TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025

OBJETIVO: 1- Fortalecer la estructura de funcionamiento del TAFP No del objetivo
Plan de Trabajo TAFP 2025 I U

Descripcién del objetivo

Responsable Inicio

PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento - . - - Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcién producto P Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad R ToeEG i

DESPACHO SUPERIOR

Nombramientos de servidores . . Pleno - Autoridad Solicitar tres (3) nuevos asistentes de | Realizar traslado de partida y la contratacion de 3 asistentes calificados con conocimiento en Derechos Magistrados Carlos Ayala y

P Incorporar tres asistentes, capacitados y competentes para que - . : R . P - - L
publicos para la sala, al segundo . ? y Nominadora, Recursos B/.24,000.00 enero diciembre  [magistrado por cada sala hasta el mes  |Humanos, Administracién y Tercer Magistrado en el Sector Pdblio, con 5 afios minimo de experiencia para|Nelly Gonzélez, Recursos enero mayo
N laboren en el despacho, teniendo en consideracion la carga laboral. s o

cuatrimestre. Humanos, de diciembre. cada sala distribuyendo adecuadamente la carga laboral. humanos y Presupuesto

SECRETARIA JUDICIAL .

Siete (6) servidores publicos Un documento que contenga siete (6) nuevos servidores puablicos|  Secretaria Judicial B/.179,682.00 enero diciembre  [Solicitar 6 nuevos de servidores Elaborar y remitir el documento a la OIRH que contenga el personal requerido, segin la necesidad del|Elvia Gudifio, Recursos enero mayo
adicionales nombrados al segundo |para la Secretaria Judicial, el cual describa los cargos, el perfil, rol publicos para la Secrvetaria Judicial. puesto a ocupar. Humanos y Presupuesto

cuatrimestre del afio 2025. (3 y responsabilidades. 3 abogados con salario de B/. 2,250.00; 2

abogados, 2 notificadores y 1 notificadores con un salario de B/. 900.00 y 1 asistente; Partici T trevistas del aspirante al .

asistente administrativo) administrativo con un salario de B/. 1,500.00. articipar en fas entrevistas Gel aspirante al puesto. enero mayo
RECURSOS HUMANOS

Realizar entrevistas a los posibles aspirantes para los nuevos puestos requeridos.
Procesar los nombramientos en la estructura.
Un documento que contenga el resuelto de los 9 servidores Solicitar posiciones nuevas sustentadas [Realizar los procesos de nuevos nombramiento en la plataforman Sipresweb. B

9 Servidores pblicos requeridos  |ptiblicos con salario, perfil y responsabilidades. Recursos Humanos B/.203,662.00 enero agosto Enll_arzj:css'dad para el funcionamiento o teccionar nota a Digeca solicitando los enlaces de las Instituciones para compartir informacion de Anayda Mufioz enero mayo
por los distintos departamentos e instalaciones de capacitacion y otros temas.

nombrados al segundo cuatrimestre Confeccionar notas a las universidades para solicitar estudiantes que deseen hacer préctica profesional en
2025. nuestra Institucion.

RELACIONES PUBLICAS

B *Investigar instituciones afines a nuestros servicios
Establecer comunicacién con 3 ” . R o o i . .
s o Elaboracion de un documento en formato base de datos que * Realizar llamadas, organizara reuniones, visitas, remision de notas y busquedas online para lograr
instituciones y organizaciones . - . Lo . . . s N -
. d . contenga la informacién de contacto y los servicios que otras . Crear un documento con el detalle de la|sinergias con instutciones que sirvan para facilitar al TAFP insumos que contribuyan a desarrollar sus .
vinculadas al funcionamiento de los|. " .~ = - . ORP Enero Abril N ” S . e . ORP Enero Abril
L instituciones u organizaciones puedan proveer al TAFP en materia informacion de instituciones aliadas servicios y actividades
procedimientos y acuerdos del ” Y
. . de colaboracién mutua. Presentar la base de datos al Pleno
TAFP al primer trimestre de 2025 « P, Ny
Poner a disposicion del Tribunal
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OBJETIVO: 1- Fortalecer la estructura de funcionamiento del TAFP No del objetivo Descripcién del objetivo Responsable
Plan de Trabajo TAFP 2025 A S e

Inicio

PROD[;S;%%?E_;C%’;" B Descripcién producto Dsgsapr;i:;r::o Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcién Actividad Funcngeasggnc;;g;:;ntacto an'tci:’(;(fao‘; a';:/ﬁg g
ADMINISTRACION
Coordinar de manera permanente con la|Realizar las coordinaciones con los diferentes areas para un buen funcionamiento de los Depto. de la
Instituciones y organizaciones Coordinar con la Contraloria General de la Republica y el Contraloria General y el Ministerio de | Direccién Administrativas.
vinculadas al funcionamiento Ministerio de Economia y Finanzas sobre los procedimientos de Adm. y Finanzas, Economia y Finanzas sobre las Coordinar con cada unos de los analistas asignados en el MEF (contabilidad, Bienes Patrimoniales, Jairo Pinzén y Jefes de
informadas de los procedimientos y|cada uno de los departamentos que conforman la Direccién de departamentos y B/. 1,000.00 enero Marzo funciones de los Departamentos de la | Tesoreria) y Contraloria General de la Republica, ademas Compras con la Panamacompras para un mejor | Departamentos de la enero abril
acuerdos del TAFP al primer Administracion y Finanzas, para revisar y simplificar los Auditoria Interna Administracion y la entrega de funcionamiento de ared Administrativa del TAFP. Administracion
trimestre del 2025 procedimientos que se deben adaptar al TAFP. informacion a cada uno sobre el manejo ] ] . . i
del TAFP Realizar la entregas de los informes a tiempo, solicitados por MEF, Contraloria, ANTAI y Panamacompra.
INFORMATICA
Estableceremos acercamientos con homologos de los Tribunales hermanos, luego con las demas
4 de instituciones y organizaciones instituciones empresas priv_adfas y orgar_'ni_zmo_s internaciopal_es. _ i i
vinculadas al funcionamiento Documentar y consolidar las conexiones institucionales del Oficina de Tecnologia & Coordinar de manera permanente con | Tomando en cuenta los objetivos, planificacion y requerimientos de la Oficnica de Tecnologia e Informatica ENERO marzo
informadas de los procedimientos y/|tribunal, para mejorar su estructura informatica organizativa, Informética B/.0.00 enero diciembre  |los diferentes entes pablicos y privados |estaremos buscando con las entidades el apoyo necesario para el buen desarrollo y funcionamiento del
acuerdos del TAFP al primer coordinacion y eficiencia administrativa en la gestion tecnolégica. para su operatividad TAFP.
cuatrimestre de 2025.
\OBJETIVO: 2 Fortalecer el funcionamiento del TAFP No del objetivo Descripcién del objetivo Responsable Inicio
Plan de Trabajo TAFP 2025 2
PRODLFJ’(():‘FI;%SBE‘;E_II__ICSOIQA EWAS Descripcién producto D;E:pr;:rsr;ebr:teo Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcién Actividad Funmzneasggn(izgloentacto !::;:2;’:; a':::/i;: d
DESPACHO SUPERIOR
Actualizar normas y procedimientos Elaborar un anteproyectos de ley que contengan las normas porcesales que debe ser presentado ante la
NUmero de acuerdos establecidos juridicos y operativos del TAFP Asamblea Nacional.
en el Pleno Elaborar propuestas escritas que contengan sugerencias sobre sede . Magistrados Carlos Ayala .
. . o 3 Pleno - enero diciembre . . . enero abril
central y sedes regionales; gestion atencion a los usuarios Elaborar un o varios documento propuesta, que debe convertirse en acuerdo, que contengan temas Nelly Gonzélez
Definir el modelo de gestion del TAFP |relativos a: sede central y sede regional; gestion de usuarios presencial y /o digital, flujograma de gestion en
cada sala unitaria y el pleno.
SECRETARIA JUDICIAL
1. Reglamento de Procedimiento Jurisdiccional del TAFP| Secretaria Judicial B/.2,200.00 01/01/2025 31/03/2025 |1. Minimizar los tiempos de respuestas|1. Convocar a los abogados y mediadores de la S.J. para la confeccion del documento y distribuir las areas| Elvia Gudifio, abogados y 02/01/2025 31/03/2025
actualizado, revisado y aprobado por el Pleno del Tribunal. en los despachos con procesos y|de trabajo a cada funcionario. mediadores.
Descripcion: Contiene el procedimiento de los tramites de nuestra| procedimientos  claros al  cuarto
competencia desde su inicio, sus notificaciones, resoluciones, cuatrimestre del afio 2025.
ejecucion y archivo del expediente. 2. Actualizar normas y procedimientos|2. Recopilar la informacion y ordenarla. Elvia Gudifio, abogados y
juridicos y operativos del TAFP. mediadores.
3. Reunidn con los abogados y mediadores para homologar y unificar criterios. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
4. Confeccionar el texto y depurarlo. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
5. Presentar el texto final al Pleno del Tribunal para su aprobacion. Carlos Ayala, Nelly Gonzélez,

Lyda Rodriguez, Yessenia
Sénchez y Elvia Gudifio

6. Acuerdo de Pleno que aprueba el Manual de Procedimiento Jurisdiccional actualizado. Carlos Ayala, Nelly Gonzélez,
Lyda Rodriguez y Yessenia
Sanchez

7. Publicacion del documento en un folleto. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,

Lyda Rodriguez, Jairo
Pinzon, Yessenia Sanchez y
Luis Polo Roa
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2. Manual de Procedimiento de la Secretaria Judicial, revisado y|  Secretaria Judicial B/.2,200.00 01/04/2025 30/06/2025 |1. Minimizar los tiempos de respuestas|1. Convocar a los abogados y mediadores de la S.J. para la confeccion del documento y distribuir las areas|Elvia Gudifio, abogados y 01/04/2025 30/06/2025
aprobado por el Pleno del TAFP. Contiene objetivo general, en los despachos con procesos y|de trabajo a cada funcionario. mediadores.
control interno, estructura organizativa y desarrolla las funciones procedimientos  claros al  cuarto
administrativas y judiciales de los servidores publicos adscritos a la| cuatrimestre del afio 2025.
Secretarfa Judicial. Contiene ademds, los modelos de informes y 2. Actualizar normas y procedimientos|2. Recopilar la informacion y ordenarla. Elvia Gudifio, abogados y
actas, entre otras. juridicos y operativos del TAFP. mediadores.
3. Reunidn con los abogados y mediadores para homologar y unificar criterios. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
4. Confeccionar el texto y depurarlo. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
5. Presentar el texto final al Pleno del Tribunal para su aprobaci6n. Carlos Ayala, Nelly Gonzélez,
Lyda Rodriguez, Yessenia
Sénchez y Elvia Gudifio
6. Acuerdo de Pleno que aprueba el Manual de Procedimiento de la S.J. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,
Lyda Rodriguez y Yessenia
Sénchez
7. Publicacion del documento en un folleto. Carlos Ayala, Nelly Gonzélez,
Lyda Rodriguez, Jairo
Pinzoén, Yessenia Sanchez y
Luis Polo Roa
L 3. Manual de Procedimiento de Métodos Alternos de Solucién de|  Secretaria Judicial B/.2,200.00 01/07/2025 30/09/2025 |1. Minimizar los tiempos de respuestas|1. Convocar a los abogados y mediadores de la S.J. para la confeccion del documento y distribuir las areas| Elvia Gudifio, abogados y 01/07/2025 30/09/2025
Manuales de Procedimientos y Conflictos, revisado y aprobado por el Pleno del TAFP. Contiene en los despachos con procesos y|de trabajo a cada funcionario mediadores
guias de administracion o yap P - > desp P Y J : .
el objetivo, la base legal, el alcance, la responsabilidad, las procedimientos  claros al  cuarto
gubemamer!tal para el TAFP al caracteristicas, funciones y demés de la Oficina de MASC. cuatrimestre del afio 2025.
cuarto trimestre de 2025. n — - - — - —
2. Actualizar normas y procedimientos|2. Recopilar la informacion y ordenarla. Elvia Gudifio, abogados y
juridicos y operativos del TAFP. mediadores.
3. Reunidn con los abogados y mediadores para homologar y unificar criterios. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
4. Confeccionar el texto y depurarlo. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
5. Presentar el texto final al Pleno del Tribunal para su aprobaci6n. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,
Lyda Rodriguez, Yessenia
Sénchez y Elvia Gudifio
6. Acuerdo de Pleno que aprueba el Manual de MASC. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,
Lyda Rodriguez y Yessenia
Sénchez
7. Publicacion del documento en un folleto. Carlos Ayala, Nelly Gonzélez,
Lyda Rodriguez, Jairo
Pinzon, Yessenia Sanchez y
Luis Polo Roa
4. Protocolo para la Atencion de los Usuarios del TAFP, revisado|  Secretaria Judicial B/.2,200.00 01/10/2025 31/12/2025 |1. Minimizar los tiempos de respuestas|1. Convocar a los abogados y mediadores de la S.J. para la confeccién del documento y distribuir las areas| Elvia Gudifio, abogados y 01/10/2025 31/12/2025

y aprobado por el Pleno del TAFP. Es una herramienta que
contiene los pasos a seguir en la atencién al usuario de manera
presencial y virtual.

en los despachos con procesos |
procedimientos  claros al  cuarto
cuatrimestre del afio 2025.

de trabajo a cada funcionario.

mediadores.

2. Actualizar normas y procedimientos
juridicos y operativos del TAFP.

2. Recopilar la informacién y ordenarla.

Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.

3. Reunidn con los abogados y mediadores para homologar y unificar criterios.

Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.

4. Confeccionar el texto y depurarlo.

Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
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5. Presentar el texto final al Pleno del Tribunal para su aprobacion. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,
Lyda Rodriguez, Yessenia
Sanchez y Elvia Gudifio
6. Acuerdo de Pleno que aprueba el Protocolo para la Atencion de los Usuarios del TAFP. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,
Lyda Rodriguez y Yessenia
Séanchez
7. Publicacion del documento en un folleto. Carlos Ayala, Nelly Gonzélez,
Lyda Rodriguez, Jairo
Pinzoén, Yessenia Sanchez y
Luis Polo Roa
Contar con un Manual de Clase
5.Un Manual de clase ocupacional y un borrador de resolucion 01/01/2025|31/12/2025  [ocupacional 'y un borrador  de|Establecer mesas de trabajo, con comisiones para la revision del Reglamento Interno 01/01/2025|31/12/2025
para su aplicacion. OIRH Resolucién para su aplicacion. Anayda Mufioz
6.Un manual de clasificacion y valoracion de cargos. OIRH 01/01/2025|31/12/2025 Contar con un Manual de clasificacion Elaborar los boorradores del manual de procedimiento. Anayda Mufioz 01/01/2025|31/12/2025
y valoracion de cargos.
Un Acuerdo actualizado que|Un documento que contenga el disefio y desarrollo de una| Secretarfa Judicial B/.1,000.00 01/01/2025 31/08/2025 |Minimizar los tiempos de respuestas en|1. Convocar a los abogados y mediadores de la S.J. para la confeccién del documento y distribuir las areas| Elvia Gudifio, abogados y 01/01/2025 31/08/2025
disponga la  regulacion  la|reglamentacion para la regulacion de la prestacion del servicio los despachos con procesos y|de trabajo a cada funcionario. mediadores.
prestacion del servicio|ininterrumpido en el TAFP, debidamente aprobado por un procedimientos  claros al  cuarto
ininterrumpido en TAFP a nivel| Acuerdo del Pleno del Tribunal. cuatrimestre del afio 2025.
nacional al segundo cuatrimestre 2. Actualizar normas y procedimientos|2. Recopilar la informacién y ordenarla. Elvia Gudifio, abogados y
del afio 2025. juridicos y operativos del TAFP. mediadores.
3. Confeccionar el texto y depurarlo. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
4. Presentar el texto final al Pleno del Tribunal para su aprobaci6n. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,
Lyda Rodriguez, Jairo Pinzén
5. Acuerdo de Pleno que aprueba el Manual de Procedimiento Jurisdiccional actualizado. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
Un documento actualizado que|Un documento que contiene el disefio y desarrollo de una| Secretaria Judicial B/.1,000.00 01/01/2025 31/12/2025 |1. Minimizar los tiempos de respuestas|1. Convocar a los abogados y mediadores de la S.J. para la confeccion del documento y distribuir las areas| Elvia Gudifio, abogados y 01/01/2025 31/12/2025
armonice el marco normativo para|reglamentacién que armonice el marco normativo para promover y| en los despachos con procesos y|de trabajo a cada funcionario. mediadores.
promover el uso de tecnologia en|aplicar el uso de la tecnologia en los procesos y procedimientos procedimientos  claros al  cuarto
los procesos y procedimientos del|del TAFP. cuatrimestre del afio 2025.
TAFP al cuarto cuatrimestre del 2. Actualizar normas y procedimientos|2. Recopilar la informacién y ordenarla. Elvia Gudifio, abogados y
afio 2025. juridicos y operativos del TAFP. mediadores.
3. Confeccionar el texto y depurarlo. Elvia Gudifio, abogados y
mediadores.
4. Presentar el texto final al Pleno del Tribunal para su aprobacién. Elvia Gudifio
5. Acuerdo de Pleno que aprueba el Manual de Procedimiento Jurisdiccional actualizado. Carlos Ayala, Nelly Gonzalez,
Lyda Rodriguez, Jairo Pinzén
ASESORIA LEGAL
1, Manual de Procedimiento de Asesorfa Legal, Va contener;
Manua! de Procedimiento 'def‘ “.f icacion(nombre logo y fecr?a), Indice (lista d? co ntenidos);| - Oficina de Asesoria 1. B/. 2,200.00 01/01/2025 31/12/25 L anfecmon del  Manual - de 1. Recopilar Informacion, Investigacion, y redaccion, Revisién y aprobacion por el Pleno. Maidela Suira 01/01/25 30/04/25
Asesoria Legal Objetivos (metas que buscamos); Alcance (Procedimiento de la Legal Procedimiento.
oficina de asesoria legal); téminos y glosarios de las definiciones.
Actualizacit’)n del  reglamento 2. Actualizar el Reglamento Interno. Oficina de Asesoria 2. B, 2,200.00, 2. Modificacion del Reglamento 2. anvocar a personal de la Oficina de Recursos Humanos para unificar criterios de las modificaciones a Maidela Suira 01/02/2025 31/05/25
interno. Legal Interno del TAFP. las clasusulas del Reglamento Interno.
] 3. Cadigo ética, describir como debe conducirse el servidor Oficina de Asesoria 3. B/. 2,300.00 39 Ierl\i's:tég?csg\l’i:(;src:;:ﬁ:;gercezg'[?"o; )
Caédigo de Etica. publico/a a razén del cargo y conforme a los principios del TAFP Total: B/. N L R 3. Redactar Codigo de Etica del TAFP. Maidela Suira 01/03/25 30/06/25
- S Legal informacion para el codigo de etica
y que regenta la administracion publica. 6,700.00

interno del tribunal.

RECURSOS HUMANOS
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PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento - . - - Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcién producto P Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad R ToeEG i
#|de actIJerdos establgmdos eg ° Presentacion de las modificaciones Establecer mesas de trabajo, con comisiones para la revision del Reglamento Interno
;0(92"50 al tercer cuatrimestre de al Reglamento Interno de Personal. 10, P 9
* # de manuales de procedimientos Definir el Procedimiento de . - .
N o . Hacer las convocatorias para estas comisiones con mesas de trabajo
relacionados a la administracion de Acciones de Recursos Humanos.
recursos humanos para el TAFP al |Un acuerdo que apruebe el reglamento interno, evaluacion de Asesoria Legal, . Presentacion del Manual para la o .
cuatro trimestre de 2025, desempefio y Consurso para ingresar. Recursos Humanos 0 enero diciembre Evaluacién del Desempefio. Elaborar los boorradores del manual de procedimiento de acciones de Recursos Humanos Anayda Mufioz
- Un documento revisado y Definir el procedimiento - de Realizar mesas de discusion en la cual se discuten articulos que pudieran sufrir modificaciones
actualizado que fortalece e concurso para ingresar al TAFP que p
identifica nuevos procesos y L B o o |
procedimientos para el Revision y aprobacion. Elaborar los borradores del manual de procedimiento de concursos de posiciones para ingresar al TAFP
Presentacion a los Magistrados
SECRETARIA GENERAL
n men riba un pr I vestimen ra | 5 . .
u QOcu © t 0 que desc ?a un p otogo_ ° de_ estimenta para fos . Recomendar politica institucional sobre el uso correcto del uniforme de los servidores plbicos del TAFP.
Protocolo de vestimenta servidores publicos del Tribunal Administrativo de la Funcion Secretaria General B1.0.00 enero abril Presentar un protocolo de vestimenta Secretarfa General enero abril
Publica (TAFP) que resalte la imagen profesional de quienes o para el uso correcto del uniforme Definir colores de acuerdo al Manual de marca del TAFP.
laboran en el Tribunal. Definir glosaario de términos y provisiones generales.
ADMINISTRACION
. B Evaluacién y Analisis Revisar procedimientos e identidicar areas de mejora. Direccion, Jefe enero marzo
Manual de procedimiento y guia — . — — -
PR . . - . N » Definir las correcciones y nuevos procedimientos administrativos, normas operativas y asegurarse de que o . .
administrativa gubernamental para |Actualizar y estandarizar procedimientos y normas operativos de Definicion y Redaccion . . . L R Direccion, Jefe abril junio
I L - B L ” estén claros, concisos y alineados con los objetivos de la institucién.
la Direccion de Administraciony  |la Direccion de Administracion y Departamentos B/.250.00 enero diciembre Revi definid i lidacio I de auditorasi I | I
Finanzas al cuarto trimestre 2025 | Definir procedimientos administrativos. T Prueba y Validacion | ewsla r procesgs | e_mlt_to s, vertiicar'y validacion con ef apoyo de auditoria st fos proceso cumplen con fa Direccion, Jefe. Audit Int. julio sept
Minimizar tiempos de respuesta. €Yy 'anorma e 'a Inst uuo_n._ —— —
" Lo Desplegar los nuevos procedimientos y normas de la institucion y ofrecer capacitacion y recursos A .
Implementacion y capacitacion ! N " . Direccion, Jefe oct dic
L necesarios para que el personal entienda y aplique correctamente las actualizaciones.
Direccion de — — - . - -
Administracién y Evaluacién y Analisis Revisar las ultimas facturaciones por consumo de energia del TAFP
Protocolo de Ahorro Energético Un documento qug describa acciones para optimizar y disminuir el Departamentos enero abril Definicion y _Red:fl’ccwn Establecer metas _reales de z_alh_orrq _ _
consumo de energia y los costos genrados por esta. Prueba y Validacion Implementar medidas de eficiencia energética enero abril
Implementacion y capacitacion Monitorear Resultados
Diagnostico Revisar y evaluar &reas de mejora Direccion, Jefe
Un documento que describa las acciones para prevenir y enfrentar Planificacion Disefiar medidas individuales y colectivas de permitan la prevencion de situaciones de riesgo
Portocolo de Seguridad del TAFP amenazas, asi como también el comportamiento que cada enero abril Implementacion y capacitacion Establecer medidas y responsables en cada proceso enero abril
funcionario debe adoptar para minimizar riesgos. ) . o j . . )
Monitoreo Dar seguimiento a situaciones de riesgo que se presenten y al cumplimiento de las medidas establecidas.
INFORMATICA
Un documento revisado y
actualizado que fortalece e Desarrollo de un documento estratégico que integre la
identifica nuevos procesos y digitalizacion y optimizacion de procesos juridicos en el TAFP, OFICINA DE Definir procedimientos administrativos . .

o . . i . 5 L. , . documento que establezca la manera como se lleva a cabo las atenciones, vitacoras y documentos de . . _—
procedimientos para el incluyendo herramientas tecnoldgicas que permitan estandarizar y [TECNOLOGIA E enero diciembre [del TAFP en lo que refiere a la Oficina acuerdo a 10s brocesos va sea Licda. Anayda abril junio
funcionamiento juridico del agilizar las operaciones internas. Este documento servira como INFORMATICA de Tecnologia e Informatica. P Y :

TAFP aprobado por el Pleno al base para implementar mejoras tecnoldgicas y operativas.

segundo trimestre de 2025.

\OBJETIVO: 3- Diseiar e implementar un plan de capacitacion y difusion de las normas, No del objetivo Descripcion del objetivo Responsable Inicio

Plan de Trabajo TAFP 2025 3 .|

PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento L . L - Funcionario de contacto Inicio por Fin por

POR OBJETIVOS Descripcién producto Reggassi Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcién Actividad R actividad actividad
Coordinacién de Jornadas de
capacitacion dirigidas a todo el




OB O ae
Plan de Trabajo TAFP 2025

PRODUCTOS DE LAS METAS
POR OBJETIVOS

Descripcién producto

Departamento
Responsable

Monto B/.

Inicio

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025

Fin

ACTIVIDADES

TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL

Descripcién Actividad

Funcionario de contacto
Responsable

Inicio por
actividad

Fin por
actividad

Un plan anual de capacitacion
institucional (Periodicidad anual:
durante todo el 2025).

OB O: 4 Consolidar la capa

Plan de Trabajo TAFP 2025

PRODUCTOS DE LAS METAS
POR OBJETIVOS

Un documento que contenga Evaluacion de necesidades de
capacitacion,definicion de objetivos, seleccion de
métodos,desarrollo del contenido del programa,implementacion
del plan de capacitacion, evaluacion y retroalimentacién, revision y
mejora continua

Descripcion producto

Pleno, Recursos
Humanos

Departamento
Responsable

B/.140,000.00

Monto B/.

abril

Inicio

noviembre

Fin

personal del TAFP, en materia de
habilidades blandas:

«Inteligencia emocional

*Taller de cuerdas

*Educacion financiera

*Acciones de Recursos Humanos

*Cantidad de jornadas de capacitacion dirigidas a todo el personal del TAFP en materia de habilidades
blandas por semestre.

Cantidad de jornadas de capacitacion realizadas por trimestre.

«Cantidad de participantes en las jornadas de capacitacion por trimestre.

Coordinacién de Jornadas de
capacitacion a servidores publicos
del TAFP, en materia de habilidades
duras:

«Contrataciones publicas

*Excel

*Derechos Humanos

*Derecho Administrativo
Planificacion estratégica
*Redaccion y elaboracion de
informes.

*Trabajo en equipo

Liderazgo

«Attencion al usuario

«Calculo de Prestaciones laborales

*Cantidad de jornadas de capacitacion dirigidas a personal del TAFP en materia de habilidades duras por
semestre.

Coordinacién de Jornadas de
capacitacion a personal juridico del
TAFP, en materia de:

«Formacion de formadores.

«Cantidad de participantes en jornada de formacion de formadores. Primer cuatrimestre del 2025.

Coordinacién de reuniones
interinstitucionales tendientes a
formalizar alianza para organizar
eventos de capacitacion, o lograr la
inclusion y/o participacion de
servidores publicos del TAFP en
eventos académicos nacionales y/o
internacionales.

*DIGECA

< INADEH

*Procuraduria de la Administracion

ACTIVIDADES

«Cantidad de notas y/o reuniones realizadas tendientes a formalizar alianza para organizar eventos de
capacitacion, o lograr la inclusién y/o participacion de servidores publicos del TAFP en eventos
académicos nacionales y/o internacionales.

Descripcion Actividad

OIRH/Lyda Rodriguez

Funcionario de contacto
Responsable

enero

Inicio por
actividad

abril

Fin por
actividad

ASESORIA LEGAL




TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025

OB O ortalecer la e d ona 0 de AFP o del objetivo D) pcion del ob 0 Responsable 0
Plan de Trabajo TAFP 2025 1
PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento - . - - Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcién producto P Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad R ToeEG i
B/. 280,000.00 (Bl.
130,000.00 Universidad
Diez (10) Convenios de Cooperaci6n y Asistencia Técnica. Inician; de Panamg; B/.
con Notas de intencién, reuniones con las instituciones, 50,000.00  UDELAS;
confeccionar borrador de los convenios, revisién y aprobacién por B/. 50,000.00 Humbold 1. Gestionar, por delegacion del Pleno o de la Secretaria General, convenios de cooperacion o cartas de 01012025 |30/06/2025
Diez (10) convenios  defel Pleno del Tribunal, firma y refrendo del convenio por International University; entendimiento con los actores nacionales o internacionales, que puedan apoyar en la labor del Tribunal. Maidela Suira, Yessenia
cooperacion y asistencia técnica|Contraloria General . Pendientes de 2024: INADEH, Humbold Oficina de Asesoria | B/. 50,000.00 APAP. Promover alianzas estratégicas | Sanchez Varela, Anayda
firmados entre el TAFP y entidades| International University, Asociacion Panamefia de Presupuesto Legal 01/01/2025 30/09/2025 |convenios de cooperacion técnica con Mufioz, Nelly Gonzalez
y organismos internacionales al|(APAP), Universidad Especializada de las Américas, Universidad g entidades y organismos internacionales. Hernandez y Carlos Ayala
tercer cuatrimestre del afio 2025. |Tecnolégica de Panamé, Defensoria del Pueblo, Organo Judicial. Montero, Lyda Rodriguez.
Para este afio 2025, tenemos programado convenios con:
Universidad Auténoma de Chiriqui, Universidad Santa Marfa La|
Antigua, Universidad Latina de Panama. 2. Elaborar las propuestas de convenios de cooperacion y cartas de entendimiento. 01/07/2025 30/09/2025
ADMINISTRACION
Mejorar la  coordinacion con el
Ministerio de Economia y Finanzas Y|
demés instancias correspondientes, el Septiembre Diciembre
presupuesto de gastos de la entidad con|Levantar informes Presupuestarios y Financieros que permitan una buena ejecucion. Se procedera en excel
el propésito de lograr su aprobacion.  |levantar los registros presupuestarios desde un bloqueo hasta finalizar con el pago mediante gestion de
La Direccion de Administracion y Finanzas presentaré informes cobro permitiendo entregar informes para la toma decisiones.
. . N - Presentar Plan de Compras para
. mensuales de monitoreo y evaluacion, aplicando las siguientes . B !
Ejecutar al menos el 95% de la X . garantizar la adquisicion de bienes y . -
asignacion presupuestaria en normas: Reglamento Interno TAFP, Direccion de servicios la entreca a tiemno de Septiembre Diciembre
o presupuestar Art. 340 Ley 454 de 2024 - Presupuesto Administracion y enero diciembre l0s y a ga a tlemp Dir. Admin & Finanzas
funcionamiento al finalizar la . O . materiales, equipos y mobiliarios.
. e Ley 34 de 2008, Responsabilidad Social Fiscal, Normas de Finanzas
vigencia fiscal 2025. - i .
Contabiliada Gubernamental y de Control Interno, y Promover alianzas  estratégicas Y|
la ley 22 de Contrataciones Publicas convenios de cooperacion técnica con|Capacitaciones con la Asociacién de Presupuesto de Panamé y Organismos Internacionales Septiembre Diciembre
entidades y organismos internacionales.
Fortalecer la contratacion de recurso|Coordinar con Capacitaciones del TAFP, para el mejoramiento y profesionalizacion de los servidores
humano apto y capacitado para|puUblicos del departamento de presupuesto con el fin de lograr una gestién plblica coherente y eficaz, ya Septiembre Diciembre
administracion que, los funcionarios mejor capacitados pueden disefiar e implementar politicas pablicas més efectivas.
INFORMATICA
Justificar anualmente ante el Ministerio
de Economia y Finanzas y demas . P . L Licdo. Jairo, Licda.
; . " Implementar herramientas tecnoldgicas para el monitoreo, control, y optimizacion del presupuesto AR . .
instancias correspondientes, el . L Marixenia, Licdo Javier, enero septiembre
. asignado a los proyectos del TAFP, asegurando una administracion eficiente de los recursos. N
presupuesto de gastos de la entidad con Hjalmar
el propdsito de lograr su aprobacion.
Ejecutar al menos el 95% de la Revision y analisis del presupuesto Identificar los montos asignados para la Oficina de Tecnologia e Informatica. enero febrero
asignacion presupuestaria en Documentos que contiene las solicicutdes, requiciciones, con los Oficina de Informética enero diciembre asignado Revisar los documentos relacionados (solicitudes, requisiciones) para validar la coherencia con los montos
funcionamiento al finalizar la montos asignados. Planificacion de la ejecucion Coordinar la preparacién y aprobacion de requisiciones.
: i . . L L . . febrero marzo
vigencia fiscal 2025. presupuestaria Supervisar el cumplimiento de los procedimientos internos y normativos. Licdo. Jairo, Licda
Gest_lo_n_de las solicitudes y Mom_tgrear perlodlgamentfe Iqs avances en la ejecucion del presupuesto. Marixenia, Licdo Javier, marzo marzo
requisiciones Identificar y corregir desviaciones en tiempo real. Hialmar
Seguimiento de la ejecucion Documentar el progreso y resultados de la ejecucion presupuestaria. ‘unio ‘unio
presupuestaria Presentar informes mensuales para garantizar transparencia y toma de decisiones informada. ! )
Generaci6n de reportes Documentar el progreso y resultados de la ejecucion del presupuesto para la OTI. junio julio

[OBJETIVO: 5 Reforzar e implementar un Plan Estratégico a corto, mediano y largo plazo para

Plan de Trabajo TAFP 2025

No del objetivo
5

Presentar informes mensuales para garantizar transparencia y toma de decisiones informada.
Descripcién del objetivo

Responsable

Inicio

Fin




TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025

OBJETIVO: 1- Fortalecer la estructura de funcionamiento del TAFP No del objetivo
Plan de Trabajo TAFP 2025 I U

Descripcion del objetivo Responsable

Inicio

PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento - . - . Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcién producto P Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad R ToeEG i
PRODUCTOS DE LAS METAS P Departamento L . I L Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcion producto Responsable Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad Rl actividad actividad
RECURSOS HUMANOS

Definir términos de contratatacion de la inca empresa en Panama que brinda este servicio y representa a o
. s 5 - 3 . 2 Secretaria General y
Franklin Covey para la aprobacién de los magistrados. Definir los funcionarios que representaran al TAFP

P, enero abril
. Planificacion
en los 12 meses de entrenamiento.

Un equipo institucional alineado a
los objetivos y Metas Crucialmente
Importantes(MCI) del TAFP al
primer trimestre de 2025.

* Un documento que defina el
alcance y contratacion de los
servicios de capacitacion en las 4
disciplinas de ejecucion
(Metodologia de Franklin Covey)
# de lideres identificados por areas
de gestion del TAFP

* Un PE del TAFP al segundo
trimestre

de 2025 Un documento que contenga una hoja de ruta con indicadores
* Un documento con cuantitativos y cualitativas, con los parametros para el Despacho Superior,
e§pe_cnf|ca0|ones ) cumpllmlento de las metas ): resultados del TAFP a corto, Planificacion y demas MAYO DIC Alinear al equipo
técnicas para modernizar y mediano y largo plazo ( 5 afios). Tableros de control en los departamentos del

automatizar los procesos y departamentos para medir los resulados de manera mensual y ver | TAFP85000
procedimientos del TAFP al los avances de manera grafica.
segundo

trimestre de 2025.

« # de Tableros de resultados y
reuniones de rendicion de cuenta al
EELC: ;géT:,s:;fodceoioﬁiﬁtms Redaccion del documento de Plan Estrategico Institucional del TAFP y aprobacion del Despacho Superior Secﬁ::;;ss%e;al y enero abril
claras

para el procedimiento de
captacion,

actualizacion y registro de las
estadisticas actualizadas de la
gestion del TAFP al primer
cuatrimestre de 2025.

B/85.000.00 Definir variables e indicadores con los estadisticos y personal clave del TAFP para la elaboracion del Plan Planificacion, Estadistica y

Estar Sec. General febrero april

\OBJETIVO: 6 Disefiar e implementar una estrategia de asistencia técnica y financiera No del objetivo

Descripcién del objetivo Responsable Inicio
Plan de Trabajo TAFP 2025
PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento . . . L Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcion producto Reggassi Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad R actividad actividad
ASESORIA LEGAL




TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025

OB O ortalecer la e d ona 0 de AFP o del objetivo D) pcion del ob 0 Responsable 0
Plan de Trabajo TAFP 2025 1
PRODI;(C)‘;OOSBlgg_II__IC%I;A B Descripcién producto D;s:prgiz‘g::o Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcién Actividad Funcngeasggnc;;g;:;ntacto an'tci:’(;(fao‘; a';:/i?'; g
Realizar reuniones con instituciones,
agencias y organismos internacionales.
1- México - Tribunal Federal De
Justicia Administrativa. 2- Maidela Suira, Yessenia
Veinticuatro (24) reuniones con  organismos internacionales,| e o Perti — Tribunal del Servicio Civil 1. Realizar reuniones con instituciones, embajadas y organismos internacionales. Sénchez Varela, Anayda 02/01/2025 30/09/2025
Veinticuatro (24) reuniones con  [embajadas, tribunales homélogos, universidades, entre otras, al Legal B/.5,000.00 02/01/2025 30/09/2025 |(TSC). 3- Costa Rica — Tribunal Mufioz, Nelly Gonzalez
organismos internacionales, segundo trimestre de 2025. De Servicio Civil. 4- Hernandez y Carlos Ayala
embajadas, tribunales homélogos, Colombia — Sala de Consulta y Servicio Montero, Lyda Rodriguez.
universidades, entre otras, al Civil del Consejo de Estado. 5-
segundo trimestre de 2025. Uruguay. Oficina Nacional del Servicio
Civil.
2. Realizar pasantias y observaciones “in-situ”. 01/04/2025 30/09/2025
- - — - — FTUTOVET Ta CUUPETACTOTT TETTTCa COTT TVIATUETa SUTTe, T ESSETTer
Dle_z (10) Convenios de Cooperacién yAglstenua Técnica - . B/.5,000.00 instituciones y entidades|1. Gestionar, por delegacion del Pleno o de la Secretaria General, convenios de cooperacion o cartas de|  Sanchez Varela, Anayda
revisados y aprobados por el Pleno del Tribunal. Oficina de Asesoria . N L . R y y = . 01/01/2025 30/06/2025
Defensorfa del Pueblo, Universidad de Panama, Universidad Legal Total 01/01/2025 30/09/2025 |nte_rna0|0nales. ) ‘ entendimiento con los actores nacionales o internacionales, que puedan apoyar en la labor del Tribunal. Mun,oz, Nelly Gonzélez
. . B/. 10,000.00 Entidades Nacionales: ISJUP, . — — Hernandez y Carlos Ayala
Tecnoldgica de Panama, UDELAS, INADEH, APAP. Do wradhria Canaal da L Nacidn 2. Elaborar las propuestas de convenios de cooperacion y cartas de entendimiento. Manta Detr i i 01/07/2025 30/09/2025

|OBJETIVO: 7 Disefiar estrategia

Plan de Trabajo TAFP 2025

de comunicacion a nivel interno y externo que propicien la

No del objetivo
7

Descripcion del objetivo

Responséble

Inicio

PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento - . - - Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcion producto Responsable Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad Responsable actividad actividad
DESPACHO SUPERIOR
*Cantidad de ejemplares del Reglamento de Procedimiento Jurisdiccional del TAFP entregados en las
. " . jornadas de divulgacion institucional por trimestre.
Elaborar informacion escrita sobre el . . . ISR
5 . . *Cantidad de folletos entregados en las jornadas de divulgacion institucional referentes a aspectos generales
funcionamiento del TAFP y como .
acceder al mismo del TAFP por trimestre.
’ *Cantidad de folletos entregados en las jornadas de divulgacion institucional referentes a los MASC en el
I . TAFP por trimestre.
Material didactico para las jornadas
ivulgacion institucional. Pl Relaci . " .
de divulgacion insfituciona €no y Refaclones enero diciembre Lyda Rodriguez enero abril
Publicas
*Cantidad de videos proyectados en las jornadas de divulgacion institucional referentes a aspectos generales
Elaborar informacién digital sobre el del TAFP yllo en la pagina web y redes §oua|es por trlmestrgj alparltlr dlel segundo trimestre.
5 . . +Cantidad de videos proyectados en las jornadas de divulgacion institucional referentes a los MASC en el
funcionamiento del TAFP y cémo o ? . N N
. TAFP yllo en la pagina web y redes sociales por trimestre, a partir del segundo trimestre.
acceder al mismo. . . . . Lo -
*Cantidad de presentaciones proyectadas en las jornadas de divulgacion institucional y//o en la pagina web
y redes sociales por trimestre, a partir del segundo trimestre.
(_:onfecc_llo ngr e! Pla_ln anual de Informe de reunion de trabajo para la elaboracién del plan anual de divulgacion.
divulgacion institucional en
Presentar al Pleno de magistrados el Documento de la propuesta de Plan Anual de divulgacion institucional presentado al Pleno. Primer
Un plan anual de divulgacion - Plan anual de divulgacion institucional. |trimestre de 2025 . .
S Pleno enero diciembre — - —— — = - P E—T— - Lyda Rodriguez enero abril
institucional. Aprobacion del Pleno de magistrados el |Comunicacién de la revisién y/o aprobacion del Pleno del Plan Anual de divulgacién institucional. Primer
Plan anual de divulgacion institucional. |trimestre de 2025
E.V aIuam_op qel F_’Ian_anual de Informe anual de la ejecucién del plan anual de divulgacién. Pr Primer trimestre de 2026.
divulgacion institucional.
Implementar un plan anual de *Coordinacion de Jornadas de Cantidad de jornadas de divulgacion del TAFP regionales por semestre.
divulgacion institucional. - divulgacion del TAFP: Cantidad de jornadas de divulgacion del TAFP institucionales por trimestre. . .
Pleno enero diciembre Lyda Rodriguez enero abril

(Periodicidad anual: durante todo
el 2025).

Participacion de expositores del TAFP
en eventos académicos nacionales y/o

Cantidad de ponencias realizadas por expositores del TAFP en eventos académicos nacionales y/o
internacionales por trimestre.

Investigacion de parametros y
formalidades para realizar revista

Informe de investigacion de formalidades para la publicacién de una revista institucional. Segundo
trimestre de 2025.

Presentacion al Pleno de la propuesta y

Documento de la propuesta de Plan de publicacién de una revista institucional presentado al Pleno.




TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025

OB O ortalecer la e ade onamiento de AFP o del objetivo De pcion del objetivo Responsable 0
Plan de Trabajo TAFP 2025 1
PRODUCTOS DE LAS METAS L Departamento - . - - Funcionario de contacto Inicio por Fin por
POR OBJETIVOS Descripcién producto P Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad R ToeEG i
Publicacion de Ia Revista “Funcié metodologfa. Segundo trimestre de 2025.
a n a sta N n PN — " n " PRy " n T - n " n ’ .
Y rcacion de ,,em uneio Pleno enero diciembre  |Revision y aprobacion de la propuesta |Comunicacion de la revision y/o aprobacion del Pleno del Plan de publicacion de la revista institucional. Lyda Rodriguez enero abril
Publica Panamefia”. S o .
de publicacion de revista institucional. | Tercer Trimestre de 2025.
«Inicio de implementacion de la
?nr;‘i)tﬂf:sizigle publicacion de la revista Informe anual de la ejecucién del plan de publicacion de la revista institucional. Primer semestre de 2026.
RELACIONES PUBLICAS
* Relaizar contacto con los pedioristas y medios de comunicacion para presentar el Tribunal
. . . * Solicitar a medios de comunicacién espacios para las entrevistas
Coordinar reuniones y/o conferencias |, . . .
. A Crear una cronograma de entrevistas de las autoridades del Tribunal mes a mes
con medios de comunicacion : . - N
* Crear bullets points de la informacién més relevante a descatar en cada espacio
* Presentar al Pleno
* Recopilar informacion de la secretaria judicial con la que se pueda crear contenido interactivo para las
Diseft trategia de red al redes sociales del Tribunal
Una campaiia de promociénen | Dar a conocer los planes y proyectos institucionales del TAFP Isefiar una estrategia de redes SOCIales |, poizar un cronograma trimestral del contenido a publicar
torno a los servicios que brinda el | mediante el contacto directo entre las autoridades del Tribunal y ORP 15,000 Enero Junio para aumentar el alcance a los usuarios |, vz y edicion del material ORP Enero Diciembre
TAFP los medios de comunicacion social através de esos canales * Presentar al Pleno
* Publicacion
* Presentar una propuesta al Pleno para la confeccion de una revistar trimestral que contenga la actividad
ejcutoria del Tribunal, con el fin de dar a conocer con mayor cobertura todas las funciones y avances que
Disefiar y desarrollar herramientas de  [logré el TAFP
divulgacion de informacion de interés  |* Buscar e invitar editores
del Tribunal * Disefio y diagramacion
* Presentar al Pleno
* Publicacion
* Mnatener un calendario de cobertura de los principales eventos de los participan las autoridade del
Contenido actualizadode la Mantener esta plataforma de comunicacion digital actualizada con Crear contenido que permita que la Tribunal
informacion del TAFP en la pagina |, stap - . 9 ORP 0,00 Enero Diciembre |~ " gue p au * Cobertura de los eventos ORP Enero Diciembre
la informacién de las principales actividades desarrolladas péagina web se mantenga actualizada |, " p . L
web Redaccion de notas y arituculos para publicar en la pagina web
* Publicacion
INFORMATICA
Pagina Web del Tribunal Administrativo de la Funcion Publica
(TAFP)
- . Ao reacion de la Pagina Wi | Tribunal Administrative la Funcién Publica (TAFP
La pégina web oficial del TAFP esté disefiada para ser un recurso Creacion de la Pgina Web del Tribunal Administrativo de la Funcion Publica ( )
d'g“a.l e_ic_tuallzado permaqentemep e, que garantiza _Ia " Esta actividad consiste en disefiar, desarrollar e implementar una pagina web moderna, funcional y
accesibilidad, transparencia y eficiencia en la comunicacion con los y s -
usuarios accesible, dirigida tanto a usuarios internos como externos del TAFP.
Caracteristicas principales: Aspectos clave:
Pagina WEB del TAFPaccesible a Disefio moderno y funcional: Interfaz intuitiva para facilitar la Crear una P4gina WEB ﬁcﬁgz:fece::ad;ﬁe; el usuario: Crear una interfaz intuitiva y atractiva que permita a los usuarios navegar
usuarios y actualizada navegacion tanto para usuarios internos como externos. oTl B/.8,500.00 ENERO DICIEMBRE |del TAFP accesible a los b : Licdo. Hjalmar enero febrero

permanentemente.

Actualizaciones continuas: Informacion en tiempo real sobre
normativas, resoluciones, noticias y servicios.

Gestion documental en linea: Acceso a formatos, guias y
trémites relacionados con la administracién publica.

Integracion de servicios: Enlace directo a plataformas de
gestion y consulta para usuarios.

Optimizacion para dispositivos méviles: Adaptabilidad a
cualquier tipo de dispositivo para una experiencia fluida.

Cumplimiento de normativas: Apegada a las disposiciones
legales y de seguridad informatica para proteger los datos de los
usuarios.

usuarios internos y externos del TAFP

Accesibilidad: Garantizar el cumplimiento de estandares de accesibilidad web (WCAG) para que
personas con discapacidades puedan utilizar la pagina sin barreras.

Optimizacién de contenido: Incluir secciones especificas para normativas, noticias, servicios y recursos
disponibles, organizadas de manera clara y estructurada.

Funciones interactivas: Incorporar herramientas como formularios en linea, buscadores, y enlaces a
sistemas internos del TAFP.

Compatibilidad: Disefiar una plataforma responsiva para diferentes dispositivos (PC, tablets,
smartphones).

Seguridad: Implementar medidas de proteccién para garantizar la privacidad y la integridad de los datos.




TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2025
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[OBJETIVO: 8 Fortalecer el recurso humano del TAFP No del objetivo Descripcién del objetivo Responsable Inicio Fin

Plan de Trabajo TAFP 2025 - ) AN E B
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Descripcion producto Responsable Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad Rl actividad actividad

PRODUCTOS DE LAS METAS
POR OBJETIVOS
DESPACHO SUPERIOR

*Confeccionar el Plan anual de *Informe de reunion de trabajo para la elaboracion del plan. Primer trimestre de 2025.
actividades de bienestar por fechas *Documento de la propuesta de Plan Anual presentado al Pleno. Primer trimestre de 2025.

Presentar al Pleno de magistrados el

Plan anual de actividades de bienestar *Comunicacion de la revision y/o aprobacion del Pleno del Plan Anual de las actividades de bienestar por

Pleno, Secretaria

Un plan anual de bienestar para  |Un documento que describa las actividades de bienestar para General, Secretaria . . fechas conmemorativas. Primer trimestre de 2025. Magistrados Carlos Ayala, .
- - . B/,000.00 enero diciembre  |por fechas conmemorativas. . enero abril
conmemoracion fechas relevantes. |conmemoracion de fechas relevantes. Judicial, Recursos Nelly Gonzélez
Humanos «Aprobacion del Pleno de magistrados
el Plan anual de capacitacion S . .
S P «Informe anual de la ejecucion del plan. Primer trimestre de 2026.
institucional.

[OBJETIVO: 9 Fomentar la incorporacion y uso de las Tecnologias de Informacion y No del objetivo Descripcion del objetivo Responsable Inicio

Plan de Trabajo TAFP 2025

PRODgg;%ngg.hC%gA EAs Descripcion producto D;E:pr;ﬁ,'}:o Monto B/. Inicio Fin ACTIVIDADES Descripcion Actividad Funmg;a:;gnciggloentacto L'lltci:?idp:dr a';:/ﬁi: d
ADMINISTRACION
Incorporar el uso de - Definir plataforma de digitalizacion y operacion colaborativa | Director de B/.10,000.00 Diagnostico Realizar un analisis de los procesos actuales y detectar las areas que més necesitan automatizacion.
Tecnologias de para la documentacion del dia a dia y archivo. Administracion y Jefes Capacitacion Formacion en el uso de las herramientas implementadas
Informacion y - Definir e implementar soluciones de respaldo automatico de Departamentos L Escanear archivos fisicos para crear una base de datos accesible y ordenada.
comunicacion (TIC’s) en la fisicamente y en la nube. Digitalizacion Establecer politicas de gestion documental digital. bi Administrati
Direccion de Administracion y - Definir plataformas de mensajeria y videoconferencia corporativa Implementacion Ingresar datos histdricos y estructurar presupuestos, compras y pagos en el software adquirido. J!fe(:st%; D em;gt[;:::z y
Finanzas tipo Microsoft Teams, Slack, Zoom, Google Meet etc . N Usar una plataforma de comunicacion y seguimiento profesional para reducir la dependencia de medios P '

- Defininr e implementar herramienta colaborativa de seguimiento Mejoras en la comunicacion informales.

de punta a punta de compras hasta devengado y pago.

Monitoreo y mejora continua: Establecer indicadores de rendimiento para medir el impacto de las TIC en la eficiencia de la direccion.

INFORMATICA

A 5 Realizar un analisis exhaustivo de los catalogos actuales de servicios para identificar su alcance, pertinencia y areas
Revision de los catalogos

Este documento incluira: de servicios de mejora. Esto permitird adecuar los servicios del TAFP a las necesidades actuales de los usuarios y del entorno julio septiembre
tecnolégico.
* Un analisis de las necesidades del TAFP respecto al manejo de Revision de procesos y s -
o e B s e s o TAE i e
Documento con el disefio * La propuesta tecnolégica con descripciones de hardware, software, y despachos del TAFP. ' Joray op 9 |
tecnologico para la consulta de c:)necpwdad requendos_. ) OFICINA DE Conocer cuale’s son los _requerlmlentos de Reallgar entrevistas, reuniones y levantamiento qe datos pa@ e_ntender las pecemdad_es Yy requerimientos esp_emflcos de Licdo. Hjalmar, Licda. Elvia y ) .
expedientes en el TAFP al tercer Diagramas de arquitectura del sistema. TECNOLOGIA E B/.0.00 cada Secretarfa, Direccion, Departamento o|cada area dentro del TAFP, asegurando que el disefio tecnoldgico sea funcional y alineado con las expectativas de los equipo septiembre diciembre
_p de 202 *Planes de implementacin, incluyendo tiempos, costos, y fases del INFORMATICA seccion. usuarios.
trimestre de 2025 proyecto. Conocer las normas y
* Recomendaciones de seguridad y proteccion de datos, conforme a leyes que rigen cada
normativas vigentes. departamento del TAFP Identificar, recopilar y digitalizar las normativas y leyes aplicables a los diferentes departamentos del TAFP,
* Indicadores para medir el éxito y la efectividad del sistema una vez a fin de tenerlas facilitando su consulta a través de una plataforma tecnolégica accesible.
implementado. disponibles de manera
digital en la pagina WEB
Comunicacion con proveedores, Realizar las consultas e investigaciones con los proveedores o instituciones en lo que es hardware, software e enero marzo
} . Instituciones para pedir apoyo. implementacion y solicitar cotizaciones o convenios.
Nuevas herramientas tecnoldgicas
para |§ consulta del 100% de disefio dg I; mfraest»rL!ctura tecnoldgica avanzada, software especializado| oriciNA DE TECNOLOGIAE B/.45,000.00 ENERO DICIEMBRE | Revision de los catélogos Revisar en la plataforma de Panama Compra si los productos o servicios existen; sino exiten entonces hacer las Proveedores, L_mdo. Jairo, Licdo.
expedientes del TAFP al ¥ procedimientos eficientes. INFORMATICA de servicios solictudes con sus respectivas cotizaciones. Hjalmar enero marzo
cuarto cuatrimestre del afio 2026 - - - - - - — — -
Compras y/o contrataciones, convenios con [Realizar las compras o contrataciones dependiendo del bien o servicio que se este adquiriendo. Tambien tomando en abril junio

Instituciones para donaciones. cuenta los convenios con las instituciones para solictarles donaciones o apoyo.
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Comunicacién con proveedores, Realizar las consultas e investigaciones con los proveedores o instituciones en lo que es hardware, software e enero mayo
Mecanismos de gestion Instituciones para pedir apoyo economico. |implementacion y solicitar cotizaciones o convenios.
documental y conservacion digital Anali . os iefes de cada oficina del TAFP OFICINA DE
Sistematizar los procesos y d nalizar en conjunto con los jefes de cada oficina del » extraer TECNOLOGIAE B/254,000 05/01/2025 06/01/2026 | Revision de los catalogos Revisar en la plataforma de Panama Compra si los productos o servicios existen; sino exiten entonces hacer las Licdo. Hjalmar,
- . locumento con los requierimientos y necesidades. . N . o
procedimientos del TAFP al primer INFORMATICA de servicios solictudes con sus respectivas cotizaciones.
trimestre de 2025. - - - - - - — — -
Compras y/o contrataciones, convenios con [Realizar las compras o contrataciones dependiendo del bien o servicio que se este adquiriendo. Tambien tomando en
Instituciones para donaciones. cuenta los convenios con las instituciones para solictarles donaciones o apoyo.
1. Modernizacion de la formacion y
capacitacion
Evaluar necesidades tecnolégicas:
Identificar las herramientas y plataformas
necesarias, como un sistema LMS,
aplicaciones méviles, y herramientas
interactivas.
Seleccionar e implementar plataformas: |1. Evaluar necesidades tecnolégicas
Adquirir, configurar o desarrollar el Realizar un anélisis detallado de los requisitos de la organizacién para identificar las herramientas tecnolégicas
sistema de gestion de aprendizaje (LMS)  [necesarias. Esto incluye determinar las funcionalidades deseadas, el nimero de usuarios, el tipo de contenidos a
que permita administrar cursos, usuarios y [gestionar y los dispositivos disponibles. También se eval(ia el presupuesto y los recursos existentes para implementar
evaluaciones. las soluciones.
Integrar tecnologias emergentes: 2. Seleccionar e implementar plataformas
Explorar opciones de realidad aumentada o |Investigar, evaluar y adquirir una plataforma de gestion de aprendizaje (LMS) o herramientas equivalentes que se
virtual para simulaciones y experiencias de |ajusten a las necesidades detectadas. Esto incluye personalizar el sistema, configurar permisos de acceso, y
aprendizaje inmersivo. asegurarse de que cumpla con estandares de seguridad y usabilidad.
3. Integrar tecnologias emergentes
2. Acceso remoto y democratizacion del Explorar y adoptar herramientas avanzadas como realidad virtual (VR) 0 aumentada (AR), simuladores y recursos
aprendizaje interactivos que ofrezcan una experiencia inmersiva y practica en la formacion. Se busca mejorar la experiencia de
los usuarios mediante actividades innovadoras.
Configurar infraestructura de acceso: 4. Configurar infraestructura de acceso
Asegurar servidores, redes y Implementar servidores, almacenamiento en la nube y redes seguras que permitan a los usuarios acceder a las
almacenamiento en la nube que permitan el [plataformas de capacitacion desde cualquier ubicacion. Esto incluye configurar escalabilidad y redundancia para
acceso a las plataformas de capacitacion  [garantizar la disponibilidad del sistema.
desde cualquier lugar. 5. Garantizar conectividad segura
Garantizar conectividad segura: Disefiar e implementar protocolos de seguridad como redes privadas virtuales (VPN), cifrado de datos y autenticacion
Implementar protocolos de seguridad multifactor para proteger el acceso a las plataformas. Esto es esencial para resguardar la informacion confidencial y
(VPN, cifrado) para proteger la garantizar el cumplimiento normativo.
informacion y garantizar el acceso seguro a |6. Optimizar accesibilidad
los usuarios. Desarrollar aplicaciones moviles y portales web adaptados para diferentes dispositivos y sistemas operativos.
Optimizar accesibilidad: Desarrollar Garantizar que las plataformas sean accesibles para personas con discapacidades mediante estandares como WCAG
El desarrollo de plataformas tecnoldgicas para capacitacion virtual busca aplicaciones moviles o portales web (Web Content Accessibility Guidelines).
transformar los procesos de formacion en procedimientos legales, adaptados a diferentes dispositivos y 7. Implementar inteligencia artificial
recursos humanos y principios éticos mediante el uso de herramientas sistemas operativos. Configurar sistemas de IA dentro de las plataformas para personalizar el aprendizaje. Esto incluye algoritmos que
Programas, plataformas de digitales innovadoras. Este enfoque incluye la implementacion de analicen el progreso de los usuarios y recomienden médulos, recursos o evaluaciones especificos seglin sus
capacitacion virtual e instrumentos sistemas de aprendizaje en linea (LMS) para gestionar contenidos 3. Personalizacion del aprendizaje necesidades y desempefio.
de formacion permanente de los educativos, aplicaciones moviles para garantizar el acceso remoto, y OFICINA DE 8. Configurar sistemas de analisis de datos
. . |herramientas interactivas como simuladores y entornos virtuales para Implementar inteligencia artificial: Disefiar herramientas que recopilen y analicen datos sobre el uso de las plataformas. Esto incluye estadisticas sobre el | licdo. Hjalmar, con todo las -
procedimientos legales en materia IR : 5 . N TECNOLOGIAE 0 ENERO DICIEMBRE ) . R N - S . L junino 2025 09/01/2026
de recursos humanos y sobre una experiencia inmersiva. Ademas, se aprovecharan tecnologias como INFORMATICA Incorporar herramientas de IA en el LMS  |progreso de los usuarios, tasas de finalizacion y retroalimentacion para identificar areas de mejora. oficinas y departamentos.

principios éticos. A partir del afio
2025y 2026

la inteligencia artificial para personalizar el aprendizaje segtn las
necesidades de los usuarios, y el anélisis de datos para evaluar y
optimizar el impacto de los programas. Este proyecto, previsto para
implementarse entre 2025 y 2026, establece un modelo de formacion
continua que combina accesibilidad, innovacion tecnolégica y efectividad
en la ensefianza.

para personalizar los médulos de
aprendizaje segtn el perfil, progreso y
preferencias del usuario.

Configurar sistemas de andlisis de datos:
Establecer reportes automatizados que
analicen la interaccion de los usuarios con
el contenido.

Crear recomendaciones automatizadas:

Fanfirirar cictamac mia cniniaran mAdiilne

9. Crear recomendaciones automatizadas

Disefiar funciones dentro del LMS que sugieran médulos, lecciones o recursos educativos basados en el historial de
aprendizaje y las metas de los usuarios, mejorando la experiencia de capacitacion.

10. Automatizar evaluaciones

Disefiar sistemas que permitan crear evaluaciones en linea con retroalimentacion automatica. Esto incluye la
implementacion de cuestionarios interactivos, pruebas practicas y certificaciones digitales.

11. Capacitar a los administradores

Realizar sesiones de entrenamiento para el personal encargado de gestionar las plataformas. Esto incluye ensefiarles

rAmn adminictrar ticniarine raraar rantanidne nonarar ranartae v enliicinnar nrahlamae hacinne
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especificos basados en el desempefio del
usuario.

4. Incremento de la eficiencia y efectividad

Automatizar evaluaciones: Disefiar
examenes, cuestionarios y modulos
interactivos con retroalimentacién
automatica.

Capacitar a los administradores:
Entrenar al personal interno en el uso y
mantenimiento de las plataformas
tecnoldgicas.

Digitalizar contenidos existentes: Migrar
manuales, politicas y otros recursos de
capacitacion al entorno virtual.

5. Mejoramiento continuo

Monitorear y recopilar datos: Analizar
métricas clave (como tasas de finalizacion,
puntajes de evaluaciones, y comentarios de
los usuarios).

Optimizar el contenido: Trabajar con
otras areas para ajustar médulos segtn los
datos obtenidos.

Realizar pruebas y actualizaciones:
Implementar un ciclo continuo de pruebas
de usuario y actualizaciones para

12. Digitalizar contenidos existentes

Convertir manuales, politicas, y recursos educativos tradicionales en formatos digitales. Esto incluye escanear
documentos, adaptar materiales a formatos interactivos y asegurarse de que sean compatibles con las plataformas.
13. Monitorear y recopilar datos

Supervisar el uso de las plataformas en tiempo real, recopilando datos sobre interacciones, tiempo dedicado a cada
médulo y nivel de participacion. Estos datos se usaran para tomar decisiones basadas en evidencia.

14. Optimizar el contenido

Analizar el desempefio de los usuarios y los comentarios obtenidos para actualizar y mejorar el contenido educativo.
Esto incluye agregar nuevas funciones o ajustar médulos segiin las necesidades cambiantes.

15. Realizar pruebas y actualizaciones

Probar las plataformas de forma regular para identificar problemas técnicos, errores de contenido o reas de mejora.
Implementar actualizaciones para mantener el sistema funcional y relevante.

16. Realizar talleres de adopcion tecnoldgica

Organizar capacitaciones y talleres para familiarizar a los usuarios con las nuevas herramientas tecnolégicas. Esto
incluye demostraciones précticas, resolucién de dudas y actividades guiadas.

17. Difundir gufas y recursos de ayuda

Crear manuales, tutoriales y videos que expliquen paso a paso como utilizar las plataformas y herramientas
disponibles. Estos recursos deben estar disponibles en formatos digitales y fisicos para facilitar su acceso.

18. Monitorear el uso

Revisar periédicamente las métricas de uso de las plataformas para identificar usuarios con dificultades. Ofrecer
soporte técnico o sesiones adicionales de capacitacion para garantizar la adopcién efectiva de la tecnologia.

Registros depurados

de acciones recibidas, actualizacién
continua de todo el flujo de
proceso

usados por los despachos (decretos
y Resoluciones de personal),

Sisstema de procesamiento de datos que incluye:

Depuracion y mantenimiento de logs o registros de acciones en el sistema
Mantenimiento y actualizacion del flujo de trabajo (workflow) para el
procesamiento de documentos administrativos

Gestion de entrada de datos masivos

Actualizacion y optimizacion del sistema de generacion de reportes

Para la Depuracién de Registros:
Implementar un sistema de limpieza
automatizada de logs

Crear procedimientos de validacion de
datos

Desarrollar rutinas de mantenimiento para
la base de datos

Establecer protocolos de respaldo de
informacion histérica

Para la Actualizacion del Flujo de
Procesos:

Disefiar diagramas de flujo actualizados del
sistema

Programar las actualizaciones del workflow
Implementar sistemas de versionamiento de
procesos

Crear documentacion técnica de los
cambios realizados

Para el Manejo del Volumen de
Informacion:

Implementar sistemas de control de carga
de datos

Desarrollar mecanismos de balanceo de
carga

Crear procedimientos de optimizacion de
bases de datos

Depuracion de Registros:

Consiste en implementar procesos sistematicos para limpiar y mantener la integridad de la base de datos. Esto incluye
la eliminacion de registros duplicados, correccion de datos inconsistentes y organizacion de la informacién histérica.
Los procedimientos de validacion garantizaran que los datos cumplan con los estandares establecidos antes de ser
almacenados. Actualizacion del Flujo de
Procesos:

Se enfoca en la modernizacién y optimizacién de los procesos del sistema. Implica el analisis, disefio e
implementacién de mejoras en el workflow actual, especialmente en el manejo de decretos y resoluciones de personal.
Cada cambio serd documentado y versionado para mantener un control preciso de las modificaciones.

Manejo del Volumen de Informacion:

Abarca la implementacion de estrategias para gestionar eficientemente grandes cantidades de datos. Incluye la
configuracién de sistemas que distribuyan la carga de trabajo de manera equilibrada y optimicen el rendimiento de las
bases de datos, asegurando una respuesta répida del sistema incluso en momentos de alto tréfico.
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volumen de ingreso de ot B1.0.00 ENERO DICIEMBRE Establecer monitores de rendimiento del Actualizacion de Reportes: Licdo. Hjalmar y todas las junio diciembre

informacion,

actualizacion de los reportes que
genera el sistema Minimizando un
95 % los errores en la tramitacion
y
respuesta, reportes etc., al finalizar
el afio 2025

sistema

Para la Actualizacion de Reportes:
Redisefiar la estructura de los reportes
existentes

Implementar nuevas plantillas de reportes
Crear sistemas de validacion automatica de
datos

Desarrollar dashboards de monitoreo en
tiempo real

Para la Reduccion de Errores:

Implementar sistemas de control de calidad
automatizados

Desarrollar validaciones en tiempo real
Crear logs de errores detallados

Establecer sistemas de alerta temprana
Para el Monitoreo y Control:

Implementar KPIs técnicos

Desarrollar sistemas de monitoreo continuo
Crear reportes de rendimiento del sistema
Establecer métricas de control de calidad
Para la Documentacion:

Crear manuales técnicos actualizados
Documentar todos los cambios
implementados

Desarrollar gufas de procedimientos
Mantener un registro de actualizaciones del
sistema

Se centra en la mejora de los sistemas de generacion de informes. Contempla el desarrollo de nuevas plantillas mas
eficientes, la implementacion de validaciones automaticas para garantizar la precision de los datos y la creacion de
paneles de control que permitan visualizar la informacién en tiempo real.

Reduccion de Errores:

Comprende la implementacion de sistemas automatizados de control de calidad que identifiquen y prevengan errores
antes de que ocurran. Incluye el desarrollo de validaciones en tiempo real y sistemas de alerta que notifiquen
inmediatamente cuando se detecten anomalias en los procesos.

Monitoreo y Control:

Se enfoca en la implementacion de indicadores clave de rendimiento (KPIs) y sistemas de monitoreo continuo. Estos

permitiran evaluar el desempefio del sistema y asegurar gue se mantenga el objetivo de reduccion de errores del 95%.

Documentacién:

Abarca la creacién y mantenimiento de documentacion técnica detallada que registre todos los aspectos del sistema.
Incluye manuales técnicos, guias de procedimientos y registros de actualizaciones, asegurando que todo el
conocimiento técnico esté disponible y actualizado.

oficinas y departamentos




