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INTRODUCCION

La Procuraduria de la Administracion, es la entidad que por mandato constitucional y legal, de-
fiende los intereses del Estado y de los municipios; promueve la legalidad, la competencia y la
ética en las actuaciones de los servidores publicos, al igual que sirve de consejera juridica a los
funcionarios administrativos.

Al respecto, la Constitucién Politica de la Republica en los numerales 1 y 5 del articulo 220,
adscribe al Ministerio Publico, del cual forma parte la Procuraduria de la Administracion, las atri-
buciones de “Defender los intereses del Estado o del Municipio”, y la de “Servir de consejeros
juridicos a los funcionarios administrativos.”

Por su parte, los numerales 2, 3 y 4 del articulo 3 de la Ley 38 de 2000, establecen como misién
de la Procuraduria de la Administracion “Coadyuvar a que la Administracion Publica desarrolle
su gestion con estricto apego a los principios de legalidad, calidad, transparencia, eficiencia, efi-
cacia y moralidad en la prestacion de los servidores publicos”; “Defender los intereses naciona-
les y municipales”, y “Servir de asesora y consejera juridica a los servidores publicos administra-

tivos”

De igual manera, de acuerdo al numeral 2 del articulo 6 de la Ley 38 de 2000, le corresponde a
la Procuraduria de la Administracion “Coordinar el servicio de asesoria juridica de la Administra-
cion Publica, a través de sus respectivas direcciones y departamentos legales.”

En tal sentido, en procura de cumplir el mandato constitucional y legal antes indicado, la Procu-
raduria de la Administracién ha dispuesto no solo ejercer la defensa del Estado y servir de con-
sejeros juridicos de la Administracion Publica; sino que también busca llevar adelante su rol de
coordinador del “servicio de asesoria juridica de la Administracion Publica.”

Por tal motivo, mediante Resolucion No. DS 026-18(De 7 de febrero de 2018), la Procuraduria
de la Administracion dispuso “Crear el Registro de Abogados de la Administracion Puablica, y el
Registro de Procesos de la Administracion Publica...” cuyo disefio y desarrollo ha correspondi-
do a la Unidad de Informatica de la Procuraduria de la Administracion, en su calidad de Unidad
Ejecutora del Proyecto, bajo la supervisién y coordinacion de la Secretaria General.

Sobre el particular, el registro inherente a los Abogados de la Administracion Publica busca lle-
var un registro de los abogados que forman parte de las diversas entidades que integran la Ad-
ministracion Publica.

Por tal motivo, la Unidad Informatica de la Procuraduria de la Administracién en cumplimiento
del encargo establecido en la resolucién antes indicada, ha creado el “Registro de Abogados de
la Administracién Publica.”
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INTRODUCCION

En tal sentido, el mencionado registro fue desarrollado de una manera sencilla a fin que pueda
ser puesto en ejecucion por los entes responsables, en este caso, las Unidades, Oficinas y/o
Departamentos de Recursos Humanos, segun la planificacién desarrollada por dicha Unidad.

En consecuencia, para la implementacion adecuada del registro ponemos a su disposicion el
presente manual, en el cual se explica de una forma clara y detallada los diferentes pasos para
la ejecucion del mencionado registro.
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Requerimientos Técnicos para el Sistema de Registro de Abogados de la Ad-
ministracion Publica

Para ingreso y uso del sistema, los usuarios institucionales deben tomar en cuen-
ta los siguientes aspectos:

1. Acceder por medio de un navegador web:

El aplicativo es compatible con cualquiera de los navegadores arriba descritos.
Por lo general se recomienda utilizar Google Chrome, por ser mas rapido y po-
see mayor compatibilidad.

2. ConexioOn a internet.




Manual de Usuario

pagina 6
I. ;Como ingresar al sistema?

Para ingresar al sistema debera realizar los siguientes pasos:

+  Debera Abrir el navegador.

+  Debera ingresar en la barra la siguiente direccion electronica (URL)

http://raap.procuraduria-admon.gob.pa, como se aprecia en la figura:

C | O http//raap.procuraduria-admon.gob.pa

+  Luego presionar el boton en el teclado “ENTER?”, de esta manera sera re di-
reccionado a la pagina de inicio de sesion.

II. Inicio de Sesion del Sistema RAAP

Se debe colocar el usuario y contrasefia inicial proporcionado por la Procuradu-
ria de la Administracion, luego hacer clic en el boton del teclado “ENTER” 6
presionar el boton azul de “Acceder”.
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Al ingresar al sistema RAAP podra visualizar en la parte superior el menu prin-
cipal, donde tendra acceso a elementos como lo son Abogados, Desplegable de
usuario.

a. ABOGADOS

En esta opcion podra realizar la captura, modificacion, visualizacion de los datos
referentes a los abogados de la institucion correspondiente.

b. DESPLEGABLE DE USUARIO

& usertest

En esta opcion podra realizar la salida del sistema y
el cambio de contrasefa

= Salir

Cambiar Contrasefa

nicio

REGISTROS DE ABOGADOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Bienvenido, usertest

Ministerio de 'o ollo Laboral —

Jueves 15 de Febrero de 2018

16 :54 : 28 PM

Procuraduria de la Administracién

© 2017 Derechos Reservados
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b.1. Cambio de Contrasena

Una vez hecho clic en el desplegable de usuario veremos 2 opciones: Salir y
Cambiar contraseia; si hacemos clic en cambiar contrasefia veremos una interfaz
como se muestra abajo en la figura.

< C | ® Noesseguro | 10.253.152.222/adminy/c:

Cambiar
Contrasena

Usuario

Contrasefia

Guardar

w——————
-

So6lo debemos colocar la nueva contrasefia y hacer clic en el boton guardar.

Nota: Se recomienda colocar una contraseia que se pueda recordar.
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IV. Visualizacion de lista de abogados en la institucion Pagina

Para ver la lista de los abogados que tenemos registrados en nuestra institucion,
so0lo debemos ubicar en el menu superior “Abogados”, y le hacemos clic.

Inicio

REGISTROS DE ABOGADOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Bienvenido, usertest

Ministerio de 'o ollo Laboral

Jueves 15 de Febrero de 2018

16:54:28 PM

Con esto podremos visualizar una tabla con un listado de los abogados que ac-
tualmente se encuentran en nuestra institucion, como se aprecia en la figura de
abajo.

4da Administrar Abogados X

€ > C | ® 10253.152222/admin/abogados_ist.php | = 3 @0

Datos Generales Abogados
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

+ Nuevo Abogado =+ Vincular Abogado Existente

Mostrar 10 ¥ Registros por pagina Buscar:

Gilberto antonio Medina Rios 8-789-1450
Favio Méndez 8-98-43
Maria Carolina Zambrano Montilla svfsv

PARRRRRRRRERRRRRRRRE
ELEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE]

E Marfa Del Carmen Batista Campos 0-000-0000

Mostrando pagina 1 of 1
‘

mg

Procuraduria de la Administracién

© 2017 Derechos Reservados
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Datos Generales Abogados
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

+ Nuevo Abogado + Vincular Abogado Existente

v Registros por pagina Buscar:

@ @

Mostrando pagina 1 of 1 Previo Siguiente

Gilberto antonio Medina Rios 8-789-1450
- Favio Meéndez 8-98-43
Maria Carolina Zambrano Montilla swfsv

271117171 111111171111171

Maria Del Carmen Batista Campos 0-000-0000

En la imagen de arriba veremos en esta interfaz una serie de botones que nos
permitiran visualizar diferentes actividades que podemos realizar:

+ Nuevo Abogado Este botdn permite registrar un nuevo abogado en la
institucion.

LTRSS s Este boton permite visualizar abogados desvinculados
de otras instituciones y a la vez nos da la posibilidad
de poder realizar busquedas para comprobar si un abo-
gado ya esta registrado en el aplicativo, también per-
mite vincular al abogado a nuestra institucion.

@ Permite ver los datos generales de algunos de los abo-
gados de la Institucion.

Permite ver los datos de la relacidon laboral actual del
abogado en la Institucion.

Permite ver los datos académicos y la experiencia la-

RE

boral.

Permite Desvincular un abogado que ya no labore en
nuestra institucion.

Permite la generacion de un certificado con todos los
datos del abogado.




Manual de Usuario

V. Registro de Abogados pagina 11

Para registrar un abogado en nuestra institucion tendremos 2 opciones:
+ Registrar un Abogado que esta registrado en el aplicativo.

+ Registrar un Abogado que no esta registrado en el aplicativo.

a. Registro de abogado que esta registrado en el aplicativo:

Para saber si el abogado no esta registrado en el aplicativo debemos ubicarnos en

el boton que diga “Vincular Abogado Existente” [FSVEHEIEIIINS

Y le hacemos clic.

DATOS GENERALES ABOGADOS DESVINCULADOS

4-237-7680
2-346-5698 a@pa.co 399-3490  desvinculado
Miguel Alberto 8-5557-10253 om  6498-5577 desvinculado

Gonzalez
Medina

Alfredo 8-888-88388 a cor 6666-6666 desvinculado
ICRY  Antonio Mejia

8-000-0000 com  6666-4485 desvinculado

- 222 of 423545451 desvinculado
B Vincular fdetuetd
qfdefw

8888888 888388 a@pa.co 88888888  desvinculado
888883

Ml 888888 88888 83888 a@pa.co 888888  d

8-749-1302

Mostrando pégina 1 of 2

En esta tabla veremos todos los abogados que estan registrado en el aplicativo,
en la parte superior de la tabla existe un campo de busqueda donde podemos
aplicar parametros como lo son cédula, nombre completo, correo, teléfono. Lue-
go de encontrar al abogado buscaremos el boton que dice “vincular”

Y le haremos clic.
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Veremos una interfaz donde colocaremos datos de ingreso a la institucion: Car-
go, Relacion y Fecha de Ingreso, luego haremos clic en el boton de “Vincular”

vincular

Con esto habremos vinculado el abogado a nuestra institucion y lo podremos ve-
rificar en el listado de abogados de la institucion.
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b. Registro de abogado que no esta registrado en el aplicativo:

Luego de comprobar si el abogado no esta en el aplicativo se procede al registro
por primera vez en el aplicativo, para ello en el listado de abogados de la institu-

cion buscaremos el boton que diga “Nuevo Abogado”
+ Nuevo Abogado

a Médulo de Abogados X W%

<«

| = $ ® O

Inicio

Cédula de Identidad

* Cédula de Identidad

Nombre Completo

Teléfono Celular 6 Personal

L. | Teléfono Celular 6 Personal

Fecha de Nacimiento

Elegir Género.. M 8 dd/mm/aaaa

Veremos un formulario de captura dividido en varias partes: Datos Generales,
Datos Laborales, Experiencia Laboral, Datos Académicos; cada una de estas
partes posee campos que deben ser llenados en su totalidad.
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i Voo de dbegodor % Ly

& - C | @ Noesseguro | 10.253.152222/acmin/nev« h R N

Datos Generales

VINCULACION LABORAL EXPERIENCIA LABORAL FORMACION ACADEMICA

Alvaro Antonio ‘ ‘l Gonzslez Franco

Fecha de Nacimiento

Masculino o] [m o

i Méduo de Abogados X YLy

& C | ®Noesseguro | 10253:152222/acmin/ne

Datos Laborales

PERSONALES VINCULACION LABORAL EXPERIENCIA LABORAL FORMACION ACADEMICA FiNALZAR

DATOS LABORALES

Rellne to

+ | Abogado1 o[+ pemaneme

8 16/02/2018

|
[ i J i
| —

ministracién

Reservados

i Médulo de Abogados

v C @ Noesseguro | 10.253.152.222,

Experiencia

EXPERIENCIA LABORAL

* Rellenetodoslos campos Requeridos

Fecha de Retiro Tipo Operaciones

Eliminar Tribunal Administrativo T ¥ Abogado 1 16/02/2018 16/02/2018 Renuncia Personal . .

Procuraduria de la Administracion

017 Derechos Reservados
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Formacion

Académica

Una vez Finalizada las etapas de captura se procede a guardar, para ello ubi-

camos el boton de “Guardar”

€ = C |® 10253.152.222/admin/new_user_abogado2.phpZidUser=41

CERTIFICACION

ra culminar el proceso de registro del abogado debers seguir los siguientes pasos:

- Descargar el siguiente certificado

Veremos la interfaz final donde veremos el certificado generado a partir de la
captura de los datos del abogado. Descargamos el pdf, lo imprimimos y luego

se procede a la firma por ambas partes; tanto el abogado como el director de
Recursos Humanos.
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La actualizacidon de los datos es de suma importancia debido a que mantiene la
informacion actualizada.

En este mdédulo de actualizacion podremos actualizar datos de tipo: Generales,
Relacion Laboral, Académicos.

Para ello nos ubicaremos en la interfaz de Listado de Abogados de la institucion:

ia Administrar Abogados X

€« C | ® 10.253.152.222/admin/abogados _list.php ¥ ¥ ® 0

nicio

Datos Generales Abogados
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

+ Nuevo Abogado + Vincular Abogado Existente

Mostrar 10 v Registros por pagina Buscar:

a dedina Rios

8-789-1450 ®

8-98-43 (1)

[E]

Mostrando pégina 1 of 1

\v.___________/

Primero Ubicamos la fila que posea el abogado que queremos actualizar, luego
dependiendo del dato que querramos actualizar, por ejemplo tomaremos los da-
tos académicos, por consiguiente haremos clic en el boton de datos académicos.
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Veremos la interfaz de datos académicos, en ella podremos ver los datos acadé-
micos del usuario y en la parte de abajo veremos un formulario de captura, en

ila Vere Insertar Datos Acz: X W%

10.253.152.222/admin/modify_academico.php?idAbo=2 = ® 0
< c |0 y P s + @

Inicio

DATOS ACADEMICOS DE: GILBERTO ANTONIO MEDINA RiOS

Mostrar| 10 ¥ records por pagina Buscar:

Diplomado yfkyfmyjhfmyfgmujy Universidad de Panama 2007
Doctorado kkklklklkk Universidad Latina 2006
Licenciatura hytfjhfjhygfihg Universidad Latina 2009
Maestra yttrkuytrkuytriuyt Universidad Latina 2008

Postgrado ssssxss Universidad de Panama

Mostrando pagina 1 of 1
INGRESAR NUEVO DATO ACADEMICO
* RELLENE TODOS LOS CAMPOS REQUERIDOS

[Univrsidn]

Elegir una epcion.. v Elegir una opcidn..

donde podremos afiadir un nuevo dato académico, al rellenar todos los datos pul-
samos el boton de afiadir y automdaticamente se afiadira un registro en la tabla de
datos académicos.

Si quisiéramos modificar los datos generales podriamos hacer clic en el boton de
datos generales y modificar de esta manera alguna informacidén que haya sido
capturada por error.
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El proceso de desvinculacion es utilizado para dar de baja de la institucion al bo-
gado en el aplicativo, quiere decir que al desvincular un abogado el mismo se le
anade un registro en su experiencia con ¢l nombre de la institucion en la que la-
boro, con su fecha de entrada y fecha de salida de la misma.

Para realizar una desvinculacion nos ubicamos en la interfaz de listado de aboga-
dos

Datos Generales Abogados
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Ubicaremos al abogado que queremos desvincular, luego buscaremos el boton
que de desvinculacion y le haremos clic.

@y e

Veremos una interfaz que posee los datos de la Fecha de ingreso, relacion y car-
go; abajo un pequefio formulario que rellenaremos con Fecha de retiro, motivo y
el tipo de desvinculacion: Destitucion, Renuncia; Luego haremos clic en el boton
de desvincular. Con esto el abogado quedaria desvinculado de la institucion.
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Una vez hecho algin cambio en algunos de los datos del abogado si se desease

imprimir el certificado actualizado, podremos realizar esta accion de la siguiente
forma:

+  Primero nos ubicaremos en la interfaz de Listado de Abogados.
+ Buscaremos el abogado que deseamos imprimir el certificado.
+ Buscaremos el boton de impresion de certificado.

+ Haremos clic en el Boton.

abogado_form.php

Registro de Abogados del Estado
Certificado de Registro

icili
Cédula de Identidad [8-789-1450
Correo i [baster0402@hotmail.com
Teléfono [66645-7899
[8945

Cargo
[2015-01-01 [2016-11-30 [Abogado 1

[2017-10-12 2017-10-25 lefe de Unidad
uridica

005
Roo6

[2007
tirkuytrkuytrkuyt__[008
lbytfihfihyelihe 009

[Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Firma del Abogado Firma y sello RRHH

Se desplegara una pestafia en el navegador con un pdf el cual podremos descar-
gar o imprimir.
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Calle 34, Ave. Cuba, La Exposicion
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Teléfono: 500 8520 / 500 8521 / 500-8522
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www.procuraduria-admon.gob.pa




