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INTRODUCCION

La Direccién de Gestidon Social busca lograr a través de la gestion de sus programas y
proyectos, los resultados de una ciudad abierta, sostenible, solidaria, inteligente vy
amigable.

Desarrolla programas y proyectos de interés social que permiten atender las necesidades
sociales de los ciudadanos del Municipio como mecanismo para fomentar el desarrollo
integral de la comunidad.

Esta direccion es uno de los principales enlaces entre la ciudadania y el Municipio de
Panama (MUPA) y entre otras cosas:

Promueve la participacion del Municipio de Panama en el desarrollo social del Distrito de
Panama, velando por la efectiva implementacién de los programas y acciones tendientes a
lograr el mejoramiento y desarrollo de la calidad de vida de los ciudadanos.

Fomenta los programas de desarrollo social, fundamentados en los principios sociales de
participacién ciudadana, como mecanismos para lograr su inclusion de la ciudadania en la
vida productiva del Municipio de Panama.

Fomenta la participacion de organismos nacionales y empresas privadas en programas y
acciones de promocion de servicios sociales, culturales y deportivos que promuevan el sano
esparcimiento y desarrollo de las comunidades del distrito de Panama.

Orienta el desarrollo y la ejecucion de las politicas que conforman el modelo de gestién
deportiva y recreativa del Municipio de Panama, velando por la buena ejecucion de los
programas y planes deportivos y recreativos.

Orienta el desarrollo y la ejecucion de las politicas que conforman el modelo de gestién
cultural del Municipio de Panamad, velando por el desarrollo socio-cultural de las
comunidades.

Vela por el efectivo funcionamiento de las diferentes instalaciones municipales, tales como:
albergues y centros municipales, instalaciones deportivas, instalaciones culturales, entre
otras.

El presente manual de la Direccién de Gestion Social es un documento de apoyo y consulta
integrado por los procedimientos de atencion al publico, debidamente estructurados, para
normar el funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados a esta unidad
administrativa. El lider de la direccién es responsable por el logro de los objetivos de cada
proceso por medio de la aplicacidon y supervision del personal bajo su direcciéon en la
ejecucion de dichos procesos, la solicitud de los requisitos y el cumplimiento de las
responsabilidades de los actores de cada proceso.
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El presente manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer los principales
procesos y tramites que realiza la direccidn a través de sus subdirecciones:

e Desarrollo Social.

e Deportes y Recreacion.

e Obras Comunitarias.
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Organigrama de la Direccion de Gestidon Social.

El documento es una guia que describe el orden secuencial de las actividades o pasos que
se siguen para desarrollar una funcion, ejercer una atribucion y obtener un resultado en la
implementacién de un tramite solicitado por la ciudadania, de acuerdo con las normas y

Direccién de
Gestién Social
Director

Asesor

Asistente
Adiministrativa

Abogada

Conductor

Enlace de
Presupuesto

(2)

Auxiliares
Contables
(2)

Subdireccién de
Desarrollo Social
Subdirector

politicas de operacion vigentes.

Este manual ha sido formulado para cumplir con los compromisos de transparencia y
contar con una linea base que permita el analisis y mejora de la gestion institucional para
garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia de Panama y poder satisfacer las

Subdireccién de
Deportes y Recreacion
Subdirector

necesidades de poblacién del distrito capital.

Ventajas del Manual de Procedimientos

v Constituir una fuente formal y permanente de informacién y orientacién sobre la
forma de ejecutar un trabajo determinado.
Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una vision
especifica de sus funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripcion del sistema
operativo de los procedimientos asignados, permitiendo una adecuada coordinacién a
través de un flujo eficiente de informacion.

v

Subdireccién de Obras
Comunitarias
Subdirector
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v’ Lograr continuidad en la ejecucidn del que hacer publico independientemente de que
cambien los responsables del mismo.

v’ Facilitar a los titulares de los departamentos y la direccidon de la supervision del trabajo,
para verificar el cumplimiento de la normativa nacional y municipal.
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MARCO LEGAL

¢ Acuerdo No.81 de 28 de marzo de 2017, “Por medio del cual se modifica el acuerdo
municipal No.165 de 13 de noviembre de 2014, que a su vez modifico la estructura
organizativa municipal y determind los niveles funcionales y sus objetivos”.

Otras Normas:
* Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestion
publica, estbalece la accién de habeas data y dicta otras disposiciones.

Descripcion de un procedimiento:

Es la narracion escrita en orden cronoloégico y secuencial de cada una de las actividades que
se ejecutan para concretar un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento del
objetivo del procedimiento y con apego en sus propias normas o politicas de operacion. El
procedimiento es descrito en forma consecutiva.

En cada procedimiento se ha incluido su respectivo diagrama de flujo, lo que permite
conocer su operatividad, de lo cual pueden derivarse acciones de simplificacién de los
mismos, que conlleven al mejoramiento del quehacer municipal. Los diagramas de flujo
facilitan el estudio de todo el sistema para: identificar los puestos sujetos a medicion,
detectar si existen problemas, areas de oportunidad y para precisar el tipo de mejoras que
se pueden realizar a los procesos ya existentes, buscando permanentemente la
modernizacion de los servicios prestados. Ademas de que sirve para identificar si existen
actividades innecesarias o duplicadas y cdmo confluye la informacién de una actividad a
otra en el procedimiento.

El contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de la direccidn, signifiquen cambios en sus

atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Este manual sera revisado por la Secretaria General y aprobado por el ciudadano alcalde.
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CAPITULO 1: SUBDIRECCION DE DEPORTE Y RECREACION

A. Objetivo General
Disefar y ejecutar planes de interés social que permitan invertir parte de los
recursos en el desarrollo de actividades deportivas y de recreacién de los habitantes
del distrito capital en las instalaciones deportivas.

B. Organigrama de la Subdireccion de Deporte y Recreacion.
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C. Presentacion de los procedimientos.
1. Procesos de la Subdireccidon de Deportes y Recreacion.
1.1. Proceso de Solicitud de Donaciones en Especies para Actividades Deportivas.
1.2. Proceso de Solicitud de Donaciones en Efectivo para Actividades Deportivas.
1.3. Proceso de Solicitud de Permiso para Uso de las Instalaciones.
1.4. Proceso de Organizacion de Eventos Deportivos.
1.5. Proceso de Servicio de Organizacion de Eventos No Municipales.
1.6. Proceso de Solicitud de Servicio de Clinicas Deportivas y Charlas
Motivacionales.
1.7. Proceso de Solicitud de Mantenimiento a Instalaciones No Municipales.
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D. Desarrollo de los Procesos.

1. Procesos de la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

1.1. Proceso de Solicitud de Donaciones En Especies para Actividades
Deportivas.

Nombre del
Procedimiento:

Solicitud de Donaciones En Especies para Actividades Deportivas
(Implementos deportivos).

Objetivo

Brindar un apoyo en especies tanto a los clubes, organizaciones,
atletas o federaciones organizadores o participantes de actividades
deportivas, que no cuentan con recursos, en la realizacion de sus
torneos o actividades deportivas.

Alcance

Se incluyen las actividades de los 24 corregimientos del distrito
capital, con especial énfasis las actividades que involucran jovenes
y personas de escazos recursos que estan en situacion de riesgo
social.

El apoyo brindado puede ser en implementos deportivos,
consumibles (agua), toldas y mobiliario.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DGS: Direccidn de Gestion Social.

e SDR: Subdireccién de Deporte y Recreacion.

e DPCT: Direccion de Participacién Ciudadana y Transparencia.
e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.

e VoBo: Visto bueno.

e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Redacta y entrega en el Departamento de Atencién
Ciudadana una nota dirigida al sefor alcalde o al
subdirector de Deportes y Recreacion describiendo los
implementos solicitados para la actividad deportiva. Vea el
contenido que debe tener la nota en el paso #1 de este
proceso.

e Adjunta copia de la cédula, copia del recibo de luz, agua o
teléfono; y la cotizacién de lo solicitado.

e Recibe los implementos deportivos y firma de recibido en el
“cuadro de entrega de implementos deportivos”.

e Posteriormente debe enviar al MUPA fotos sobre el
desarrollo de la actividad.

DPCT / DAC:
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e Recibe al contribuyente y su nota de solicitud, la registra en
el sistema y remite a la Subdireccion de Deportes y
Recreacion.

SDR / Recepcionista:

e Recibe la nota de solicitud del contribuyente, asigna
numero secuencial de control, la registra en libro record con
dicho nimero secuencial y entrega al administrador.

e Recibe la hoja de tramite firmada por el director de la
Direccidn de Gestio Social junto con todos los documentos,
la registra en libro record y entrega al administrador.

e Recibe la documentacion con las indicaciones del sefor
alcalde, la registra en libro record y entrega al
administrador.

e Recibe la documentacion con el memorando firmado por el
director de la Direcciénde Gestidn Social, la registra en libro
record y la entrega al administrador.

SDR / Administrador:

e Recibe la nota de solicitud del contribuyente, revisa los
costos implicados, evalua la viabilidad en funcion de los
fondos disponibles en las partidas correspondientes vy
entrega la informacidén analizada al subdirector de la SDR.

e Gira instrucciones a la secretaria de contactar al
contribuyente para indicarle que no se le puede brindar el
apoyo cuando asi lo indica el subdirector de la Subdireccion
de Deportes y Recreacion.

e Redacta un resumen de la solicitud junto con las
observaciones que hizo el subdirector y entrega a la
secretaria para que redacte “el formulario de entrega de
solicitudes al despacho superior” (hoja de tramite) para
envio al despacho.

e Recibe “el formulario de entrega de solicitudes al despacho
superior” (hoja de tramite) que le entrega la secretaria,
verifica que los montos, que la descripcion estén correctos
y entrega al subdirector para su firma.

e Recibe “el formulario de entrega de solicitudes al despacho
superior” (hoja de tramite) con la firma del subdirector y
entrega al mensajero junto con la nota de solicitud, la copia
de la cédula vy la cotizacion.

10
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Recibe “el formulario de entrega de solicitudes al despacho
superior” (hoja de tramite), verifica que cuentan con la
firma del subdirector de Deportes y Recreacion, y del
director de la Direccion de Gestidn Social. Verifica que no
faltan documentos adjuntos e informa al subdirector de la
Subdireccion de Deportes y Recreacion de |a
documentacion recibida.

Envia “el formulario de entrega de solicitudes al despacho
superior” (hoja de tramite) con la documentacion adjunta
al despacho del sefior alcalde para su aprobacion o rechazo.
Comunica al subdirector cuales fueron las instrucciones del
senor alcalde sobre la nota de solicitud y procede con la
gestion de cobro.

Genera y firma la requisicion. Solicita a la Subdireccion de
Compras el numero secuencial que llevard la requisicion.
Especifica en la seccidén de observaciones la manera como
serdan distribuidos los articulos.

Genera, imprime y firma el formulario de reserva de
partidas presupuestarias que se anexara a la requisicion.
Redacta el memorando que va dirigido al secretario general
con el resumen de lo solicitado en la documentacion.
Entrega al subdirector el paquete de documentos con la
requisicion, el formulario de reserva de partidas
presupuestarias, el memorando dirigido al secretario
general, “el formulario de entrega de solicitudes al
despacho superior” (hoja de tramite), la nota de solicitud,
la copia de la cédula del solicitante y la cotizacién. Solicita
al subdirector la firma de la requisicion y el memorando.
Entrega al mensajero la requisicion, el memorando y el
resto de la documentacion para que la lleve al director de la
Direccidn de Gestion Social para firma.

Recibe la documentacién con la firma del director de la
Direccion de Gestidn Social en el memorando. Solicita al
mensajero que saque un juego completo de copias y su
envio al secretario general para firma de la requisicion.
Completa y firma el “Formulario de Requisicion -
Comprobante de Despacho de Bienes y Servicios o
Devolucion”. Lo entrega al subdirector de la Subdireccién
de Deportes y Recreacion para su firma.

11
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e Recibe el “Formulario de Requisicion — Comprobante de
Despacho de Bienes y Servicios o Devolucion” y envia a la
Direccidn de Servicios Internos para firma del director.

e Recibe el “Formulario de Requisicion — Comprobante de
Despacho de Bienes y Servicios o Devolucion” y lo entrega
al conductor para que retire la mercancia en el almacén.

SDR / Subdirector:

e Recibe la informacién suministrada por el administrador
respecto de la disponibilidad de fondos. Realiza
observaciones las cuales colocard el administrador en la
“hoja de entrega de solicitudes al despacho superior”.

e Determina si la solicitud es viable y lo comunica al
administrador para que proceda.

e Recibe del administrador “el formulario de entrega de
solicitudes al despacho superior” (hoja de tramite) y la
firma.

e Firma la requisicion y el memorando dirigido al secretario
general.

e Firma el “Formulario de Requisicion — Comprobante de
Despacho de Biens y Servicios o Devolucién” y devuleve al
administrador.

SDR / Secretaria:
e Contacta al contribuyente para indicarle que su solicitud de
apoyo no se podra realizar.
e Redacta “el formulario de entrega de solicitudes al
despacho superior” (hoja de tramite) y entrega al
administrador.

o«

SDR / Mensajero:

e Recibe la documentacion del administrador (hoja de
tramite, nota de solicitud, copia de la cédula y cotizacién de
lo solicitado), la registra en el libro record y entrega la
misma en el despacho del director de la Direccion de
Gestidn Social.

e Registra en libro record y lleva a la Direccion de Gestién
Social la documentacion con la requisicion, el memorando
dirigido al secretario general y el resto de la documentacién
para que el director firme el memorando.

12
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Saca un juego completo de copias de la documentacion
antes de entregarla en la secretaria general. La copia
firmada de recibido la entrega al administrador para su
archivo.

DGS / Director:

Firma “el formulario de entrega de solicitudes al despacho
superior” (hoja de tramite) y devuelve la documentacion a
la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

Firma el memorando que va dirigido al secretario general y
devuelve la documentacion a la Subdireccién de Deportes y
Recreacion.

Alcalde:

Recibe “el formulario de entrega de solicitudes al despacho
superior” (hoja de tramite) junto con la nota de solicitud y
el resto de la documentacién. Revisa, aprueba o rechaza e
indica sobre la misma solicitud si es parcial o total.

Secretaria General / Secretario:

Firma la requisicion y envia a la Direccion de Presupuesto
para que verifique la partida. La requisicién debe tener la
firma del administrador, del subdirector de la Subdireccion
de Deportes y Recreacion y del secretario general.

Direccién de Presupuesto:

Verifica la documentacién y si el nimero de partida cuenta
con los fondos disponibles.

Si no cuenta con los fondos disponibles, devuelve la
documentacion a la Subdireccién de Deportes y Recreacion
para que realicen traslado de fondos entre partidas.

Si cuenta con los fondos disponibles, realiza la reserva del
dinero y entrega la documentacion a la Subdireccién de
Compras para que firmen la requisicion.

Realiza los ajustes de montos, proveedores y realiza el
blogueo o fijacion del monto final en el sistema con la
informacién que suministra la Subdireccién de Compras.

Subdireccién de Compras / Subdirector:

Firma la requisicion que le envia la Direccion de
Presupuesto y devuleve con los datos finales de montos y
proveedores.
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e Genera la orden de compra y envia a la Direccién de
Servicios Internos para la firma del director.

Direccidn de Servicios Internos / Director:
e Firma la orden de compra y remite al Departamento de
Contabilidad.
e Firma el “Formulario de Requisicion — Comprobante de
Despacho de Bienes y Servicios o Devolucion” y lo devuelve
a la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

Departamento de Contabilidad:
e Realiza el asiento contable de la orden de compra y remite
a la Contraloria o a la Tesoreria dependiendo si es crédito o
contado respectivamente.

Departamento de Cuentas Pagos:
e Ejecuta el Proceso de Gestion de Cobro de Adquisiciones al
Crédito o el Proceso de Gestion de Cobro para Ordenes de
Compra al Contado.

SDR / Conductor:
e Retira la mercancia en almacén y entrega al encargado de
los permisos y donaciones.

SDR / Encargado de Permisos y Donaciones:
e Comunica al contribuyente que se apersone a retirar la
mercancia.
e Realiza la entrega formal al contribuyente. En algunos casos
la entrega |la puede realizar el alcalde o algun otro director.

Formato o
Documento

Requisitos:
e Nota simple dirigida al sefior al alcalde o al subdirector de
deportes.

e Copia de la cédula del solicitante.
e Copia del recibo de luz, agua o teléfono.
e Cotizacion de lo que se esta solicitando.

Documentos:
e Nota de Solicitud de Implementos Deportivos (Anexo A).
e Hoja de Tramite “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (Anexo B).

e Requisicion de Material (Anexo C).
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Formulario De Solicitud de Reserva de Partidas
Presupuestarias (Anexo D).

Orden de Compra (Anexo E).

Formulario Requisicion — Comprobante de Despacho de
Bienes y Servicios o Devoluciéon (Anexo F).

Cuadro de Entrega de Implementos Deportivos (Anexo G).
Memorando Dirigido al Secretario General (Anexo H).

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de Donaciones En Especies para Actividades Deportivas
(Implementos deportivos).

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Contribuyente 1 Redactar y entregar en el Departamento de Atencién
Ciudadana la nota dirigida al sefior alcalde o al subdirector
de Deportes y Recreacion solicitando los implementos que
vaya a utilizar para una actividad deportiva especifica.
La nota debe contener:
e Breve descripcion de la actividad.
e Fecha deinicioy fin de la actividad.
e Ellugar donde se va a realizar.
e Las horas de duracion.
e Sj son varios grupos o equipos se deben listar los
mismos por nombre y las tallas de los integrantes.
Adjuntar:
e Copia de la cédula del contribuyente solicitante u
organizador.
e Copia de un recibo de luz, agua o teléfono del
contribuyente solicitante.
e Una cotizacion de lo solicitado.
DPCT / DAC 2 Recibir al contribuyente y su nota de solicitud, registrar en
el sistema y enviar a la Subdireccion de Deportes y
Recreacion.
SDR/ 3 Recibir la nota de solicitud del contribuyente, asignar

Recepcionista

numero secuencial de control, registrar la nota con el
numero de control en el libro récord y entregar al
administrador.
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SDR/
Administrador

Recibir la nota de solicitud, revisar la misma para ver los
costos implicados, evaluar la viabilidad dependiendo de
los fondos disponibles en las partidas presupuestarias y
entregar la informacidén analizada al subdirector.

SDR / Subdirector

Recibir la informacion suministrada por el administrador,
realizar observaciones que se colocaran en la hoja de
entrega de solicitudes al despacho superior y definir
viabilidad.

**Si no es viable se realiza la observacion sobre la
documentacion.

SDR / Subdirector

¢Es viable?

Si no es viable siga en el paso #7, en donde la
administradora gira instrucciones a la secretaria de
contactar al contribuyente solicitante para indicarle que
no se puede brindar el apoyo.

Si es viable, salte al paso #9.

SDR/
Administrador

Girar instrucciones a la secretaria de contactar al
contribuyente para indicarle que no se puede brindar el
apoyo.

SDR / Secretaria

Contactar al contribuyente para indicarle que su solicitud
de apoyo no se podra realizar.

**En algunos casos mas informales, se contacta al
contribuyente via telefénica para darle la informacion; y
en los casos de organizaciones mas formales, se les
responde por medio de nota escrita.

Fin.

SDR/
Administrador

Redactar un resumen de la solicitud junto con las
observaciones que hizo el subdirector y entregar a la
secretaria para que redacte la hoja de tramite para envio
al despacho.

SDR / Secretaria

10

Redactar “el formulario de entrega de solicitudes al
despacho superior” (hoja de tramite) y entregar al
administrador.

SDR/
Administrador

11

Recibir “el formulario de entrega de solicitudes al
despacho superior” (hoja de tramite), verificar que los
montos, la descripcién estén correctos y entregar al
subdirector para su firma.

SDR / Subdirector

12

Recibir “el formulario de entrega de solicitudes al
despacho superior” (hoja de tramite) y firmar.
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SDR/ 13
Administrador

o

Recibir “el formulario de entrega de solicitudes al
despacho superior” (hoja de tramite) con la firma del
subdirector y entregar al mensajero:

e “El formulario de entrega de solicitudes al

despacho superior” (hoja de tramite).

e La nota de solicitud.

e Lacopia de la cédula.

e La cotizacioén.

SDR / Mensajero 14 Recibir la documentacion, registrarla en libro récord vy
entregar en el despacho del director de la Direccidonde
Gestidn Social.

DGS / Director 15 Firmar la hoja de tramite y devolver por mensajeria
interna al subdirector de Deportes y Recreacion.

SDR / Recepcidn 16 Recibir la documentacién, registrar en libro record vy
entregar al administrador.

SDR/ 17 Recibir la documentacion y verificar que la hoja de tramite

Administrador

cuente con ambas firmas (director y subdirector) y con
todos los documentos anexos que se enviaron
inicialmente.

SDR/ 18
Administrador

Informar al subdirector de la documentacién firmada
recibida y enviar por mensajeria al despacho del sefnor
alcalde.

Alcalde 19 Girar instrucciones escritas sobre la nota de solicitud.
Indicar lo aprobado o noy las cantidades.

SDR / Recepcidén 20 Recibir la documentacién, registrar en libro record la
fecha, las observaciones del alcalde y entregar al
administrador.

SDR/ 21 Comunicar al subdirector cuales fueron las instrucciones

Administrador

giradas por el sefior alcalde sobre la nota, y proceder con
la gestion de compra.

SDR/ 22
Administrador

Generar y firmar una requisiciéon con las cantidades y
descripcién de materiales. Solicitar a la Subdireccion de
Compras el nimero secuencial que llevara la requisicion.

**Dependiendo de las cantidades de cada solicitud se
pueden acumular semanalmente para generar una orden
de compra con el acumulado. Habra casos en que por las
cantidades se puede generar una orden de compra
inmediatamente.
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**En las observaciones de la requisicion se estipula como
seran repartidas o entregados los articulos.

SDR/ 23 Generar, imprimir y firmar el “Formulario De Solicitud de

Administrador Reserva de Partidas Presupuestarias” que se anexara a la
requisicion.

SDR/ 24 Redactar “memorando dirigido al secretario general”

Administrador resumiendo lo que se esta solicitando.

SDR/ 25 Entregar al subdirector la siguiente documentacion:

Administrador e Larequisicion.

e EIl Formulario De Reserva de Partidas
Presupuestarias.

e El memorando dirigido al secretario general.

e Se adjunta también los cuatro documentos
iniciales como “el formulario de entrega de
solicitudes al despacho superior” (hoja de tramite).

e La nota de solicitud.

e Lacopia de |la cédula del solicitante.

e La cotizacioén.

SDR / Subdirector 26 Firmar la requisicion y el memorando de envio al
secretario general del MUPA; entregar al administrador
para su envio a la Direccion Gestion Social.

SDR/ 27 Recibir la documentacion y entregar al mensajero para

Administrador que la lleve a la Direccion de Gestidn Social.

SDR / Mensajero 28 Recibir la documentacién, registrar en libro record de
salida, y entregar en la recepcién de Direccidén de Gestion
Social.

DGS / Director 29 Recibir la documentacion y firmar el memorando que esta
dirigido al secretario general. Devolver por mensajeria a la
Subdireccién de Deportes y Recreacion.

SDR/ 30 Recibir la documentacidn, registrar la entrada secuencial

Recepcionista en libro record y entregar al administrador.

SDR/ 31 Recibir la documentacioén y revisar que la misma esté en

Administrador orden. Entregar al mensajero girando instrucciones de
sacar copia a todo el juego de documentos.

SDR / Mensajero 32 Recibir la documentacién, sacar un juego de copias y
entrega los documentos originales en Secretaria General.
Devolver las copias al administrador para su archivo.

Secretaria General 33 Firmarla requisiciony enviar a la Direccion de Presupuesto

/ Secretario

para que verifiquen la partida.
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**En este paso la requisicion tiene la firma del
administrador, la del subdirector de la Subdireccion de
Deportes y Recreacion, y el secretario general.

Direccién de 34 Recibir la documentacion y verificar si el numero de
Presupuesto partida cuenta con los fondos disponibles.
Direccién de 35 ¢Cuenta con fondos disponibles la partida?
Presupuesto Si no cuenta con fondos disponibles, continte en el paso
#36.
Si cuenta con los fondos disponibles, salte al paso #37.
Direccién de 36 Devolver la documentacion a la Subdireccion de Deportes
Presupuesto y Recreacion para que realicen un traslado de fondos entre
partidas.
Fin.
Direccién de 37 Realizar la reserva del dinero y entregar la documentacién
Presupuesto a la Subdireccion De Compras.
Subdireccién de 38 Recibir la documentacion, firmar la requision y enviar a la
Compras / Direccién de Presupuesto con los datos finales en cuanto
Subdirector a proveedor y monto.
Direccién de 39 Recibe la documentacion con la informacién que
Presupuesto suministra la Subdireccién de Compras, realiza los ajustes
en los montos, realizar el bloqueo o fijacién del monto
final en el sistema incluyendo el proveedor que indicé
compras y remitir nuevamente a la Subdireccion de
Compras para que se genere la orden de compra.
Subdireccién de 40 Recibir la documentacién, generar la orden de compra y
Compras enviar a la Direccion de Servicio Internos para la firma del
director.
**La orden de compra lleva la firma del director de
Servicios Internos.
Direccién de 41 Recibir toda la documentacion, firmar la orden de compra
Servicios Internos / y enviar al Departamento de Contabilidad.
Director
Departamento de 42 Realizar el asiento contable y enviar a Contraloria o
Contabilidad Tesoreria si es crédito o contado respectivamente.
**E| curso de la orden de compra varia dependiendo si se
trata de crédito o de contado.
Departamento de 43 Ejecutar Proceso de Gestion de Cobro de Adquisiones al

Cuentas Pagos

Crédito o el Proceso de Gestidn de Cobro para Ordenes de
Compra al Contado.
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SDR/ 44 Completar y firmar el Formulario de Requisicion —

Administrador Comprobante de Despacho de Bienes y Servicios o
Devolucion y entregar al subdirector de la SDR para su
firma.

SDR / Subdirector 45 Firmar el Formulario de Requisicion — Comprobante de
Despacho de Bienes y Servicios o Devolucién y devolver al
administrador.

SDR/ 46 Recibir el Formulario de Requisicion — Comprobante de

Administrador Despacho de Bienes y Servicios o Devolucién y enviar a la
Direccidn de Servicios Internos para firma del director.

Direccién de 47 Firmar el Formulario de Requisicion — Comprobante de

Servicios Internos / Despacho de Bienes y Servicios o Devolucion y devolver a

Director la SDR.

SDR/ 48 Recibir el Formulario de Requisicion — Comprobante de

Administrador Despacho de Bienes y Servicios o Devolucidn, y entregar al
conductor para que retire la mercancia en almacén.

SDR / Conductor 49 Retirar la mercancia en almacén y entregar al encargado
de permisos y donaciones.

SDR / Encargado 50 Comunicar al subdirector que ya llegd el material o los

de Permisos y implementos deportivos.

Donaciones

SDR / Encargado 51 Contactar al solicitante para que retire la mercancia en el

de Permisos y MUPA.

Donaciones

SDR / Encargado 52 Realizar la entrega al contribuyente solicitante.

de Permisos y

Donaciones **La entrega también la puede realizar el sefior alcalce, el
director de Gestién Social, el subdirector de Deportes y
Recreacion, el secretario general, etc.

Contribuyente 53 Recibir los implementos deportivos y firmar de recibido en

el Cuadro de Entrega de Implementos Deportivos.

**E| contribuyente debe enviar al MUPA fotos posteriores
sobre el desarrollo de la actividad deportiva.
Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Solicitud y Entrega de Donaciones En Especies para Actividades Deportivas 1
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Proceso de Solicitud y Entrega de Donaciones En Especies para Actividades Deportivas 2
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para su archivo

SDR / Administrador | SDR / Subdirector SDR / Mensajero DGS / Director SDR / Recepcionista | Secretaria General Presupuesto
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SDR / Conductor

SDR / Encargado de Permisos y Donaciones

Contribuyente

49
Retirar la mercancia en

50
Comunicar al subdirector

almacén y entregar al
encargado de permisos y
donaciones de la SDR

que ya llegd el material o los
implementos deportivos

51
Contactar al solicitante para
que retire la mercancia en
las oficinas de SDR

52
Realizar la entrega de los

53
Recibir los implementos
deportivos y firmar de

implementos al
contribuyente

recibido en el cuadro de
entrega de implementos
deportivos

Fin

25



ALCALDIA DE PANAMA Manual de Procedimientos de
GOBIERNO MUNICIPAL la Direccién de Gestidn Social

Elaboracion: Octubre 2017

Anexo A

\

ACADEMIA DE FUTBOL

Panam4, 26 de marzo de 2018.
ssxxx AL CALDIA DE PANAMA #+s=»

fi‘:::z?izld: Registrada o 7 omar 2018 11:49:06
¢ Isabel Blandén Figueroa m’“&w
José Isabe. 8
Alcalde del Distrito Capital &Mm“&“ )
Panama 5igob.mupa.god.pa/consultaexterna,
::dun!cispio deD_ Wzgo-noo/ 506-9600 / 5069700
Serior Alcalde:

Con el acostumbrado respeto, me dirijo a usted, para solicitarle su apoyo con
implementos deportivos para nifios, entre las edades de 7 a 13 afios. Actualn'!entc
llevamos 3 afios trabajando en la ACADEMIA ., a donde asisten
nifios de todas las areas del distrito, los mismos son nifios en riesgo social, donde
le inculcamos aparte del deporte, los valores y el temor a Dios, sobre todas las
cosas. No contamos con el apoyo del gobierno, ni la empresa privada, por lo cual
le solicitamos su apoyo con este proyecto.

Lo anterior es con el propésito que nos pueda ayudar con:
¢ 20 balones niamero S
* 20 balones nimero ¢
* Conos, platillos

Ademds de 25 UNIFORMES DE FUTBOL, Y 25 PETOS, de los cuales le adjunt.o
la cotizacion. Para seguir trabajando con estos jévenes, para que puedan salir
adelante a través del fiitbol, pero sobre todo que sean personas de bien para la
sociedad.

Adjunto el listado de los participantes:

1. Yazid 11. Josue
2. Josep 12.Dante
3. Abraham 13.Jordan
4. Fernando 14.Justin
S. Hernan 15.Neymar
6. Juan 16.Carlos
7. Robson 17.José
8. Johan 18.Jorge
9. Gabriel 19.lan
10.Alexander 20.Nataniel
Atentamchte;

Juan

Tel.:
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Anexo B
ALCALDIA DE PANAMA ALUALUIA DE PAN 1’:_‘\5,‘.
ENTREGA DE SOLICITUDES AL DESPACHO SUPERIOR UESPACHU DEL AL \':/;LL,AK, Py
001/2018 /
ReCIVING LOf e &
FoLha; -
ENVIADO POR: N B (P
Magiter Iynacatencio Licdo. Jorge Aued
Directord# Déshntollo Sogfal Subdirector de Deportes y Recreacién
FECHA: 07 DE MARZO DEL 2018
[’ Presupuesto | Monto actual Observacién
- Monto Presupuesto | ejecutado
Cor Categoria Tipo de apoyo Monto AT Ley
Liga provincial | Karate apoyo para la liga B/
de karate DO | provincial de karate s $ Queda de su
con medallas, consideracion.
colchonetas, de karate,
50 busos, con el logo
de la alcaldia y la liga
B ~ yBL , . I )
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Anexo C

-
SEAn

x
ALCALDIA DE PANAMA

GERENCIA DE ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

REQUISICION N° 635

UNIDAD SOLICITANTE: Subdireccién de Deportes__ FECHA: 26/2/18
Unidad de Precio por
Renglon Cantidad Medida Descripcién Unidad Total
1 1 $ S
Forma de pago:
Creditos
Sub-Total $
ITBMS! B/.
TOTAL B/.
OBSERVACIONES:compra de para donar a la Sra. Adj.
Nota con V°B° de] Alcalde. :
Para uso en : ireccién dg’Peportes y Recreacién
Preparado poyt Aprobador por: —
Subdiregtor /Unidad Gestora
Departamento de Compras Secretario General
Fecha: Fecha:
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Anexo D

MUNICIPIO DE PANAMA

DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

FORMULARIO DE RESERVA DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

o JR——
Direccion/Dep W oficina o
% | 3] 18 N° DOC. [REQ.
Fi :
och: = [Wes | Ao 9422018

SOLICITUD DE RESERVA DE PARTIDA
Se le solicita al Departamento de Presupuesto la reserva de recursos por el monto que se detalla:

e ——————— e ——————— e o o e e e i
! Partida P A Wonto 1
I 5.76.0.9.001.02.04.256 632.90 }
| TTBMS 44.30 |
1 0. |
1 1
I |
I i
1 i
| |
| |
| |
I 677.20 I
1 1
: 2810372018 JORGE AUED :
[ EracoRdmiisimivo | Focta | ____veide ___]|___|

Nota: El Formulario de Reserva de Partida Presupuestaria debe legar acompafiado de la Requisicion.
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Fecha do la Orden:26-01-2018__|

Piagina 1 de1

N Commrn’
; (Cdigo: 1000055356 | "~ “
e f |- |

'::Jf&-ﬁ?‘_fff _ - — ] [Telfono:] [
Represe Legal]’ B ) G|
DATOS DE: 1A ENTREGA: Documento Fuents 163 _| [Proceso] Compras Menores |
Unidad Solicitante: | Subgerencia do Dep: ]
%E_W:Par&l}?g_r: querimiento | [Pago: [Crédito once C Compraj |
Fondo Pago: Fondo Institucional |fTe Municipal-Al i | [Monto Original:|
R SERvICIOS ___|UNIDAG] CANT. || PUNIT. | 5DESC|[SUB-TOTAL|i.T8.M5.] 15.C. | TOTAL |
1 JsERvico o - ol B WD Y | B

ALGUILER DE SANITARIOS PORTATILES MOGELG ESTANDAR. COLOR NARANIA GLOBAL CON GRIS, GARANTIZAVOS LA EFICIENGIAY A
EFECTIVIOAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO YA QUE NUESTROS CLOBAL CONGHS: LABFRICENCIAYLA ]

SATELITAL INCORPORADO. NUESTROS BANOS INCLUYEN DOS (2) ROLLOS DE PAPEL HIGIE h |
BIODEGRADABLE CERTIFICADO. INCLUYE TRANSPORTE DE ENTREGA Y RETORNO DE LOS, wm ITARIOS. oiENeo |

Totsidels Orden| |
e —————————
[No. DEPARTIDAS " CODIGO DE PARTIDA M. ORIGINAL |
‘ 1 | s780s0010204109 || .

—— = ——.

Total | ]

(CONES. VENCIMENTO DEL TEMPO DE ENTREGA RECIBID0 A CONFORMIDAD POR LA UNIDAD SOLICITANTE EL NOMBRE DEL FUNCIONARIO COORDINADOR DE

wc&mmmmmcmuw«w«mvmuuussmw EL DOS POR CIENTO (2%) DIVIDIDO ENTRE TREINTA (30}

- CGADA DA CALENDARIO DE ATRASO DEL VALOR EQUIVALENTE A LA PORCION DEJADA DE ENTREGAR O EJECUTAR POR EL CONTRATISTA PARA USOEN LAS

DIFERENTES ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR LA DE DEPORTES DE LA ALCALDIA DE PANAMA EN LOS MESES DE ENERO-CIRCUITO

Wﬂfgﬁmm MLE(;A:‘PEUESJMRZQTWEOS INTERCORREGIMENTOS ASRILJUEGOS MUNICIPALES FORMA DE COMPRA : POR
1ZACION FUNDAME : ARTICULO 29 DE

27 DE ANIO OE 2006, PREP. -4 mmmommoummlmmosmmmmmusnam«owmneumzzne

v kisi DU
| CONTADRSD .f‘.'?‘/

|
' 's,/zﬁg ;
|
="""‘,".&/). Lo !

Jefe de Compray ' Contraloria General

Acepto: Proveedor Fecha Almacén
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Anexo F
ALCALDIA DE PANAMA —
Ne 53360 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA D | mes *"°1'
DEPARTAMENTO DE ALMACEN H
[(requiscONNo. | ]
REQUISICION- COMPROBANTE DE DESPACHO DE BIENES Y SERVICIOS
SCUCITUD DE BIENES Y SERVICIOS
O DEVOLUCION
SIRVASE DESPACHAR - RECIBIR LOS SIGUIENTES ARTICULOS No. . |
| Amacen VOO No.
UNIDAD SOUCTTANTE COMPROBANTE No,
PROVERDOR PLACA DEL VEHICLLO No. [
ORDEN DE COMPRA No, PROGRAMA
FACTURA No,
1 METRO & JUEGD 1% YARDAS 16 ROUO
move | Panow [ worwoe | 3 B | L GeORs | 1F okow | B o
il o
o [] Lo To- Clnoncs 5 Faxsco 1 soas
DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOUCITADOS PARA USO DEL AIMACEN
RenG. | canme CODIGO DEL CANTIOAD IMPORTE
k ARTICLO 0e% oA DESPACHADA UNITARIO TOTAL
|
Sub- Total
LTBM.
TOTAL /.
SECCION-DEPARTAMENTO GERENCIA O SUBGERENCIA
SOLICITADO POR AUTORIZADO POR
V.0.8.0. CODIFICACION PRESUPUESTARIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
OBSERVACIONES:
DESPACHADO POR RECIBIDO POR APROBADO POR
CED. CED. - JEFE DE ALMACEN
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Anexo G

dimih

gl Ly

1 x o

LS
ALCALDIA DE PANAMA

SUBDIRECCION DE DEPORTES Y RECREACION
Teléfonos: 506-9838 / Fax: 506-9659 Apto. Postal: 0816-07728

Fecha: 28 de febrero del 2018

En nombre de lo Akoldic de Panamé, a través de lo Subdireccién de Deportes y Recreacién
tenemos o bien entregarle:

F ) Trofeos torres balones con adorno especiales para campeonas. )
|3 | Trofeos balones plateado futbol subcampe B
3 | Trofeos balones bronce futbol tercer lugar

9 |Placas de madera 6”x8” sublimadas para directores

P por
Subdireccién de Deportes y Recreacién
Recibido por: Firma:
(Nombre Legible)
No. Cedula:
Entregado por

(Nombre Legible)

NOTAS: Traer foto de la actividad.
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Anexo H

Teléfonos:
MEMORANDO
SD- /2018
PARA: LIC. GUILLERMO BERMUDEZ

ASUNTO:
FECHA:

DESPACHO

|  SECRETARIA GENERAL
' Recibido: i a

| Fecha: 27-9- /£

i Hora: 0.2F

ALCALDIA DE PANAMA
SUBDIRECCION DE DEPORTES Y RECREACION

Secretario Ge |

26 de febrero del 2018
g LT TR nrT
Adiunto remitimos para el respectivo V°B°

Subdireccién de Deportes y Recreacién:

No.
Requisicion

I N° 635 "B,

N° 636 9:7
R
“N° 637 '8/

Sin més, quedamos a su disposicién para cualquier infol

Atentamente;
JA/dgonzalez

Precio de
Referencia

|
| BICICLETA

— .

MAGT. ISAAC ATENCIO
Director de Gestién Social

Envio de Solicitudes de Compras para su V°8°

Bien o Servicio

| UNIFORME DEPORTIVOS

' IMPLEMENTOS DE FRONTENIS

rmacién adicional.

506-9838 / Fax: 506-9619 Apto. Postal: 0816-07728

PIZEEE>> << LceCccc< <
y firma las siguientes solicitudes de compra de la

Partida

S61

len

——————

len
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1.2. Proceso de Solicitud de Donaciones En Efectivo para Actividades
Deportivas.

Nombre del
Procedimiento:

Solicitud de Donaciones En Efectivo Para Actividades Deportivas

Objetivo

Brindar un apoyo econdmico tanto a los clubes, organizaciones,
atletas o federaciones para algunos gastos deportivos (torneos,
entrenamientos, uniformes, pasajes, hospedajes, suplementos
alimenticios, etc.) que les ayuden en su desenvolvimiento deportivo
y representacion en las competencias a nivel nacional o
internacional.

Alcance

Aplica para los atletas de alto rendimiento que representan al pais
en alguna disciplina deportiva.

Aplica para organizaciones, federaciones o clubes que se encargan
de entrenar a los jévenes atletas.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccion de Participacién Ciudadana y Transparencia.

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano que pertenece a
la DPCT.

e DGS: Direccidn de Gestion Social.

e SDR: Subdireccién de Deportes y Recreacion que pertenece a la
DGS.

e DTS: Departamento de Trabajo Social que pertenece a la
Subdireccién de Desarrollo Social.

e VoBo: Visto bueno.

e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Entrega nota en el Departamento de Atencién Ciudadana,
dirigida al sefior alcalde o al subdirector de la Subdireccion
de Deportesy Recreacion, solicitando el “apoyo econémico”
(para persona natural) o el “subsidio” (para organizaciones),
gue necesitan para la disciplina deportiva. Vea el contenido
minimo que debe llevar la nota en el paso #1 de este
procedimiento.

e Sj es persona natural, adjunta a la nota de solicitud: copia
de la cédula del solicitante; el curriculo deportivo; copia de
un recibo de luz, agua o teléfono; y la cotizacion de lo
solicitado.
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e Sj es persona juridica, adjunta a la nota de solicitud: copia
de la cédula del representante legal; copia del recibo de luz,
agua o teléfono; copia del certificado del Registro Publico; y
copia de la resoluciéon de PanDeportes que certifica que
estan debidamente inscritos.

e Firma el documento gestién de cobro cuando la secretaria
de la Subdireccion de Deportes y Recreacion le comunica
gue puede apersonarse.

e Recibe del administrador el “recibo de presentacion de

cuentas contra el tesoro”, firma la copia y procede a retirar

el cheque en el Departamento de Cuentas y Pagos.

DPCT / DAC:

e Recibe al contribuyente junto con su nota de solicitud y los
requisitos. Registra la solicitud en el sistema y remite la
documentacion a la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

SDR / Recepcionista:

e Recibe la nota de solicitud junto con los requisitos, asigna
numero secuencial de control, registra la nota con el
numero de control en el libro record y entrega al
administrador.

e Recibe la hoja de tramite firmada por el director de la
Direcciéon de Gestion Social junto con el paquete de
documentos, registra el ingreso en el libro record y entrega
al administrador.

e Recibe la documentacion; registra en libro record su
ingreso, las anotaciones del sefior alcalde, con lo aprobado
y con las cantidades.

e Recibe del director de la Direccion de Gestion Social la
documentacién con el memorando firmado por el director
y dirigido al sefior alcalde. Entrega dicha documentacion al
administrador de la Subdireccién de Deportes y Recreacion.

e Recibe del despacho del alcalde la documentacion con la
gestion de cobro firmada por el mismo, y lo entrega al
administrador.

SDR / Secretaria:

e Redacta la hoja de tramite (Entrega de Solicitudes al
Despacho Superior) y la entrega al administrador.
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Genera el documento de la gestion de cobro y redactar un
memorando dirigido al director de la DGS solicitandole la
evaluacion social del beneficiario.

Envia el memorando que fue firmado por el subdirector al
director de la Direccion de Gestidn Social.

Llama al contriubyente para que se apersone a firmar la
gestion de cobro y para que le realicen la evaluacion social.
Redacta memorando dirigido al sefior alcalde informandole
brevemente las generales del contenido de la gestion de
cobro y adjunta la documentacion.

Redacta el memorando dirigido al sefior tesorero para la
firma de la gestion de cobro.

Contacta por teléfono o correo electrénico al contribuyente
para que se apersone a retirar en la Subdireccion de
Deportes y Recreacion el “recibo de presentacion de
cuentas contra el tesoro”.

SDR / Administrador:

Recibe la nota de solicitud que entrega el contribuyente en
la Departamento de Atencién al Ciudadano; revisa los
costos implicados, evalua la viabilidad y entrega la
informacién analizada al subdirector de la Subdireccién de
Deportes y Recreacion.

Redacta un resumen de la solicitud del contribuyente junto
con los comentarios que hizo el subdirectory lo entrega ala
secretaria para que redacte la hoja de tramite.

Recibe de la secretaria la hoja de tramite, verifica que los
montos y las cantidades estén correctos y la entrega al
subdirector para su firma.

Recibe la hoja de tramite firmada por el subdirector y
entrega el paquete de documentos al mensajero para que
los entregue en la Direccién de Gestion Social.

Recibe la hoja de tramite firmada por el director, verifica
gue tenga la firma del subdirector y que estén todos los
documentos completos antes de enviar al despacho del
sefior alcalde.

Informa al subdirector sobre la hoja de tramite recibida con
la firma del director y procede a remitir el paquete de
documentos al despacho del sefior alcalde.
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Cuando se recibe la documentacién del despacho del sefor
alcalde, comunica al subdirector cudles fueron las
instrucciones del alcalde y procede a dar instruccion a la
secretaria de que realice la gestion de cobro.

Revisa el memorando dirigido al sefior alcalde en donde se
le informa brevemente las generales del contenido de la
gestion de cobro y revisa la documentacién que
acompanara dicho memorando. Entrega al subdirector para
firma de dicho memorando.

Recibe el memorando firmado por el subdirectory lo remite
junto con toda la documentacion por medio del mensajero
al director para firma del memorando.

Cuando se recibe del director de la Direcciéon de Gestion
Social el memorando y la documentacidn, la revisa y gira
instruccidn al mensajero de sacar un juego de copias.
Recibe la gestion de cobro firmada por el sefior alcalde junto
con el resto de la documentacion, verifica que esté
completa y entrega a la secretaria para que redacte un
memorando dirigido al tesorero.

Revisa el memorando dirigido al tesorero y entrega al
subdirector para su firma.

Recibe el memorando dirigido al tesorero y firmado por el
subdirector y entrega al mensajero girando instrucciones de
sacar un juego de copias para luego entregar en tesoreria.
Recibe el documento “recibo de presentacién de cuentas
contra el tesoro” con el numero de gestion de cobro, lo
custodia y lo utiliza para dar seguimiento.

Gira instruccién a la secretaria de contactar al contribuyente
para que se apersone a retirar el cheque en la Subdireccién
de Deportes y Recreacion.

Entrega el “Recibo de Presentacién de Cuentas Contra el
Tesoro” al contribuyente y solicita que firme la copia del
mismo.

SDR / Subdirector:

Recibe del administrador la solicitud del apoyo econémico
del contribuyente. Evalia los comentarios del
administrador respecto de la viabilidad de realizar el apoyo
y define si se puede realizar el apoyo. Anota sus
comentarios sobre la solicitud.
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e Recibe del administrador la hoja de tramite (entrega de
solicitudes al despacho superior) y la firma.

e Firma el memorando en el que se solicita al director de la
Direccion de Gestion Social se autorice la evaluacdn social al
solicitante por parte del personal del Departamento de
Trabajo Social.

e Firma el memorando dirigido al sefior alcalde en donde se
resume el contenido de la gestion de cobro y en donde se
solicita su firma en la gestién de cobro.

e Firma el memorando que va dirigido al tesorero en donde
se solicita la firma del sefior tesorero en la gestion de cobro.

DGS / Director:

e Firma la hoja de tramite (entrega de solicitudes al despacho
superior) y devuelve por mensajeria interna al subdirector
de la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

e Recibe el memorando de solicitud de la evaluacidn social al
solicitante, da visto bueno y lo devuelve a la Subdireccion de
Deportes y Recreacion.

e Firma el memorando dirigido al sefior alcalde para la firma
de la gestion de cobro y lo devuleve por mensajeria interna
a la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

Alcalde:

e Gira instrucciones escritas sobre la nota de solicitud
indicando lo aprobado y las cantidades. Devuelve la
documentacién por mensajeria interna a la Subdireccién de
Deportes y Recreacion.

e Firma la gestion de cobro y devuelve por mensajeria interna
a la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

DTS / Trabajador Social:

e Realiza la evaluacion social del solicitante y completa el
informe de entrevista. Entrega dicho informe junto con un
memorando de remision a la Subdireccion de Deportes y
Recreacion.

SDR / Mensajero:
e Recibe la documentacién con el memorando dirigido al
senor alcalde para la firma de la gestion de cobro y lo
entrega en al director de la Direccion de Gestidn Social.
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Recibe la documentacion que se entregard en el despacho
del alcalde con la gestion de cobro, saca un juego de copias
y entrega la documentacién en el despacho del alcalde.

Recibe la documentacion que se entregard en el despacho
del tesorero, saca un juego de copias y entrega en tesoreria.

Tesoreria / Tesorero:

Firma el documento gestion de cobro y lo remite al
Departamento de Cuentas y Pagos.

Departamento de Cuentas y Pagos:

Recibe la gestion de cobro junto con la documentacion y
entrega al administrador de la Subdireccion de Deportes y
Recreacion un “recibo de presentacion de cuentas contra el
tesoro”.

Ejecuta el Proceso de Gestién de Cobro de Subsidios o el
Proceso de Gestion de Cobro de Apoyos Econdmicos.
Comunica al administrador de la Subdireccion de Deportes
y Recreacion que el cheque esta listo para retirar.

Formatos o Requisitos:

Documentos

Nota escrita de solicitud dirigida al sefior alcalde o al
subdirector de la Subdireccién de Deportes y Recrecion.
Copia de la cédula del solicitante.

Copia de recibo de luz, agua o teléfono.

Copia del Certificado del Registro Publico (aplica si es
federacion, organizacién o club).

Copia de la Resolucion de PanDeportes en donde la
federacion, organizacién o club estdn debidamente
inscritos.

Cotizaciones de lo solicitado.

Documentos:

Formulario de “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (hoja de tramite) (Anexo A).

Gestion de cobro (Anexo B).

Hoja de Referencia del Departamento de Trabajo Social
(Anexo C).

Solicitud de Ayuda Econdmica del Departamento de Trabajo
Social (Anexo D).
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Recibo de Presentacion de Cuentas Contra el Tesoro (Anexo
E).

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de Donaciones En Efectivo Para Actividades Deportivas

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Contribuyente 1 Redactar y entregar en el Departamento de Atencién

Ciudadana la nota dirigida al sefor alcalde o al subdirector
de deportes solicitando el apoyo econdmico (para persona
natural) o el subsidio (para organizaciones) que vayan a
utilizar en una disciplina deportiva especifica.

Para un atleta o persona natural, la nota debe contener:
e Breve descripcion de la actividad.
e Fecha deinicioy fin de la actividad.
e Ellugar donde se va a realizar.
e Costo de la actividad o solicitud.
Adjuntar:
e Copia de la cédula del solicitante.
e El curriculum deportivo.
e Copia de un recibo de luz, agua o teléfono del
contribuyente solicitante.
e Una cotizacion de lo solicitado.

Para una organizacion con personeria juridica, la nota
debe contener:
e Breve descripcion de la actividad.
e Fecha deinicioy fin de la actividad.
e Ellugar donde se va a realizar.
e Cantidad de grupos que seran y listado de los
equipos.
e Costo de la actividad o de la solicitud.
Adjuntar:
e Copia de la cédula del representante legal.
e Copia de recibo de luz, agua o teléfono.
e Copia del certificado del Registro Publico (aplica si
es federacion, organizacién o club).
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e Copiade laresolucién de PanDeportes en donde la
federacién, organizacion o club  estan
debidamente inscritos.

DPCT / DAC

Recibir al contribuyente y su nota de solicitud junto con los
requisitos adjuntos, registrar en el sistema y enviar a la
Subdireccién de Deportes y Recreacion.

SDR/
Recepcionista

Recibir la nota de solicitud del contribuyente, asignar
numero secuencial de control, registrar la nota con el
numero de control en el libro récord y entregar al
administrador.

SDR/
Administrador

Recibir la nota de solicitud, revisar la misma para ver los
costos implicados, evaluar la viabilidad dependiendo de
los fondos disponibles y entregar la informacion analizada
al subdirector.

SDR / Subdirector

Recibir la informacion suministrada por el administrador,
realizar observaciones a mano que luego se transcribiran
al formulario “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (hoja de tramite) y definir viabilidad.

**Si no es viable, también se realizan las anotaciones
sobre la documentacion.

SDR/
Administrador

Redactar un resumen de la solicitud junto con las
observaciones y anotaciones que hizo el subdirector, y
entregar a la secretaria para redactar el formulario
“Entrega de Solicitudes al Despacho Superior” (hoja de
tramite) para firma del subdirector y posteriormente el
director de la Direccion de Gestidn Social.

SDR / Secretaria

Redactar el formulario “Entrega de Solicitudes al
Despacho Superior” (hoja de tramite) y entregar al
administrador.

SDR/
Administrador

Recibir el formulario “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (hoja de tramite), verificar que los montos y la
descripcién estén correctos. Entregar al subdirector para
su firma.

SDR / Subdirector

Recibir el formulario “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (hoja de tramite), firmar y devolver al
administrador.

SDR/
Administrador

10

Recibir el formulario “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (hoja de tramite) con la firma del subdirector y
entregar al mensajero para que lo lleve a la Direccion de
Gestidn Social.

Entregar:
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e El formulario “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (hoja de tramite).

e La nota de solicitud.

e Lacopia de la cédula.

e La cotizacioén.

SDR / Mensajero 11 Recibir la documentacion antes descrita, registrarla en
libro récord y entregar en el despacho del director de la
Direccién de Gestion Social.

DGS / Director 12 Firmar el formulario “Entrega de Solicitudes al Despacho
Superior” (hoja de tramite) y devolver por mensajeria
interna al subdirector de Deportes y Recreacion.

SDR / Recepcidn 13 Recibir la documentacién, registrar en libro record y
entregar al administrador.

SDR/ 14 Recibir la documentacion y verificar que el formulario

Administrador “Entrega de Solicitudes al Despacho Superior” (hoja de
tramite) cuente con ambas firmas (director y subdirector)
y con todos los documentos anexos que se enviaron
inicialmente.

SDR/ 15 Informar al subdirector sobre la documentacion recibida

Administrador firmada por el director de la Direccion de Gestion Social y
enviar por mensajeria al despacho del sefior alcalde.

Alcalde 16 Girar instrucciones escritas sobre la nota de solicitud
indicando lo aprobado y las cantidades.

SDR/ 17 Recibir la documentacién, registrar en libro record la

Recepcionista fecha, las observaciones del alcalde y entregar al
administrador.

SDR/ 18 Comunicar al subdirector cuales fueron las instrucciones

Administrador giradas por el sefior alcalde sobre la nota, y girar
instrucciones a la secretaria para que realice la gestion de
cobro.

SDR / Secretaria 19 Realizar la gestion de cobro y redactar un memorando
dirigido al director de Direccion de Gestion Social
solicitandole la evaluacién social del beneficiario.

SDR / Subdirector 20 Firmar el memorando de solicitud de la evaluacion social y
devolver a la secretaria para su envio por mensajeria al
despacho del director.

SDR / Secretaria 21 Enviar el memorando de solicitud de la evaluacion social
al director de Direccion de Gestidn Social.

DGS / Director 22 Recibir memorando de solicitud de evaluacion social, dar

VoBo y devolver a la Subdireccion de Deportes vy
Recreacion.
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SDR / Secretaria

23

Llamar al contribuyente para que se apersone a firmar la
gestion de cobro y para que le realicen una evaluacién
social.

Contribuyente

24

Firmar la gestién de cobro.

**Una vez firmada la gestion de cobro, la secretaria de la
Subdireccion de Deportes y Recreacion lleva al
beneficiario al Departamento de Trabajo Social para que
le realicen la evaluacion social.

DTS / Trabajador
Social

25

Realizar la entrevista al solicitante para la evaluacion
social, completar los documentos “hoja de referencia” y
“solicitud de ayuda econdémica” y entregar dichos
documentos junto con un memorando a la secretaria de la
Subdireccién de Deporte y Recreacion.

**E|l contribuyente se retira para ser llamado
posteriormente cuando esté listo el cheque.

SDR / Secretaria

26

Redactar memorando dirigido al sefior alcalde
informandole brevemente las generales del contenido de
la gestion de cobro.

Se debe adjuntar:

e Lagestion de cobro.

e Los dos (2) documentos de la evaluacién social.

e Copia de la cédula del solicitante o la copia de la
cédula del representante legal (cuando es persona
juridica).

e Copia de un recibo de luz, agua o teléfono del
contribuyente solicitante o copia de un recibo de
luz, agua o teléfono del local donde opera la
persona juridica.

e Una cotizacion de lo solicitado.

e Copia del Certificado del Registro Publico (aplica si
es federacion, organizacién o club).

e Copia de la Resolucién de PanDeportes en donde
la federacion, organizacion o club estan
debidamente inscritos.

SDR/
Administrador

27

Revisar el memorando y toda la documentacién, y
entregar todos los documentos al subdirector de la
Subdireccién de Deportes y Recreacion para firma del
memorando.
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SDR / Subdirector 28 Recibir la documentacién, firmar el memorando y
devolver al administrador.

SDR/ 29 Entregar la documentacion al mensajero para que lo lleve

Administrador a la Direccidn de Gestidn Social.

SDR / Mensajero 30 Recibir la documentacién, registrar en libro record y
entregar en la Direccidn de Gestion Social.

DGS / Director 31 Recibir la documentacion, firmar el memorando que va
dirigido al alcalde y devolver por mensajeria a la
Subdireccién de Deportes y Recreacion.

SDR/ 32 Recibir la documentacion, registrar la entrada secuencial

Recepcionista en libro record y entregar al administrador.

SDR/ 33 Recibir la documentacioén y revisar que la misma esté en
Administrador orden. Entregar al mensajero girando instrucciones de
sacar copia al memorando.

SDR / Mensajero 34 Recibir la documentacidn, sacar una copia al memorando
y entrega los documentos originales en el despacho
superior.

Alcalde 35 Recibir la documentacion, firmar la gestion de cobro y
devolver por mensajeria a la Subdireccion de Deportes y
Recreacion.

SDR/ 36 Recibir la documentacion, registrar la entrada secuencial

Recepcionista en libro record y entregar al administrador.

SDR/ 37 Revisar que la documentacion recibida esta completa y

Administrador entregar la secretaria para que redacte memorando
dirigido al sefor tesorero.

SDR / Secretaria 38 Redactar memorando dirigido al sefior tesorero y entregar
al administrador todos los documentos.

SDR/ 39 Revisar el memorando y entregar al subdirector de SDR

Administrador para firma del memorando.

SDR / Subdirector 40 Firmar el memorando que va dirigido al sefor tesorero y
devolver al administrador.

SDR/ 41 Recibir la documentacién con el memorando firmado por

Administrador el subdirector y entregar al mensajero girando
instrucciones de sacar un juego completo de copias y su
posterior entrega en Tesoreria.

SDR / Mensajero 42 Recibir la documentacién, sacar un juego copias para el
recibido y entregar en Tesoreria.

**E| juego de copias firmado de recibido lo archiva
posteriormente.

Tesoreria / 43 Recibir la documentacion original. Firmar la gestidén de

Tesorero

cobro y remitir al Departamento de Cuentas y Pagos.
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Departamento de 44 Recibir la documentacion y entregar un “recibo de
Cuentas y Pagos presentacion de cuentas contra el tesoro” a la SDR para su
posterior entrega al contribuyente.
SDR/ 45 Recibir el documento “recibo de presentacién de cuentas
Administrador contra el tesoro” con el numero de gestion de cobro,
custodiarlo y usarlo para darle seguimiento al tramite.
Departamento de 46 Gestionar los Proceso de Gestidon de Cobro de Subsidios o
Cuentas y Pagos Proceso de Gestion de Cobro de Apoyos Econdmicos.
Departamento de 47 Comunicar al administrador de la Subdireccion de
Cuentas y Pagos Deportes y Recreacion que el cheque estd listo para
retirar.
SDR/ 48 Girar instruccion a la secretaria de contactar al
Administrador contribuyente beneficiario para que se apersone a retirar
el cheque en la Subdireccion de Deportes y Recreacion.
SDR / Secretaria 49 Contactar por teléfono o correo electrénico al
contribuyente para que se apersone a la Subdireccion de
Deportes y Recreacidn a retirar el “recibo de presentacién
de cuentas contra el tesoro”.
SDR/ 50 Entregar el “recibo de presentacion de cuentas contra el
Administrador tesoro” al contribuyente y pedir que firme de recibido en
la copia del mismo.
**En los casos de que el sefior alcalde o algun director
vaya a realizar la entrega protocolar del cheque, se debe
redactar memorando dirigido al jefe del Departamento de
Cuentas y Pagos solictando el cheque con su numeracién
respectiva. Se entrega el “recibo de presentacion de
cuentas contra el tesoro” junto con el memorando
firmado por el subdirector de la Subdireccion de Deportes
y Recreacion en el Departamento de Cuentas y Pagos
quienes deberan hacer entrega del cheque.
Contribuyente 51 Recibir del administrador, el “recibo de presentacion de

cuentas contra el tesoro”, firmar la copia y retirar el
cheque en el Departamento de Cuentas y Pagos.
Fin.
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Diagrama de flujo

Proceso de Solicitud y Entrega de Donaciones en Efectivo para Actividades Deportivas 1

Contribuyente DPCT / DAC SDR / Recepcionista SDR / Secretaria SDR / Administrador SDR / Subdirector
1
Entregar nota escrita 2 4
dirigida a! sefior Recibir al s 8 Recibir la nota de
alcalde o al . Recibir la nota de o K 5
N contribuyente y la - . solicitud, revisar los o
subdirector de la nota de solicitud solicitud, asignar costos implicados Recibir la
SDR solicitando el iunto con los > ndmero secuencias evaluar vi:bilidad ! informacién definir
apoyo econémico o re L isitos adiuntos de control, registrar entregar la y viabilidad y realizar
subsidio q . ) ‘ en libro record y . 9 . las observaciones
. registrar en el informacion S
**Vea requisitos . . entregar al . sobre la solicitud
ara persona natural sistema y enviar a la administrador analizada a|
P y:ara persona SDR subdirector
juridica [
6
7 Redactar resumen
Redactar la hoja de de la solicitud junto
con las

trdmite "Entrega de

solicitudes al IS

Despacho Superior"
y entregar al
administrador

observaciones que
hizo el subdirector y
entregar a la
secretaria para
redactar hoja de
tramite

8

Recibir la hoja de

tramite, verificar los
montos y la

descripcién estén
correctos y entregar
al subdirector para

firma

9
Recibir la hoja de
tramite y firmar

W/

10
Recibir la hoja de
tramite firmada y
entregar el paquete
de documentos al
mensajero para
entregar en la DGS
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Proceso de Solicitud y Entrega de Donaciones en Efectivo para Actividades Deportivas 2

SDR / Mensajero DGS / Director SDR / Recepcionista | SDR / Administrador Alcalde SDR / Secretaria SDR / Subdirector
14
0 Recibir la
documentacién
y verificar que
12 la hoja de
Rec‘:l:ir la Firmar [a hoja Rec‘]i:ir la tramite cuente
documentacién de tramite y documentacién J _conambas
! g devolver por ! " firmas (director
registrar en P mensajeria P registrar en y subdirector) y
libro record y interna al libro record y con toda la
entregar en la subdirector de ent.rggar al documentacién
DGS la SDR administrador conque se
envié
15 16
Informar al Girar
subdirector . .
sobre Ia mstr_ucc:ones
L. escritas sobre
doct{mentacmn EN la nota de
r:‘;";;‘fy solicitud
17 iar al indicando lo
enviar a
Recibir Ia despacho del aprobado y las 19
documentacion, sefior alcalde cantidades Realizar la
registrar en gestion de
libro record la I cobroy 20
_ fecha, las redactar un Firmar el
indicaciones del 18 memorando memorando y
alcalde y Comunicar al dirigidoal [ devolverala
entregar al subdirector director de la secretaria para
administrador cudles fueron DGS su envio por
las solicitdndole la mensajeria
instrucciones evaluacién
giradas por el social del
alcalde y girar beneficiario
instruccion a la
secretaria para
que realice la
22 gestion de 21
Recibir el cobro Enviar
memorando de memorando de
solicitud de solicitud de
evaluacién evaluacién
social, dar VoBo social al
y devolver a la director de la
SDR DGS
23
Llamar al
contribuyente
para que se
apersone a
firmar la >@
gestion de
cobroyle
realicen la
evaluacién
social
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Proceso de Solicitud y Entrega de Donaciones en Efectivo para Actividades Deportivas 3

DTS / Trabajador

SDR/

SDR/

SDR /

Contribuyente Social Recepcionista SDR / Secretaria Administrador Subdirector SDR / Mensajero DGS / Director
26
Redactar
25 memorando
" L 27
Realizar dirigido al Revisar el 28
entrevista sefior alcalde memorando Recibir la
parala informéndole toda la documen_
evaluacién brevemente y tacién, firmar
. documen_
social, las generales [ tacién el
completar del entre aryal memorando
24 los contenido de sub di?ec tor y devolver al
Firmar la S documentos la gestién de de Ia SDR adminis_
gestion de "hoja de cobroy ara firma trador
cobro referencia" y adjuntar la p
"solicitud de documen_
ayuda tacién
econémica"
y entregar
junto con
memorando Ent 29 |
212 SDR ntregar la
documen_
tacién al
mensajero
para que lo 31
lleve ala 30 Recibir la
DGS L documen_
Recibir la X .
documen tacién, firmar
o el
tacion, L memorando
registrar en S
" dirigido al
libro record y lcald
32 entregar en d 8 c? ey
Recibir la la DGS evolver por
documen mensajeria a
tacién, la SDR
registrar la I
entrada
secuencia en
libro record y
entrega_r al 33
adminis_ Revisar que 34
trador g Recibir la
la documen_
. . documen_
tacion esté "
tacién, sacar
l en orden .
) una copia y
girar
R ” entregar los
instruccion .
originales en
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) el despacho
juego de X
X superior
copias
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Proceso de Solicitud y Entrega de Donaciones en Efectivo para Actividades Deportivas 4

Alcalde

SDR / Recepcionista

SDR / Administrador

SDR / Secretaria

SDR / Subdirector

SDR / Mensajero

Tesorero

35
Recibir la
documentacion,
firmar la gestién L

de cobroy
devolver por
mensajeria a la
SDR

36
Recibir la

documentacion,

registrar la
entrada
secuencial en
libro record
entregar al
administrador

37
Revisar que la
documentacién
esté completa y

secretaria para

que redacte

memorando
dirigido al
tesorero

entregarala | |

38
Redactar el
memorando
dirigido al sefior

tesorero y

entregar al
administrador
los documentos

39
Revisar el
memorando y

entregar al
subdirector de
la SDR para
firma

40
Firmar el
memorando que
va dirigido al

41

Recibir la
documentacion,
entregar al
mensajero

girando
instruccion de
sacar un juego
completo de
copias para
luego entregar
en Tesoreria

sefior tesorero y
devolver al
administrador

[

42
Recibir la
documentacion,

copias para el
recibido y

entregar en
Tesoreria

sacar juego de | |

43
Recibir la
documentacién
original, firmar
la gestién de
cobro y remitir
al
Departamento
de Cuentas y
Pagos
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Proceso de Solicitud y Entrega de Donaciones en Efectivo para Actividades Deportivas 5

Departamento de Cuentas y Pagos SDR / Administrador SDR / Secretaria Contribuyente
2 45
s . Recibir documento "recibo de
Recibir la documentacién y resentacién de cuentas contra
entregar el "recibo de —>° el tesoro" con el nimero de
presentacién de cuentas contra estién de cobro, custodiar
el tesoro" a la SDR o » custodiar y
utilizar para el seguimiento
|
46
Gestionar los Procesos
de Gestién de Cobro de
Subsidios o Proceso de
Gestién de Cobro de
Apoyos Econémicos
49

47

la SDR que el cheque esté listo
para retirar

Comunicar al administrador de | |

48
Girar instruccion a la secretaria
de contactar al contribuyente
beneficiario para que se
apersone a retirar el cheque en
la SDR

Contactar por teléfono o correo
electrénico al contribuyente
para que se apersone a retirar
en la SDR el "recibo de
presentacion de cuentas contra
el tesoro”

y

50
Entregar el "recibo de
presentacién de cuentas contra
el tesoro” al contribuyente y
pedir que firme en la copia del
mismo

51
Recibir del administrador el
“recibo de presentacion de
cuentas contra el tesoro”,
firmar la copia y retirar el
cheque en el Departamento de
Cuentas y Pagos

Fin
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GOBIERNO MUNICIPAL la Direccion de Gestidn Social
Anexo A
ALCALDIA DE PANAMA ALUALUIA DE "’Arit'i_m:r'-
ENTREGA DE SOLICITUDES AL DESPACHO SUPERIOR GESPACHUDELALCALDG,
001/2018 4
ReCIVInG LOf e &
FOLND; e
ENVIADO POR: N B (T T—
Magiter Iyaacatencio Licdo. Jorge Aued
Directord# Désantollo Sogfal Subdirector de Deportes y Recreacién
FECHA: 07 DE MARZO DEL 2018
,' Presupuesto | Monto actual Observacién
- Monto Presupuesto | ejecutado
Cor Categoria Tipo de apoyo Monto ATs Ley
Liga provincial | Karate apoyo para la liga B/
de karate DO | provincial de karate s $ Queda de su
con medallas, consideracion.
colchonetas, de karate,
50 busos, con el logo
de la alcaldia y la liga
I _ yB. i | . L
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| Estandarizada

REPUBLICA DE PANAMA
| GESTION DE COBRO
Institacisn Alcaldia de Panami Nimero
(Para Uso Oficial)
i Fecha
“Tesoro Nacional
" Hora
| Fondo Institucional
R
(Nombre def Fondo)
] AFAYOR DE
Nombre
Cédigo de
I i Proveedor
Cédula 0 RUC Fecha de elaboracion 20 MARZO DEL 2018
—_— e e
Firma del representante
l Cédula Teléfono
I Endosar a nombre de i Fecha del endoso
—
Cédula 0 RUC del Firma del que cede los
adjudicatario del endoso derechos al adjudicatario
T
] DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
escripeién de bien o servicio brindado)
Contrato Naum.
“adedavam— | ApOyo con para el torneo
SN _mtemacwnal se Valor Bruto B/.
i realizara del al de del 2018. —
Re:;:;ﬁon Retencidn x Garantia ( 10%)
i Anticipo (%)
Compra Nim.
Mis
ITBMS
Impuesto Selectivo al Consumo
Factura() Namero:
Menos
Retencién del 50% de ITBMS
Valor Total a
Cobrar
en letras balboas con 00/100 Valor Total en miimero BY.
FIRMAS Y SELLOS POR REGISTRQS Y AUFQRIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZACION
Fecha de entrada
Fecha de salida
Nam. Cheque o Fetha de entrafi] [ | Fecha de l
transferencia L 1 | | salida
CCONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
REFRENDO
DIRECCION DE TESORER{A DEL MINISTERIO. OE ECONOMIA- dlo pars pages por ef Tesoro Nacional)
Nam. ue o cia =
NOTA: Este formulario es gratuito. El mismq debe llenarse prefe en no sera con borrones, ni alteraciones en su estructura G =2
Ceatandavinadn <

(.
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Anexo C

Referido a:
Institucion

DATOS GENERALES:

Nombre:

Edad: Fecha de Nacimiento:

Cédula: S.S.

Ocupacién
Direccidn
Teléfono:

MOTIVO DE REFERENCIA:

|CATEGORIA|  TIPO DE
APOYO

SITUACION SOCIAL:

OBSERVACIONES

TRABAJADORA SOCIAL

ALCALDIA DE PANAMA
DIRECCION DE GESTION SOCIAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
Teléfomas: S06-9626 / Fax: S06- 9619 / Aptdo. Postal: 0816-07728 / www.municipie.gob.pa

HOJA DE REFERENCIA

Estado Civil:

Salario B/,

TABLA DE MONTOS MAXIMOS

[ pERSONA |
NATURAL/
COMITES

4

ORG. | MONTO | MONTO | OBS.
PRIVADA |SOLICTADO MAXIMOi

I S—

1 [
T ‘ 1

JEFA DEL DEPARTAMENTO

FECHA

Refrendado por:
Subdireccitn de Desarrollo Social
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Anexo D

SOLICITANTE:

EDAD:____ _
DIRECCION"
TELEFONQ RESIDENCTA
OCUPACION:
SALARIQ BRUTO B/ _
LUGAR DE TRABAJO:

BENEFICIARIO:

NOMBRE:
EDAD:

ALCALDI{A DE PANAMA
DIRECCION DE GESTION SOCIAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

SOLICITUD DE AYUDA ECONOMICA

Teléfonns: 06-9626 / Fax: 506- 9619 / Aptdo. Postal: 0816-07728 / www.municipio.gob.pa

MOTIVO DE REFERENCIA:

TIPO DE

|
“ATEGORI A i
I APOvO

NOMBRE

__CEDULA:_ S.S
o OFICINA: i
= ___NETOB/
CEDULA: _ B sS P e
TABLA DE MONTOS MAXIMOS
[ PERSONA ORG. MONTO MQNT() | OBS.
NATURAL/ PRIVADA SOLICITADO | MAXIMO
| COMITES |
| i > PR Sa
! ol N |
! / |
{ | / B Ml Sl
@ f DR S ! S
COMPOSICION FAMILIAR
EDAD |PARENTESCO|  OCUPACION 'SALARIO B/

CONDICION ECONOMICA:

INGRESO FAMILIAR:
SALARIOS: FSPOSO B/
PENSION POR HIJOS B/

ESPECIFIQUFE

_ _ESPOSAB/.

__OTROS B/ _
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PRESUPUESTO FAMILIAR:

VIVIENDA B/. LUZ B/ TELEFONO B/.

GAS B/,

ESCUELAB/.
OTROS B/

DIAGNOSTICO SOCIAL:

__TRANSPORTE B/___________._ALIMENTACION B/_

EVALUACION Y RECOMENDACION:

REFERIDO POR:
DESPACHO SUPERIOR OTROS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJADORA SOCIAL

TRABAJO SOCIAL

FECHA

PARA USO DE LA DIRECCION DE GESTION SOCIAL /SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

SUBSIDIO ASIGNADO B/

APROBADO POR:

DIRECTOR DE GESTION SOCIAL/ SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

REFERIDO A LA OFICINA DE SUBSIDIOS

RECIBIDO POR FECHA TRAMITADO POR

FECHA

OBSERVACIONES:
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@ TESORERIA MUNICIPAL
RECIBO DE PRESENTA CION DE CUENTAS
S a— CONTRA EL TESORO Ne 60895

echa de Recibo: Teléfono:
roveedor: ____ — Bucon de cédula
ilor B/. En letras
Orden de Compra{ H I I | | I ] 2.Contrato:__ LI LI

Presentacién de Documentos

. Pazy Salvo Municipal DZIDC]D 5. Avance de Obras CD:ED

L. Paz y Sak» Nacional L[ 6. Acta de entrega final
i. Facturas Originales 7. Recibido conforme
}. Timbres I

ervaciones:

ibido por:

Firma del funcionario de Tesoreria
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1.3. Proceso de Solicitud de Permiso para Uso de las Instalaciones.

Nombre del
Procedimiento:

Proceso de Solicitud de Permiso para Uso de las Instalaciones

Objetivo

Brindar oportunidades a diferentes grupos de disciplinas deportivas
en la ciudad capital. Por otra parte, llevar un control de cada
complejo deportivo evitando traslapes en las agendas de las
diferentes disciplinas deportivas que impidan desarrollarlas.

Alcance

Aplica para todas las solicitudes de permiso de uso de las
instalaciones deportivas que administra el MUPA.

El permiso se otorga regularmente para actividades deportivas,
pero hay casos en que se podrian solicitar para realizar practicas de
bailes tipicos u otras actividades autorizadas que no
necesariamente son deportivas.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DGS: Direccidn de Gestion Social.

e DPCT: Direccion de Participacién Ciudadana y Transparencia.

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano de la Direccién
de Participacion Ciudadana y Transparencia.

e SDR: Subdireccién de Deportes y Recreacion.

e **:Nota aclaratoria.

e VoBo: Visto bueno.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Redacta y entrega en el Departamento de Atencion al
Ciudadano nota de solicitud dirigida al subdirector de
deportes y recreacion describiendo las instalaciones que se
pretenden utilizar, la fecha y hora, descripcién de la
actividad, datos de contacto del solicitante y la cédula.

e Firma la copia del permiso al momento que va a retirar el
original.

DPCT / DAC:
e Recibe la nota de solicitud, la registra en el sistemay la envia
a la Subdirecciéon de Deportes y Recreacidn para su tramite.

SDR / Recepcionista:
e Recibe la nota de solicitud, registra en libro record el
numero que le asignd el sistema y asigna un numero
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secuencial de uso de la Subdireccién de Deportes y
Recreacioén.

e Contacta al solicitante para que se apersone a recibir y
firmar el permiso de uso de las instalaciones deportivas.

e Entrega la copia firmada del permiso de uso de las
instalaciones al encargado de los permisos y donaciones de
implementos.

SDR / Administrador:
e Recibe la nota de solicitud, revisa lo solicitado solo de
manera informativa y entrega la documentacion al
subdirector.

SDR / Subdirector:

e Recibe la nota de solicitud, gira instrucciones al encargado
de permisos y donaciones de implementos de verificar
disponibilidad en el calendario y ver en qué mas se puede
apoyar.

e Firma el permiso de uso de las instalaciones deportivas y
devuleve al encargado de permisos.

SDR / Encargado de Permisos y Donaciones de Implementos:

e Recibe la nota de solicitud junto con las instrucciones del
subdirector; verifica en el calendario la disponibilidad de las
instalaciones solicitadas. Si es necesario, coordina con el
administrador de la instalacién deportiva solicitada.

e Llama al contribuyente o solicitante para coordinar la fecha
y horario exactos en que se puede hacer la actividad. Si no
hay disponibilidad, debe evaluar otras alternativas que
podrian ser wuna solucion para el solicitante vy
comunicarselas.

e Confecciona el permiso (original y una copia) de uso de las
instalaciones. Las entrega al subdirector para su firma de
aprobacion.

e Recibe el permiso y lo entrega en recepcién para que
contacten al contribuyente para que retire original y firme
la copia.

e Recibe la copia del permiso firmada de recibido por el
contribuyente o solicitante; fija la actividad en el calendario
y archiva permiso.
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Formato o
Documento

Requisitos:
e Nota de solicitud dirigda al subdirector de Deportes vy
Recreacion.

e Copia de la cédula del solicitante responsable.

Documentos:
e Calendario de Uso de las Instalaciones (Anexo A).

e Permiso de Uso de Instalaciones Deportivas (Anexo B).

Descripcion del
Procedimiento:

Proceso de Solicitud de Permiso para Uso de las Instalaciones

Area Funcional /
Responsable

Paso | Actividad

NO

Contribuyente

1 Redactar y entregar en el Departamento de Atencidn al
Ciudadano nota de solicitud dirigida al subdirector de
Deportes y Recreacion.

La nota debe especificar:
e El complejo que se pretende usar.
e El horarioy los dias.
e Una descripcion de la actividad que se pretende
realizar.
e Numero de teléfono de la persona responsable.
e El#delacédula.

e Adjuntar copia de la cédula.

** La nota la debe firmar la persona responsable de la
actividad.
**Los permisos se otorgan hasta por dos (2) meses.

DPCT / DAC

2 Recibir la nota de solicitud, registrar en el sistema y enviar
a la Subdireccion de Deportes y Recreacion.

SDR / Recepcidn

3 Recibir la carta de solicitud, registrar en libro record el
numero que le asignod el sistema y asigna un numero
secuencial de la Subdireccién de Deportes y Recreacion.

SDR/
Administrador

4 Recibir la nota de solicitud, revisar lo solicitado de manera
informativa y entregar al subdirector de la Subdireccion
de Deportes y Recreacion.

SDR / Subdirector

5 Recibir la nota de solicitud, y girar instrucciones (al
encargado de permisos y donaciones de implementos), de
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verificar disponibilidad en el calendario y ver en qué mas
se puede apoyar a la actividad.

SDR / Encargado 6 Recibir la nota de solicitud y verificar en el “calendario de

de Permisos y uso de las instalaciones” la disponibilidad de las

Donaciones de instalaciones”.

Implementos
**Hay casos en que se requiere coordinar con el
administrador de la instalacion deportiva ya que podria
darse el caso de que mas de un contribuyente o solicitante
utilicen las instalaciones simultdneamente ya que el
espacio fisico lo permite.

SDR / Encargado 7 Llamar al contribuyente para coordinar la fecha y horario

de Permisos y exactos en que se puede hacer la actividad.

Donaciones de

Implementos **En los casos en que no haya disponibilidad se pueden
buscar otras alternativas de fecha, hora o instalacion y se
le presentan al contribuyente para que tome la decision
final.

SDR / Encargado 8 Confeccionar el permiso (original y copia) de uso de

de Permisos y instalaciones y entregar al subdirector para su firma.

Donaciones de

Implementos

SDR / Subdirector 9 Firmar el permiso de uso de las instalaciones deportivas y
devolver al encargado de permisos y donaciones de
implementos.

SDR / Encargado 10 Recibir el permiso y entregar a la recepcion para que

de Permisos y contacten al contribuyente para que se apersone a firmar

Donaciones de dicho permiso.

Implementos

SDR/ 11 Contactar al contribuyente y solicitar que se apersone a

Recepcionista recibir y firmar el permiso.
**Si la persona que retira el permiso no es la persona
responsable que lo solicitd, debe traer una nota simple de
autorizacion por parte del solicitante para que pueda
retirar el permiso.

Contribuyente 12 Firmar la copia del permiso y retirar el original.

SDR/ 13 Entegar la copia firmada del permiso al encargado de

Recepcionista permisos y donaciones de implementos.

SDR / Encargado 14 Recibir la copia del permiso firmada por el contribuyente,

de Permisos y
Donaciones de
Implementos

proceder a fijar la actividad en el calendario y archivar el
permiso.
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**El calendario de uso de las instalaciones se envia a cada
administrador o encargado de las instalaciones, una vez
por semana. El envio puede ser por correo electrdnico o
impreso dependiendo si cuentan o no con internet.

Fin
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Diagrama de Flujo

Proceso de Solicitud de Permiso para Uso de las Instalaciones

SDR / Encargado de
Contribuyente DPCT / DAC SDR / Recepcién SDR / Administrador SDR / Subdirector Permisos y Donaciones
de Implementos
m 5 6
3 Recibir la nota de Recibir la nota de
st 4 solicitud y girar -
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9
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7
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contribuyente
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!

8
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\

10
Recibir el permiso
firmado y entregar

13
Entregar copia
firmada del
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para que
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contribuyente

14
Recibir copia
firmada, fijar
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permisos y
donaciones de

implementos
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Fin
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Anexo B

Subdireccién de Deportes y Recreacién
INSTALACION DEPORTIVAS
1 DATOS GENERA

Solicitante: Teléfonos:

Persona Responsable:

Instalacion Deportiva: GIMNASIO DE SAN FRANCISCO

Uga: HOCKEY Torneo: Practica:

Horario de Actividad: 7:30 PM A 9:30 PM

Dias de semana: MARTES

Permiso a partir del dia: 1 de ABRIL hasta el 1 de JUNIO de 2018

2. CONDICIONES DE USO:

1. El solicitante velard por el orden y la disciplina de la actividad a desarrollar.

»

2. Elsolicit se P @ salvaguardar la estructura fisica de la instalacidn, asl como las dreas verdes.

3. Al entregar la instalacidn deben estar totalmente limpias al término de sus actividades diarias.

4. El solicitante debe regirse estrictamente por ¢l horario que ha sido asignado para el uso de la instalacidn; de no ser asi
debe notificario 3 Ia adminlistracién con 48 horas de antelacién.

5. El solicitante de acatar ko establecido en la ley 55 del 10 de Julio de 1973, 1a cual establece la prohibicién de venta y
de bebidas alcohélicas dentro y fuera de las instalaciones municipal.

6. El solicitante se responsabiliza de cualquier daflo que ocurra durante el desarrollo de su actividad y se compromete a
reparario.

7. El solicitante queda dido que las actividades culturales son sin fines de lucro.
8. El uso de las instalaciones deportivas municipales son totalmente “gratis”
3. DE LA ADMINISTRACION:

1. L2 administracién pondrd a su disposicidn del solicitante la instalacidn deportiva de las mejores condiciones posible
Para su uso.

2. La administracién revocard este p pre y do i pla con los puntos sefialados en el titulo 2
(Condiciones de uso).

3. La administracidn tiene el derecho de cancelar o posponer este parmiso en caso de alguna emergencia nacional,
evento municipal de cardcter oficial 0 en algdn otro caso que la circunstancia lo requiera.

OBSERVACIONES:

Subdirector de Deportes Solicitante
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1.4. Proceso de Organizacion de Eventos Deportivos.

Nombre del Organizacion de Eventos Deportivos

Procedimiento:

Objetivo Planificar y ejecutar las actividades deportivas anuales que estara
ofreciendo el MUPA para birndar una alternativa a la comunidad de
mejorar su salud fisica, crear cohesién social y valores en la
comunidad.

Alcance Se planifican las actividades para todo el afio incluyendo los
corregimientos del distrito capital.

La actividades que principalmente se planifican y desarrollan son de
tipo recreativas y no federadas.
Los solicitantes pueden ser diferentes encargados de area o de
instalaciones dentro de la Subdireccién de Deportes y Recreacion.
Las solicitudes llegan segmentados por disciplina deportiva y por lo
general cuentan con un coordinador dentro de la Subdireccion de
Deportes y Recreacion, por ejemplo:

e Actividades de piscinas.

e Juegos deportivos municipales (futbol, futbol sala, beisbol,

voleibol, atletismo, psicina, baloncesto, etc).

e Torneo municipal de futbol.

e Circuitos municipales (carreras).

e Semillero de campeones (boxeo).

e Baloncesto.

o [Etc.

Definiciones e MUPA: Municipio de Panama.

e DGS: Direccidn de Gestion Social.

e SDR: Subdireccién de Deportes y Recreacion.
e VoBo: Visto bueno.

e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades

SDR / Solicitante (Coordinador de cada disciplina):
e Realizala planificacion de los eventos deportivos para el afio
entrante, segun las disciplinas deportivas y completa el
formulario documento de proyecto.
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Envia por mensajeria el formulario de documento de
proyecto al administrador de proyectos de la Subdireccién
de Deportes y Recreacion.

Atiende la reunion con el administrador de proyectos para
recibir la informacion sobre lo aprobado, evaluar y decidir si
continuara con el proyecto. Comunica al administrador de
proyectos la decision tomada.

SDR / Administrador de Proyectos:

Recibe el formulario de documento de proyecto, revisa el
proyecto o evento propuesto y coordina una reunién de
homologacién con el solicitante.

Explica al subdirector todos los detalles del proyecto segun
lo presentado en el documento de proyecto y segun la
informacién homologada con el solicitante.

Contacta al solicitante y le comunica cuando el proyecto no
es aprobado por el subdirector.

Ajusta la informacion escrita del proyecto con lo aprobado
por el subdirector y coordina con el solicitante una reunién
para entregar la informacion de lo aprobado.

Entrega al administrador de |la Subdireccion de Deportes y
Recreacion el paquete de documentos del proyecto cuando
el solicitante decide proseguir con lo aprobado por el
subdirector para el proyecto.

Ejecuta el proceso de solicitud de donaciones en especies
para actividades deportivas o el proceso de solicitud de
donaciones en efectivo para actividades deportivas.

SDR / Subdirector:

Redacta e imprime un resumen ejecutivo del proyecto y lo
entrega al subdirector de la Subdireccién de Deportes y
Recreacioén.

Recibe el resumen ejecutivo del proyecto que se esta
solicitando y agenda cita con el administrador de proyecto
para que explique el mismo.

Aprueba o rechaza la solicitud. Comunica la decisién al
administrador de proyectos y le gira instrucciones.

Formato o
Documento

Requisitos:

Formulario Documento de Proyecto.
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Documentos:

Formulario Documento de Proyecto (Anexo A).
Informe de Ejecucién de Proyecto (Anexo B).

Descripcion del
Procedimiento:

Organizacion de Eventos Deportivos

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

SDR / Solicitante 1 Realizar la planificacion de los eventos deportivos para el
ano entrante, segun las disciplinas deportivas, y
completar el “formulario documento de proyecto” en
donde se describe de una manera estructurada toda la
informacidn de la actividad que se pretende realizar.
**Adjuntar cotizaciones al documento de proyectos.

SDR / Solicitante 2 Enviar el “formulario documento de proyecto” por
mensajeria al administrador de proyectos de la
Subdireccién de Deportes y Recreacion.

SDR/ 3 Recibir el “formulario documento de proyecto”, revisary

Administrador de coordinar reunion de homologacion con el solicitante.

Proyectos
**En la reunion de homologacion se busca entender el
proyecto en profundidad, aclarar dudas, ajustar a la
disponibilidad presupuestaria, en general se puede
sugerir ajustes al proyecto para que sean viables para el
MUPA.

SDR/ 4 Redactar, imprimir un resumen ejecutivo del proyecto y

Administrador de entregar al subdirector de la Subdireccion de Deportes y

Proyectos Recreacion.

SDR / Subdirector 5 Recibir el resumen ejecutivo del proyecto que se esta
proponiendo por parte del solicitante y agendar cita con
el administrador de proyectos para que explique el
mismo.

SDR/ 6 Explicar al subdirector todo los detalles del proyecto

Administrador de segun lo presentado en el documento de proyecto y

Proyectos segun la informacion homologada con el solicitante.

SDR / Subdirector 7 ¢Aprueba la solicitud o propuesta de proyecto?

Si no aprueba, continule esta secuencia en el paso #8.
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Si aprueba, autoriza al administrador de proyectos de
proceder con el mismo, saltar al paso #10.

SDR / Subdirector 8 Comunicar al administrador de proyectos las razones por
las que no se aprobd y solicitar que se le avise al
solicitante.

SDR/ 9 Contactar al solicitante y comunicar que el proyecto no

Administrador de fue aprobado explicando las razones del mismo.

Proyectos Fin.

SDR / Subdirector 10 Dar indicaciones al administrador de proyectos sobre la
actividad que ha sido aprobada.

SDR/ 11 Ajustar la informacion escrita del proyecto a lo aprobado

Administrador de por el subdirector y coordinar con el solicitante una

Proyectos reunion para entregar la informacion de lo aprobado y
tomar decision si se realizara el proyecto o no.

Solicitante 12 Atender reunién con el administrador de proyectos,
recibir la informacion de lo aprobado y decidir si se
continia con el proyecto o no.

Solicitante 13 ¢Continua con el proyecto?

Si decide que no, termina el proceso. Fin.
Si decide que si continuara con el proyecto salte al paso
#14.

SDR/ 14 Entregar al administrador de la Subdireccion de Deportes

Administrador de y Recreacion el paquete de documentos con lo aprobado

Proyectos por el subdirector de la Subdireccion de Deportes vy
Recreacién. Los documentos son: el documento de
proyecto, la sintesis con lo aprobado, las cotizaciones.

SDR/ 15 Ejecutar uno de los siguientes procesos: el Proceso de

Administrador de Solicitud de Donaciones en Especies para Actividades

Proyectos Deportivas o el Proceso de Solicitud de Donaciones en

Efectivo para Actividades Deportivas.

**Una vez se tenga la orden de compra, enviar correo
electrénico al administrador de proyectos con el detalle
de los proveedores fijados en la orden de compra para
qgue coordine con el solicitante la entrega de los productos
0 servicios.

El administrador supervisa que la entrega del bien o
servicio sea de manera correcta, redactar y entregar el
Informe de Ejecucion de Proyecto al subdirector quien a
su vez firmard de recibido satisfatoriamente el bien o
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servicios en el Formulario “Requisicion — Comprobante de
Despacho de Bienes y servicios o Devolucion”.

Fin.
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proyectos para que explique el mismo.

7
(Aprueba
a solicitud?

Contactar al solicitante y comunicar

Fin

12
Atender reunién con el administrador

que el proyecto no fue aprobado
explicando las razones del mismo

razones por las que
no se aprobd y
solicitar se le avise

8
Comunicar al 10
9 administrador de Dar indicaciones al

administrador de
proyectos sobre la
actividad que es
aprobada

proyectos las

al solicitante

11
Ajustar la informacién escrita del
proyecto a lo aprobado por el

de proyectos, recibir la informacion de
lo aprobado y decidir si se continda
con el proyecto

13 si

subdirector y coordinar con el
solicitante una reunién para entregar la
informacién de lo aprobado

14
Entregar al administrador de la SDR el

:ContinGa con
el proyecto?

paquete de documentos con lo
aprobado por el subdirector de la SDR

L

15
Ejecutar el proceso de solicitud
de donaciones en especies para
actividades deportivas o el
proceso de solicitud de
donaciones en efectivo para
actividades deportivas

Fin
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1. Nombre del proyecto

lingicar de modo sintético y mediante un titulo lo que se guiere hacer. Debe contestar a las siguientes
|preguntas: ¢ Qué se va hacer? ; Sobre qué? ;Donde?

2. Personal responsable

Encargado de liderizar el proyecto,

3. Fundamentacion (antecedentes y justificacion)

Detallar el problema identficado que ocasiona inconvenientes y se transforma en un abstacule para el
desarrollo de la comunidad destinataria del groyecto.

|Explizar como y por qué el proyecto es [a alterrativa de sclucion més pertinente y viable —técnica, social,
ambiental y ecendémicamente- para solucionar &l problema.

Deseribir la situacion aciual y came se pretende que esta se transforme una vez ejacutado el proyecto.

3 PARRAFOS COMO MINIMO

4. Objetivos del Proyecto

Otijetivo General:
Describe €l cbjetivo global al que el proyecto pretende contribuir en 2| largo plazo. Si el problema es
la carencia, el ohjetive a alcanzar ‘a suficiencia.

Redactar el objetivo general es poner el problema en trminos de accidn positiva.

Objetivo especifico:
Es el propdsito concreto de! proyecto, lo que se espera alcanzar para los bereficiarios directos al
finalizar la sjecucion del misme. Pueden ser uno o mas abjetivos especificos.

LOS DBJETIVOS DEBEN SER CLAROS, CONCISOS, PRECISOS, VIABLES Y PERTINENTES

S. Descripcion del Proyecto .
| Hacer un resumen del proyecto, es decir explicar en gue consistira el proyecte. Una pregunta para
responder podria ser j Qué se quiere hacer?

|4 PARRAFOS COMO MINIMO

Subdireecidn de Deisrtes i Racreacian — Ini Jorie Aued
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6. Estrategia de Implementacion del Proyecto

Describir las principales actividades que se desarrollaran en el marco del proyecto. Las actividades
son las tareas que se realizan en un proyecto con el fin de obtener los productos previstos para el
mismo. Una pregunta que puede ayudar es: ;De qué manera lo haremos?

7. Beneficiarios del proyecto

Es el grupo de personas a quienes esta dirigido el proyecto (personas, familias, grupos sociales).
Describir, en su caso, la localizacién geogréfica de la poblacién beneficiaria, actividad que desarrolla,
condiciones socioecondmicas, etc.

8. Plan de trabajo con actividades

Sefialar las actividades en orden cronolégico (hasta 12 meses) segun los objetivos y establecer fechas
a cada una de ellas. El plan de trabajo debe presentar las etapas de realizacién y el encadenamiento
de dichas etapas, es decir, la forma como éstas se suceden y coordinan.

Objetivos Actividades Fecha

9. Resultados esperados

Son los productos terminados que se obtienen al realizar el proyecto y conducen al cumplimiento de los
ohiotivCs especificos del mismo.
Indicar el impacto sobre la poblacién objeto que se espera obtener a partir de la implementacién del

proyecto. Una pregunta que puede servir es: ;Qué debe producir el proyecto para que se cumpla con
los objetivos?

10. Presupuesto

El presupuesto son los recursos econémicos necesarios para la ejecucién del proyecto. Deben figurar en
forma detallada y por etapas indicando su procedencia.

Objetivos | Actividades Monto Fecha

Subdireccion de Deﬁrtes i Recreacion — Ii. Joie Aued
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Anexo B.

cenmmrs | INFORME

Fecha | hora de lareunién 20/02/2018 | 10:00 am | Lugar ## ##

Nombre de la actividad gazzs

Responsable Juan Pérez

Encargado por Municipio de  Fernando Bethancourt
Panama

SITUACION

OBSERVACIONES
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1.5. Proceso de Servicio de Organizacion de Eventos No Municipales.

Nombre del
Procedimiento:

Servicio de Organizaciones de Eventos No Municipales.

Objetivo

Brindar colaboracién intelectual, asesoria o apoyo en cuanto a las
consideraciones para el disefio, presupuesto y ejecucién de
actividades deportivas de algun solicitante externo al MUPA.

Alcance

Aplica para actividades deportivas o algunas actividades que tienen
componentes con relacion al deporte, que son dentro del distrito
capital y que no son actividades responsabilidad del MUPA.

Pueden solicitar el apoyo las personas naturales, ONG’s o empresas
privadas.

La asesoria se brinda para actividades no lucrativas y que deben
estan enfocadas en el beneficio de la comunidad.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DGS: Direccidn de Gestion Social.

e SDR: Subdireccion de Deportes y Recreacion perteneciente a la
DGS.

e DPCT: Direccion de Participacién Ciudadana y Transparencia.

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano perteneciente a
la DPCT.

e VoBo: Visto bueno.

e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades

Solicitante:

e Redacta y entrega nota de solicitud dirigida al alcalde o al
subdirector de Deportes y Recreacion. La nota debe
exponer el por qué de la solicitud, el alcance del pulbico al
qgue va dirigida, el detalle de lo que se necesita, el calendario
y horas de la actividad y los datos de contacto.

e Recibe del administrador de proyectos el “formulario de
documento de proyecto”, lo completa, lo firma y lo
devuelve a esa persona.

DPCT / DAC:
e Recibe la nota de solicitud, registra en el sistema y entrega
en la Subdireccion de Deportes y Recreacion.
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SDR / Recepcidn:
e Recibe la nota de solicitud, asigna nimero secuencial de
control, registra la nota con el niumero de control en el libro
record y entrega al administrador.

SDR / Administrador:
e Recibe la nota de solicitud, revisa y delega al administrador
de proyectos de la subdireccion.

SDR / Subdirector:
e Recibe la nota de solicitud, revisa y delega al administrador
de proyectos para que gestione la solicitud.

SDR / Administrador de Proyectos:

e Recibe la solicitud con la instruccion del subdirector, analiza
la actividad y cita al solicitante.

e Entrega el “formulario documento de proyecto” al
solicitante para que lo complete y firme.

e Recibe del solicitante el “formulario documento de
proyecto”, lo revisa y coordina reunién de homologacion (si
el solicitante no se habia reunido previamente con el
subdirector).

e Redacta e imprime un resumen ejecutivo, lo entrega al
subdirector de la Subdireccién de Deportes y Recreacion.

e Celebra reuniones con el solicitante, va al campo para hacer
inspeccion de las condiciones del lugar donde serad la
actividad y asesora al solicitante en los diferentes aspectos
de la actividad, tomando en consideracion las condiciones
del sitio.

e Participa en la actividad y observa su ejecucion.

e Redacta, firma y entrega un informe de resultados al
subdirector.

e Archiva copia del informe de resultados junto con el
“formulario documento de proyecto”.

Formato o
Documento

Requisitos:
e Debe ser una actividad gratuita o sin fines de lucro, dirigida
a la comunidad.
e Notade solicitud dirigida al sefior alcalde o al subdirector de
Deportes y Recreacion.
e Documentos de sustendo adjuntos (si tienen).
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Copia de la cédula del solicitante.
Copia de recibo de luz, agua o teléfono.

Documentos:

Formulario Documento de Proyecto (Anexo A).

Descripcion del
Procedimiento:

Servicio de Organizaciones de Eventos No Municipales.

Area Funcional /
Responsable

Paso
NO

Actividad

Solicitante

1

Redactar y entregar nota de solicitud dirigida al sefnor
alcalde o al subdirector de la Subdireccién de Deportes y
Recreacion.

La nota debe:

e Exponer el por qué de la solicitud.

e Alcance de la actividad para conocer a quién va
dirigida.

e Detallar lo que necesita el solicitante o su lista de
requerimientos.

e Debe tener el calendario de la actividad
incluyendo los horarios.

e Datos de contacto del solicitante (teléfono vy
correo).

Adjuntar:
e Copia de la cédula del solicitante.
e Copia de recibo de luz, agua o teléfono.

DPCT / DAC

Recibir la nota de solicitud, registrar en el sistema y
entrega en la Subdireccion de Deportes y Recracion.

SDR / Recepcidn

Recibir la nota de solicitud del solicitante, asignar nimero
secuencial de control, registrar la nota con el numero de
control en el libro récord y entregar al administrador.

SDR/
Administrador

Recibir la solicitud, revisar de manera informativa y
entregar al subdirector.

SDR / Subdirector

Recibir la nota de solicitud, revisar y delegar al
administrador de proyectos.
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**En ocasiones, el subdirecciéon cita al solicitante para
homologar la informacion antes de delegar la tarea en el
administrador de proyectos.

SDR/ 6 Recibir la solicitud con la instrucciéon del subdirector,
Administrador de analizar la misma para entender la actividad y citar al
Proyectos solicitante.
SDR/ 7 Entregar el “formulario documento de proyecto” para que
Administrador de lo complete.
Proyectos
Solicitante 8 Recibir el “formulario documento de proyecto”,
completarlo y entregarlo firmado al administrador de
proyectos.
SDR/ 9 Recibir el documento de proyecto, revisar y coordinar
Administrador de reunién de homologacion con el solicitante.
Proyectos
**La reunion de homologacién no se realiza si el
solicitante se reunid previamente con el subdirector vy el
mismo autorizo la solicitud.
**En homologacidon se busca entender el proyecto en
profundidad, aclarar dudas, en general se puede sugerir
ajustes al proyecto para sean viables para el MUPA.
SDR/ 10 Redactar, imprimir un resumen ejecutivo y entregar al
Administrador de subdirector de la Subdireccién de Deportes y Recreacion.
Proyectos
**Este paso se omite si el subdirector habia pre aprobado
la solicitud en el paso #5.
SDR / Subdirector 11 Recibir el resumen ejecutivo y dar VoBo.
SDR/ 12 Celebrar reuniones, ida al campo para obtener
Administrador de informacidn, realizar asesoria en los diferentes aspectos
Proyectos gue segun las experiencias pasadas podrian requerir para
su actividad.
SDR/ 13 Participar de la actividad y observar su ejecucion.
Administrador de
Proyectos
SDR/ 14 Redactar, firmar y entragar un informe de resultados al
Administrador de subdirector.
Proyectos **Sacar una copia para el archivo.
SDR/ 15 Archivar la copia del informe de resultados junto con el
Administrador de “formulario documento de proyecto”.
Proyectos Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Servicio de Organizacién de Eventos No Municipales

Solicitante DPCT / DAC SDR / Recepcién SDR / Administrador SDR / Subdirector SDR / Administrador de Proyectos
3
Recibir la nota
1 de solicitud del 6
Redactar y 2 solicitante, 4 5 Recibir la solicitud con la
entregar nota de Recibir la nota asignar nimero Recibir la nota Recibir la nota N instrugcién del ‘subdirec(or,
solicitud dirigida de solicitud, secuencial de de solicitud, de solicitud j analizar la misma para
al alcalde o al —ré registrar en el [—+>{ control, registrar |—{>X{ revisar y delegar —>{ | ! entender la actividad y citar al
subdirector de sistema y la nota con el al administrador rewsar.y.de egar solicitante
. al administrador
la SDR entregar en la nimero de de proyectos de de proyectos \I/
**Ver requisitos SDR control en libro la subdireccién
de la nota récord y 7
entregar al Entregar el "formulario
administrador documento de proyecto" al
8 solicitante para que lo
Recibir el complete
"formulario
documento de 9
proyecto", Recibir el documento de
completarlo y proyecto, revisar y coordinar
entregarlo I reunién de homologacién con
firmado al el solicitante si no se habia
administrador reunido previamente con el
de proyectos subdirector
v
" 10
Recibir el P
resumen || Reda(_:tar, I.mprlmlr un resumen
ejecutivo y dar ejecu.tlvo y entregar al
subdirector de la SDR
VoBo.
12
Celebrar reuniones, ir al
campo para obtener
informacién, realizar asesoria
en los diferentes aspectos
que segun las experiencias
pasadas podrian requerir para
su actividad
VA
13
Participar de la actividad y
observar su ejecucion
14
Redactar, firmar y entregar un
informe de resultados al
subdirector
15
Archivar la copia del informe
Fin

de resultados junto con el
"formulario documento de

proyecto"
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Anexo A
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ALCALDIA DE PANAMA

1. Nombre del proyecto

lIngicar de modo sintético ¥ mediante un titulo lo que se guiere hacer. Debe contestar a las siguientes
_Preguntas: ¢ Qué se va hacer? ;Sobre qué? ; Donde?

2. Personal responsable

Encargado de liderizar el proyecto,

3. Fundamentacion (antecedentes y justificacién)

Detallar el preblema identificado que ocasiona inconvenientes y se transforma en un obstacule paéa el
desarrolio de la comunidad destinataria del proyecto.

|Explicar como y por qué el proyecto es a alterrativa de solucidn mas pertinente y viable —técnica, social,
amiziental y ecenémicamente- para solucionar €l problema.

Describir la situacion actual y cdmo se pretende que esta se transforme una vez ejecutado el proyecto.

3 PARRAFOS COMO MINIMO

4. Objetivos del Proyecto

Obietivo General.
Describe &l cbjetivo global al que el proyecto pretende contribuir en ¢l largo plazo. Si el problema es
la carencia, el objetivo a alcanzar 'a suficiencia.

Redactar el abjetivo general es poner el problema en tirminos ¢e accién positiva.

Objetivo especifico:
Es el propdsito concreto de! proyecto, lo que se espera alcanzar para los bereficiarios directos al
finalizar la ejecucion del misme. Pueden ser uno o més objetivos especificos.

LOS OBJETIVOS DEBEN SER CLAROS. CONCISOS, PRECISOS, VIABLES Y PERTINENTES

§. Descripcion del Proyecto g :
| Hacar un resumen del proyecio, es decir explicar en que consistira el proyecte. Una pregunta para
responder podria ser j Qué se quiere hacer?

|4 PARRAFOS COMO MINIMO 2

Subdireecidn de Deicnesi Racreacian — Ini Jorie Aued
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6. Estrategia de Implementacion del Proyecto

Describir las principales actividades que se desarrollaran en el marco del proyecto. Las actividades
son las tareas que se realizan en un proyecto con el fin de obtener los productos previstos para el
mismo. Una pregunta que puede ayudar es: ;De qué manera lo haremos?

7. Beneficiarios del proyecto

Es el grupo de personas a quienes esta dirigido el proyecto (personas, familias, grupos sociales).
Describir, en su caso, la localizacién geogréfica de la poblacién beneficiaria, actividad que desarrolla,
condiciones socioecondmicas, etc.

8. Plan de trabajo con actividades

Sefialar las actividades en orden cronolégico (hasta 12 meses) segun los objetivos y establecer fechas
a cada una de ellas. El plan de trabajo debe presentar las etapas de realizacién y el encadenamiento
de dichas etapas, es decir, la forma como éstas se suceden y coordinan.

Objetivos Actividades Fecha

9. Resultados esperados

Son los productos terminados que se obtienen al realizar el proyecto y conducen al cumplimiento de los
ohiotivCs especificos del mismo.
Indicar el impacto sobre la poblacién objeto que se espera obtener a partir de la implementacién del

proyecto. Una pregunta que puede servir es: ;Qué debe producir el proyecto para que se cumpla con
los objetivos?

10. Presupuesto

El presupuesto son los recursos econémicos necesarios para la ejecucién del proyecto. Deben figurar en
forma detallada y por etapas indicando su procedencia.

Objetivos | Actividades Monto Fecha

Subdireccion de Deﬁrtes i Recreacion — Ii. Joie Aued
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1.6. Proceso de Servicio de Clinicas Deportivas y Charlas Motivacionales.

Nombre del
Procedimiento:

Servicio de Clinicas Deprotivas y Charlas Motivacionales

Objetivo

Poner a disposicion de la sociedad los servicios de clinicas
deportivas y/o charlas motivacionales dictadas por atletas o
deportisas destacados en nuestro pais y que se encuentran en la
base de datos del MUPA, administrada por la Subdireccion de
Deportes y Recreacion.

Alcance

Se brinda el servicio jéves y nifios hijos de los colaboradores de
instituciones gubernamentales, de empresas privadas y a las
comunidades solicitantes, con mucho énfasis en las que cuentan
con jovenes en riesgo social.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DGS: Direccidn de Gestion Social.

e SDR: Subdireccién de Deportes y Recreacion.

e DPCT: Direccion de Participacién Ciudadana.

e DAC: Departamento de Atencion al Ciudadano que
pertenece a la DPCT.

e **:Nota aclaratoria.

e VoBo: Visto bueno.

Responsabilidades

Solicitante:

e Entrega en el Departamento de Atencion al Ciudadano, la
nota dirigida al sefior alcalde, solicitando el servicio de
clinica deportiva o charla motivacional.

e Recibe la charla motivacional o la clinica deportiva, firma la
hoja de tiempo trabajado que le entrega el coordinador
deportivo al final de la actividad.

e Brinda retroalimentacion al coordinador deportivo respecto
del servicio recibido.

DPCT / DAC:
e Recibe la nota de solicitud, la registra en el sistema y envia
al despacho del alcalde.

Alcalde:
e Recibe la nota de solicitud de clinica deportiva o charla
motivacional y remite a la Subdireccion de Deportes vy
Recreacioén.
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SDR / Recepcionista:

Recibe la nota de solicitud, asigna numero secuencial de
control, registra la nota con el numero control en el libro
record y entrega al administrador de la Subdireccién de
Deportes y Recreacion.

SDR / Administrador:

Recibe la nota de solicitud, la revisa para estar informado de
la actividad y entrega al subdirector.

SDR / Subdirector:

Recibe la nota de solicitud, revisa y llama al coordinador
deportivo para dar tramite a la solicitud.

Recibe y firma la nota que redacta el coordinador deportivo
en donde se escoge o designa el entrenador escogido para
la actividad.

SDR / Coordinador Deportivo:

Recibe la solicitud, escoge los entrenadores de la base de
datos y los convoca para darles las generales de la actividad.
Redacta y firma la nota dirigida a los entrenadores
deportivos escogidos para la actividad; y remite al
subdirector para su firma.

Recibe la nota firmada por el subdirector y la entrega al
entrenador deportivo asignado junto con los implementos
deportivos que utilizaran en la actividad.

Recibe los implementos deportivos después de la actividad,
también la hoja de tiempo trabajado y archiva la
documentacion en el archivo personal del entrenador
deportivo.

Envia correo electronico al solicitante para tener
retroalimentacion respecto del servicio recibido.

Recibe la retoalimentacién y comparte con el entrenador
deportivo para reforzar los puntos favorables y mejorar los
puntos negativos.

Entrenador Deportivo:

Recibe la nota de asignacion y los implementos deportivos,
firma de recibido en la nota de salida de implementos
deportivos y la hoja de tiempo trabajado.

Desarrolla la actividad y solicitar a la persona encargada o al
solicitante que firme la hoja de tiempo trabajado como

82




14t ALCALDIA DE PANAMA

GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de

la Direccion de Gestion Social Elaboracion: Octubre 2017

constancia de que la actividad se realizé en fecha y segun lo
requerido.

Devuelve los implementos deportivos al coordinador
deportivo, entrega la hoja de tiempo trabajado con ambas
firmas (la suya y la del solicitante).

Formato o
Documento

Documentos:

Base de datos de entrenadores por disciplina deportiva
(Anexo A).

Nota de salida de implementos deportivos (Anexo B).

Hoja de tiempo trabajado (Anexo C).

Descripcion del
Procedimiento:

Servicio de Clinicas Deportivas y Charlas Motivacionales

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Solicitante 1 Entregar nota escrita en el Departamento de Atencion al
Ciudadano, dirigida al senor alcalde, solicitando el servicio
de clinica deportiva o charla motivacional.
**La nota debe especificar el dia, horario, explicar a quién
va dirigida la actividad y los datos de contacto (teléfonos
y correo electrénico) de la persona solicitante.

DPCT / DAC 2 Recibir la nota de solicitud, registrar en el sistemay enviar
al despacho del sefior alcalde.

Alcalde 3 Recibir la solicitud de clinica deportiva o charla
motivacional y remitir a la SDR.

SDR/ 4 Recibir la nota de solicitud del solicitante, asignar nimero

Recepcionista secuencial de control, registrar la nota con el numero de
control en el libro récord y entregar al administrador.

SDR/ 5 Recibir la nota de solicitud para estar informada de la

Administrador actividad y entregar la misma al subdirector de la
Subdireccién de Deportes y Recreacion.

SDR / Subdirector 6 Recibir la nota de solicitud, revisar y llamar al coordinador
deportivo para dar tramite a la solicitud.

SDR / Coordinador 7 Recibir la nota de solicitud, asignar o escoger los

Deportivo entrenadores de la base de datos, segun la disciplina
deportiva, y llamar a los mismos para adelantarle las
generales de la actividad.

SDR / Coordinador 8 Redactar y firmar nota dirigida a los entrenadores

Deportivo

escogidos para la actividad solicitada.
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SDR / Subdirector 9 Recibir la nota dirigida a los entrenadores escogidos para
la actividad deportiva, firmar y devolver al coordinador
deportivo.

SDR / Coordinador 10 Recibir la nota firmada por el subdirector de la SDR y

Deportivo entregar al entrenador deportivo asignado:

e Lanota de asignacién firmada por el subdirectory
el coordinador deportivo.

e Los implementos deportivos que requerira en la
actividad (balones, conos, training Leader”
(esclera de entrenamiento), etc.

e Lanota de salida de implementos deportivos para
que la firme.

e La hoja de tiempo trabajado.

**Cuando entrega la nota, coordinan los detalles del
desarrollo de la clinica o la charla motivacional.

Entrenador 11 Recibir la nota de asignacion, recibir los implementos

Deportivo deportivos, firmar de recibido en la nota de salida de
implementos deportivos y la hoja de tiempo trabajado.

Entrenador 12 Desarrollar la actividad y solicitar a la persona encargada

Deportivo o solicitante que firme la hoja de tiempo trabajado como
constancia de que la actividad se realizé en la fecha
establecida y segun lo requerido.

Solictante 13 Recibir la charla motivacional o la clinica deportiva y
firmar la hoja de tiempo trabajado que le presenta el
entrenador deportivo al término de la actividad.

Entrenador 14 Devolver los implementos deportivos al coordinador

Deportivo deportivo, entregar la hoja de tiempo trabajado con
ambas firmas (la suya y la del solicitante).

SDR / Coordinador 15 Recibir los implementos deportivos, la hoja de tiempo

Deportivo trabajado y archivar la documentacion en el archivo
personal del entrenador deportivo.

SDR / Coordinador 16 Enviar correo electrénico al solicitante para tener

Deportivo retroalimentacion respecto del servicio recibido.

Solicitante 17 Dar retroalimentacion al coordinador deportivo respecto
del servicio recibido.

SDR / Coordinador 18 Recibir la retroalimentacion y compartir con el entrenador

Deportivo

deportivo para reforzar los puntos favorables y mejorar
los puntos negativos.
Fin.
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Diagrama de Flujo
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Proceso de Servicio de Clinicas Deportivas y Charlas Motivacionales 2

SDR / Entrenador Deportivo Solicitante SDR / Coordinador Deportivo
12
Desarrollar la actividad y 13

solicitar a la persona encargada
o solicitante que firme la hoja de

Recibir la charla motivacional o
la clinica deportiva y firmar la

tiempo trabajado como
constancia de que la actividad
se realizé en fecha y segun lo
requerido

hoja de tiempo trabajado que le
presenta el entrenador deportivo
al final de la actividad

A

14
Devolver los implementos
deportivos al coordinador

15
Recibir los implementos
deportivos, la hoja de tiempo

deportivo, entregar la hoja de
tiempo trabajado con ambas
firmas (la suya y la del
solicitante)

17
Dar retroalimentacion al

trabajado y archivar la
documentacion en el archivo
personal del entrenador
deportivo

y

16
Enviar correo electrdnico al

coordinador deportivo respecto
del servicio recibido

solicitante para tener
retroalimentacion respecto del
servicio recibido

18
Recibir la retroalimentacién y
compartir con el entrenador

deportivo para reforzar los
puntos favorables y mejorar los
puntos negativos

Fin
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Anexo A

ALCALDIA DE PANA AA |
SUBDIRECCION DE DEPORTES Y RECREACION
Teléfonos: 506-9838 / Fax: 506-9659 Aptc. Postal: 0816-07728
BASE DE DATOS DE ENTRENADORES DEPORTIVOS
Baloncesto Béisbol Futhol Futbol Sala Natacion Voleibol Deportes de
] Combate
1. Jacinto Carrera 1. Julio Molina 1. Carlos Wilson . Percival Piggott 1. Javier Rodriguez 1. Angela Evans BOXEO

2. Roberto Valderrama
3. Manuel Molinar

2. Edward Espinoza
3. José Camarena
4. Johnny Cérdoba
5. Eric Moreno

6. José Valderrama

2. Percival Piggott
3. Felipe Fuentes
4. Gabriel Dianous
5. Jorge Bute

1

2. Felipe Fuentes
3. Carlos Wilson
4. Victor Herrera

2. Jonathan Lombardo
3. Moisés Couttet

4. Ricardo Zapateiro
5. Jaime Smith

2. Victoriano Rios
3. Carlos Tejeira

1. Eduardo Mena

2. José Murillo

3. José L. Gonzalez
LUCHA

1. Omar Simmonds

2. Elton Brown
KARATE

1. Dionelda Lewis
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Anexo B
ALCALDIA DE PANAMA
SUBDIRECCION DE DEPORTES Y RECREACION
Teléfonos: 506-9838 / Fax: 506-9659 Apto. Postal: 0816-07728
Fecha:
Beneficiario:
Detalles:
CANTIDAD |DETALLE
Aprobado por: .
SUBDIRECTOR DE DEPORTES Y RECREACION
Recibido por: Nombre en Imprenta: Firma:

Cedula:

88



Manual de Procedimientos de

la Direccién de Gestidn Social Elaboracion: Octubre 2017

0..0.51::0

g kK “ ALCALDIA DE PANAMA

- GERENCIA ADMINISTRATIVA

& SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANO Gerencia:

a

L - * Sub Gerencia: _

E; Direccion:

= Informe del dia aldia_____ del mesde del afig, Departamento:

5

Z

§ HORAS TOTALDE
MOMBRE DEL FUNCIONARIO | CEDULA TRABAIO REALIZADO FECHA HORAS FIRMA DEL FUNCIONARIO

E ENTRADA | SALIDA

J
[
+

TA: COLOCAR EL NOMBRE Y CEDULA EN FORMA LEGIBLE Y CORRECTA

|
|
r
I
|
|
|
|
|
|

MA DE SUBDIRECTOR DE DEPORTE ___

FIRI

89



Elaboraciéon: Octubre 2017

178 A LCALDIA DE PANAMA Manual de Procedimientos de
QO  GOBIERNO MUNICIPAL la Direccién de Gestion Social

1.7. Proceso de Solicitud de Mantenimiento a Instalaciones No Municipales.

Nombre del
Procedimiento:

Solicitud de Mantenimiento a Instalaciones No Municipales

Objetivo

Brindar el servicio esporadico de mantenimiento a las instalaciones
deportivas de las diferentes comunidades y que las mismas no
pertenecen a las instalaciones municipales.

Alcance

Aplica para todas las instalaciones que se encuentran en los
distintos corregimientos del distrito capital. Se requiere de solicitud
formal, luego evaluacion y aprobacion por parte de la Subdireccién
de Deportes y Recreacion.

El servicio de mantenimiento puede incluir la mano de obra de un
técnico, trabajador, materiales o implementos (por ejemplo
pintura, plomeria, construccién, soldadura, etc.).

El solicitante puede ser alguna asociacion comunitaria, o algun lider
deportivo, lider comunitario, etc.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DGS: Direccidn de Gestion Social.

e SDR: Subdireccion de Deportes y Recreacion que pertenece
ala DGS.

e DTS: Departamento de Trabajo Social que pertenece a la
Subdireccién de Desarrollo Social.

e **:Nota aclaratoria.

e VoBo: Visto bueno.

Responsabilidades

Solicitante:

e Entrega en el Departamento de Atencidn al Ciudadano nota
escrita dirigida al sefior alcalde solicitando el
mantenimiento de las canchas deportivas. Adjunta copia de
la cédula y coloca en la nota el detalle de la solicitud, el
teléfono de contacto, la direccion de las instalaciones a

mantener.
e Firma de recibido el servicio en la “hoja de ruta de la
cuadrilla”.
DPCT / DAC:

e Recibe al solicitante, la nota y |la copia de la cédula, registra
la solicitud en el sistema y remite la documentacion a la
Subdireccién de Deportes y Recreacion.
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SDR / Recepcionista:

Recibe la nota de solicitud, asigna numero secuencial de
control, registra la nota con el niumero de control en el libro
record y entrega al administrador.

SDR / Administrador:

Recibe la nota de solicitud y la entrega al subdirector para
qgue determine el alcance del servicio que se podra brindar.

SDR / Subdirector:

Recibe la solicitud, determina si el servicio se puede brindar
total o parcial, y coloca las instrucciones escritas sobre la
nota de solicitud. Comunica al supervisor de proyectos e
instalaciones el servicio que se aprobd.

Firma la “solicitud almacén” y devuelve al supervisor de
proyectos e instalaciones.

SDR / Supervisor de proyectos e instalaciones:

Recibe la nota de solicitud con las instrucciones del
subdirector, verifica con el personal de almacén la
disponibilidad de los materiales e implementos disponibles
para realizar el mantenimiento.

Define o verifica si hay disponibilidad de personal,
materiales o implementos. Si no hay disponibilidad,
gestiona la adquisicion de materiales o implementos.
También solicita el apoyo de otras direcciones o
departamentos.

Si hay disponibilidad, redacta una “solicitud almacén” y
entrega al subdirector de la subdireccion de Deportes y
Recreacion para su firma.

Recibe la “solicitud almacen” firmada por el subdirector,
saca copia y coordina con el encargado de almacén que se
le estara enviando dicha solicitud por medio del personal de
mantenimiento o el conductor.

Recibe la hoja de ruta de la cuadrilla y la archiva por fecha
de ejecucion.

SDR / Encargado de Mantenimiento:

Recibe del supervisor de proyectos e instalaciones, el
documento “solicitud almacén”. Retira los materiales e
implementos en el almacén.
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Recibe los materiales e implementos, firma de recibido el
documento “requisicion — comprobante de despacho de
bienes y servicios o devolucién” y procede a realizar el
trabajo de mantenimiento.

Entrega al solicitante “la hoja de ruta de la cuadrilla” para
que firme de recibido el servicio.

Entrega al supervisor de proyectos e instalaciones, la “hoja
de ruta de la cuadrilla” firmada de recibido por el solicitante.

Almacén:

Entrega los materiales e implementos detallados en el
documento “solicitud almacén” vy solicita al encargado de
mantenimiento que firme el documento “requisicion —
comprobante de despacho de bienes y servicios o
devolucién”.

Formato o
Documento

Requisito:

Copia de la cédula del solicitante.

Documentos:

Solicitud Almacén (Anexo A).

Requisicion — Comprobante de Despacho de Bienes y
Servicios o Devolucion (Anexo B).

Hoja de ruta de la cuadrilla de mantenimiento (Anexo C).

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de Mantenimiento a Instalaciones No Municipales

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Solicitante 1 Entregar nota escrita y firmada dirigida al sefior alcalde

solictando el mantenimiento de las canchas deportivas.
Adjunta copia de la cédula del solicitante.

La nota debe contener los siguientes datos:
e El detalle de la solicitud.
e Teléfono del contacto.
e Direccion de las instalaciones a mantener.
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DPCT / DAC 2 Recibir al solicitante y su nota junto con la copia de la
cédula; registrar en el sistema y enviar a la Subdireccion
de Deportes y Recreacion.

SDR/ 3 Recibir la nota de solicitud, asignar nUmero secuencial de

Recepcionista control, registrar la nota con el nimero de control en el
libro récord y entregar al administrador.

SDR/ 4 Recibir la nota de solicitud y entregar al subdirector para

Administrador que determine el alcance del servicio que se podra
brindar.

SDR / Subdirector 5 Recibir la solicitud, determinar si el servicio se puede
brindar total o parcial y colocar las instrucciones escritas
sobre la nota de solicitud. Comunicar el servicio que se
aprobdé al supervisor de proyectos e instalaciones
entregando la nota con las instrucciones.

SDR / Supervisor 6 Recibir la nota de solicitud con las instrucciones del

de proyectos e subdirector y verificar con el personal de almacén, la

instalaciones disponibilidad de los materiales e implementos
disponibles para realizar el mantenimiento.

SDR / Supervisor 7 ¢Hay disponibilidad de materiales e implementos?

de proyectos e Si no hay disponibilidad, continte en el paso #8.

instalaciones Si hay disponibilidad, salte al paso #9.

SDR / Supervisor 8 Gestionar una adquisicion de los materiales e

de proyectos e implementos o solicitar el apoyo ya sea de materiales o de

instalaciones mano de obra en otra direccion o departamento del
MUPA.
Fin.

SDR / Supervisor 9 Redactar una “solicitud almacén” vy entregar al

de proyectos e subdirector de la Subdireccién de Deportes y Recreacion

instalaciones para su firma.

SDR / Subdirector 10 Firmar la “solicitud almacén” y devolver al supervisor de
proyectos e instalaciones.

SDR / Supervisor 11 Recibir la “solicitud almacén” firmada por el subdirector,

de proyectos e sacar una copia y coordinar con el encargado de almacén

instalaciones gue se le estara enviando dicha solicitud por medio del
encargado del personal de mantenimiento o el conductor.

SDR / Encargado 12 Recibir del supervisor de proyectos e instalaciones, el

de Mantenimiento documento “solicitud almacén” y retirar los materiales e
implementos en el almacén.

Almacén 13 Entregar los materiales e implementos detallados en el

documento “solicitud almacén” y solicitar al encargado de
mantenimiento que firme el documento “requisicion —
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comprobante de despacho de bienes y servicios o
devolucién”.

SDR / Encargado 14 Recibir los materiales e implementos y firmar de recibido
de Mantenimiento el documento “requisicion — comprobante de despacho
de bienes y servicios o devolucién” y proceder a ejecutar
los trabajos de mantenimiento.
SDR / Encargado 15 Entregar al solicitante la “hoja de ruta de la cuadrilla” para
de Mantenimiento que firme de recibido el servicio.
Solicitante 16 Firmar de recibido en la “hoja de ruta de la cuadrilla”.
SDR / Encargado 17 Entregar la “hoja de ruta de la cuadrilla” firmada de
de Mantenimiento recibido por el solicitante al supervisor de proyectos e
instalaciones.
**Las hojas de ruta se entregan quincenalmente al
supervisor de proyectos e instalaciones.
SDR / Supervisor 18 Recibir la “hoja de ruta de la cuadrilla” y archivar por fecha

de proyectos e
instalaciones

de ejecucion.
Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Solicitud de Mantenimiento a Instalaciones No Municipales 1
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"solicitud

almacén" y
devolver al
supervisor de
proyectos e
instalaciones

9
Redactar una
"solicitud
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supervisor de
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|
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Proceso de Solicitud de Mantenimiento a Instalaciones No Municipales 2

SDR / Supervisor de Proyectos e

. SDR / Encargado de Mantenimiento
Instalaciones

Almacén Solicitante

11
Recibir la "solicitud
almacén" firmada por el
subdirector, sacar una
copia y coordinar con el

12
Recibir del supervisor de
proyectos e instalaciones,

el documento “solicitud
almacén" y retirar los
materiales e implementos
en el almacén

encargado del almacén que
se estard enviando dicha
solicitud por medio del
encargado del personal de
mantenimiento o conductor

13
Entregar los materiales e
implementos detallados en
el documento "solicitud
almacén" y solicitar al
encargado de
mantenimiento que firme el
documento "requisicién -
comprobante de despacho
de bienes y servicios o
devolucién”

!

14
Recibir los materiales e
implementos y firmar de
recibido el documento
“requisicién - comprobante
de despacho de bienes y
servicio o devolucién" y
proceder a ejecutar los
trabajos de mantenimiento

i

15
Entregar al solicitante la

16
Firmar de recibido en la

"hoja de ruta de la
cuadrilla" para que firme
de recibido el servicio

17

18 Entrega la "hoja de ruta de

Recibir la "hoja de ruta de

“hoja de ruta de la
cuadrilla”

la cuadrilla” al supervisor
de proyectos e
instalaciones

la cuadrilla” y archivar por
fecha de ejecucion

Fin
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Anexo A

3B
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ALCALDIA DE PANAMA |
SUBDIRECCION DE DEPORTES Y RECREACION

3

)
o4 22

Teléfonos: 506-9838 / Fax: 506-9659 Apto. Postal: 0816-07728

SOLICITUD ALMACEN

Fecha: 18 de abril de 2018

Por este medio dejamos constancia de salida de materiales para mantenimiento, solicitado por la subdireccién de deportes y

recreacion.

Objetivo: Reparacién de cancha multiuso (Don Bosco, La Riviera)
Detalles: Utiles para mantenimiento

CANTIDAD (DETALLE

Aprobado por:

SUBDIRECTOR DE DEPORTES Y RECREACION

Recibido por: Nombre en Imprenta: Firma:

Cedula:

Entregado por: Francisco Falcon — Jefe del almacén de la SDR.
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Anexo B

ALCALDIA DE PANAMA —
Ne 53360 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA DiA | MES | ARO f
DEPARTAMENTO DE ALMACEN j
[ REQUISICION No. ]
REQUISICION- COMPROBANTE DE DESPACHO DE BIENES Y SERVICIOS
5 SCUCITUD DE BIENES Y SERVICIOS
O DEVOLUCION
SIRVASE DESPACHAR - RECIBIR LOS SIGUIENTES ARTICULOS PNO: REF t
{ ALMACEN DEVOLUCION No,
UNIDAD SOHUCITANTE COMPROBANTE No. ’
rv—— PLACA DELVEHICULO No. |
ORDEN DE COMPRA No PROGRAMA
FACTURA No.
1- METRO 6 JUEGQ‘ 11- YARDAS 16- ROLLO
mog, | Peenld wiopoe | & guav | 3 oime | m e | A
NTREGA MECIDA . =
Toa [ 5 b To- CUAbRos 15 Ehtsco i
DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOLCITADOS PARA USO DEL ALMACEN
IMPORTE
CODIGO DEL CANTIDAD
NG.
RENG. | CANTIDAD [uNiDAD | 5 DESCRISCION DEL BIEN s =
Sub- Total
LTB.M.
TOTAL B/.
SECCION-DEPARTAMENTO GERENCIA O SUBGERENCIA

SOLICITADO POR

AUTORIZADO POR

V.0.B.0. CODIFICACION PRESUPUESTARIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIV_A
OBSERVACIONES:
DESPACHADO POR RECIBIDO POR APROBADO POR
CED. CED. = JEFE DE ALMACEN
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Anexo C

ALCALDIA DE PANAMA
DIRECCION DE GESTION SOCIAL
SUB - DIRECCION DE DEPORTES Y RECREACION.
Teléfonos: 506-9838 / Fax: 506-9619  Apto. Postal: 0816-07728

RUTA DE TRABAJO
Instalacion: Encargado de instalacion:
Fecha: Hora de llegada:
Trabajo realizado:

Material utilizado:

Hora de salida:
Observacion:

Recibido conforme

Fredy Plata
Jefe de Mantenimiento
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