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Que adopta el Manual de Tramites y Procesos de la Direccion de Participacion
Ciudadana v Transparencia del Municipio de Panama

DECRETO ALCALDICIO No.002-2018
(De 15 de enero de 2018)

EL ALCALDE DEL DISTRITO DE PANAMA
En uso de sus facultades legales;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 9 de la Ley 6 de 22 de enaro de 2002, que
dicta normas sobre |a transparencia en la gestion pdblica, las instituciones del Estado
estdn obligadas a tener disponible en forma impresa, en sus respetivos sitios de
Internet y a publicar periddicamente, los manuales de procedimientos de la institucion;

CQue el fertalecimiento institucional es uno de los ejes estratégicos de la
administracion nicaldicia, cuya finalidad es promover la transformacion de la Alcaldia
de Panama como una arganizacion modelo de la gestidn publica, de gobierno abierto
y transparente;

Que el fortalecimiento institucional exige a la administracion pdblica la adopcion
de mapas contentivos de la descripcion grafica de los procescs y tramites
administrativos de los servicios que ofrece el Municipio de Panama a sus
contribuyentes,

Que el Municipio de Panama, mediante convenio de cooperacion econdmica con
el Banco Mundial, ha preparade &l manual descriptivo de los tramites y procesos gue
se realizan en la Direccion de Paricipacién Ciudadana y Transparencia, gue contiens
el catdlogo completo de los servicios que presta dicha unidad administrativa a los
contribuyentes;

Que sagin el numeral 11 del articulo 45 de la Ley 106 de 8 de octubre de 1973,
sobre al Régimen Municipal, es atribucion del alcalde dictar decretos en desarrollo de
los acuerdos municipales v en los asuntos relativos a su competencia;

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 241 de la Constitucién
Pglitica de la Repdblica de Panama, el alcalde es el jefe de la Administracian Municipal,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERQ: ADOPTAR el Manual de Tramites y Procesos de la Direccian
de Participacion Cludadana y Transparencia del Municipio de Panamd, cuyo texto se
adjunta al presente Decreto Alcaldicio.
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ARTICULO SEGUNDO: DRDENAR la publicacion del Manual de Tramites y Procesos
de la Direccidn de Participacion Ciudadana y Transparencia en la pagina de Internet
del Municipio de Panama. Ademas, se ordena que versiones en formato impreso del
manual, se tengan a dispesicién para la consulta plblica, en cumplimiento de lo previsto
en el articulo 9 de la Ley 6 de 22 de enero de 2002,

ARTICULO TERCERO: ADVERTIR a los servidores municipales de la unidad
administrativa enunciada en los articulos antariores, gue la inobservancia de los
tramites v la exigencia de requisitos distintos a los establecidos o descritos en el Manual
que se adopta medianta este Decreto, constituica falta disciplinaria de conformidad con
lo establecido en el articulo 47 de la Ley 38 de 31 de julic de 2000 y af articulo 148 del
Decreto Alcaldicio No,19-2015 de 31 de marzo de 2015,

ARTICULD CUARTQ: DISPONER que este Decreto comenzara a regir a partir de su
promulgacion en la Gaceta Oficial.

Dado en la ciudad do Panama a los quince (15) dias del mes de enero dos mil dieciocho
{2018).

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Alcalde del Distrito dg Panama,
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INTRODUCCION

La Direccidn de Participacion Ciudadana y Transparencia es uno de los principales enlaces
entre la ciudadania y el Municipio de Panama (MUPA). Esta comisionada en desarrollar los
mecanismos de participacion ciudadana implementando enfoques de gestion
democraticos, inclusivos, participativos, fomentando la transparencia en la gestidn
municipal a fin de lograr un mejor acercamiento con la comunidad.

Entre otras cosas, debe mejorar los métodos de atencién al ciudadano procurando su
satisfaccion, ofreciendo informacidn de los servicios y tramites que ofrece la Alcaldia de
Panamg3, recibiendo personalmente, mediante su centro de llamadas o cualquier otro canal
de informacién, las sugerencias, consultas, quejas y denuncias; y ofreciendo
oportunamente respuestas.

La Direccién de Participacion Ciudadana y Transparencia da seguimiento a la gestion
municipal, proporcionando a las diferentes dependencias de la Alcaldia la informacion
necesaria para mejorar la prestacion de los servicios a la comunidad, difundiendo
informacion relevante relacionada con la evaluacién de la gestién municipal y el
cumplimiento de la ley 6 del 22 de enero de 2002, fomentando la transparencia e
innovando en la presentacidn de la informacidn publica.

El presente manual de procedimientos de la Direccién de Participaciéon Ciudadana es un
documento de apoyo y consulta integrado por procedimientos de caracter técnico,
administrativo y de atencidn al publico debidamente estructurados, para sustentar el
funcionamiento y la prestacidn de los servicios asignados a esta unidad administrativa. Es
a la vez, un documento de gestion . Por tanto, el contenido del presente documento, es de
caracter informativo, consultivo y de estricto cumplimiento. El lider de la direccién es
responsable por el logro de los objetivos y por el cumplimiento de las funciones que
ejecutan sus respectivos departamentos.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer los principales
procesos y tramites que realiza la direccidn a través de los departamentos:

e Transparencia y Buen Gobierno (TBG).

e Participacion Ciudadana (DPC).

e Atencidn al Ciudadano (DAC).
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Organigrama de la Direccidn
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El documento es una guia que describe el orden secuencial de las actividades o pasos que
se siguen para desarrollar una funcién, ejercer una atribucién y obtener un resultado en la
implementacién de un tramite solicitado por la ciudadania, de acuerdo con las normas y
politicas de operacion vigentes.

Este manual ha sido formulado siguiendo el principio de la eficiencia institucional, como
elemento fundamental para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas que la
Alcaldia de Panamda ha de cumplir para satisfacer las necesidades y expectativas de
poblacién del distrito.

Ventajas del Manual de Procedimientos

v’ Constituir una fuente formal y permanente de informacién sobre la forma de ejecutar
un trabajo determinado.

v’ Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visién
especifica de sus funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripcién del sistema
operativo de los procedimientos asignados, permitiendo una adecuada coordinacién a
través de un flujo eficiente de informacion.
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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 de la direccion la supervision del trabajo,
para verificar el cumplimiento de la normativa nacional y municipal.
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MARCO LEGAL

* Resolucidn alcaldicia No.10-2016 de 9 de junio de 2016 que adopta el manual para la
entrega de subsidios, apoyos econdmicos, patrocinios u otras ayudas sociales
otorgadas por el Municipio de Panama.

e Acuerdo No.84 de 11 de julio de 2000, “por el cual se reglamenta los subsidios que
otorga el Municipio de Panamd a las organizaciones sin fines de lucro y personas
naturales que desarrollan programas sociales orientados a personas desamparadas”.

* Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestién
publica, estbalece la accidn de habeas data y dicta otras disposiciones.

¢ Decreto No.19 de 31 de marzo de 2015, que adopta el reglamento interno de personal
del Municipio de Panama.

e 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 modificé la estructura
organizativa municipal y determind los niveles funcionales y sus objetivos”.

* Decreto ejecutivo No.23 (16 de mayo de 2007) por el cual se reglamenta la ley 6 de 1
de febrero de 2006 que reglamenta el ordenamiento territorial para el desarrollo
urbano y dicta otras disposiciones.

e (Cddigo judicial de la Republica de Panama.

* Ley No.42 (de 27 de agosto de 1999) por la cual se establece la equiparacion de
oportunidades para las personas con discapacidad".

* Ley 6 de 1 de febrero de 2006 "Que reglamenta el ordenamiento territorial para el
desarrollo urbano y dicta otras disposiciones".

Otras Normas:

* Ley 106 de 8 de octubre de 1973 sobre régimen municipal (modificada
1984 y la ley 66 de 29 de octubre de 2015). ey § & 1

¢ Ley38de31dejuliode 2000, sobre procedimiento administrativo gene'mmgdf ;o
por la ley 45 de 27 de noviembre de 2000 y la Ley 6 de 23 de octubre de“ 26090 o o+ o/
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Descripcion de un Procedimiento:

Un proceso o procedimiento es la narracion escrita en orden cronoldgico y secuencial de
cada una de los pasos que se ejecutan para concretar un resultado en un tiempo
determinado; es decir, los pasos que se realizan para entregar un bien o servicio al
contribuyente.

El procedimiento incluye en su redaccion “quién lo hace, qué es lo que hace, como se hace
y cudndo se hace una tarea”; la cual sumada al resto de las tareas secuenciales conforman
un procedimiento.

El procedimiento incluye el objetivo que se logra al realizarlo, al alcance o dmbito de
aplicacion, términos y definiciones; las responsabilidades de los actores, los requisitos y los
documentos que se utilizan en el proceso.
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En cada procedimiento se ha incluido su respectivo diagrama de flujo, lo que permite
conocer su operatividad, de lo cual pueden derivarse acciones de simplificacion 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 medicidn,
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
modernizacién 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 quedard 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 serd revisado por la secretaria general y aprobado por el ciudadano alcalde.

™
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CAPITULO 1: DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO (TBG)

A. Objetivo General

Dar seguimiento de la gestién municipal, proporcionando a las diferentes dependencias
de la Alcaldia, la informacion necesaria para mejorar la prestacién de los servicios a la
comunidad, difundiendo, de cara a la ciudadania, la informacion relevante relacionada
con la evaluacién de la gestidon municipal y el cumplimiento de la Ley 6 del 22 de enero
de 2002, fomentando la transparencia e innovando en la presentacion de la
informacion publica.

B. Organigrama del Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.

Departamento de Transparencia
y Buen Gobierno
Jefe
Asistente
Administrador Web Disefiador Grafico
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PP O

Presentacion de los procedimientos de Transparencia y Buen Gobierno.
Solicitud de informacién recibida presencialmente.

Solicitud de informacidn recibida por nota.
Solicitud de informacién recibida por correo electrdnico o formulario Web.

Actualizacién de la pagina Web.

12
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D. Desarrollo de los Procesos del Departamento Transparencia y Buen Gobierno.

1. Proceso de Solicitud de Informacion Recibida Presencialmente.
Nombre del Solicitud de informacidn recibida presencialmente
Procedimiento:

Objetivo Brindarle al contribuyente la informacién que solicita en persona,
siempre y cuando dicha informacién sea de caracter publico y se
encuentre dentro de los registros del MUPA.

Alcance Aplica para requerimientos de informacion del MUPA que pueden
ser solicitadas por personas naturales, juridicas u otras entidades
del Estado.

Las solicitudes de informacién se pueden recibir en la oficina del
Departamento de Atencién Ciudadana o en el Departamento de
Transparencia y Buen Gobierno.

Toda solicitud de informacién que se recibe, debe ser respondida
en un término de treinta (30) dias calendario. El MUPA podria
solicitar prérroga de treinta (30) dias calendario, una séla vez.
Definiciones e MUPA: Municipio de Panama.

e VoBo: Visto Bueno.

e DPCT: Direccibn de Participacion Ciudadana vy
Transparencia.
e TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobie

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.
e VoBo: Visto bueno.
e **:Nota Aclaratoria.

Responsabilidades | Solicitante: %ﬁ\ﬂl.._:‘».:-"}_ /

e Completa el formulario de solicitud de mformauoné‘?ﬁrl«ané;.‘_g,;—v
oficina de Atencién al Ciudadano o en la oficina de |
Transparencia y Buen Gobierno.

e Retira la nota de respuesta o de rechazo en la Direccidn de
Participacién Ciudadana y Transparencia o en la oficina de
Atencidn Ciudadana.

e Firma de recibido en la copia de la nota de respuesta
recibida.

DAC / Agente de Atencidn al Ciudadano:
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Recibe al solicitante, entrega el formulario para que lo
complete y guia al solicitante en el llenado de dicho
formulario.

Saca dos (2) copias al formulario que completd el solicitante.
Una la archiva y la otra la firma de recibido.

Remite el formulario original al Departamento de
Transparencia y Buen Gobierno por medio de la Direccién
de Participacién Ciudadana y Transparencia.

DPCT / Secretaria Ejecutiva:

Recibe, registra el formulario de solicitud de informacidn
original y sella de recibido.

Recibe la nota de respuesta al solicitante, registra los datos
en el cuadro de control de documentos de la direccidn y
entrega al director para VoBo.

Recibe la nota de respuesta con VoBo u observaciones del
director, registra los datos de salida y lo devuelve al jefe de
TBG.

Recibe los documentos suministrados por la direcciéon o
departamento que tiene la informacién requerida por el
solicitante, firma de recibido, registra la informacién en
cuadro de control de documentos de la direccidn y entrega
al director.

DPCT / Director:

Revisa, hace observaciones (si las hay) y firma de VoBo la
nota de respuesta al solicitante que redacta el jefe de
Transparencia y Buen Gobierno.

TBG / Jefe:

Analiza la solicitud de informacién y determina si es
admitida o rechazada en funcién de los criterios descritos.
Solicita por teléfono un nimero de nota al despacho del
alcalde antes de redactar la nota. Debe indicar el nombre a
quién va dirigida la nota.

Redacta nota para firma del alcalde en donde se indican los
motivos por los que se rechaza la solicitud de informacion o
la respuesta favorable a su solicitud.

Recibe la nota de respuesta al solicitante con la firma de
VoBo del director y envia al despacho del alcalde para firma.

14
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Envia por correo electrdnico el archivo fuente de la nota que
se estd enviando fisicamente al despacho del alcalde.
Retira, por medio de mensajeria interna, la nota firmada por
el alcalde.

Contacta al solicitante para que retire la nota en la direcciéon
o en la oficina de Atencidn Ciudadana.

Recibe la copia de la nota firmada de recibido por el
solicitante y la archiva.

Cierra el caso en el cuadro de control una vez se entrega la
nota al solicitante.

Redacta la nota remisora dirigida al departamento que tiene
la informacidn cuando la solicitud es admitida.

Remite la nota remisora junto con la solicitud, al
departamento donde se encuentra la informacién a
entregar al solicitante.

Sie

Docum

R Alcade:
e Firma la nota de respuesta o de rechazo a la solicitud de
informacion.
e Notifica por correo electrénico a la DPCT cuando la nota esta
firmada por el alcalde.
Direccidon o departamento proveedor de la informacion:
e Entrega, por mensajeria interna, la informacion solicitada al
Departamento de Transaprencia y Buen Gobierno.
e Remite la documentacién, por mensajeria interna, a la
Direccién de Participacion Ciudadana.
Formato o Requisitos:
Documento e Formulario de Solicitud de Informacién Persona Natural

(Anexo A).

s persona juridica:

Formulario de Solicitud de Informacién Persona Juridica
(Anexo B).

Nota de Autorizacidn para realizar el tramite firmada por el
Representante Legal.

Copia de la cédula del Representante Legal.

Copia del Certificado del Registro Publico o escritura de la
sociedad.

ento de referencia:

15
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Cuadro de Control de Documentos de la Direccién (Anexo
C).

Cuadro de Control de Consecutivo de Solicitudes de
Informacién (Anexo D).

Hoja de Tramite (Anexo E).

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de informacidn recibida presencialmente

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Solicitante 1 Completar el formulario de solicitud de informacidn en la
oficina del Departamento de Atencion al Ciudadano o en
la oficina de Transparencia y Buen Gobierno.

DAC / Agente de 2 Recibir el formulario, verificar que estdan completos todos

Atencion al los campos, sacar dos (2) copias, una para firmar de

Ciudadano recibido y la otra para archivar.

DAC / Agente de 3 Remitir el formulario original a la direccion por medio de

Atencién al mensajeria interna.

Cidadano

DPCT / Secretaria 4 Recibir el formulario con la solicitud de informaciodn, sellar

Ejecutiva de recibido, registrar en cuadro control de documentos de
la direccidn y entregar al director de DPCT.

En el cuadro de control se registra:
e Fecha de recibido el formulario.
e Fecha de entrega del formulario al director.
e Elnumero de documento (si tiene).
e Remitente.
e Asunto.

TBG / Jefe 5 Recibir el formulario de solicitud de informacion y asignar
un numero de solicitud de informacién dentro del cuadro
de control de consecutivo de solicitudes.

TBG / Jefe 6 Analizar la solicitud para determinar si es admitida o

rechazada.
Los criterios para negar la solicitud son que:
e Lla informacion solicitada sea de caracter

confidencial, privada o de acceso restringido.

10
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e Lainformacion solicitada no sea competencia de la
institucion.

el
- >

TBG / Jefe

éEs admitida la solicitud de informacion?

Si no es admitida la solicitud de informacién, se debera
redactar una nota de rechazo, siguiendo la secuencia en el
paso #8.

Si es admitida la solicitud de informacidon, se debera
redactar una nota remisora dirigida al departamento que
tiene la informacién solicitada, para que la suministre,
saltando al paso #22.

Solicitar por teléfono un # de nota al despacho del alcalde,
indicando el nombre del persona a quien va dirigida.

TBG / Jefe

Redactar nota para firma del alcade y enviar al director
para VoBo.

**En caso de rechazo, la nota debe plasmar los motivos
por lo que se rechaza la solicitud de informacion.

**En caso de que no sea rechazo, la nota es de respuesta.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

10

Recibir la nota, registrar la nota en el cuadro de control de
documentos de la direccidon y entregar al director para
VoBo.

DPCT / Director

11

Recibir la nota, realizar una revisiéon de fondo y emitir
observaciones, si las hay.

DPCT / Director

12

é¢Hay observaciones?

Si hay observaciones, devolver a la secretaria ejecutiva,
continuando esta secuencia en el paso #13.

Si no hay observaciones, salte al paso #14.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

13

Recibir la nota (ya sea reachazo o de respuesta) con las
observaciones del director, registrar en el cuadro de
control de documentos de la direccién y entregar al jefe
del departamento de TBG regresando al paso #9.

DPCT / Director

14

Sellar la nota con VoBo, registrar en cuadro de control y
entregar a la secretaria ejecutiva.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

15

Recibir la nota, registrar en el cuadro de control de
documentos de la direccion y entregar la jefe del
Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.

11
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16 Recibir la nota firmada de VoBo del director, redactar hoja
de tramite y enviar al Despacho Superior para firma del
alcalde.

**Simultaneamente, se envia por correo electrénico la
nota de rachazo que fue revisada por el director de

NS e .‘\?‘é';’f Participaciéon Ciudadana en archivo “Word” para que
S0 pe L~ . ;

e pueda ser impresa en el membrete del Despacho Superior.
Despacho del 17 Recibir la nota, firmar y notificar por correo electrénico a
Alcade la Direccidn de Participacion Ciudadana y Transparencia
gue la nota de rechazo de la solicitud de informacién esta

firmada.
TBG / Jefe 18 Recibir el correo electrénico de notificacion del despacho

del alcalde donde indican que la nota esta firmada y retirar
la documentacion por medio de mensajeria interna, sacar
una (1) copia a toda la documentacion.

TBG / Jefe 19 Contactar al solicitante para que retire la nota en la DPCT
o en la oficina de Atencién al Ciudadano.

Solicitante 20 Retirar la nota en la oficina de Atencién al Ciudadano y
firmar una copia de recibido.

TBG / Jefe 21 Recibir la copia de la nota con la firma de recibido, archivar

y cerrar el caso en el cuadro control.

Fin.

TBG / Jefe 22 Redactar nota remisora al departamento o direccidén que
corresponda y sacar una (1) copia.

**Se coloca en la nota el extracto de la Ley 6 del 22 de
enero de 2002 en donde se indica el término disponible
para entregar la informacién.

TBG / Jefe 23 Enviar por mensajeria interna la nota al departamento o
direccidn que tiene la informacién que se esta solicitando
junto con la copia para firma de recibido.

Direccion o Depto. 24 Recibir la solicitud, redactar nota con la informacién
proveedor de la solicitada y remitir al Departamento de Transparencia y
informacion Buen Gobierno por mensajeria interna.

DPCT / Secretaria 25 Recibir los documentos, registrar en cuadro de control de
Ejecutiva documentos de la direccién, firmar de recibido y entregar

al jefe de TBG en el paso #9 para que redacte nota de
respuesta que debera firmar el alcalde.
Fin.

12
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Anexo A

DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

SOLICITUD DE INFORMACION Ndmero:
PERSONA NATURAL

Fecha de presentacion: | | Hora: |:|

Funcionario receptor: | |

DATOS DEL CIUDADANO SOLICTANTE

Nombre Completo |

Direccion residencial |

Corregimiento | | Teléfono residencial |

Teléfono celular | | Ocupacion |

Teléfono oficina | | Correo electrénico |

DESCRIPCION

Deseo recibir la informacion solicitada: Por escrito Por correo electrénico
Otros:

FIRMA DEL SOLICITANTE

Fundamento de Derecho Ley 6 de 22 de enero de 2002.
Articulo 7. El funcionario receptor tendra treinta dias calendario a partir de la fecha de la presentacién de la solicitud,  para
contestarla por escrito y, en caso de que ésta no posea el o los documentos o registros solicitados, asi lo informara. Si el
funcionario tiene dicho documento o documentos similares estara obligado a indicarselo al solicitante. De tratarse de una solicitud
compleja o externa, el funcionario informara por escrito, dentro de los treinta dias calendario antes sefialados, la necesidad de
extender el término para recopilar la informacion solicitada. En ningln caso, dicho término podra exceder de treinta dias
calendario adicionales. [...]
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Anexo B

DIRECCION DE ATEN

DE PANAMA

CION AL CIUDADANO

SOLICITUD DE INFORMACION
PERSONA JURIDICA

Fecha de presentacion: |

Funcionario receptor: |

DATOS DEL SOLICTANTE

Numero:

] —

Nombre de la empresa |

Domicilio |

Corregimiento |

| Teléfono |

NUmero de RUC |

NUmero de Contribuyente |

Nombre del Representante Legal |

Cédula

| Domicilio

DESCRIPCION

Deseo recibir la informacion solicitada: Por escrito

Otros:

FIRMA DEL SOLICITANTE

Fundamento de Derecho Ley 6 de 22 de enero de 2002.
Articulo 7. El funcionario receptor tendra treinta dias calendario a partir de la fecha de la presentacion de la solicitud,  para
contestarla por escrito y, en caso de que ésta no posea el o los documentos o registros solicitados, asi lo informara. Si el
funcionario tiene dicho documento o documentos similares estara obligado a indicarselo al solicitante. De tratarse de una solicitud
compleja o externa, el funcionario informara por escrito, dentro de los treinta dias calendario antes sefialados, la necesidad de
extender el término para recopilar la informacion solicitada. En ningin caso, dicho término podra exceder de treinta dias

calendario adicionales. [...]

Por correo electrénico
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DIRECCION DE P

CIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENC!
ﬂ RECIBIDOS DEL DESPACHO SUPERIOR 2017

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

DOCUMENTOS RECIBIDOS 2017
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Anexo E

ALCALDIA DE PANAMA
DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

HOJA DE TRAMITE / ENTREGA DE DOCUMENTOS

Para:

De:

Fecha:

Tramite: Regular D Urgente D
Sirvase:

Aprobar [ Preparar respuesta []
Firmar [ Revisar O
Dar instrucciones ] Atender O
Proceder [] Investigar O
Informarse ] Archivar O
Observacicnes:

Firma responsable de la comunicacion:

Recibido por: Fecha: Hora:

19
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2. Proceso de Solicitud de Informacién Recibida por Nota.

Nombre del
Procedimiento:

Solicitud de informacidn recibida por nota

Objetivo

Brindarle al contribuyente la informacién que solicita por nota,
siempre y cuando la informacion solicitada sea de caracter publico
y se encuentre dentro de los registros del MUPA.

Alcance

Estas solicitudes se diferencian de las otras porque son presentadas
mediante nota formal en las siguientes instancias:
e En el Despacho Superior del alcalde.
e Enla Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia.
e En otras instancias del MUPA.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccién de Participacion Ciudadana vy
Transparencia.

e DPC: Departamento de Participacién Ciudadana.

e TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.

e VoBo: Visto Bueno.

e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades

Solicitante:
e Entrega nota de solicitud de informacién en el Despacho
Superior, en la DPCT o en otra instancia del MUPA.
e Retira la nota de respuesta o de rechazo en la DPCT o en la
oficina de Atencioén al Ciudadano.
e Firma de recibido en la copia de la nota recibida.

Unidad receptora del MUPA:
e Recibe al solicitante la nota de solicitud de informacién y
firma de recibido.
e Remite la nota original al departamento de TBG por medio
de la DPCT.

DPCT / Secretaria Ejecutiva:
e Recibe la nota de solicitud de informacién original y sella de
recibido.
e Registra en cuadro de control de documentos de la
direccidn y entrega al Director.

20
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Recibe la nota de respuesta al solicitante, registra los datos
en el cuadro de control de documentos de la direccidn y
entrega al jefe de TBG.

Recibe los documentos suministrados por la direcciéon o
departamento que tiene la informacién requerida por el
solicitante, firma de recibido, registra la informacion en
cuadro de control de documentos de la direccidn y entrega
al jefe de TBG.

DPCT / Director:

Revisa, hace observaciones (si las hay) y firma de VoBo la
nota de respuesta al solicitante que redacta el jefe de TBG.

TBG / Jefe:

Analiza la solicitud de informacién y determina si es
admitida o rechazada en funcién de los criterios descritos.
Solicita por teléfono un # de nota al despacho del alcalde
para la nota que va a redactar. Debe indicar el nombre a
quién va dirigida la nota.

Redacta nota para firma del alcalde en donde se indican los
motivos por lo que se rechaza la solicitud de informacién o
la respuesta favorable a su solicitud.

Recibe la nota de respuesta al solicitante con la firma de
VoBo del director y envia al despacho del alcalde para firma.
Envia por correo electrénico el archivo fuente de la nota que
se estd enviando fisicamente al despacho del alcalde.
Retira, por medio de mensajeria interna, la nota firmada por
el alcalde.

Contacta al solicitante para que retire la nota en la DPCT o
en la oficina de Atencidn al Ciudadano.

Recibe la copia de la nota firmada de recibido por el
solicitante y la archiva.

Cierra el caso en el cuadro de control de consecutivo de
solicitudes de informacion, una vez se entrega la nota al
solicitante.

Redacta la nota remisora dirigida al departamento que tiene
la informacidn cuando la solicitud es admitida.

Remite la nota remisora junto con la solicitud, al
departamento donde se encuentra la informacién a
entregar al solicitante.

21
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Despacho del Alcade:
e Firma la nota de respuesta o de rechazo a la solicitud de
informacion.
e Notifica por correo electrénico a la DPCT cuando la nota estd
firmada por el alcalde.

Direccion o departamento proveedor de la informacion:
e Remite la documentacién, por mensajeria interna, a la
Direccion de Participacion Ciudadana.

ippon2lA 08 T
S0 pe ez
T

Formato o

Documento

Requisitos:
e Nota de solicitud de informacion.

Si es persona juridica, junto con la nota debe traer:

o Nota de autorizacidn para realizar el tramite firmada por el
representante legal.

e Copia de la cédula del representante legal.

e Copia del certificado del Registro Publico o escritura de la
sociedad.

Documento de referencia:
e Cuadro de Control de Documentos de la Direccidn (Anexo
A).
e Cuadro de Control de Consecutivo de Solicitudes de
Informacion (Anexo B).
e Nota Formal de Respuesta (de aprobacidon o rechazo).
e Hoja de Tramite (Anexo C).

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de informacidn recibida por nota

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Solicitante 1 Presentar la nota de solicitud de informacion en el

Despacho Superior, en la Direccién de Participacién
Ciudadana, o en otra instancia del MUPA.

**La nota debe precisar o aportar suficiente informacién
para que su ubicacidn sea los mas rapida posible.

Unidad receptora
del MUPA

2 Recibir la nota de solicitud de informacion, firmar de
recibido y enviar a la DPCT.
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DPCT / Secretaria 3
Ejecutiva

Recibir la nota con la solicitud de informacidn, sellar de
recibido, registrar en cuadro control de documentos de la
direccién y entregar al jefe de TBG.
En el cuadro de control se registra:
e Fecha de recibida.
e Fecha de entrega al director.

e Elnumero de documento (si tiene). E‘\

e Remitente. NG L0 02 °F

gLy i, -

IR ‘
e Asunto. crfj:_}_l)g':‘;ﬁ*’

TBG / Jefe 4

Recibir la nota de solicitud de informacidn y asignar un
numero de solicitud de informacién dentro del cuadro de
control de consecutivo de solicitudes de informacion.

TBG / Jefe 5

Analizar la solicitud para determinar si es admitida o
rechazada.
Para negar la solicitud tendria que:
e La informaciéon solicitada ser de caracter
confidencial, privada o de acceso restringido.
e Lainformacidn solicitada no ser competencia de la
institucion.

TBG / Jefe 6

¢Es admitida la solicitud de informacién?

Si no es admitida la solicitud de informacion, se debera
redactar una nota de rechazo siguiendo la secuencia en el
paso #7.

Si es admitida la solicitud de informacion, se debera
redactar una nota remisora dirigida a la direcciéon o
departamento que tiene la informacion, para que la
suministre, saltando al paso #21.

TBG / Jefe 7

Solicitar por teléfono un # de nota al desapcho del alcalde,
indicando el nombre del persona a quien va dirigida.

TBG / Jefe 8

Redactar nota (de rechazo o de respuesta) para firma del
alcalde y enviar previamente al director para VoBo.

**En caso de rechazo, la nota debe plasmar los motivos
por lo que se rechaza la solicitud de informacion.

**En caso de que no sea rechazo, la nota es de respuesta.

DPCT / Secretaria 9
Ejecutiva

Recibir la nota, registrarla en el cuadro de control de
documentos de la direccién y entregar al director para
VoBo.
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DPCT / Director

10

Recibir la nota, registrar en cuadro de control, realizar una
revision de fondo emitir observaciones si las hay.

DPCT / Director

11

¢Hay observaciones?

Si hay observaciones, devolver a la secretaria ejecutiva,
continle esta secuencia en el paso #12.

Si no hay observaciones, salte al paso #13.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

12

Recibir la nota (ya sea reachazo o de respuesta) con las
observaciones del director, registrar en el cuadro de
control de documentos de la direccién y entregar al jefe
del Departamento de Transparencia y Buen Gobierno
regresando al paso #8.

DPCT / Director

13

Sellar la nota con VoBo, registrar en cuadro de control y
entregar a la secretaria ejecutiva.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

14

Recibir la nota, registrar en el cuadro de control de
documentos de la direccion y entregar la jefe del
Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.

TBG / Jefe

15

Recibir la nota firmada de VoBo del director, redactar hoja
de tramite y enviar al despacho para firma del alcalde.

**Simultaneamente, se envia por correo electrénico la
nota (de rachazo o de respuesta) que fue revisada por el
director de Participacidon Ciudadana en archivo “Word”
para que pueda ser impresa en el membrete del despacho
del alcalde.

Despacho del
Alcade

16

Recibir la nota, firmar y notificar por correo electrénico a
la DPCT / TBG que la nota (rechazo o respuesta) de la
solicitud de informacién esta firmada.

TBG / Jefe

17

Recibir el correo electrénico de notificacion del despacho
del alcalde donde indican que la nota estd firmada y retirar
la documentacion por medio de mensajeria interna, sacar
una (1) copia a toda la documentacion.

TBG / Jefe

18

Contactar al solicitante para que retire la nota en la DTCP
o en la oficina de Atencién al Ciudadano.

Solicitante

19

Retirar la nota en la oficina de Atencién al Ciudadano y
firmar una copia de recibido.

TBG / Jefe

20

Recibir la copia de la nota con la firma de recibido por el
solicitante, se archiva y se cierra el caso en el cuadro
control de consecutivo de solicitudes de informacion.

Fin.

TBG / Jefe

21

Redactar nota remisora al departamento o direccidn que
tiene la informacion requerida y sacar una (1) copia.

24
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**En la nota se coloca el extracto de la ley 6 de
transparencia en donde se indica el término disponible
para entregar la informacién.

TBG / Jefe 22 Enviar por mensajeria interna la nota al departamento o
direccidn que tiene la informacién que se estd solicitando
junto con la copia para firma de recibido.

Direccidn o 23 Recibir la solicitud, redactar nota con la informacién

Departamento solicitada y remitir al Departamento de Transparencia por

proveedor de la mensajeria interna.

informacion

DPCT / Secretaria 24 Recibir los documentos, registrar en cuadro de control de

Ejecutiva documentos de la direccidn, firmar de recibido y entregar

al jefe de TBG en el paso #8 para que redacte nota de
respuesta.
Fin.

‘41-..
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DIRECCION DE P CIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

ﬁ“.'i RECIBIDOS i DESPACHO ”ﬁ 2017

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

DOCUMENTOS RECIBIDOS 2017
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Anexo C

ALCALDIA DE PANAMA
DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

HOJA DE TRAMITE / ENTREGA DE DOCUMENTOS

Para:

De:

Fecha:

Trimite: Regular I:I Urgente D
Sirvase:

Aprobar [] Preparar respuesta []
Firmar [ Revisar O
Dar instrucciones  [7] Atender O
Proceder [] Investigar O
Informarse ] Archivar O
Observacicnes:

Firma responsable de la comunicacion:

Recibido por: Fecha: Hora:
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3. Proceso de Solicitud de Informacién por Correo Electrénico o Formulario Web.

Nombre del
Procedimiento:

Solicitud de informacidn recibida por correo electrénico o
formulario Web

Objetivo

Brindarle al contribuyente la informacién que solicita por correo
electrénico o por medio del formulario de la pagina Web de una
forma mas expedita, siempre y cuando sea de caracter publico y se
encuentre la informaciéon dentro de los registros del MUPA.

Alcance

Aplica para las solicitudes que llegan por medio de correo
electrénico o por el llenado del formulario electrénico que se
encuentra en la pagina Web del MUPA.

Definiciones

MUPA: Municipio de Panama.

DPCT: Direccién de Participacion Ciudadana y Transparencia.
TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.
VoBo: Visto Bueno.

**: Nota aclaratoria.

Responsabilidades

Solicitante:

e Enviar por e-mail o por formulario de la pagina Web la
solicitud de informacion, los cuales llegan en forma de
correo electrénico al departamento de TBG.

e Retira la nota de respuesta o de rechazo en la DPCT o en la
oficina de Atencién al Ciudadano cuando la solicitd que
fuera entregada fisicamente.

e Firma de recibido en la copia de la nota recibida.

DPCT / Secretaria Ejecutiva:

e Recibe los documentos suministrados por la direccidén o
departamento que tiene la informacion requerida por el
solicitante, firma de recibido, registra la informacion en
cuadro de control de documentos de la direccidn y entrega
al jefe de TBG.

e Recibe la nota de respuesta al solicitante que redacté el jefe
de TBG, registra los datos en el cuadro de control de
documentos de la direccion y entrega al director para VoBo.

e Recibe la nota con VoBo u observaciones del director,
registra los datos de salida y lo devuelve al jefe de TBG.

DPCT / Director:
e Recibe la documentacion que entrega la direccion o
departamento que tiene la informacidn solicitada, registra
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en cuadro de control y gira instrucciones escritas sobre el
documento.

Recibe la nota de respuesta al solicitante, que después sera
firmada por el alcalde, la revisa, hace observaciones (si las
hay), o sella y firma de VoBo.

TBG / Jefe:

Recibe correo electrénico de solicitud de informacion.
Asigna un # en el cuadro de consecutivo de solicitudes.
Responde por correo electrénico al solicitante indicandole
el # de solicitud asignada y pregunta cual es el método de
respuesta preferido (correo simple, correo con nota adjunta
de respuesta o nota fisica).

Notifica solicitante, por correo
electrdnico, si la solicitud no puede ser atendida y los
motivos al respecto.

inmediatamente al

Analiza la solicitud de informacién y determina si es
admitida o rechazada en funcién de los criterios descritos.
Redacta correo electrénico o una nota remisora dirigida a la
direccidon o departamento que suministrard la informacion
cuando la solicitud es admitida.

Remite el correo o la nota remisora de solicitud de
informacién al departamento donde se encuentra la
informacion.

Solicita por teléfono un # de nota al despacho del alcalde
para la nota que va a redactar. Debe indicar el nombre a
quién va dirigida la nota.

Cuando el solicitante pidi6 respuesta por medio de nota, se
redacta nota de respuesta al solicitante que serda firmada
por alcalde, en donde se indican los motivos por lo que se
rechaza la solicitud de informacidn o la respuesta favorable
a su solicitud.

Recibir la nota de respuesta al solicitante con la firma de
VoBo del director y envia al despacho del alcalde para firma.
Envia por correo electrdnico el archivo fuente de la nota que
se esta enviando fisicamente al despacho del alcalde.
Retira, por medio de mensajeria interna, la nota firmada por
el alcalde.
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Contacta al solicitante para que retire la nota en la DPCT o
en la oficina de Atencidn al Ciudadano, o se le envia adjunta
a correo electrénico.

Recibe la copia de la nota firmada de recibido por el
solicitante y la archiva.

Cierra el caso en el cuadro de control de consecutivo de
solicitudes de informacidn, una vez se entrega la nota al
solicitante.

Despacho del Alcade:

Firma la nota de respuesta o de rechazo a la solicitud de
informacion.

Notifica por correo electrénico a la DPCT cuando la nota esta
firmada por el alcalde.

Direccion o departamento proveedor de la informacion:

Remite la documentacién, por mensajeria interna o por

correo electrénico, a la Direccion de Participacion

Ciudadana.
Formato o Requisitos:
Documento e Correo electronico o formulario Web de solicitud de

informacion con los datos de contacto del solicitante.

Documento de referencia:

Cuadro de Control de Documentos de la Direccién (Anexo
A).

Cuadro de Control de Consecutivo de Solicitudes de
Informacién (Anexo B).

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de informacidn recibida por correo electrénico o
formulario Web

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Solicitante 1 Redactar correo electrénico o completar el formulario de

la pagina Web (http://transparencia.mupa.gob.pa) del
MUPA y enviarlo.

**En el caso del correo electréonico se debe enviar a
transparencia@mupa.gob.pa
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**En el caso del formulario de la pagina Web debe
completarlo y enviar, el cual llega en forma de correo
electrdnico a TBG.

TBG / Jefe 2 Recibir el correo electrénico con la informacién del
solicitante, asignar un # de solicitud dentro del cuadro de
control de consecutivo de solicitudes de informacion.

TBG / Jefe 3 Analizar la solicitud para determinar si es admitida o
rechazada.

Para negar la solicitud tendria que:
e La informacion solicitada ser de caracter
confidencial, privada o de acceso restringido.
e Lainformacidn solicitada no ser competencia de la
institucion.
TBG / Jefe 4 ¢Es admitida la solicitud de informacién?
Si es admitida, siga la secuencia en el paso #5.
Si no es admitida, siga esta secuencia en el paso #29.
TBG / Jefe 5 Responder al solicitante por correo electrdnico,

indicdndole el # de solicitud que se asignd y se le consulta
si prefiere que se le responda por:
e Correo electrénico simple.
e Correo electrénico con nota adjunta del alcalde.
o Nota entregada fisicamente en las oficinas de
DPCT o Atencion Ciudadana.

**Si el solicitante pide que la respuesta sea por correo
electrénico simple, se abrevia este proceso usando los
pasos 1,2,3,4,5,6,7,8,21, 22y 23 en donde se le da
respuesta rapida por correo electrénico.

**Si es fisicamente debera retirar la nota de respuesta en
el deparamento de TBG.

TBG / Jefe 6 ¢El solicitante pidid respuesta por nota o por correo
simple?
Si es por correo simple, siga la secuencia en el paso #7.
Si es por nota, salte al paso #11.

TBG / Jefe 7 Redactar correo electrénico al departamento o direccién

gue suministrara la informacion.

**Cuando el solicitante pidié que se le respondiera por
correo electrdénico se envia correo electrénico directo a la
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direccion o departamento que suministrard la
informacion.

**Si el solicitante pidid se le respondiera por nota,
entonces se redacta la nota de solicitud de informacion.

**Se coloca en la nota el extracto de la Ley 6 de 22 de
enero de 2002 de transparencia en donde se indica el
término disponible para entregar la informacion.

Direccion o 8 Recibir el correo electrénico solicitando la informacion
departamento gue requiere el solicitante, redactar correo con la
proveedor de la informacion solicitada y enviar al departamento de TBG.
informacion

TBG / Jefe 9 Recibir el correo del departamento proveedor con la
informacion solicitada; redactar y enviar correo de
respuesta al solicitante con la informacion suministrada

Solicitante 10 Recibir correo electrénico con la informacion solicitada.
Fin.

TBG / Jefe 11 Redactar nota remisora al departamento o direccidn que
suministrara la informacién y sacar una (1) copia.
**Cuando el solicitante pidi6 que se le enviara la nota por
correo electrénico, se envia la nota de respuesta
escaneada adjunta al correo.

**Si el solicitante pidié se le respondiera por nota,
. entonces se redacta la nota de solicitud de informacidn.
Rropest” "

e Se coloca en la nota el extracto de la Ley 6 de 22 de
enero de 2002 de transparencia en donde se indica el
término disponible para entregar la informacion.

TBG / Jefe 12 Enviar nota por mensajeria interna al departamento o
direccidn que tiene la informacidn que se estd solicitando
junto con la copia para firma de recibido.

Direccion o 13 Recibir la nota solicitando la informacién que requiere el

departamento solicitante, redactar nota con la informacién solicitada y

proveedor de la remitir al departamento de TBG por mensajeria interna.

informacion

DPCT / Secretaria 14 Recibir los documentos, registrar en cuadro de control de

Ejecutiva documentos de la direccidn, firmar de recibido y entregar
al jefe de TBG.

TBG / Jefe 15 Solicitar por telefono un # de nota al despacho del alcalde

indicando el nombre a quien va dirigida.
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TBG / Jefe

16

Redactar nota para firma del alcade y enviar al director
para VoBo.

**En caso de rechazo, la nota debe plasmar los motivos
por lo que se rechaza la solicitud de informacion.

**En caso de que no sea rechazo, la nota es de respuesta.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

17

Recibir la nota, registrar la nota en el cuadro de control y
entregar al director para VoBo.

DPCT / Director

18

Recibir la nota, registrar en cuadro de control, realizar una
revision de fondo, emitir observaciones, si las hay.

DPCT / Director

19

¢Hay observaciones?

Si hay observaciones, devolver a la secretaria ejecutiva
siguiendo esta secuencia en el paso #20.

Si no hay observaciones, salte al paso #21.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

20

Recibir la nota (ya sea de rechazo o de respuesta) con las
observaciones del director, registrar en el cuadro de
control de documentos de la direccién y entregar al jefe
de TBG regresando al paso #16.

DPCT / Director

21

Sellar la nota con VoBo, registrar en cuadro de control y
entregar a la secretaria ejecutiva.

22

Recibir la nota, registrar en el cuadro de control de
documentos de la direccion y entregar la jefe de TBG.

23

Recibir la nota firmada de VoBo del director, redactar hoja
de tramite y enviar al despacho para firma del alcalde.

**Simultaneamente, se envia por correo electrénico la
nota que fue revisada por el director de Participacién
Ciudadana en archivo “Word” para que pueda ser impresa
en el membrete del despacho.

Despacho del
Alcade

24

Recibir la nota, firmar y notificar por correo electrdnico a
la Direccidn de Participacién Ciudadana y Transparencia
gue la nota de la solicitud de informacién estd firmada.

TBG / Jefe

25

Recibir el correo electrdnico de notificacion del despacho
del alcalde donde indican que la nota estd firmada y retirar
la documentacién por medio de mensajeria interna.

TBG / Jefe

26

Contactar al solicitante para que retire la nota en la DPCT
o en la oficina de Atencién Ciudadana o enviarle la nota
adjunta a correo electrénico segun lo haya pedido al inicio
del proceso en el paso #5 o0 29.

36

42



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

ALCALDIA DE PANAMA
GOBMEANO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Participacion
Ciudadana y Transparencia

Elaboracion: Julio 2017

**Si el solicitante solicité nota del alcalde por correo, se
escanea dicha nota y se adjunta al correo electrénico que

se le envia al solicitante.
Fin.

Solicitante 27

Retirar la nota en la oficina de Atencidén Ciudadanay firmar
una copia de recibido o recibir correo electrdnico con la

nota adjunta.

TBG / Jefe 28

Recibir la copia de la nota con la firma de recibido, se
archiva y se cierra el caso en el cuadro control.

**También se cierra el caso una vez enviado la respuesta

por correo electrdnico.

TBG / Jefe 29

Responder al solicitante

por correo electrdnico,

indicadndole el # de solicitud que se asignd y se le consulta
si prefiere que se le responda por:

e Correo electrénico simple.

e Correo electrénico con nota adjunta del alcalde.

e Nota entregada fisicamente en las oficinas de
DPCT o Atencién Ciudadana.

**Si el solicitante pide que la respuesta sea por correo
electrénico simple, se abrevia este proceso usando los

N - ,‘i-’:f«'-:f pasos 1,2,3,4,5,6,7,8,21, 22y 23 en donde se le da
o pe
“:"“-r{.‘_*}é’(:‘/ respuesta rapida por correo electrénico.

**Sj es fisicamente deberad retirar la nota de respuesta en
el deparamento de TBG.

TBG / Jefe 30 ¢El solicitante pidid respuesta por nota o por correo
simple?
Si es por correo simple, siga la secuencia en el paso #31.
Si es por nota, regrese al paso #15.

TBG / Jefe 31 Enviar correo electrénico, indicando el # de solicitud y las

razones del rechazo de su solicitud.

Fin.

37




No. 28460-B Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

Manual de Procedimientos de
T S la ‘Dlrecuon de Part|C|paC|f)n Elaboracion: Julio 2017
Ciudadana y Transparencia
Diagrama de Flujo
Przceaode Sedctud om rformechan Mec bice 23 Cores Dectidrics ¢ furmuders Wed |
Dirwousis o deaitamete
Selsincle ravessty v W fcrrzecn 93 (Jste
2
m Master o cormed e sckednd
S riorresion y muigrer o 8
A0 ¥ Ul de COTSeTUINT da
' Wit
Ervar um coves }
chocinieko O Worwdo
¥ oo de L
oz e Arwizat bo sehotud peew
IMfzermazdn ce v ST ¥ ek TN O
nAhkgra ven rectazada
2 0
N
s »
Arsoccniat o S¥ktame oo Femponder i SoiCRYTS Do
QoTes, Ndcindye = X os Cormen, indicdeaoie of # Oe
B T R e R ) GO Y U R0
00 resgueile Srafands e rwapuseile Denler )
No 8
5 7 -
R Coemeo Rectctar coren "
wesvinio o8 s eI searinicos Resectar it
U W Grraciie y eoaer depar My oo &
18 Aoy ramsde 2ex and privde On e Deceriamresia
o~ Trcmatin powelztdela
orraciy®
| L)
"eve
l ecar T ool
2
W0 Recitd cormao
slectricioa y
~ha':." K ooyt :m-uu ™
onree eta por
m et rermamey
oo ol ey
Sodctarts Caturtymesin
roveeder de e
T iy
13
Sucdar vals e l
bt e
i recdn, redects F
rotacania miornacen
¥ rerin 3 DECT

38



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

GOBMEANO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de
la Direccion de Participacion
Ciudadana y Transparencia

Elaboracion: Julio 2017

)

Praceso e Sclctud de I Por Carmao BN oF A wan 2
ERLE ] 80 ( ot NoaDe CRCT ¢ Secretanis Secure DECY 1 Qloecrn
?
ssn s Rictra
‘.M::_u ':. k droumerlo gt
N e on soon
ACeMe Ihadoyan ¢l da doc
POV & b v T arochy
otges Aosiin ¥ fiemar de
el
ab
18 18
Redectar nate paca fema Focbr s o “ Recitic la rata,
el Alcadis y s o '.‘." revicar y arite
CReeni g voo = uﬂ.m GUARIVRGNes
0
AR 8 Ry GO0 e | 1
SN,
e v cLedss de g Corerva
zererst da docomentos Geteed
o0 B Jrecoon
bS | "
Reclir rats con Yola det
Moot le nate, n
Derectic, readcR hoxs O e regar e e sledoo de F-r— Seter w vote con
TETNe e
Daiodc 50 ciil At corerod de dacersenton o83
s e 4 oo drecodn
Pecitss le nets de
l reuoale, frree
=4 ~ctiice 3or carmeo
sacrdncn » B OCT
Qo b rulo eti
% fervacts
actar
oo athicasde oul E——]
aRecechn de Alcsoe ¢
ralver Setrieacvin
i
W7 Corftcter ol Saks it
Mb'_w wrrew ";g;:‘.r M“ ook
wectsdeice o b rota Cudste
y tarar de rectico 1 0 ey
o ten Wetiringe senle
reta eacareetis
s
Recior b copis ety
0 (eGRud, NOWaY §
o ol Cxs0 0 o
Cumdra de conha

39

45



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018
Manual de Procedimientos de
T S Ia.Dlrecuon de Part|C|paC|9n Elaboracion: Julio 2017
Ciudadana y Transparencia
Anexo A

DIRECCION DE P CIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

ﬁ“.'i RECIBIDOS i DESPACHO ”ﬁ 2017

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

DOCUMENTOS RECIBIDOS 2017

40

46



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

(A PA
GOBMEANO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de
la Direccion de Participacion
Ciudadana y Transparencia

Elaboracion: Julio 2017

Anexo B

Anwry Tkt e i rovion

DU

R LA LA S

OO e

SIS0

41

47



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

Manual de Procedimientos de

la Direccién de Participacion Elaboracion: Julio 2017

S8 ALCALDIA DE PANAMA
T GOBMEANO MUNICIFAL
-

Ciudadana y Transparencia

4. Proceso de Actualizacion de Pagina Web.

Nombre del
Procedimiento:

Actualizacién de pagina Web

Objetivo

Normar el proceso de solicitud de informacién interdepartamental,
la cual debera ser publicada periédicamente en la pagina Web del
MUPA en cumplimiento de la ley de transparencia.

Alcance

Aplica para el proceso de publicacion de informaciéon en
cumplimiento de transparencia (Ley 6 de 22 de enero de 2002).

La publicacion de los datos abiertos en este proceso se
implementan en cumplimiento de los compromisos con la
Asociacién de Gobierno Abierto (AGA).

La informacidn publicada se coteja mensualmente contra listado de
verificacion del anexo A.

Definiciones

DPCT: Direccién de Participacion Ciudadana y Transparencia.
TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.
MUPA: Municipio de Panama.

AGA: Alianza de Gobierno Abierto.

VoBo: Visto Bueno.

**: Nota aclaratoria.

79 e
—

Responsabilidades

N /i
W

x>

y |
——y

TBG / Jefe:

e Solicita lainformacién requerida (vea listado de verificacién)
para publicar a los diferentes departamentos o direcciones
del MUPA que administran la misma.

e Recibe el correo electrénico del departamento o direccidon
gue administran y proveen la informacidn que se tiene que
publicar en la pagina Web.

e Recibe el formulario de solicitud de publicacién del asistente
y los formatos digitales.

e \Verifica lo solicitado en el formulario y que los formatos
digitales suministrados estén completos en informacion,
que sean editables y descargables.

e Firma de VoBo el formulario de solicitud de publicacidn.

e Entrega al administrador Web el formulario de solicitud de
publicacién firmado junto con los formatos o cuadros
digitales para que los publique en la pagina Web.
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e Recibe del administrador Web el formulario de solicitud de
publicacién una vez fue realizada la publicacién y lo archiva.

Direccion o Departamento Proveedor de la Informacidn:
e Envia la informacion solicitada por el TBG por medio de
correo electrénico.

TBG / Asistente:

e Transcribe la informacidon recibida de la direccién o
departamento proveedor de informacién a los cuadros o
formatos digitales, los cuales deberan ser descargables y
editables desde la pagina Web.

e Completar el formulario de solicitud de publicacion que
debera firmarle de VoBo el jefe del departamento.

TBG / Administrador Web:

e Publicar los archivos de los cuadros o formatos digitales
suministrados por el asistente e indicados en el formulario
de solicitud de publicacion de informacion.

e Devuelve el formulario de solicitud de publicacién al jefe
una vez realizada la publicacion.

Formato o
Documento

Documentos del Proceso:
e Listado de Verificacién (Anexo A).
e Formulario de Solicitud de Publicacién (Anexo B).

Documentos publicados en la pagina Web sin variacion mensual:
e Reglamento interno.
e Politicas institucionales.
e Plan estratégico.
e Manual de procedimientos.
e Organigrama.
e Seguimiento de documentos.

e

A

e Descripcién de formularios.

e Reglas de procedimiento. N
.:_ 3 - : i{\"!

e Programas desarrollados. '“E{fg_lm_‘g‘;f/"’

s . 7 g . —.-;-':-“

e (Coddigo de ética.

Documentos publicados en la pagina Web con variacion mensual:
e Proyectos institucionales.
e Estructuray ejecucidn presupuestaria.
e Estadistica.
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Actos publicos.

Contratacion de funcionarios.
Designaciones.

Planillas.

Gastos de representacion.

Viajes. 7
e za u:' / 7
Viaticos. . oy
. , . D e 4
# de solicitudes de informacién presentad"akf@ﬂ; DE R

e

# de solicitudes de informacidn resueltas y negadas.
Actos sometidos a participacion ciudadana.
Informacién adicional.

**Toda la informacidn antes listada se encuentra publicada en la
sitio Web: http://transparencia.mupa.gob.pa

Descripcion del
Procedimiento:

Actualizacién de pagina Web

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

TBG / Jefe 1 Solicitar la informacidn por correo electrénico o por nota
a la direccion o el departamento correspondiente
siguiendo la lista de verificacion de informacion a publicar.
**La solicitud de informacidn se envia del 2 al 5 de cada
mes.

Direccion o 2 Enviar la informacién solicitada por el Departamento de

Departamento TBG por medio de correo electrénico.

Proveedor de la

Informacién **E| proveedor de la informacién debe entregar antes del
15 de cada mes.

TBG / Jefe 3 Recibir correo electrénico con la informacidn solicitada,
entregar al asistente y notificar al director de DPCT.

TBG / Asistente 4 Transcribir la informacidn recibida a cuadros o formatos

editables (word, excel, ppt, etc) utilizados en el
departamento de TBG.

**Estos cuadros o formatos responden a los datos
exigidos por la ley 6 de enero de 2002 y los mismos
deberan ser publicados en los archivos fuente antes
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mencionados para que puedan ser descargados y de facil
manejo para quien los descargue de la pagina Web.

Completar formulario de solicitud de publicacién junto
con los cuadros o formatos digitales, editables, con la
informacion solicitada y entregar al jefe del departamento
para VoBo.

Recibir el formulario de solicitud de publicacién junto con
los cuadros o formatos digitales, verificar que se cumplan
con formatos editables, que contienen la informacion
requerida para publicar y firmar de VoBo.

Entregar al administrador Web el formulario de solicitud
de publicacién firmado, junto con los archivos digitales,
para que los publique.

Publicar los archivos con la informacién en la pagina Web
y devolver el formulario de solicitud de publicacién al jefe
del departamento.

TBG / Asistente 5
TBG / Jefe 6
TBG / Jefe 7
TBG / 8
Administrador

Web

TBG / Jefe 9

Recibir el formulario de solicitud de publicacién y archivar.
Fin.
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Anexo A
Art. | Contenido Ok -
Fecha

9.1 Reglamento interno

9.2 Politicas institucionales

9.3 Plan estratégico

9.4 Manual de
procedimientos

9.5 Organigrama

9.6 | Seguimiento de
documentos

9.7 | Descripcién de
formularios

9.8 Reglas de procedimiento

10.1 | Proyectos institucionales

10.2 | Estructuray ejecucion
presupuestaria

10.3 | Estadistica

10.4 | Programas desarrollados

10.5 | Actos publicos

11.1 | Contratacion de
funcionarios

11.2 | Designaciones

11.3 | Planillas

11.4 | Gastos de
representacion

11.5 | Viajes

11.6 | Viaticos

26.1 | # de sol de informacién
presentadas

26.2 | # de sol de informacién
resueltas y negadas

26.3 | Actos sometidos a
participacion ciudadana
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Departamento de Transparencia

27.1 | Cddigo de ética
Actualizacidn de pagina Web

0.0 Informacion adicional

Mes de ano

Actualizado por:

Fecha:

Visto Bueno: fecha:
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTQO DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO DNREHSH
Wmmmmmm

ALCALDIA DE PANAMA

J

Solicitud de Disefios y Artes

Fecha:
Por este medio solicitamos realizar el disefio de arte para:
Redes Webpage Volantes Banners Cintillo Afiches Backing Otros:
Detalles:
Fecha de entrega del disefio: Si aplica: Fecha de publicacién:
Departamento solicitante:
Funcionario responsable: Visto Bueno
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CAPITULO 2: DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA

A. Objetivo General

Implementar y sugerir las politicas de participaciéon ciudadana e incentivar a los

ciudadanos para la participacion democratica,

formdandolos y elevando

la

corresponsabilidad ciudadana y procurar la satisfaccion de los ciudadanos ofreciendo
informacion de los servicios y dar respuesta a las sugerencias, consultas, quejas y

denuncias.

B. Organigrama del Departamento de Participacion Ciudadana

Departamento de
Participacion Ciudadana
Jefe

Coordinador de
Consultas

Periodista
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C. Presentacion de los procedimientos de Participacion Ciudadana

1. Proceso Audiencia Publica.
2. Proceso de presupuesto participativo.
a. Proceso de primer taller (presentancién e inscripcidn de proyectos).
b. Proceso de segundo taller (evaluacién de proyectos).
c. Proceso de tercer taller (seleccion de los proyectos).
d. Proceso de seguimiento a los proyectos elegidos por la comunidad.
3. Proceso de consultas ciudadanas.
4. Proceso de consulta publica.
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D. Desarrollo de los Procesos del Departamento de Participacion Ciudadana

1. Proceso de Audiencia Publica.

Nombre del
Procedimiento:

Proceso de Audiencia Publica

Objetivo

Que las autoridades puedan proponer y consultar a la ciudadania
para que opinen, propongan, aprueben o rechacen los proyectos
qgue pueden ser financiados con los aportes derivados de la
transferencia de los impuestos de bien inmueble (IBl) o fondos
municipales.

Alcance

Este procedimiento lo realizan las Juntas Comunales y el MUPA para
avalar los proyectos propuestos para beneficio de la colectividad.

La audiencia publica (mecanismo de participacidn ciudadana) es la
principal estrategia de participacion social para obtener Ia
percepcion de los ciudadanos sobre la implementacién de
proyectos en sus territorios.

Este mecanismo de participacidon ciudadana es ejecutado por el
MUPA por las facultades que le otorga la ley 37 de 2009, modificada
por laley 66 de 29 de octubre de 2015, a fin de tomar decisiones en
un contexto de cooperacién y concenso entre las autoridades y los
ciudadanos.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e Autoridad Solicitante: Juntas Comunales o las direcciones del
MUPA.

e DPCT: Direccidn de Participacion Ciudadana y Transparencia.

e DPC: Departamento de Participacién Ciudadana.

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.

e VoBo: Visto Bueno.

e **:Nota aclaratoria.

e |Bl: Impuesto de Bien Inmueble.

e P.L.O.P.: Programas de Inversidn de Obras Publicas.

Responsabilidades

Solicitante:
e Redacta nota de solicitud de apoyo para la realizacién de la
audiencia publica.
e Detalla en la nota el perfil general de los proyectos, los
objetivos y el alcance. Indica la fecha, hora y lugar (se
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consulta con el Departamento de Participacion Ciudadana
para ver disponibilidad de la agenda).

e Realiza volanteo en la comunidad al menos una (1) semana
antes de la audiencia publica.

e Coloca afiches en lugares publicos con treinta (30) dias de
anticipacion.

e Realiza la presentacion describiendo ampliamente el
proyecto utilizando “data show” o algiin medio audiovisual.

e Facilita transporte a las partes interesadas.

e Brinda refrigerio.

lﬂiﬁ} DPCT / Secretaria Ejecutiva:

= e Recibe la nota de solicitud de apoyo para la actividad y
registra el ingreso de la nota en el cuadro control de

documentos de la direccion.

3T

o

e Entrega la nota de solicitud de apoyo para la audiencia
publica al director de DPCT.

e Recibe del director la nota de solicitud de apoyo para la
audiencia con las instrucciones sobre la nota. La registra en
el cuadro control de documentos de la direccidn.

e Recibe el informe sobre la audiencia elaborado por el jefe
del DPC, registra el ingreso en el cuadro control de
documentos de la direccidn.

e Entrega el informe al director de DPCT.

e Recibe del director el informe con las observaciones. Lo
registra en el cuadro control de documentos de la direccién
y lo entrega al jefe de Participacién Ciudadana para su
correccidn, si las hay.

e Recibe del director el informe con el VoBo, registra en
cuadro de control de documentos de la direccion y entrega
al jefe de DPC.

DPCT / Director:
e Recibe la nota de solicitud de apoyo para la audiencia
publica, gira instrucciones sobre la misma nota.
e Recibe el informe sobre la audiencia publica y hace
observaciones al mismo, si las hay.
e SelladeVoBo elinforme cuando estd conformey lo devuelve
al jefe de DPC.

DPC / Jefe:
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e Recibe la solicitud de apoyo para la audiencia publica y
coordinar con la Junta Comunal la fecha, hora y los datos a
colocar en el acta.

e Envia los detalles de la audiencia publica a la Direccién de
Comunicaciones para que elaboren el arte de la actividad
para las redes sociales.

e Asiste a la actividad de audiencia publica con su personal.

e Modera la actividad de inicio a fin.

e Fiscaliza que el método de participacion ciudadana se
celebre de manera correcta.

g
S MTO pe TR
et

e Documenta (grabar audio y tomar fotografias) en el informe
las sugerencias y opiniones de la ciudadania; la intervencién
de las autoridades presentes; la intervenciéon de DPCT.

e Coordina a su personal para que recojan las firmas en una
lista de asistencia, tomen fotos y graben la reunidn.

e Anuncia durante la reunién el momento en que los
residentes pueden tomar la palabra. Les indica que deben
identificarse en voz alta indicando su nombre, cédula y lugar
de residencia.

e Anuncia que se estd grabando la reunion y que la misma sera
publicada en la pagina Web del MUPA.

e Realiza la pregunta en voz alta sobre quiénes de los
residentes estan de acuerdo y quienes no. Solicita a su
personal realizar el conteo de los residentes que alzan las
manos para votar.

e Firma el acta de audiencia publica en representacion de la
DPCT.

e Redacta y perfecciona el informe con todas Ilas
intervenciones dadas en la reunién de audiencia publica.

e Corrige informe si el director realiza observaciones al mismo.

e Recibe el informe con el VoBo del director, saca dos (2)
copias.

e Envia original del informe a la Junta Comunal mediante nota
solicitando el acuse de recibo.

e Envia una copia del informe a la oficina de Proyectos
Especiales mediante nota, solicitando acuse de recibo.

e Archiva una de las copias.

Direccion de Comunicaciones:
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e Elabora el disefio o arte para las redes sociales, para los
afiches y volantes.

e Publica el arte de la actividad en las redes sociales del MUPA
al menos 3 dias antes de la actividad.

Residentes:
e Toma la palabra y manifiesta sus inquietudes, dudas,
sugerencias a las autoridades presentes en la actividad.
e Firma la lista de asistencia.
e Firma el acta de la audiencia publica.

N R o :
o pe 87 DAC o o o
= e Transcribe la lista de asistencia de la audiencia publica en la
base de datos.
Junta Comunal:
e Define el lugar de la audiencia publica.
e Presenta el proyecto en el “data show” después de la
presentacion del solicitante.
Formato o Requisitos del proceso:
Documento e Nota de la Junta Comunal de solicitud de apoyo (Anexo A).

Documentos del proceso:
e Acta de Audiencia Publica e informe (Anexo B).
e Articulo 44 de la la ley 66 de 29 de octubre de 2015 (Anexo
Q).

Descripcion del
Procedimiento:

Proceso de Audiencia Publica

Area Funcional /
Responsable

Paso | Actividad
NO

Solicitante

1 Redactar y enviar nota a la DPCT solicitando el apoyo para
la realizacidn de la audiencia publica.

**La nota debe incluir el perfil general de los proyectos,
objetivos y alcance.

**Fecha, hora y lugar de la audiencia (la fecha es consultada
con el Departamento de Participacién Ciudadana para ver
disponibilidad de la agenda).

55

61



No. 28460-B Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018
Manual de Procedimientos de
ALCALDIA DE PANAMA la Direccién de Participacién | Elaboracion: Julio 2017
GOMEANO MUNICIFAL
Ciudadana y Transparencia

DPCT / Secretaria 2 Recibir la nota de solicitud de la audiencia publica, registrar

Ejecutiva en el cuadro control de documentos de la Direccidn y
entregar al director de DPCT.

DPCT / Director 3 Recibir la solicitud de la audiencia publicay girar instruccién
escrita sobre la misma nota. Devolver a la secretaria
ejecutiva para que lo entregue a su vez al jefe de
Participacién Ciudadana.

DPCT / Secretaria 4 Recibir el documento con las instrucciones del director,

Ejecutiva registrar en cuadro control de documentos de la direccion
y entregar al jefe de Participacion Ciudadana.

DPC / Jefe 5 Recibir la solicitud de la audiencia publica y coordinar con la
Junta Comunal la fecha y hora de la realizaciéon de la
audiencia publica y todos los datos pertinentes para la
redaccion del acta de audiencia publica que debera ser
firmada por la comunidad y la autoridad local.

DPC / Jefe 6 Enviar los detalles de la audiencia a la Direccién de
Comunicaciones para que realicen el disefo del arte que
luego sera publicado en las redes sociales del MUPA.

Direccién de 7 Realizar arte para las redes sociales y publicar el mismo

Comunicaciones

tanto en las redes sociales del MUPA como por las volantes.

**E|l arte debera ser publicado en las redes sociales al
menos tres (3) dias antes de la fecha de la audiencia.

770 pefe!

Solicitante 8

Realizar volanteo en la comunidad para divulgar la
audiencia en la zona donde pretenden impactar en la
realizacién de proyectos con fondos de la descentralizacion.

**E| volanteo debe ser al menos una (1) semana antes de la
consulta.

**Colocar afiches en lugares publicos como tiendas,
abarroterias, parques, escuelas, lavanderias, etc.; con
treinta (30) dias de anticipacion.

DPC / Jefe y equipo 9
de trabajo

Asistir al lugar de la reunién de la audiencia que fue definido
por la Junta Comunal, para moderar la actividad vy fiscalizar
este método de participacidon ciudadana; y a la vez,
documentar las sugerencias y opiniones de la ciudadania las
cuales seran adjuntadas al acta de audiencia publica.

La moderacidn incluye:
e Palabras de bienvenida por el representante del
corregimiento.
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e Palabras de bienvenida por un representante de la
Secretaria de la Descentralizacion.

e Palabras de bienvenida por un representante de la
DPCT.

**A partir de este paso se inicia la redaccién y/o grabacion
del informe de la audiencia donde se registra la
presentacidon de propuestas de proyectos por parte de las
Juntas Comunales, la intervencién de las autoridades
presentes, la intervencion del Departamento de
Participaciéon Ciudadana indicando su rol dentro de la
consulta; y se registran los comentarios, opiniones y
sugerencias de los residentes del sector o territorio.

**Se toman fotografias que se utilizaran en el informe.

Se recogen las solicitudes escritas de los residentes.

Solicitante

10

Realizar la presentacion de los proyectos por medio de
“data show” o pantallas.

**La Junta Comunal presenta (“data show” o en pantalla) y
luego los ciudadanos intervienen para consultas, dudas o
para hacer sugerencias.

**Durante la audiencia, se registra listado de asistencia de
los residentes con firma y cédula como certificacién de su
participacion en esa audiencia publica.

DPC / Jefe

11

Anunciar el espacio disponible para la intervencidn
ciudadana, indicando a los residentes que deben
suministrar su nombre completo, cédula y lugar de
residencia (preferiblemente) para documentarlo dentro del
informe.

**También se anuncia que se esta grabando toda la
audiencia y que la misma estara publicada posteriormente

en la pagina Web del MUPA.

**Se realiza un reporte fotografico.

Residentes

12

Tomar la palabra, identificarse en voz alta dando su nombre
completo, cédula y lugar de residencia; y preguntar, opinar
o realizar sugerencias sobre el proyecto.
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DPC / Jefe

13

Preguntar a la comunidad presente si estdn a favor o en
contra de los proyectos presentados para realizar el conteo.

**Se cuenta la cantidad de parsonas que levantaron la
mano a favor, en contra y las abstenciones; y se documenta
mediante fotos.

DPC / Jefe

14

Firmar el acta de audiencia publica.

**La primera pagina del acta contempla la descripcidon
general de los proyectos, objetivo, alcance y método de
convocatoria. La segunda pagina contempla los
comentarios de los residentes con nombre y cédula. La
ultima pagina contempla la hora que finaliza la reunién y las
tres (3) firmas de representantes de la comunidad, el
representante de la Junta Comunal y un representante de
la DPCT.

DPC / Jefe

15

Perfeccionar el informe escrito en la oficina, tomando
informacién de los documentos, las grabaciones y las fotos.
Entregar el informe.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

16

Recibir el informe, registrar en el cuadro control de
documentos de la direccion y entregar al director de DPCT.

DPCT / Director

17

Recibir el informe y realizar observaciones, si las hay, sobre
el mismo documento.

DPCT / Director

18

¢Hay observaciones?
Si hay observaciones, siga esta secuencia en el paso #19.
Si no hay observaciones, salte al paso #21.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

19

Recibir el informe con las observaciones del director,
registrar en cuadro de control de documentos de la
direccidn y entregar al jefe de Participacion Ciudadana para
sus correcciones.

DPC / Jefe

20

Recibir el informe con las observaciones del director y
devolver al paso #15.

DPCT / Director

21

Sellar de VoBo el informe y devolver al jefe de Participacion
Ciudadana.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

22

Recibir el informe con el VoBo del director, registrar en
cuadro de control de documentos de la direcciéon y entregar
al jefe de Participacién Ciudadana.

DPC / Asistente

23

Recibir el informe con el VoBo del director, sacar dos (2)
copias, una para archivo, una para la oficina de Proyectos
Especiales del MUPA y el orginal para la Junta Comunal; y
enviar la informacidon al Departamento de Atencién al
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Ciudadano (DAC) para que transcriban la lista de asistencia
a la base de datos.

DPC / Asistente

24

Enviar el original, las copias mediante nota y luego archivar.
Fin
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JUNTA COMUNAL ERNESTO CORDOBA CAMPOS
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Municipio de Panama
Acta # 001 - 2017

“Audiencia Publica, corregimiento de Ernesto Cérdoba Campos”.

e Puente Sector 6
e Puente Sector 4

e Capilla Escuela San Juan Pablo Il

¢ Marquesina de los Marafiones
e \Vereda Sector 4
e Vereda Sector 3

e Mantenimiento General Escuela San Juan Pablo Il

. I - o
e Compra de dos Camiones Volquetes y un Coaster. t"z‘;.iﬁ‘i“-%

—

En las instalaciones de la escuela San Juan Pablo Il, ubicada en la avenida principal de
Gonzalillo Sector 7, a las 6:00 p.m. del miércoles 18 de enero de 2017; se llevd a cabo la
audiencia publica para la aprobacion de: “La realizacion de proyectos para beneficio del
corregimiento de Ernesto Cérdoba Campos”. Se procedid a presentar a los asistentes una
descripcion general del proyecto, para que ellos ofrecieran sus recomendaciones,
comentarios o sugerencias.

Perfil General del Proyecto

Alcance:

Estos proyectos beneficiaran a los residentes de los sectores 3, 4 y 6 de la comunidad de
Gonzalillo, perteneciente al corregimiento de Ernesto Cdérdoba Campos, distrito de
Panama. Sobre todo a los nifios y estudiantes que diariamente transitan por dicha via,
porque en la estacidn lluviosa tienen que caminar sobre el lodo y los vehiculos tanto
particulares como de transporte selectivo, no pueden llegar hasta sus casas.

Con dichas obras todos los transelntes podran caminar sobre ellas sin enlodarse y llegar a
sus destinos con mds seguridad en el transporte correspondiente.

Objetivo:

e Construccién de puentes, marquesina y veredas, para la mejora de la comunicacidn
de los residentes de este sector, mantenimiento para la mejora del centro
educativo, y construccion de capilla para la comunidad religiosa. Gonzalillo Sector
7, corregimiento de Ernesto Cordoba Campos.

¢ Brindar una mejor calidad de vida a las familias de los sectores 3, 4 y 6 de Gonzalillo.

Convocatoria:
¢ Se hizo trabajo de volanteo por parte del personal de la Junta Comunal de Ernesto
Cdrdoba Campos, en los sectores 3, 4 y 6 de Gonzalillo el dia lunes 16 de enero.
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Se realizé divulgacidn a través de las redes sociales de la Alcaldia de Panama.
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Concluida la presentacion del proyecto, los residentes participaron y expresaron sus
opiniones, sugerencias y comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

\ G54 25
Q‘k Qo e P

Y ad ot .\1."
&g ve 37
Nombre: T
Cédula:

Comentarios:

Finalizadas las observaciones e intervenciones de todos los involucrados, se procedié a dar
por cerrada la audiencia publica. A continuacién se levanté el acta correspondiente, y se
dio lectura de la misma.
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En el corregimiento de Ernesto Cérdoba Campos, sector de Gonzalillo. A las
del dia dieciocho (18) de enero de dos mil diecisiete, se ratifica su contenido por parte de
los presentes y para constancia firmamos.

Representantes de la Comunidad elegidos por los asistentes:

Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula:

Representante de Corregimiento:

H.R. Rubén Medina. Firma: Cédula:

Representante de la Alcaldia de Panama:

Nombre: Firma: Cédula:

“‘ Vg \-“"1“ ’-"‘ry

'/’c’ e
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INFORME

AUDIENCIA PUBLICA-ERNESTO CORDOBA CAMPOS
Palabras de bienvenida-Alcaldia de Panama

Audiencia Publica - | Tema: Aprobacién de
NOMBRE DE LA | Corregimiento de Ernesto | proyectos con fondos IBI
REUNION: Cérdoba Campos
Hora: 6:00 p.m.

FECHA DE LA REUNION: 18 de enero

DIRIGIDO POR: | Direccion de
MINUTA PREPARADA | Kathia Acosta Atencion  al
POR: Ciudadano

A las 6:30 p.m. se da inicio a esta consulta, con la explicacion por parte de Luis Laguna de
la Direccién de Atencion al Ciudadano del propdsito de esta convocatoria y de la
importancia de involucrarlos como miembros de la comunidad en la toma de decisiones.

H.R. Rubén Medina-corregimiento de Ernesto Cordoba Campos
“Estamos para hacer cumplir las normas de este nuevo quinquenio que han cambiado.
Sabemos que hay necesidades y la ley nos exige como representante que ustedes nos
soliciten los proyectos que necesitan dentro de sus comunidades”.

Dio una explicacién de los proyectos que pueden realizar como Junta Comunal y aquéllos
gue son competencia de otras entidades. Dijo que la Junta Comunal gestiona a nivel del
gobierno central la reparacion de calles.

Explicd que no solo los proyectos a presentar en la agenda del dia son los que la Junta
Comunal realizara este afio, sino que la comunidad esta abierta a proponer otros proyectos
al final de esta consulta y se podra convocar otra consulta ciudadana.
Nadja Gonzalez-Relacionista Publica de la Junta Comunal

Procedié a describir los proyectos que se plantean llevar a cabo con los fondos

INTERVENCION DE LA COMUNIDAD |
Profesora Rosa Omanza-directora encargada de la escuela San Juan Pablo Il
Cédula ## '
Solicitd lo siguiente:

e Mejoras al comedor escolar, con mobiliario.

e Ampliacidn del saldn de kinder (se solicité a MEDUCA la ayuda, pero aln no llega

respuesta).

e Construccién de bafios.

e Pintura general de la escuela.

e Colocacidn de luminarias del gimnasio techado.
Explicacion por Rubén Medina-representante de Ernesto Cérdoba Campos
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Proyectos propuestos:
1. Marquesina, Capilla: la arquitecta vendrd a hacer inspecciones y trabajar en los
disefos.
Vereda calle y puente sector 3: Se tumbara el puente viejo.
Vereda y puente Sector 4: Hubo un colapso y por eso se haran las mejoras.
Vereda y puente peatonal detrds de la Escuela.
Camidn volquete de 8 y 4 toneladas: transportar material y realizar todas estas
construcciones.
6. Coaster: para brindar apoyo a las actividades del corregimiento y dar servicio a

vk wnN

residentes.
INTERVENCIONES f;‘:l‘;','*'qg.“ J[ Gz ,,\ ,,'\
Gina Qﬂf&:!, 4 ; i ‘\
Cédula ## it )
Sector 4 N\ %, 5/ ;.

“Tengo 50 afios viviendo en este sector. Del puente hacia alla nunca s‘é\ @;‘ é"ﬂﬁ&do Q‘»mue
el puente es muy angosto. Cuando llega la época escolar suben los buseﬁ_@,ﬁé—ﬁ mas,
se esta cayendo. Los taxis no quieren llevarnos, hay muchos delincuentes. Esa es mi
peticiéon y mayor preocupacion”.

Azael

Cédula ##

Sector 10, Gonzalillo

Resalto el trabajo del H.R. Medina y del sefior alcalde.

“iQué mecanismos ha utilizado la junta local para determinar qué proyectos son
prioritarios y cuales no? Hay que establecer un mejor mecanismo de prioridades. Pienso
gue hay mayores necesidades que la capilla, como gente que no tiene calles y agua, en vez
de privilegiar una religion en particular, en un contexto comunitario con muchas
necesidades”.

R//. H.R Rubén Medina

“Por lo general hemos hecho otras consultas sobre prioridades del corregimiento. Si
ustedes consideran que la capilla no es necesaria para eso estamos aqui. Para escucharlos,
si es su opinidn la respetamos pero si queremos que presenten propuestas para las
proximas consultas ciudadanas”.

Félix

Cédula ##

“Uno de los problemas que tiene la comunidad es el transporte. Estos seis problemas son
parte de la solicitud que hemos venido haciendo desde hace mucho tiempo, hasta al MOP.
Los taxis no llegan al sector porque el puente es muy angosto e incluso dos personas se han
ido abajo del mismo. Tengo fe y esperanza gracias al honorable y a las autoridades de la
Alcaldia estos trabajos se van a realizar. Estoy de acuerdo con estos 6 puntos a tratar”.
Anayansi

Cédula ##

Asociacion de Padres de Familia Escuela San Juan Pablo I
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“Estamos de acuerdo con los proyectos que tiene para nuestra escuela. Queremos hacer
énfasis en el mantenimiento, nos urge resolver el bafio de los nifios y el comedor infantil”
Samuel

Cédula ##

Promotor de deportes Sector 5

“Veo que es necesario la compra de los camiones para todo el material y las canchas que
se haran en el perimetro de Gonzalillo”.

Miriam

Cédula ##

“Hay que tomar en cuenta también la seguridad, ya que no hay luminarias en varios
sectores. Adicional el problema de las aguas negras dentro de los proyectos futuros”.
Jorge

Cédula ##

“Quisiera saber mas detalles de la vereda calle del Sector 6, si se trata de cunetaje y
pavimentado. Adicional, conocer sobre las tuberias de agua”.

R//. ELBA Garcia-arquitecta de la JC de Ernesto Cérdoba Campos

Hormigdn, 3 metros de la calle. Un puente, con un nuevo sistema de alcantarillado tipo
cajon pluvial, el puente sobre el mismo y la cuneta.

R//. H.R. Rubén Medina-Ernesto Cérdoba Campos

“Las luminarias debemos verlo con la JC al igual que el agua”.
Adan

Cédula ##

“Todos tenemos derecho a tener la calle arreglada”.
Francisca

Sector 4

“éLa vereda del sector 4 estd incluida?”.

R//. H.R. Rubén Medina-Ernesto Cérdoba Campos

“A partir del mes de febrero vamos a atacar todos los casos criticos con partidas de la Junta
Comunal”.

Carlos

Sector 10

“Vivo en Gonzalillo, histéricamente una calle de tierra. Tenemos un tramo de 450m de largo
sin asfalto. En invierno es una locura. Una prioridad es la pavimentacion y acceso a las
viviendas de cada uno de nosotros”.

A las 7:20 p.m. finaliza la consulta ciudadana, con la aprobacién de los proyectos por la
comunidad.
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ANEXO

CONSULTA CIUDADANA

CORREGIMIENTO DE ERNESTO CORDOBA
CAMPOS
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La ley 66 de 29 de octubre de 2015 que tiene como objetivo general garantizar la
realizacién del proceso de descentralizacidon de la administracidon publica mediante el
fortalecimiento de las capacidades, la transferencia de recursos necesarios a los
gobiernos locales y la coordinacién proveniente del Gobierno Central de la inversion
publica.

En su articulo 44 establece los ejes tematicos o areas en donde se podran canalizar los
recursos procedentes del impuesto de inmueble desde el 1 de enero de 2016 en
adelante y los cuales son:
Educacién y salud.

0
0

Mantenimiento y mejoras de centros educativos.
Mantenimiento y mejoras de puestos y subcentros de salud.

Deporte y recreacion.

(0]

(0]
(0]
(0]

Servicio publico domiciliario.

(0]

O O O o

(0]

Infraestructuras para la seguridad ciudadana.

(0]

Construccién y mantenimiento de infraestructuras deportivas,
recreativas y parques.

Transporte y movilidad.

Construccién y reparacién de aceras.

Mantenimiento de caminos rurales y mejoras en la sefializacidn vial.

Acueductos rurales.
Alumbrado publico rural.
Recoleccién de la basura.

Reciclaje. \
Canalizacion. . \p}
N SWH O oy
) ) T s\
Dragados de servidumbres pluviales. ‘E"lﬂg}ﬁﬁf’

Acondicionamiento de las infraestructuras para las personas con
discapacidad y las personas de la tercera edad.

Servicios sociales.

(0]

Construccién y mantenimiento de los Centros de Orientacidn Infantil y
Familiar (COIF).

Infraestructura y apoyo para la mitigacion de riesgos y desastres
naturales.

Construccion de centros de servicios sociales, como los comedores
municipales y comunales, entre otros.

Construccién y/o adecuacién de infraestructura para la efectiva
participacion de grupos de la sociedad civil, en las instalaciones de las
Juntas Comunales.

Turismo y cultura.
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Infraestructura para el turismo local y paisajismo.

0 Construccion y mantenimiento de infraestructuras culturales, artisticas

y religiosas.

e Desarrollo econdmico social.

(0]

O O O o o

Equipamiento urbano.

Mejoras a las infraestructuras publicas.
Embarcaderos fluviales o lacustres.

Construccién y mejoras de mercados municipales.
Infraestructuras para microempresas municipales.
Apoyo al sector agropecuario.

Lo Ny

Xl o
A gt U L o
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ety DET
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2. Proceso de Presupuesto Participativo.

a. Proceso Primer Taller de Presentacidn e Inscripcidn de Proyectos.

Nombre del Primer Taller de Presentacion e Inscripcion de Proyectos

Procedimiento:

Objetivo Capacitar e informar a la ciudadania sobre el mecanismo del
presupuesto participativo y cémo aplicarlo para beneficio
colectivo.

Alcance Este proceso busca:

Facilitar a la ciudadania las herramientas para proponer
proyectos con fondos publicos.

Captar propuestas de proyectos de la comunidad.
Conocer o identificar las necesidades reales de un
corregimiento.

Este mecanismo de participacién ciudadana es ejecutado por el
MUPA por las facultades que le otorga la ley 66 de 29 de octubre
de 2015.

Definiciones °
[ ]

MUPA: Municipio de Panama.

DPCT: Direccién de Participacién Ciudadana y Transparencia.

DPC: Departamento de Participacion Ciudadana.
DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.

**. Nota aclaratoria.

VoBo: Visto Bueno.

PP: Presupuesto Participativo.

o

Responsabilidades DPC / Jefe:

" — R\i:-_,;
20 pe B2

Elabora el calendario anual para el presupuesto
participativo.

Solicita al asistente redactar la nota para informar sobre
la actividad de presupuesto participativo e invitar al
representante de corregimiento.

Solicita al ssistente redactar la nota para informar sobre
la actividad de presupuesto participativo e invitar a los
diputados del circuito.

Coordina reunion con el representante de corregimiento
para definir el lugar, fecha, refrigerios, equipos
audiovisuales, mobiliario, logistica de transporte, etc.
Explica al representante de corregimiento y a su equipo
de trabajo la mecanica de las actividades.
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N&ropees

Envia nota con el calendario anual del presupuesto
participativo a la Direccién de Planificacion Urbana,
Presupuesto, Gestidn Social y la oficina de Proyectos
Especiales, para que participen del primer y segundo
taller.

Identifica el mecanismo a utilizar para invitar a los
residentes (volanteo, puerta a puerta, llamadas,
megafono, colocacién de afiches, invitacion en Misa,
juegos, otras actividades.

Solicita a la Direccién de Comunicaciones el disefio del
arte para las volantes, para las cartillas informativas, el
disefio del arte para las redes sociales y envia el
calendario solicitando la cobertura de cada actividad.
Revisa y da visto bueno a la hoja de trabajo para la
impresion de las volantes y las cartillas informativas.
Solicita gira de medios a la Direccién de Comunicaciones
para hacer divulgacion de la actividad.

Solicita y recibe la nota de invitacion a los diputados,
realizar correcciones si las hay, entregar al director para
su VoBo.

Recibe la nota de invitacion a los diputados con el VoBo
del director y enviar al despacho del alcalde para firma.
Elabora cuadro de control de tareas y asigna roles,
manteniendo constante supervision.

Asiste a la actividad, actia como moderador a lo largo de
la misma, documenta la consulta (graba) con las
sugerencias y opiniones de la ciudadania.

Da el espacio o tiempo para que las mesas de trabajo
elaboren las propuestas de proyectos por medio de las
fichas de postulacidn.

Da el espacio o tiempo para que cada mesa de trabajo
presente en voz alta o por los medios de audio sus
propuestas de proyectos.

Recibe las fichas de postulacion de proyectos de cada
mesa y da formal clausura a la actividad.

Define los proyectos que son viables para votacion en el
tercer taller.

Solicita la digitalizacidn de la lista de asistencia al jefe del
Departamento de Atencion al Ciudadano.
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DPC / Coordinador de Consultas:

e Envia el calendario anual del presupuesto participativo,
por medio de nota, solicitando al Departamento de
Servicios Generales ayudantes generales (minimo 4) y
toldas si se necesitan.

e Envia calendario anual del presupuesto participativo por
medio de nota solicitando al Departamento de
Transporte, un bus, camién y choferes para cada
actividad.

e Envia calendario anual del presupuesto participativo por
medio de nota solicitando al Direccidon de Tesoreria, un
vehiculo para recoger la alimentacién del personal.

e Envia calendario anual del presupuesto participativo por
medio de nota solicitando a la Subdireccién de Deportes,
el hielo y las tinas.

e Envia calendario anual del presupuesto participativo por
medio de nota solicitando a la Subdireccion de Eventos y
Empresas Municipales, mesas vy sillas.

Direccion de Comunicaciones:
e Realiza el arte de las volantes de la actividad, de las
cartillas informativas y las entrega a DPC.
e Realizar el arte de la actividad para las redes sociales y la
publica en las mismas.
e (Coordina gira de medios para que el director de DPCT
haga divulgacién de la actividad.

DPC / Asistente:

e Redacta Ila nota dirigida al representante de
corregimiento informandoles sobre la actividad e
invitandolo a participar.

e Recibe el arte de las volantes y de las cartillas informativas
de parte de la Direccion de Comunicaciones.

e Realiza la hoja de trabajo para impresién en la imprenta
del MUPA y la entrega al jefe de DPC para su visto bueno.

e Recibe la hoja de trabajo para impresidon con el visto
bueno del jefe de DPC y entrega el documento en la
imprenta para que procedan con la impresion de las
volantes y de las cartillas informativas.
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e Redacta la nota de invitacién a los diputados del circuito
y entrega al jefe de DPC para su revision.

e Recibe la nota de invitacion a los diputados con el VoBo
del jefe de DPC, saca copia y completa la hoja de tramite
para envio al despacho del alcalde.

e Recibe la nota de invitacién a los diputados firmada por el
alcalde y la lleva a la Asamblea Nacional de Diputados. La
copia firmada de recibido la archiva en la carpeta del
presupuesto participativo.

e Coordina y realiza el volanteo previo a la actividad (1
semana antes) con la Junta Comunal y con las Direcciones

O oy e oW &7 de Gestion Social y Vigilancia Municipal.
N N ~ . L -
T0 pe ¥ e Realiza la inscripcidn de los participantes al taller en el
e

cuadro de lista de asistencia.

DPCT / Director:

e Revisa y da VoBo al calendario anual del presupuesto
participativo.

e Asiste a los medios de comunicacién social para dar
entrevistas.

e Recibe la nota de invitacién a los Diputados y realizar las
observarciones a la nota si las hay. Si hay observaciones
la regresa al jefe de DPC para que corrija la nota.

e Coloca selloy firma de visto bueno a la nota para su envio
al despacho del alcalde para firma.

o Realiza observaciones finales al cuadro “Master por
Corregimiento”.

e Da VoBo a los proyectos que el jefe de DPC definié como
viables para votacion.

Alcalde:
e Aprueba el calendario anual de presupuesto participativo.
e Firma las notas dirigidas a los representantes de
corregimiento.
e Firma las notas dirigidas a los diputados.

Residentes:
e Asisten y participan activamente en los talleres de
presupuesto participativo.
e Facilitan sus datos par adicionarlos a la base de datos.
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Debaten y proponen a nivel de mesas de trabajo, cudles
son los proyectos que les interesa postular.

Completan la ficha de postulacién con los proyectos que
les interesan postular.

Eligen un representante por mesa para que los represente
durante el proceso.

Presentan o exponen los proyectos que les interesan a la
audiencia de la actividad y entregan la ficha de
postulacidn al moderador de la actividad.

&rmopes”
T DAC:
e Digitaliza o alimenta la base de datos por corregimiento
con la lista de asistencia del primer taller y envia al jefe de
Paticipaciéon Ciudadana.
Formato o Documentos del proceso:
documento e Hoja de Trabajo para Impresién (Anexo A).

Volante (Anexo B).

Cartilla Informativa (Anexo C).

Nota de Invitacion a los Diputados (Anexo D).

Hoja de Tramite (Anexo E).

Formato de Lista de Asistencia (Anexo F).

Ficha de Postulacion de Proyectos (Anexo G).
Articulo 44 de lalaley 66 de 29 de octubre de 2015 (Anexo
H).

Cuadro excel “Master por Corregimientos” (Anexo ).
Reglamento de Votacion (Anexo J).

Cuadro de Control de Tareas (Anexo K).

Descripcion del
Procedimiento:

Primer Taller de Presentacion e Inscripcion de Proyectos

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
DPC / Jefe 1 Elaborar cuadro control de tareas, el calendario anual de

presupuesto participativo por corregimiento y solicitar al
asistente que redacte la nota dirigida al representante de
corregimiento para informarle sobre la actividad e
invitarlos a la misma.
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**E| calendario anual de PP y las notas son preparadas por
el Departamento de Participacidon Ciudadana, verificadas
por el director de DPCT y finalmente firmadas por el
alcalde.

DPC / Asistente 2

Redactar las notas dirigidas al representante de
corregimiento informandole sobre la actividad e
invitandolos a participar.

DPCT / Director 3

Dar VoBo al calendario anual y a la nota de invitacion del
representante de corregimiento. Remitir dichos
documentos al despacho del acalde para firma.

Alcalde 4

Aprobar el calendario anual de presupuesto participativo
y firmar la nota de invitacion al representante de
corregimiento.

s

N
S5
e BNE

DPC / Jefe 5

Coordinar una reunién con el representante de
corregimiento para:

o Definir el lugar y fecha.

e Ver temas de refrigerios.

e Equipos audiovisuales.

e Mobiliario (sillas, mesas e iluminacidn).

e Logistica de transporte para los residentes.

**En esta reunidn se hace docencia con la autoridad local
y su equipo de trabajo en cuanto a conocer el mecanismo
de participacién ciudadana, en qué consiste, cudl es su
metodologia, explicando el proceso desde el primer taller
hasta el tercer taller.

**E| presupuesto participativo se organiza en jornadas de
fines de semana para lograr una mayor participacién de la
ciudadania. Con excepciones de aquellos corregimientos
gue por la naturaleza de las actividades de sus residentes,
se tendra una mayor convocatoria dias de semana, en
horas de la tarde.

DPC / Coordinador 6
de Consultas

Enviar el calendario de todas las jornadas del presupuesto
participativo por medio de nota, solicitando los siguientes
recursos a las diferentes areas:

e Departamento de Servicios Generales, ayudantes
generales que apoyaran durante toda la jornada
(minimo 4) y toldas (cuando se necesitan).
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e Departamento de Transporte, solicitando el bus,
camién y choferes para cada actividad.

e Tesoreria, un vehiculo para recoger |la
alimentacion del personal.

e Subdireccion de Deportes, el hielo y las tinas.

e Subdireccion de Eventos y Subdireccion de
Empresas Municipales, mesas y sillas.

**Esta coordinacion se realiza desde una (1) semana
antes de la actividad de presupuesto participativo.

**Esta coordinacién con otras direcciones o
departamentos se realiza mediante nota que lleva
adjunto el calendario de presupuesto participativo
aprobado por el alcalde.

DPC / Jefe 7

Enviar nota con el calendario del presupuesto
participativo para que acompafien en el primer y segundo
taller a las siguientes areas funcionales:

e Direccién de Planificacién Urbana.

e Direccién de Presupuesto.

e Direccién de Gestion Social.

e Oficina de Proyectos Especiales.

DPC/ Jefe 8

Solicitar a la Direccién de Comunicaciones el disefio del
arte para las volantes, para las cartillas informativas vy el
disefio del arte para las redes sociales. Solicitar gira de
medios para hacer divulgacion de la actividad.

**E| jefe identifica el mecanismo a utilizar para invitar a
los residentes (volanteo, puerta a puerta, llamadas,
megafono, colocacién de afiches, invitacién por misa, en
los juegos, o en otras actividades).

**Enviar el calendario del presupuesto participativo
solicitando la cobertura de las actividades.

Direccién de 9
Comunicaciones

Realizar los artes, entregar digitalmente el arte de las
volantes y los afiches al DPC.

**Publicar en redes sociales la actividad una vez obtenido

el VoBo y coordinar gira en medios de comunicacién.
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DPC / Asistente

10

Recibir el arte y realizar la hoja de trabajo para impresién
y entregar al jefe de DPC para VoBo.

DPC / Jefe

11

Dar VoBo al arte y a la hoja de trabajo para impresién.

DPC / Asistente

AT s S

[ T“‘P.:?‘”- i
STope Rl
— -....,...‘-:,../

12

Recibir la hoja de trabajo para impresién con el VoBo del
jefe y entregar el documento en la imprenta del MUPA
para su confeccion.

Se imprime:

e lasvolantes.

e los afiches.

e Las cartillas informativas que son las que se
entregan al momento de la inscripcidn el dia del
taller y que contemplan informacion del
mecanismo de participacion ciudadana.

**Todo el material a imprimir se lleva a la imprenta con al
menos 15 dias de antelacion.

DPC / Jefe

13

Solicitar al asistente que redacte las notas de informacion
e invitaciéon a los diputados del circuito para que
participen de la actividad.

DPC / Asistente

14

Redactar e imprimir las notas de invitacidn a los diputados
del circuito donde se realizard el presupuesto
participativo y entregar al director para VoBo.

**Solicitar al despacho del alcalde el nimero de nota.

DPCT / Director

15

Dar VoBo a las notas dirigidas a los diputados del circuito
y remitirlas al despacho del alcalde para su firma.

**Paralelamente se envia el archivo fuente “word” de la
nota, por correo electrénico, al despacho del alcalde para
gue transcriban la informacién al formato de nota del
despacho.

Alcalde

16

Firmar la nota de invitacion a los diputados y notificar por
correo electrénico al Departamento de Participacion
Ciudadana que la nota estd firmada y puede ser retirada.

DPC / Asistente

17

Retirar la nota en el despacho del alcalde y sacar una (1)
copia.

DPC / Asistente

18

Coordinar y llevar la nota a la Asamblea Nacional de
Diputados; y solicitar firma de recibido en la copia de la
nota.

**La nota firmada de recibido se archiva en la carpeta de
presupuesto participativo del afio en curso.
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DPC / Asistente

19

Coordinar y realizar el volanteo entre la Junta Comunal,
con las Direcciones de Gestion Social (promotor
comunitario) y Vigilancia Municipal del MUPA.

**E| volanteo se debe dar al menos una (1) semana antes
de la actividad.

DPC / Coordinador
de Consultas

N/
S

NS R e o

20

Coordinar con otras direcciones y departamentos del
MUPA el mobiliario a utilizar, el transporte, el personal de
apoyo, la alimentacion del personal y el refrigerio para los
residentes el dia de la actividad.

**Esta coordinacion se realiza desde una (1) semana
antes de la actividad de presupuesto participativo.

**E|l coordinador de consultas realiza una inspeccion
previa en el sitio.

**Esta  coordinacion con otras direcciones o
departamentos se realiza mediante nota que lleva
adjunto el calendario de presupuesto participativo
aprobado por el alcalde.

DPC / Coordinador
de Consultas

21

Realizar el montaje en el lugar donde serd el presupuesto
participativo.

**E| viernes antes de la actividad se instala el “backing”
que es la gigantografia o “banner” con el logo del
presupuesto participativo.

**El mismo dia del evento, en horas de la mafiana, se
realiza la instalacién de las sillas, mesas, equipo de audio,
pantallas, etc.

DPC / Asistente

22

Realizar las inscripcidon de los participantes al taller en el
cuadro o formato de lista de asistencia.

Se registra:
e Nombre.
e (Cédula.
e Edad.

e Direccidn residencial.

e Correo electrdnico (si tiene).

e Casilla de verificacion si quieren volver a participar
en actividades de participaciéon ciudadana.
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DPC / Jefe
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23

Asistir al lugar de la actividad de presupuesto
participativo, para moderar la actividad y a la vez,
documentar las sugerencias y opiniones de la ciudadania.

La moderacion incluye:

e Palabras de bienvenida por el representante del
corregimiento.

e Palabras de bienvenida del alcalde.

e Palabras de bienvenida por diputados que estén
presentes.

e Palabras de bienvenida por un representante de la
DPCT.

e Informary capacitar a los asistentes de la actividad
en la metodologia de presentacion de propuestas.

DPC / Jefe

24

Dar un periodo de 30 minutos para la elaboracién de las
propuestas de proyectos que se enmarquen en las areas
tematicas del articulo 44 de la la ley 66 de 29 de octubre
de 2015 y con el apoyo de un coordinador por cada una
de las mesas de trabajo.

**Los coordinadores son uno por cada mesa y son
personal del MUPA que pueden ser la Direccion de Legal
y Justicia, Gestidn Social y estudiantes universitarios en su
labor social.

Residentes

25

Debatir a nivel de mesa de trabajo cudles son los
proyectos que les interesa postular, ayuddndose con el
coordinador de cada mesa que actia como moderador.

Residentes

26

Completar la ficha de postulacién de proyectos.

**Un miembro por cada mesa de trabajo expondra las
propuestas de proyectos consensuadas.

DPC / Jefe

27

Abrir el espacio para la presentacién de propuestas ante
toda la audiencia.

Residentes

28

Presentar o exponer los proyectos que les interesan y
entregar las fichas de postulacion de proyectos al
moderador para luego ser analizadas por la DPCT.

DPC / Jefe

29

Recibir las fichas de postulacién de proyectos y clausurar
la actividad una vez terminen todas las mesas de trabajo
de presentar sus propuestas.

DAC

30

Digitalizar o alimentar la base de datos por corregimiento

con la lista de asistencia del primer taller.
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DPC / Coordinador 31 Alimentar un cuadro excel “Master por Corregimiento” el

de Consultas cual incluye:

e Cantidad de proyectos.

e Nombre de los proyectos.

e Descripcidn de los proyectos.

e Nombre de los proponentes.

e Datos de contacto de los proponentes.

e Ubicacién de los proyectos.

e Observaciones del coordinador de consultas.

DPC / Coordinador 32 Realizar las inspecciones en campo, utilizando el cuadro

de Consultas “Master por Corregimiento” como guia y verificando:

e Conocer la propiedad de los terrenos en conjunto
con la oficina de Planificacién Urbana.

e Asistencia de Inspecciones Técnicas en sitio.

e Verificacidon en Catastro, ANATI sobre terrenos
pertenecientes al Estado.

e Contacto que hace la directora con los ministros o
directores de entidades para conocer si estan
invirtiendo en esos temas o dreas.

DPC / Coordinador 33 Evaluar en la oficina las propuestas para conocer su

de Consultas viabilidad y entregar sus recomendaciones al director de
DPCT segun lo observado en campo.

DPCT / Director 34 Realizar las observaciones finales al cuadro “Master por
Corregimiento” y define los proyectos viables para
votacion.

DPC / lefe 35 Preparar y realizar el proceso segundo taller de

evaluacién de proyectos.
Fin.
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ALCALDIA DE PANAMA

SUBDIRECCION CE SERVICIOS INTERNO

DEPARTAMENTO DE IMPRENTA MUNICIPAL

N¢ 2889
| Solicitud de trabajo
Fecha

. Subgprencia de:

Descripodn del Trabaio! (adjunte avussteal

Lo [ Jracs Tamao:

[ Libeets

| I rojas

Fecha de Entreg

Cantidad de papeleria enviada:

Firmna del solitante

Vi Subddirector de servidos manosw
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ALCALDIA DE PANAMA
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CORREGIMIENTO DE ANCON TE INVITAMOS AL PRIMER
TALLER DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
EL SABADO 24 DE JUNIO DE 2017
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Anexo D

Panama, 19 de abril de 2017
Nota No. 000/DS/2017

Honorable Diputado
Fernando Carillo
Circuito 8-8

E.S.D

Honorable Diputado Carrillo:

Con la finalidad de desarrollar un proyecto de participacion ciudadana en el circuito 8-8
denominado “Presupuesto Participativo” me dirijo a usted haciéndole extensiva una cordial
invitacion a acompafarnos.

El presupuesto participativo es una propuesta innovadora de la Alcaldia de Panama que
consiste en implementar y fortalecer los principios de democracia participativa y fortalecer la
cultura ciudadana. Este afio destinaremos $ 500.000 del presupuesto de inversion de la
Alcaldia de Panama a los corregimientos de Juan Diaz y San Francisco. Los talleres se
realizaran en las siguientes fechas:

Corregimiento Lugar | Taller Il Taller
Juan Diaz Gimnasio Municipal Arturo |Sabado 29 de Abril Domingo 28 de Mayo
Brown Hora: 1:00 p.m. Hora: 10:00 a.m.

San Francisco |Arquidiécesis de Panama |Jueves 8 de Junio de |Sébado 15 de Julio
Hora: 5:30 p.m. Hora: 12:00 p.m.

Le agradecemos confirmar su participacion comunicandose con la Lcda. Kathia Acosta al o
escribiéndole al correo

Me despido de usted no sin antes extenderle un cordial saludo, con mis mas sinceras muestras
de consideracion y respeto.
Atentamente,

José Blandén Figueroa
Alcalde del Distrito de Panaméa

s JA v
N Rro e o
?g:{m DEREZ
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Anexo E
MUNICIPIO DE PANAMA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
HOJA DE TRAMITE N°123/DPCT/2017

Para: Lic. José Blandén F.

Alcalde del Distrito de Panama
De: Lizveika Lezcano A.

Directora de Participacién Ciudadana y Transparencia
Fecha: 11 de mayo de 2017

Observaciones,

Sefior Alcalde:

Remito para su aprobacién y firma la Nota No.0000/DS/2017 dirigida a la Profesora,
Directora Regional de Panama Centro del Ministerio de Educacion, relacionada a

la ejecuciodn del Proyecto de Presupuesto Participativo 2017.

Saludos cordiales,

e\, &8 7
\Ao\\ (o T
-\’me na‘?;/ﬁ/
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Anexo G

v.

Wﬁﬁﬁ?f&lrnmﬂu
w Ciudadana y Transparencia

ALCALIRA D FaMAMA

Municipio de Panama
Ficha de Postulacion del Proyecto

Proyecto que desea
proponer

Beneficiados

Lugar donde desease| Corregimiento Sector Calle/Descripcion

realice el proyecto

Breve descripcion del
proyecto

Nombre del proponente: Cédula:

Direccion o grupo a que representa

Teléfono: Correo electrénico:

Coordinador de Mesa:
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Anexo H

La ley 66 de 29 de octubre de 2015 que tiene como objetivo general garantizar la
realizacién del proceso de descentralizacidon de la administracion publica mediante el
fortalecimiento de las capacidades, la transferencia de recursos necesarios a los
gobiernos locales y la coordinacién proveniente del Gobierno Central de la inversion

publica.

En su articulo 44 establece los ejes tematicos o areas en donde se podran canalizar los
recursos procedentes del impuesto de inmueble desde el 1 de enero de 2016 en
adelante y los cuales son:

e Educacion y salud.

(0]
(0]

Mantenimiento y mejoras de centros educativos.
Mantenimiento y mejoras de puestos y subcentros de salud.

e Deporte y recreacion.
Construccién y mantenimiento de infraestructuras deportivas,

(0]

(0]
(0]
(0]

e Servicio publico domiciliario.

(0]

O O o o

(0]

recreativas y parques.

Transporte y movilidad.

Construccién y reparacién de aceras.
Mantenimiento de caminos rurales y mejoras en |

Acueductos rurales.
Alumbrado publico rural.

Recoleccién de la basura. 5\ \

Reciclaje. \\0”;:“* PP
izacié “3¥70 peth2

Canalizacion. g e

Dragados de servidumbres pluviales.

e Infraestructuras para la seguridad ciudadana.
0 Acondicionamiento de las infraestructuras para las personas con

discapacidad y las personas de la tercera edad.

e Servicios sociales.
0 Construccién y mantenimiento de los Centros de Orientacidn Infantil y

Familiar (COIF).

Infraestructura y apoyo para la mitigacion de riesgos y desastres

naturales.

Construccion de centros de servicios sociales, como los comedores

municipales y comunales, entre otros.

Construccién y/o adecuacién de infraestructura para la efectiva
participacion de grupos de la sociedad civil, en las instalaciones de las

Juntas Comunales.

e Turismoy cultura.
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0 Infraestructura para el turismo local y paisajismo.
0 Construccion y mantenimiento de infraestructuras culturales, artisticas
y religiosas.
e Desarrollo econémico social.
0 Equipamiento urbano.
Mejoras a las infraestructuras publicas.
Embarcaderos fluviales o lacustres.
Construccién y mejoras de mercados municipales.
Infraestructuras para microempresas municipales.
Apoyo al sector agropecuario.

O O O o o
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Anexo |

ALCAIDIA DF PANAMA

PROYECTOS POSTULADOS

No. Nombre Descripcion Proponente
1 |Veredas Calles Oonarqcmqn de vqedas calles y cunetas de concreto Y ohana Palacio
para evitar inundaciones
2 |VeredasCalle IConstruccion de vereda calles Elena Cedefio
ICreacion de cunetas con rejillas y rampas por " .
3 |Cunetas iseguridad en |a urbanizacién de Torre Molinos Maria Batista
4 |cuentasy d tes Inspegmonarparglaoonjs{rucmopdecunetasy Irma Foster
g desaguies para evitar |as inundaciones
|Aceras, veredas calles, - .
5 |acueductosy ggruiggsde acueductos, alcantarillados, veredas Lizbeth Artolas
lalcantarillado Y
IConstruccién de Aceras y resaltos desde el Estadio
6 |Acerasy Resatos Laurentino Sanchez hasta Cabuya por la Cordillera Eva Atencio
hasta Cabuya
7 |Aceras ICreacion de aceras en todo el corregimiento Lizbeth Artolas
Cunetasy : . -
8 Al cantarillados IConstruccion de cuentas y alcantarillados Lidia Arboleda
9 Veredasy policia IConstruccion de veredas, policia muertos Damaris Peralta
muertos
. Maritza Mateos
10 |Aceras IConstruccion de aceras, veredas Osorio
. Mejoramiento del Alcantarillasy veredasen la
11 Alcantailladoy icomunidad de Torre Molino parada principal dela A]berto
eredas - Sanchez
Barriada
IConstruccion de veredas calles, policia muertos y
12 |Veredasy acueductos [acueductos para evitar |as inundaciones en Barriada Karla Pérez
iJorge Illueca
Parques, Aceras, IConstruccion de puente el evado en sector sur,
13 eredas, cuentas, laceras, veredas, sobre saltos, construccion de Blinio Batista
limpiezadezanjasy [cunetas, limpieza de zanjas y quebradas, parada de
parada de buses buses de corredor y construccién de parque.
Construccion de
14 [Parquerecreativo con IAdecuar un parque recreativo con |Ium|_na{:|pn 2 CON ||+ 42 Arboleda
iluminacién y mini lcerca, juegos infantiles y mini cancha sintética
cancha sintética
. Notiene
15 grngﬁ gﬁfe[(eiitévo Y lun Parque recreativo y cancha sintética nombre del
proponente
16 g:r':qs‘u;u}gcelggacti?vo y La compra de juegos infantiles o construccién de Ariadne
luegos infantiles infraestructura para Parque Recreativo. Moreno
IConstruccion de Parque Recreativo La Siesta con
17  |Parque Recreativo iluminacién, maquinas de gercicio parajévenesy Patricia Piedra
ladultos, mini cancha sintéticay cercaen el &rea
IAdecuar en instalaciones que estan construyendo de
18 |Parvulario o Cedi la corregiduria de Tocumen, una guarderia o KathiaMedina
parvulario
IAfueradel Estadio Laurentino Sanchez se
19 |Parvulario o Cedi lencuentran |locales que antes se utilizaban paralas  |Marlene Quiroz
Humbo ferias, crear Cedi en dichos locales
Parvulario o ICreacion de Guarderia o Cedi en érea de Victoriano . -
20 Guarderia Lorenzo NilsaMgjica
. " ICreacion de Cedi o Guarderia dentro del Estadio .
21 (Guarderia o Cedi Lauren Sanchez Damaris Peralta

Informe preparado por: Kathia Acosta MUPA/DAC

'\K

S @”Wf
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Anexo J

5.

PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
REGLAMENTO DE VOTACION

Finalizada la explicacidon del proceso de votacion, se concederan dos horas para
ejercer el voto.

Un representante de cada propuesta tendrd la oportunidad de explicar su proyecto,
para ganar simpatia y dar a conocer los beneficios de la obra.

Cada persona debidamente inscrita en el listado de asistencia del Il taller, tendrd la
oportunidad de votar.

De esta manera deberd depositar el nimero de mayor valor (3), en la urna con el
nombre del proyecto que considere debe ser el ganador, el nimero dos (2) en la
urna con el nombre del proyecto que considere debe quedar en segundo lugar y
por ultimo colocar el nimero uno (1), en la urna cuyo proyecto considere como
Gltima opciodn.

'V i ' ] v
3 2 1
FINTOS PFLNTOS mAD

Transcurridas las dos horas se cerrara el proceso de inscripcidn y votacidn para dar
inicio al conteo de los puntos.

‘f:"\hf(r" :.-_': . .\-_{r-
R0 oE PR
SRMT0 pe R
B e it __,.p/
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Presupuesto Participativo 2017
Bella Vista
OBSERVACIONES Kathia 18/05/2017 Kathia 19/05/2017 Kathia 05/23/2017 Kathia 24/05/2017
Lugar
Contacto
Dar seguimiento con
Volant
s Gestion Social sobre el
volanteo (Sherley)
Afiches
Redactadas y enviadas a
2 Diputados NOTAS a Alcalde. El
lunes se entregaran
fisicamente.
Notas Internas
Barberia 500
Sillas
Mesas
Matos envié a los
choferes de Tiempo
Compensatorio. Luego
natificara a Sherley
quien ira jueves, sabado
Tramse y domingo para el
busito y camidn. Soto,
fi asignara
chofer.para sabado y
domin
Ayudantes
Refrigerio
Aguas
Material Didactico
Roll UP PP
Equipo Audiovisual
Equipo de sonido
Basura Cero
Suéters
Buzdn
Stikers
Tinas no aplica
Hielo no aplica
E i _no apla
Pantalla y proyector
Computadora
PREZI
Personal
Manteles | H nam
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b. Proceso de Segundo Taller de Evaluacion de Proyectos.

Nombre del Segundo taller de evaluacién de proyectos

Procedimiento:

Objetivo Dar a conocer el resultado de la investigacion de cada propuesta
de proyecto y comunicar su viabilidad para llevar a la valoracién
en el tercer taller del presupuesto participativo.

Alcance En este proceso participaran los representantes de mesa elegidos
por la comunidad en el primer taller, un representante de la Junta
Comunal y los funcionarios del MUPA (un representante de la
Direccion de Gestidn Social, un representante de la Direccién de
Planificacion Urbana, un representante de la Direccion de
Presupuesto, un representante de la Oficina de Proyectos
Especiales y los representantes de la Direccidon de Participacion
Ciudadana y Transparencia).

Definiciones e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccidn de Participacién Ciudadana y Transparencia.
e DPC: Departamento de Participacién Ciudadana.

e TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.

e VoBo: Visto bueno.

e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades

\ "X L
N DsTog e OV S
3 - P

o \N'!-— S

NG “::er § /
SO pERELZ
T e __,../

DPC / Jefe:

e Coordina, por teléfono, con Ila Junta Comunal
correspondiente el uso de sus instalaciones para la
reunién con los representantes de mesa en la fecha
propuesta, segin fue solicitado mediante nota firmada
por el alcalde.

e Confirma por teléfono, la asistencia del representante de
corregimiento en la reunién con los representantes de
mesa o de la persona asignada.

e Realiza reunién previa con el representante de
corregimiento para conocer si tiene contemplado dentro
de su presupuesto de inversidn alguno de los proyectos
propuestos por los residentes.

e Lee uno por uno los proyectos propuestos y explica la
viabilidad o no de cada uno de ellos con los respectivos
argumentos.
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Permite la intervencién de los representantes de mesa
cuando tengan preguntas para que las autoridades o el
equipo del MUPA puedan responder dichas preguntas.
Lee oficialmente los proyectos que van a la valoracién o
votacién en el tercer taller.

Reitera la fecha del tercer taller, la hora y el lugar.

Explica la metodologia de la valoraciéon de los proyectos.
Clausura la reunion o segundo taller.

Confirma si los representantes de mesa requieren
volantes para repartir posteriormente en sus
comunidades y si los residentes requeriran transporte.
Coordina la entrega de las volantes a la Junta Comunal, a
los representantes de mesa, a la Direccion de Gestidn
Social y a la Direccion de Vigilancia Municipal para su
distribucion en el corregimiento.

Ejecuta el tercer taller de seleccidon de los proyectos.

Representante del Corregimiento:

Asiste a la reunién previa con el jefe de DPC y comunica
los proyectos que tiene en su presupuesto de inversion
para asegurar que no haya duplicidad de esfuerzos con
proyectos financiados con el presupuesto participativo.

DPC / Asistente:

Envia por correo electrénico, al Centro de Llamadas, la
lista con los nombres de los representantes de mesa, los
datos de contacto y el guidn o “script” que deberan leer al
llamar a los representantes de mesa.

Reitera a los directores de Planificacion Urbana,
Presupuesto, Gestion Social y la oficina de Proyectos
Especiales su participaciéon en el segundo taller.

Prepara la lista de asistencia con los integrantes de los
representantes de mesa del primer taller y el equipo de
funcionarios del MUPA que participaran en la actividad.
Inicia el segundo taller realizando la inscripcién de los
participantes del segundo taller en el cuadro o formato de
asistencia.

Graba el taller para incorporarlo en el informe final.

DAC / Centro de Llamadas:
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DPC/ Jefe 1 Coordinar por teléfono con la Junta Comunal el poder
utilizar sus instalaciones en la fecha propuesta.

DPC/ Jefe 2 Confirmar por teléfono, la asistencia del representante de
corregimiento a la reunidon con los representantes de
mesa, o alguien en su representacion.

DPC / Jefe 3 Realizar reunién previa con el representante del
corregimiento para conocer si alguno de los proyectos
presentados por la comunidad en el primer taller ya lo
tiene contemplado dentro de su presupuesto de inversion
de la Junta Comunal.

Representante del 4 Asistir ala reunion previa con el jefe de la DPCy comunicar

Corregimiento sus planes de inversiéon o proyectos a ejecutar con su

=), presupuesto.
FHIRSY
O rrse verifica s » 5
“:,,"_‘_\"I,a\\ ,everlflca sialguno de los proyectos que irdn a-votac!cl)n
Al . estan contemplados dentro del presupuesto de inversion
: ‘.,fafr _‘:) de la Junta Comunal. El objetivo es no impulsar proyectos
r‘" V4 con el presupuesto participativo que vya estén
4 considerados ejecutarse con el presupuesto de inversion
de la Junta Comunal para evitar duplicidad.

DPC / Asistente 5 Enviar por correo electrénico, al Centro de Llamadas, la
lista con nombres de los representantes de mesa, los
datos de contacto y el guién o “script” que deberan leer.

DAC / Centro de 6 Llamar a los representantes de mesa, identificados en el

llamadas primer taller, leer guidn o “script”, confirmar su
participacion, coordinar fecha, hora y lugar de realizacién
de este taller.

DPC / Asistente 7 Reiterar, por llamada telefdnica, a los directores de
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Llama a los representantes de mesa identificados en el
primer taller para confirmar su participacion en el
segundo taller, dando la fecha, hora y el lugar.

Formato o
Documento

Formato de lista de asistencia del taller 2 (Anexo A).

Descripcion del
Procedimiento:

Segundo taller de evaluacién de proyectos

Planificacion Urbana, Presupuesto, Gestion Social y la
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oficina de Proyectos Especiales su participacion en el
segundo taller del prespuesto participativo.

DPC / Asistente 8 Preparar la lista de asistencia con los integrantes de los
representantes de mesa del primer taller y el equipo de
funcionarios del MUPA que participaran de la actividad.
DPC / Asistente 9 Iniciar el segundo taller realizando las inscripcidn de los
participantes en el cuadro o formato de lista de asistencia
y tomando fotografias.

DPC / Jefe 10 Leer, uno por uno, cada proyecto propuesto por la
comunidad explicando su viabilidad o no.

**Cuando hay pregunta de los ciudadanos, se hace una
pausa en la lectura de los proyectos que el equipo del
MUPA pueda responder las preguntas.

DPC / Jefe 11 Leer oficialmente, los proyectos que van a la valoracion o
votacion en el tercer taller.
DPC/ Jefe 12 Reiterar la fecha del tercer taller, la hora y el lugar; se les

explica la metodologia de la valoracién de los proyectos y
el tiempo determinado para votar; y clausurar la reunion.

**Se les consulta a los representantes de mesa si
requieren volantes informativas de promocién del tercer
taller para invitar o distribuir en sus comunidades vy

Y ,v' transporte para los vecinos.
: M
-:‘:%" 2 * % ; ;
D pE i\,}—f Se coordina posteriormente la entrega de las volantes
T ———
a la Junta Comunal, a los representantes de mesa, a la
Direccion de Gestidn Social y a la Direccién Vigilancia
Municipal para su distribucion en el corregimiento.
DPC / Jefe 13 Realizar proceso del tercer taller de seleccién de los
proyectos.
Fin.
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Anexo A

ALCALDIA DE PANAMA

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

11 TALLER DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
CORREGIMIENTO DE CURUNDU
MARTES 13 DE JUNIO DE 2017

Comisién Evaluadora Nombre Cargo Firma
Junta Comunal de Curund(
Direccién de Participacién Ciudadana y Transparencia
Oficina de Proyectos Especiales
Direccién de Planificacion Urbana
Proy a i6n el D 25 de Junio de 2017:

1 A

Qo }7\ "
Yo, O 3
[/ 1}3"
Qoo oe WS

3
S \?‘:"/
B0 pe ?
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Residentes de Curundd Teléfono Cédula Firma
Jorge 6000-0000
Beleida 6000-0000
Armando 6000-0000
Alex 6000-0000
Vital 6000-0000
Roberto 6000-0000
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c. Proceso de Tercer Taller de Seleccidn de Proyectos.

Nombre del Tercer taller de seleccion de proyectos

Procedimiento:

Objetivo Lograr que los ciudadanos o residentes del corregimiento escojan
el proyecto a desarrollar con el presupuesto participativo
municipal destinado.

Alcance La escogencia se da por medio de valoracion (tres puntos, dos

puntos y un punto), donde resultard ganador el proyecto con el
mayor puntaje y serd el que se ejecute con el presupuesto
asignado al corregimiento.

Este proceso aplica para los proyectos presentados por la
comunidad bajo el mecanismo de presupuesto participativo, en
sus tres fases o talleres (primer taller en donde los proyectos
fueron presentados por la comunidad, segundo taller donde los
proyectos viables son revisados por los representantes de cada
mesa y por las autoridades, y el tercer taller en donde se
presentan para votacion de toda la comunidad).

En el tercer taller participan todos los ciudadanos posibles,
residentes en el Corregimiento, los jovenes de catorce (14 ) afios
0 mas de edad.

Adicional pueden participar el alcalde, el representante del
corregimiento, el corregidor y el personal del DPCT quienes son
los organizadores de la actividad.

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccién de Participacion Ciudadana vy
Transaprencia.

o DPC: Departamento de Participacién Ciudadana.

e TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.

e VoBo: Visto bueno, que se estampa en un documento
mediante media firma.

e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades

DPC / Jefe:
e Prepara el cuadro control de tareas para el seguimiento
de la actividad.
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e Prepara el documento acta de presupuesto participativo
el cual contiene las secciones descritas en el paso 1 de
este proceso y con el formato del anexo A.

e Solicita al administrador Web del Departamento de TBG
el disefio de impresidon para las urnas de votacion y el
disefio del arte para los afiches que se colocaran en el
tablero y donde se anotaran los resultados del conteo.

e Dalinicio al tercer taller de manera oficial con palabras de
bienvenida utilizando los medios de audio visuales
disponibles.

e Cierra oficialmente el proceso de votacidn a la hora fijada
y lo anuncia por los medios audiovisuales disponibles.
Permite la participacién de todos los residentes que se
encuentran en fila al momento de cerrar el periodo de
votacion.

e Solicita a tres residentes que sean voluntarios para ser

testigos y firmantes del acta de presupuesto participativo

al finalizar la jornada.
70 e 857

e |nicia oficialmente el conteo de las papeletas en las urnas
=== y anota los resultados en el acta de presupuesto
participativo.

()

ey,
=Y
e

e Proclama el proyecto ganador y menciona cudles
guedaron en segundo y tercer lugar.

e C(lausura oficialmente la actividad con palabras de
despedida y agradecimiento a los residentes por su
participacion.

e Elabora el informe final de presupuesto participativo.

e Envia lista de asistencia al jefe de DAC solicitando se
digitalice la lista de asistencia.

DPC / Coordinador de Consultas:

e Prepara el lugar donde sera la actividad con sillas, mesas,
equipos audiovisuales, urnas de votacion con los nombres
de los proyectos, una mesa principal, “banners”, “roll
ups”, etc.

Personal de apoyo:
e Realiza el registro de los residentes que se presentan en
la actividad en una lista de asistencia.
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e Entrega los cartones de valoracién y el reglamento de
votacion.

Residentes:

e Se registran mostrando su identificacién.

e Valora tres de los proyectos y les asigna puntuacion de 3
puntos al que mas le interesa, 2 puntos al que le sigue en
interés y 1 punto al de menor importancia para él.

e Firma el acta de presupuesto participativo y los afiches de
cada proyecto.

Junta Comunal:
e Firma el acta de presupuesto participativo y los afiches de
cada proyecto.

DPCT / Representante de la Direccidn:
e Firma el acta de presupuesto participativo y los afiches de
cada proyecto.

DAC:
e Digitaliza o alimenta la base de datos con la lista de
asistencia del tercer taller y envia al Departamento de
Participacion Ciudadana.

Formato o
Documento

Documentos del Proceso:
e Acta de Presupuesto Participativo (Anexo A).
e Cartones de Valoracion (Anexo B).
e Arte paralas Urnas de Votacion (Anexo C).
e Reglamento de Votacién (Anexo D).
e Cuadro Excel “Master por Corregimientos” (Anexo E)
e Articulo 44 de la ley 66 de 29 de octubre de 2015 (Anexo
F).
e Cuadro Control de Tareas (Anexo G).

Descripcion del
Procedimiento:

Tercer taller de seleccidn de proyectos

Area Funcional /
Responsable

Paso | Actividad
NO
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DPC/ Jefe 1 Preparar el cuadro de control del evento y el acta de

presupuesto participativo que contempla:

e El nombre de los proyectos viables con lineas en
blanco para agregar posteriormente, durante el
taller, el total del cartones y total de puntos.

e Espacio para la firma de tres (3) representantes de
la comunidad, testigos del mecanismo de
participacion ciudadana.

e Espacio para la firma del representante del
corregimiento.

e Espacio para firma de un representante de DPCT.

DPC / Jefe 2

Solicitar al administrador Web del Departamento de
Transparencia y Buen Gobierno, el disefio de impresion de
los artes para colocar en las urnas de cada proyecto y los
artes para los afiches que se colocaran en el tablero.

**Se confecciona un afiche por cada proyecto, en dicho
afiche se anotaran los puntos que obtiene y es donde
firmaran las autoridades.

DPC / Coordinador 3
de Consultas

Preparar el lugar de la actividad para el presupuesto
participativo con las sillas ordenadas tipo auditorio,
mesas, equipos audiovisuales, urnas de votacidn con los
nombres de los proyectos, mesas de registro con lista de
asistencia, mesa principal, “banner” o “backing” con el
logo del presupuesto participativo, “roll ups”.

**Todo el equipo y mobiliario antes mencionado se coloca
a dos (2) horas antes de la actividad.

Personal de apoyo 4 Iniciar el registo de los residentes y asistentes que se van
presentando a la actividad en la lista de asistencia (con
nombre, cédula y firma) desde la hora de inicio
establecida en la convocatoria.

**Entregar los cartones de valoracién (3, 2 y 1 puntos) y
el reglmento de votacion.

DPC / Jefe 5 Dar inicio de manera oficial al tercer taller de valoracion

con las palabras de bienvenida.

**Explicara alo largo de las dos (2) horas el mecanismo de
valoracidn para evitar confusién entre los votantes.
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**Se continuard informando acerca del tiempo destinado
para este proceso.

**Se dara espacio para que las autoridades que estan
presentes intervengan si asi lo desean.

Residentes

Registrarse con su identificacién e ir a las urnas de
votacion para valorar sus proyectos dandole mayor
puntaje al proyecto que desea se ejecute con el
presupuesto participativo municipal.

**E| residente debera valorar tres (3) proyectos del total
de proyectos viables identificados en ese corregimiento.

**Las urnas deberdn ser custodiadas por personal de
apoyo del MUPA para asegurarse de que los ciudadanos

cumplan con el reglamento votacidn.

**E| espacio o segmento de votacion es por dos (2) horas.

Alcalde

Dar las palabras de bienvenida y agradecimiento a todos
los residentes por ser parte del presupuesto participativo.
Dar detalles de otros proyectos que lleva adelante la
Alcaldia en el corregimiento donde se lleva a cabo esta
actividad. Los invita a seguir involucrandose en procesos
participativos como éste.

DPC / Jefe

Cerrar el proceso de votacion al término de las dos (2)
horas permitiéndole el ingreso y registro a todos los
residentes que se encuentren en la fila hasta ese
momento.

DPC / Jefe

Solicitar a tres (3) residentes voluntarios que sean los
testigos quienes firmardn el acta de presupuesto
participativo al finalizar la jornada.

DPC / Jefe

10

Iniciar el conteo, urna por urna e ir anotando los
resultados en el acta de presupuesto participativo con la
asistencia del personal de apoyo.

**Todas las intervenciones y el conteo es grabado en
formato de audio.

DPC / Jefe

11

Proclamar el proyecto ganador, el segundo y tercer lugar.

**Si el proyecto que resulte ganador no requiere del total
del presupuesto asignado, se puede contemplar Ia
ejecucion del segundo proyecto y hasta el tercer proyecto

votados.
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Residentes 12 Firmar el acta de presupuesto participativo y los afiches
de cada proyecto.
**Los firman los 3 representantes de la comunidad que se
postularon voluntariamente durante la actividad.

Junta Comunal 13 Firmar el acta de presupuesto participativo y los afiches
de cada proyecto.

DPCT/ 14 Firmar el acta de presupuesto participativo y los afiches

Representante de de cada proyecto.

la Direccion

DPC / Jefe 15 Clausurar la actividad con palabras de despedida vy
agradecimiento a los residentes por su participacién; y
enviar la lista de asistencia al jefe del Departamento de
Atencidn al Ciudadano (DAC) para su digitalizacion.

DAC / Centro de 16 Digitalizar o alimentar la base de datos “Master por

Llamadas Corregimiento”, con la lista de asistencia del tercer taller.

DPC/ Jefe 17 Elaborar el informe final de presupuesto participativo,

entregar al director de DPCT para VoBo y se activa el
proceso de seguimiento a los proyectos elegidos por la
comunidad.

El informe incluye la informacidon de las tres jornadas o
tres talleres celebrados con la comunidad.

La informaciéon del primer taller debe contener lo
siguiente:

e Corregimiento, fecha, hora, lugar, total de
participantes.

e Resumen de la actividad que contempla una
descripcion de qué es el presupuesto participativo;
cual es la metodologia de convocatoria (volanteo
por parte del MUPA, de la Junta Comunal,
publicaciones de redes sociales, megafoneo, etc.)
para el primer y tercer taller.

e Intervencién de las autoridades.

e Proyectos postulados “Master por Corregimiento”
(No., nombre, descripcion y proponente).

o Cierre del taller.

e Listado de los representantes de mesa que se
apuntaron voluntariamente para representar a la

comunidad en el segundo taller donde se define
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los proyectos que son realizables y dar
seguimiento a la ejecucion de las obras hasta su
culminacion.

La informacion del segundo taller debe contener lo
siguiente:

e Fecha, horay lugar.

e Resumen de la actividad donde se leen los
proyectos, uno a uno, indicando la viabilidad de los
mismos, se explica cudles son los proyectos que
seran llevados a votacion de acuerdo a la
investigacién previa que justifican esos proyectos
y se explica la metodologia de votacidn.

e Lista de los proyectos viables para la votacion (No.
nombre, proponentes y beneficiados).

El informe debe incluir el detalle del tercer taller como:

e Fecha, hora, lugar total de participantes.

e Resumen de la actividad que debe contemplar la
dinamica del proceso de votacién, su metodolgia y
cierre de la actividad.

e Cuadro con los proyectos elegidos con el total de
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Fin.
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Anexo A

ALCAIDIA DF PANAMA

ACTA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
DOMINGO 6 DE AGOSTO DE 2017

Se dainicio a la sesién a las a.m. Gimnasio de la Escuela Octavio Méndez Pereira,
en el corregimiento de Betania.

Orden del dia:

1. Registro e inscripcion de personas residentes del Corregimiento de Betania.

2. Exposicion de los proyectos por los que se puede votar.

3. Los residentes de Betania ejercen su derecho a valorar los proyectos mediante el
voto electrénico, fiscalizado por el Tribunal Electoral.

4. Se procede al conteo de votos.

5. Seinscribieron untotalde ____ personas.

6. Proyecto “Cambios de bombas de agua en Los Libertadores” obtuvo un total de
____votos que hicieron un total de _____ puntos vélidos.

7. Proyecto “Construccién de aceras en el corregimiento (previa evaluacién)” obtuvo
untotalde ___ votos que hicieron untotalde ___ puntos vélidos.

8. Proyecto “Mejoras al Parque Altos del Chase” obtuvo un totalde ____ votos que
hicieron un totalde _____ puntos validos.

9. Proyecto “lluminacion a parques en Betania (previa evaluacién)” obtuvo un total
de__ votos que hicieron un totalde __ puntos validos.

10. Proyecto “Mirador de Santa Maria” obtuvo un total de _____ votos que hicieron
untotalde ___ puntos validos.

Firmas

Residentes de la comunidad:

v \3 S F
L bl e
\u..{:!‘\\ -‘.?:{QM ot (‘.‘- <
Rrovees
™ €
2. s __,-/
3.
Representante de la Junta Comunal Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia
Concluye el proceso a las p.m. y dan fe de la eleccidn y el proceso realizado con

transparencia.
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1. Cambios de bombas de agua en Los Libertadores

Cartones de 1
Cartones de 2
Cartones de 3

Total

2. Construccion de aceras en el corregimiento (previa evaluacién)

Cartones de 1
Cartones de 2
Cartones de 3

Total

3. Mejoras al Parque Altos del Chase

Cartones de 1
Cartones de 2
Cartones de 3

Total

puntaje
puntaje
puntaje

Total

puntaje
puntaje
puntaje

Total

puntaje
puntaje
puntaje

Total

4. lluminacién a parques en Betania (previa evaluacion)

Cartones de 1
Cartones de 2
Cartones de 3

Total

puntaje
puntaje
puntaje

Total

5. Mirador de Santa Maria

Cartones de 1
Cartonesde2
Cartones de 3

Total

puntaje
puntaje
puntaje

Total
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Anexo B

Mejora integral |de la Biblioteca
Municipal (ubicada dentrode la

Escuela Estados Unidos de América)
CARTONES PUNTOS

—— Firmas
| ] 2 Residentes do ta Comunidad
e |
8 [7)
_ Ropresentante de la
1 e | Junta Comunal
C )
Direccion de
Participacién Ciudadana y
| oo Transparuncia
TOTALES @ / .)

LI
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----------

Proyecto Postulado:
Mejora integral de la
Biblioteca Municipal
(ubicada dentrode la
Escuela Estados Unidos de América)
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ALCALDIA DE PANAMA
GOBEANO MUNICIPAL

Anexo D
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
REGLAMENTO DE VOTACION

1. Finalizada la explicacidn del proceso de votacion, se concederan dos horas para
ejercer el voto.

2. Unrepresentante de cada propuesta tendra la oportunidad de explicar su proyecto,
para ganar simpatia y dar a conocer los beneficios de la obra.

3. Cada persona debidamente inscrita en el listado de asistencia del lll taller, tendra la
oportunidad de votar.

4. De esta manera deberd depositar el nUmero de mayor valor (3), en la urna con el
nombre del proyecto que considere debe ser el ganador, el nimero dos (2) en la
urna con el nombre del proyecto que considere debe quedar en segundo lugar y
por ultimo colocar el nimero uno (1), en la urna cuyo proyecto considere como
ultima opcion.

3 2 1
FINTOS PLNTOS mMATD

5. Transcurridas las dos horas se cerrara el proceso de inscripcién y votacién para dar
inicio al conteo de los puntos.

ONAUpy e AT

W IHA DR e/

NS B A
o pe ¥

e
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Anexo E

ALCAIDIA DF PANAMA

PROYECTOS POSTULADOS

No. Nombre Descripcién Proponente
1 |Veredas Calles Oonstrgcq on de ve_redas calles y cunetas de concreto v ohana Palacio
para evitar inundaciones
2 eredas Calle Construccion de vereda calles Elena Cedefio
Creacion de cunetas con rgjillas y rampas por " .
3 [Cunetas iseguridad en la urbanizacién de Torre Molinos Maria Batista
4 |Cuentasy d ties Inspe(iC|onar parglaoonsrucmopdecunaasy Irma Foster
g desagiies para evitar las inundaciones
IAceras, veredas calles, " .
5 lacueductosy C?F;ru(;(zgr;sde acueductos, alcantarillados, veredas Lizbeth Artolas
lalcantarillado Y
Construccion de Acerasy resaltos desde el Estadio
6 |Acerasy Resaltos Laurentino Sanchez hasta Cabuya por la Cordillera EvaAtencio
hasta Cabuya
7 |Aceras Creacion de aceras en todo € corregi miento Lizbeth Artolas
ICunetas y . . L
8 IAlcantarillados Construccion de cuentas y alcantarillados Lidia Arboleda
9 eredasy policia Construccion de veredas, policia muertos Damaris Peralta
muertos
. Maritza Mateos
10 |Aceras Construccion de aceras, veredas Osorio
. Mejoramiento del Alcantarillasy veredasen la
|Alcantarillado y n ; S Alberto
11 eredas comunidad de Torre Molino parada principal dela Sanchez
Barriada
Construccion de veredas calles, policia muertosy
12 eredas y acueductos facueductos para evitar las inundaciones en Barriada Karla Pérez
Jorge Illueca
Parques, Aceras, Construccién de puente elevado en sector sur,
13 eredas, cuentas, laceras, veredas, sobre saltos, construccion de Plinio Batista
limpiezade zanjasy |cunetas, limpieza de zanjas y quebradas, parada de
parada de buses buses de corredor y construccién de parque.
(Construccion de
Parque recreativo con  |Adecuar un parque recreativo coniluminacion, con |, . .
14 iluminacion y mini cerca, juegos infantiles y mini cancha sintética LidaArboleda
cancha sintética
. Notiene
15 Parque F_Zecte_atlvo Y un Parque recreativo y cancha sintética nombre del
cancha sintética
proponente
16 S;rr;s;uécegzmdﬁ, oy La compra de juegos infantiles o construccion de Ariadne
uegosinfantiles infraestructura para Parque Recreativo. Moreno
Construccion de Parque Recreativo La Siesta con
17 |Parque Recreativo iluminacién, maguinas de gjercicio parajévenesy Patricia Piedra
ladultos, mini canchasintéticay cercaen el &rea
IAdecuar en instal aciones que estan construyendo de
18 |Parvulario o Cedi la corregiduria de Tocumen, una guarderia o KathiaMedina
parvulario
|Afuera del Estadio Laurentino Sanchez se
19 |Parvulario o Cedi lencuentran locales que antes se utilizaban paralas  |Marlene Quiroz
Numbo ferias, crear Cedi en dichos locales
Parvulario o Creacion de Guarderia o Cedi en &rea de Victoriano . .
20 - NilsaMojica
Guarderia Lorenzo
- ) Creacion de Cedi o Guarderia dentro del Estadio .
21 |Guarderiao Cedi Lauren Sanchez Damearis Peralta

Informe preparado por: Kathia Acosta MUPA/DAC
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La ley 66 de 29 de octubre de 2015 que tiene como objetivo general garantizar la
realizacién del proceso de descentralizacidon de la administracion publica mediante el
fortalecimiento de las capacidades, la transferencia de recursos necesarios a los
gobiernos locales y la coordinacién proveniente del Gobierno Central de la inversion

publica.

En su articulo 44 establece los ejes tematicos o areas en donde se podran canalizar los
recursos procedentes del impuesto de inmueble desde el 1 de enero de 2016 en
adelante y los cuales son:

e Educacidn y salud.

(0]
(0]

Mantenimiento y mejoras de centros educativos.
Mantenimiento y mejoras de puestos y subcentros de salud.

e Deporte y recreacion.

(0]

(0]
(0]
(0]

e Servicio publico domiciliario.

(0]

O O O o

(0]

Construccién y mantenimiento de infraestructuras deportivas,
recreativasy parques.

Transporte y movilidad.

Construccién y reparacién de aceras.

Mantenimiento de caminos rurales y mejoras en la sefializacidn vial.

Acueductos rurales.
Alumbrado publico rural.
Recoleccién de la basura.

Reciclaje. ¢\
. .7 ‘a\ 4 !
Canalizacion. k\é’ HUogg o PP N
. . RSy Py L
Dragados de servidumbres pluviales. E"{‘,{E‘éﬁ‘f"

e Infraestructuras para la seguridad ciudadana.

(0]

Acondicionamiento de las infraestructuras para las personas con
discapacidad y las personas de la tercera edad.

e Servicios sociales.

(0]

Construccién y mantenimiento de los Centros de Orientacidn Infantil y
Familiar (COIF).

Infraestructura y apoyo para la mitigacion de riesgos y desastres
naturales.

Construccion de centros de servicios sociales, como los comedores
municipales y comunales, entre otros.

Construccién y/o adecuacién de infraestructura para la efectiva
participacion de grupos de la sociedad civil, en las instalaciones de las
Juntas Comunales.

e Turismoy cultura.
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0 Infraestructura para el turismo local y paisajismo.
0 Construccion y mantenimiento de infraestructuras culturales, artisticas
y religiosas.
e Desarrollo econémico social.
0 Equipamiento urbano.
Mejoras a las infraestructuras publicas.
Embarcaderos fluviales o lacustres.
Construccién y mejoras de mercados municipales.
Infraestructuras para microempresas municipales.
Apoyo al sector agropecuario.

O O O o o

—,

<

ZoMCA DE
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Anexo G

OBSERVACIONES

Kathia 18/05/2017

Lugar

Contacto

Volantes

Dar seguimiento con

Pfesu.guesm P.anvicig tivo 2017
Bella Vista

Kathia 19/05/2017 Kathia 05/23/2017

Kathia 24/05/2017

Gestion Social sobre el

volanteo (Sherley)

Afiches

Notas a Diputados

Notas Internas

Barberia 500

Sillas

Transporte

Ayudantes

Refrigerio

Aguas

Material Didactico

Roll UP PP

Equipo Audiovisual

Equipo de sonido

Basura Cero

Suéters

Buzén

Stikers

no aplica

Redactadas y enviadas a
NOTAS a Alcalde. El
lunes se entregaran

fisicamente.

Matos envié a los
choferes de Tiempo
Compensatorio. Luego
natificara a Sherley
quien ira jueves, sabado
y domingo para el
busito y camién. Soto,
manana asignara
chofer.para sabado y
domingo

no aplica

no aplica

Pantalla y proyector

Computadora

PREZI

Personal

Manteles

DC'I'/JC
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d. Proceso de Seguimiento a los Proyectos Elegidos por la Comunidad.

Nombre del Seguimiento a los Proyectos Elegidos por la Comunidad
Procedimiento:

Objetivo Lograr que la Secretaria de Descentralizacidn asigne al MUPA los
fondos correspondientes para la ejecucion de los proyectos
elegidos por la comunidad.

Alcance Aplica para todos los proyectos que se trataron bajo los

mecanismos de participacion ciudadana del MUPA para elegir

proyectos en las comunidades que seran realizados con fondos de
la descentralizacion.

Definiciones e Unidad Gestora: Es la unidad encargada de realizar el disefio,
las especificaciones técnicas y el presupesto de un proyecto
elegido por la comunidad. La unidad gestora la designa el
alcalde y puede ser el Departamento de Estudios y Disefio u
otro departamento del MUPA dependiendo del proyecto a
ejecutar.

e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccién de Participacion Ciudadana y Transparencia.

e DPC: Departamento de Participacion Ciudadana.
e VoBo: Visto bueno.
e **:Nota aclaratoria.

Responsabilidades DPC / Jefe:

e Prepara el informe de presupuesto participativo una vez
completados los tres talleres de cada corregimiento y lo
entrega al director de DPCT para su VoBo.

e Imprime el informe de presupuesto participativo una vez

,\’E:\x tiene el visto bueno del director.
r :-,l e Prepara una carpeta con el informe de presupuesto
1: | participativo, las listas de asistencia y con el acta final de
"_‘ / I,J presupuesto participativo.
i e Entrega la carpeta de documentos al subdirector para que

continde el proceso.

DPCT / Director:

e Firma la nota dirigida al alcalde con el proyecto ganador y
con las sugerencias de las unidades gestoras que pueden
realizar las especificaciones técnicas, los disefios y el
presupuesto del proyecto.
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e Recibe, revisa y realiza observaciones o da VoBo al
informe de presupuesto participativo que preparé el jefe
de DPC.

e Aprueba el informe de presupuesto participativo por
medio de su VoBo y gira la instruccion al jefe de DPC de
preparar el archivo con el informe, las listas de asistencia
y el acta final.

e Recibe de la unidad gestora las especificaciones técnicas,
los disefios y el presupuesto en formato fisco y digital; y
solicita al asistente de compras que genere la requisicion
y el formulario de separacidn de partidas presupuestarias.

e Firma la requisicién y el formulario de separacién de

W

4, .
O,

, A OERT . . .
2 e\ . .
'*@i‘-’ e &:'.:y partidas presupuestarias; entregar al subdirector
— e Convoca a los representantes de mesa del taller No.2 para

notificiarles o mantenerlos informados sobre la ejecucién
del proyecto

DPCT / Subdirector:

e Redacta la nota dirigida al alcalde donde se especifica el
proyecto ganador en el tercer taller.

e Sugiere, al alcalde, las unidades gestoras que pueden
realizar las especificaciones técnicas, los disefios y el
presupuesto dependiendo del proyecto a realizarse.

e Completa la ficha técnica del proyecto ganador una vez
recibe notificacidon de visto bueno del alcalde y remitir al
Departamento de Proyectos Especiales para su recorrido
de busqueda de la resoluciéon de viabilidad en la Secretaria
Nacional de Descentralizacion.

e Recibe del director la requisiciéon y el formulario de
separacién de partidas presupuestarias firmados;
adicional el resto de la documentacién como el disefio, las
especificaciones técnicas y el presupuesto. Verifica que
estén todos los documentos antes mencionados.

e Redacta una hoja de tramite para hacer entrega formal
por mensajeria a la Secretaria General, Departamento de
Proyectos Especiales los siguientes documentos: informe
de presupuesto participativo, listas de asistencia, acta
final de presupuesto participativo, requisicion, formulario
de separacién de partidas presupuestarias,
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especificaciones técnicas, disefios y el presupuesto del
proyecto.

Da seguimiento por teléfono, correo electrénico o por
nota al recorrido de los documentos que son enviados a
Proyectos Especiales y que luego pasan a Contraloria,
Departamento de Contrataciones, despacho del alcalde,
etc., hasta que se da la orden de proceder a la empresa
contratista.

~01A ‘;.fi,::;‘: DPCT / Secretaria Ejecutiva:
Riro pe

Recibe y registra la nota dirigida al alcalde que contiene el
proyecto ganador y la unidad gestora responsable, en el
cuadro de control de documentos de la direccidn.

Recibe de la unidad gestora las especificaciones técnicas,
los disefios y el presupuesto, en formato fisico y digital, lo
registra en el cuadro de control de documentos de la
direccion.

Alcalde:

Recibe y da visto bueno a la nota del proyecto ganadory
a la sugerencia de la unidad gestora que puede realizar las
especificaciones técnicas, los disefios y el presupuesto.
Puede designar otra unidad gestora que estime
conveniente para esa labor.

Envia notificacion a la unidad gestora sobre la asignacién
dada para realizar las especificaciones técnicas, los
disefos y el presupuesto.

Envia copia de la asignacién de la unidad gestora a la DPCT
para el seguimiento del proyecto.

Firma la requisicidn y remite a Presupuesto por medio del
Departamento de Proyectos Especiales.

Firma las orden de proceder y devuelve a la DPCT.

Unidad Gestora:

Redacta las especificaciones técnicas, realiza los disefios y
elabora el presupuesto del proyecto ganador.

Entrega los tres documentos antes descritos en formato
fisico y digital en archivos fuente editables a la DPCT.

DPCT / Asistente de Compras:
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e Elabora la requisicion con el desglose de costos con
impuestos.

e Elabora el formulario de separacion de partidas
presupuestarias con el No. de requisicién, la partida y el
monto.

Secretaria General / Proyectos Especiales:

e Recibe la siguiente documentacién: Informe de
presupuesto participativo, listas de asistencia, acta final
de presupuesto participativo, requisicién, formulario de
separacidn de partidas presupuestarias, especificaciones

WY
;‘\ 7

210 pe ¥

técnicas, disefios y el prespuesto del proyecto; anexa

e

S

copia de la resolucidn de viabilidad, el acuerdo municipal
gue respalda el uso de los fondos y remite al alcalde para
firma de la requisicion.

e Recibe la carpeta de documentos listados en el punto
anterior con la requisicidn firmada por el alcalde y remite
al Departamento de Presupuesto para la reserva de la
partida.

e Recibe el contrato refrendado y envia copia a la DPCT para
la elaboracion de la orden de procecer.

e Elabora la orden de proceder y envia al despacho del
alcalde para su firma.

e Recibe la orden de proceder con la firma del alcalde, saca
copia para el acuse de recibido por el representante legal
de la empresa contratista.

Departamento de Presupuesto:
e Compromete la partida presupuestaria y remite la
documentacion al Departamento de Compras.

Departamento de Compras:

e Recibe la documentaciéon del Departamento de
Presupuesto, registra y remite al Departamento de
Contrataciones para la elaboraciéon del pliego de cargos.

e Establece la fecha de la publicacion y homologacién (si
aplica).

e Publica el acto de contratacién en el portal de Panama
Compras.

e Realiza el acto publico de contratacién.
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Publica la adjudicacién y comunica a Proyectos Especiales
el nimero del acto para su seguimiento.

Secretaria General / Departamento de Contrataciones:

Elabora el pliego de cargos y envia la fecha de publicacién
al Departamento de Compras. También envia la
informacion si se requiere homologacion.

Confecciona el contrato, realiza el recorrido de
certificacion de partida y envia a Contraloria para
refrendo.

Contraloria:

Refrenda el contrato y remite al Departamento de
Contrataciones.

Formato o

Documento

Informe del Prespuesto Participativo por Corregimiento
(Consulta Ciudadana) (Anexo A).

Acta de Presupuesto Participativo (Anexo B).

Ficha Técnica de Proyecto Electo (Anexo C).
Requisicién (Anexo D).

Formulario de Separacién de Partidas Presupuestarias
(Anexo E).

Resolucién de Viabilidad (Anexo F).

Cuadro Control de Documentos de la Direccion (Anexo
G).

Nota dirigida al alcalde con los proyectos ganadores
(Anexo H).

Articulo 44 de la la ley 66 de 29 de octubre de 2015
(Anexo ).

Descripcion del
Procedimiento:

Seguimiento a los Proyectos Elegidos por la Comunidad

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
DPCT / Subdirector 1 Redactar nota dirigida al alcalde donde se le especifica el

proyecto ganador en el tercer taller de presupuesto
participativo y en donde se le sugieren las unidades
gestoras que pueden ser responsables de realizar las
especificaciones técnicas, el disefio y el presupuesto

segln el tipo de proyecto.
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Recibir y firmar la nota dirigida al alcalde donde se indica
el proyecto ganador y la sugerencia de unidad gestora que
puede realizar las especificaciones técnicas, disefios y
presupuesto.

Recibir la nota dirigida al alcalde y firmada por el director
de DPCT, registrar en cuadro de control de documentos
de la direccién y enviar por mensajeria al despacho del
alcalde para su visto bueno.

Recibir y dar VoBo a la nota con el proyecto ganador y la
sugerencia sobre la (s) unidad (es) gestora (s) que podria
(n) ser la responsable (s) de realizar las especificaciones
técnicas, disefio y presupuesto del proyecto.

**Enviar nota a la unidad gestora responsable con la
asignacion de realizar disefio, especificaciones técnicas y
presupuesto; y copia de la instruccion a la DPCT para su
seguimiento.

**E| alcalde podria designar a otra unidad gestora
responsable de realizar las especificaciones técnicas, los
disefios y el presupuesto.

S Xy
SNTTS >

DPCT / Director 2
DPCT / Secretaria 3
Ejecutiva

Alcalde 4
DPC / Jefe 5

v

Preparar el informe del presupuesto participativo sobre la
consulta ciudadana realizada en el corregimiento vy
entregar al director para VoBo.

El Informe incluye la informacién de las tres jornadas o
tres talleres celebrados con la comunidad.

La informacidon del primer taller debe contener lo
siguiente:

e (Corregimiento,

participantes.

fecha, hora, lugar, total de

e Resumen de la actividad que contempla una
descripcion de qué es el presupuesto participativo;
cual es la metodologia de convocatoria (volanteo
por parte del MUPA, de la Junta Comunal,
publicaciones de redes sociales, megafoneo, etc.)
para el primer y tercer taller.

e Intervencion de las autoridades.

e Proyectos postulados “Master por Corregimiento”
(No., nombre, descripcién y proponente).

e Cierre del taller.
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e Listado de los representantes de mesa que se
apuntaron voluntariamente para representar a la
comunidad en el segundo taller donde se define
los proyectos que son realizables y dar
seguimiento a la ejecucion de las obras hasta su
culminacion.

La informacion del segundo taller debe contener lo
siguiente:

e Fecha, horay lugar.

e Resumen de la actividad donde se leen los

O S , pr.oyectos, uno a.uno, indicando la viabilidad de los
%{E{Lﬁéj‘:‘-‘f’" mismos, se explica cudles son los proyectos que
seran llevados a votacion de acuerdo a la
investigacion previa que justifican esos proyectos

y se explica la metodologia de votacion.

e Lista de los proyectos viables para la votacién (No.
nombre, proponentes y beneficiados).

El informe debe incluir el detalle del tercer taller como:

e Fecha, hora, lugar total de participantes.

e Resumen de la actividad que debe contemplar la
dinamica del proceso de votacién, su metodolgia y
cierre de la actividad.

e Cuadro con los proyectos elegidos con el total de
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

DPCT / Director 6 Recibir el informe de presupuesto participativo y realizar
observaciones si las hay.

DPCT / Director 7 é¢Hay observaciones?

Si, hay observaciones, siga esta secuencia en el paso #8.
Si no hay observaciones, salte al paso #9.

DPCT / Director 8 Realizar las observaciones digitalmente sobre el
documento y devolver al jefe en el paso #5 para que
realice los ajustes.

DPCT / Director 9 Dar VoBo al informe y girar instrucciones de preparar el
archivo con el informe, las listas de asistencia y el acta
final.

131

137



No. 28460-B Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018 138

, tas : Manual de Procedimientos de
;7 Alé:l?:!:)llﬂtiravsml::::'“A la Direccion de Participacién | Elaboracién: Julio 2017
- Ciudadana y Transparencia

DPC/ Jefe 10 Imprimir el informe de presupuesto participativo por
corregimiento, preparar un archivo con la siguiente
documentacién:

e Informe de presupuesto participativo.

e Las listas de asistencia.

e El acta final de presupuesto participativo.

DPCT / Subdirector 11 Completar la ficha técnica del proyecto electo o ganador,

. remitir al Departamento de Proyectos Especiales de la
g;;:,}& Secretaria General para que realice su recorrido
“,:\ solicitando la resoluciéon de viabilidad en la Secretaria
“ﬁn-‘J‘;) Nacional de Descentralizacién.

e,

‘,f'i_/_“ **El informe de presupuesto participativo, las listas de
N

?‘Fp{%ﬁ;—-r asistencia y el acta final de presupuesto participativo se

= retienen hasta que se reciben las especificiaciones
técnicas, el disefio y preupuesto de la unidad gestora.
Unidad Gestora 12 Redactar las especificaciones técnicas, realizar el disefio
(si lo requiere), , elaborar el presupuesto del proyecto y
enviar la documentacién a la DPCT.

"

N, Hu. ) S
%.,‘9'\' Jogy e y
>

**Los documentos también se deben enviar en formato
digital, con sus archivos fuente editables para poder
copiarlos y publicarlos en el proceso de acto publico.

DPCT / Secretaria 13 Recibir la documentacién fisica y digital (el disefio, las

Ejecutiva especificaciones técnicas y el presupuesto), registrar en
cuadro de documentos de la direccién y entregar al
director.

DPCT / Director 14 Recibir la documentacién fisica y digital (el disefio, las

especificaciones técnicas y el presupuesto), y solicitar al
asistente de compras que realice la requisicién y complete
el formulario de separacidn de partidas presupuestarias.

DPCT / Asistente 15 Elaborar la requisicién (desglose de costos con impuestos)

de Compras y formulario de separacion de partidas presupuestarias
(No. de requisicidn, la partida y el monto).

DPCT / Director 16 Firmar la requisicién, el formulario de separacién de
partidas presupuestarias y entregar al subdirector.

DPCT / Subdirector 17 Recibir la requisicion firmada por el director, el formulario

de reserva de partida, las especificaciones técnicas, el
disefio, y el presupuesto, tanto en formato fisico como
digital.
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DPCT / Subdirector 18 Redactar hoja de tramite para hacer la entrega formal del
carpeta de documentos y enviar por mensajeria a la
Secretaria General, al jefe de Proyectos Especiales.

La carpeta de documentos a enviar debe contener:

e El informe de presupuesto participativo sobre la
consulta ciudadana realizada.

e Las listas de asistencia.

e El acta final de presupuesto participativo.

e Llarequisicion.

e El formulario de separacion de partidas
presupuestarias.

e Las especificaciones técnicas.

e EL disefio.
e El presupuesto.

** Los documentos se envian fisicos y digitales en archivos
fuente editables.

Secretaria General 19 Recibir y entregar al despacho del alcalde para firma de la
/ Proyectos requisicion.
Especiales

**Agregar al paquete de documentos:
e Copia de la resolucién de viabilidad.
e El acuerdo municipal que respalda la utilizacidn
del recurso.

Alcalde 20 Firmar la requisicion y devolver los documentos a
Proyectos Especiales para que sea enviado al
Departamento de Presupuesto.

Secretaria General 21 Recibir la documentacion con la requisicion firmada por el
/ Proyectos alcalde y enviar al Departamento de Presupuesto para la
Especiales reserva de la partida.

Departamento de 22 Comprometer la partida presupuestaria y remitir al
Presupuesto Departamento de Compras.

Departamento de 23 Recibir la documentacién, registrar y remitir al
Compras Departamento de Contrataciones para la confeccién del

pliego de cargos.

Secretaria General 24 Elaborar el pliego de cargos y enviar al Departamento de
/ Departamento de Compras para establecer una fecha de publicacion vy
Contrataciones homologacion si la contratacion es mayor de B/.200,000.
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Departamento de 25 Establecer la fecha de publicacidon y la homologacién si

Compras aplica seguin el monto.

Departamento de 26 Publicar en el portal de Panama Compras.

Compras

Departamento de 27 Realizar el acto publico y todo lo que conlleva de acuerdo

Compras alaley 22 de 27 de junio de 2006 junto con sus reformas,
que regula la contratacién publica.

Departamento de 28 Publicar la adjudicacién y comunicar a Proyectos

Compras Especiales el # de acto para darle seguimiento.

Secretaria General 29 Confeccionar el contrato, hace el recorrido de

/ Departamento de
Contrataciones

certificacion de partida (con el valor final de proyecto) y
mandar a contraloria para refrendo.

Contraloria 30 Recibir el contrato, revisarlo para ver si hay observaciones
o subsanaciones que hacerle.

Contraloria 31 ¢Hay observaciones o subsanaciones?
Si hay observaciones, lo regresan con las observaciones
para que haga nuevamente el recorrido desde el paso
#12.
Si no hay observaciones, ni subsanaciones siga esta
secuencia en el paso #32.

Contraloria 32 Refrendar el contrato y enviar la documentacion a
Contrataciones.

Secretaria General 33 Recibir el contrato refrendado, elaborar la orden de

/ Proyectos proceder y enviar al despacho del alcalde para firma.

Especiales

.

34

y U i
/ /3

Firmar la orden de proceder y devolver a DPCT para que
entregue a la empresa contratista que se le ha adjudicado
la obra.

**Se estila realizar un acto publico de entrega formal por

&f\'-gz.;[-,,.;:_;:~- 3/ parte del alcalde de la orden de proceder al contratista.
N PG - o ; i
“-;ﬁijﬁrg) Iﬂ!l@,‘:ﬁ?’/ Subdirector 35 Recibir y sacar copia para el acuse de recibo por parte del

representante legal de la empresa.

i

**Se realiza un acto publico en donde el alcalde entrega a
la empresa contratista, la orden de proceder y en el cual
participan los medios de comunicacién y los residentes.
Contratista / 36 Recibir y firmar la copia como acuse de recibo.
Representante
Legal
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Secretaria General 37 Enviar una copia de la orden de proceder firmada a
/ Proyectos contrataciones para que la publiquen en el portal Web.
Especiales

DPCT / Director 38 Convocar a los representantes de mesa del taller 2 para

notificarles o mantenerlos informados sobre la ejecucion
del proyecto y explicarles algunos detalles de la obra.

**En el proceso de presupuesto participativo se indica
gue se realiza reunidn con los representantes de mesa
cuando la obra lleva un 50% de avance y al finalizar la obra
para la inauguracién.

Si es necesario reunirlos en otras ocasiones, se hace para
mantener una comunicacién constante.
Fin.

AN () o
N ',“?""’-- A
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ALCALDIA DE PANAMA

Informe 012-2017

NOMBRE DE LA Presupuesto Participativo en el corregimiento de San Felipe
REUNION:

Lugar:
| Taller: Salén Armando Salazar,
Consejo Municipal.

| Taller: Martes 4 de julio de 2017.

Il Taller: Martes 18 de Julio de 2017.

FECHA DE LA Il Taller: Junta Comunal de San
REUNION: 11l Taller: Jueves 3 de agosto de ’Fellpe.
2017 Il Taller: Salén Armando Salazar,
: Consejo Municipal.

Direccién de

INFORME PREPARADO s Ferndnd DIRIGIDO Pa.rtlapacuon

4 POR: Ciudadanay

POR: .
Transparencia.
Resumen

El presupuesto participativo es un mecanismo de participacion ciudadana que la Alcaldia de
Panama desarrolla para que sean los ciudadanos que identifiquen sus necesidades, presenten
ideas de proyectos en base a sus prioridades y finalmente decidan democraticamente que obra
realizar en sus corregimientos.

El corregimiento de San Felipe fue seleccionado este afio para llevar adelante este mecanismo de
participacion ciudadana y otorgarle a sus ciudadanos 500 mil ddlares del presupuesto municipal
para la realizacion de obras que los beneficien de forma colectiva.

Para llevar adelante esta actividad se realizaron tres talleres que contemplaron la educacion
ciudadana, el conocimiento de la ley y su empoderamiento en la toma de decisiones.

La convocatoria para el | y lll Taller se realizé de la siguiente manera:

* Se realizd volanteo puerta a puerta por parte de nuestros promotores comunitarios y
trabajadoras sociales bajo la coordinacién de la Direcciéon de Gestion Social de la Alcaldia de
Panama.

* Se solicitd apoyo por escrito a la Junta Comunal del sector para que distribuyeran volantes que
les facilitamos, a fin de que, por ser la autoridad mas cercana a los ciudadanos los invitaran y
motivaran a participar.

* Colocacién de afiches en distintos sitios de uso publico.

* Publicacién en redes sociales del Municipio de Panama con el objetivo de llegar a mas audiencia
a través de (Facebook y Twitter).

* Con el apoyo del centro de llamadas de la alcaldia de panama, se utilizé la base de datos de
residentes que asisten a consultas ciudadanas para contactarlos e invitarlos a cada una de las
jornadas de presupuesto participativo.

* Recorrido en diversos medios de comunicacion social, para dar a conocer el calendario de los
talleres en cada corregimiento.

o m J, 1ofAni "

* La convocatoria para el segundo taller se hizo i of
a los repr e los cil
I P de I dad

Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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ALCALDIA DE PANAMA

CORREGIMIENTO DE SAN FELIPE
| TALLER
POSTULACION DE PROYECTOS MARTES 4 DE JULIO DE 2017
Hora: 6:00 p.m.
Lugar: Salén Armando Salazar, Consejo Municipal

Total de Participantes: 86

REALIZACION DEL TALLER
Kathia Acosta, Jefa del Departamento de Participacién Ciudadana

Inici6 el Primer Taller explicdndole a los residentes presentes la metodologia del trabajo a realizar
para ese dia. Les dijo que era necesario que en las fichas de postulacién que se le entregarian,
ellos debian colocar los nombres de los proyectos que consideraban necesarios construir o
reconstruir en su comunidad, en este caso en el corregimiento de San Felipe.

De igual forma les sefialé que esas fichas de postulacion luego serian revisadas y los proyectos que
ellos colocaron alli, serian inspeccionados y analizados para corroborar cuales son los que
realmente eran viables y se podian realizar por parte del Municipio de Panama.

La Lcda. Acosta también les manifestd a los residentes que posterior a este primer taller, se
realizaria un segundo y un tercer taller. En ese ultimo taller ellos votarian por el proyecto que mas
necesitan en la comunidad y que les gustaria se llevara a cabo con los B/. 500, 000 de presupuesto
que tiene destinado la Alcaldia para el corregimiento de San Felipe en el 2018.

También les explico un poco los proyectos que ya se han realizado desde el afio 2015. Mediante
diapositivas les mostré los proyectos que han “ganado” luego que los propios residentes realizan
la votacién y de acuerdo al que mas valor le dan. De forma tal, que los residentes tuvieron la
oportunidad de conocer que el proyecto que se vaya a realizar sera escogido por los propios
residentes y de acuerdo a sus necesidades.

“La etapa preliminar es hoy, donde ustedes se inscriben, se informan en lo que consiste y luego la
presentas sus propuestas”, sefialé la Jefa de Participacion Ciudadana. Cada representante
debidamente registrado, puede votar aunque no haya participado el dia del primer taller.

La jefa de Participacion Ciudadana también les dijo porque era importante poner en las fichas de
postulacion el nombre del proponente, su cédula y un teléfono, ya que con estos datos, al
momento de realizar la inspeccion se puede contactar a esa persona para saber donde
exactamente se encuentra el lugar propuesta, e invetigar si el terreno pertenece a la nacién.

La Jefa de Participacion Ciudadana les brindé a los residentes ejemplos de cudles eran los
proyectos que podian proponer y que de igual forma debian tener presente que se trata de
proyectos que beneficien a toda la comunidad. Les explicéd que en el edificio Hatillo tenian la
oportunidad de llenar fichas de postulacion, en la oficina de atencién al ciudadano, al igual que
por Internet en la pagina del municipio en la ventana de participacién ciudadana.

Les sefial6 que los representantes de mesa eran muy importante escogerlos en ese primer taller
porque son ellos quienes van a tener al tanto a los demas miembros de la comunidad, sobre cémo
avanza el proyecto, por lo que debe ser alguien comprometido. Al tiempo que les dijo quienes
conforman el comité evaluador por parte del Municipio y de otras entidades gubernamentales
para ver la viabilidad del proyecto.

Les adelantd a los residentes la metodologia pra el proceso de votacion el jueves 3 de agosto. Les
explicéd que ese dia los proyectos estarian escritos en urnas debidamente identificadas, ellos
recibirian unos cartones con las valoraciones para que puedan votar.

En la etapa de seguimiento es donde realmente estd el rol de los representantes de mesa, porque
es en esa etapa donde los miembros del Departamento de Participacidon Ciudadana van a llamar a
esos representantes en tres momentos, en la entrega de orden de proceder, cuando se esté
ejecutando en un 50% el avance de la obra y al finalizar la obra. De igual forma, les aclaré que

2
Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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luego del 3 de agosto los residentes deben tener paciencia ya que se requiere de un proceso para
la ejecucidn del proyecto ganador.

ALCALDIA DE PANAMA

La licenciada Kathia Acosta cerrd su intervencién diciéndole a los presentes que todos los
miembros de la Alcaldia de Panamd, estaban alli ese dia para escuchar las peticiones, para que
haya un respeto mutuo, que ellos como residentes tienen el derecho de exigir y de pedir cosas
porque se trata de un dinero que es de sus impuestos y que la Alcaldia lo esta retornando a la
ciudadania de esta forma.

David Gorddn, Corregidor de San Felipe

Manifesté que en el punto donde se hablé de darle seguimiento al proyecto y las entidades
involucradas para que éste se pueda realizar, considera que es necesario incluir a Patrimonio
Historico, porque se estd trabajando en San Felipe que es Patrimonio Histérico de la Humanidad y
la mayoria de los proyectos que se realizan en el lugar tienen que pasar por el visto bueno de esa
entidad.

De igual forma, sefialé que si gana un proyecto de aceras por ejemplo, no se pueden hacer, si
Patrimonio Historico no da la aprobacion o para llevar a cabo alguna infraestructura publica. Para
que el proyecto en cuestion avance mas rapido.

Kathia Acosta, Jefa del Departamento de Participacién Ciudadana

Dijo que era valido lo que decia el corregidor, teniendo en cuenta que San Felipe es un
corregimiento muy particular. Afiadié que cuando corresponda comunicarse con Patrimonio
Historico se hara el debido acercamiento.

Invitd a los residentes a proponer proyectos los cuales serian posteriormente verificados por el
Departamento de Participacion Ciudadana, para conocer su viabilidad.

Proyectos Postulados

N° Nombre Descripcion Proponente
1 Canchas Deportivas | Creacion de Cancha de Ftbol,
basquetball, etc, donde los nifios puedan Nicole
jugar seguros.
2 Deportivo Creacién de una cancha sintética dentro Josefina

del corregimiento, yaque no existey ala
vez en el corregimiento es el Ginico que no
cuenta con una propia.

3 Centro de Instalacion de un centro de Informética Abdul
Informética
4 Rehabilitacion de | Donde los nifios tengan donde realizar sus Miltén
Biblioteca investigaciones sin necesidad de pagar
pararealizar algunas tareas.
5 lluminacién del | lluminar las calles y avenidas, ya que se Eric
Casco prestaparaque las personas que visitan no

entren a las calles por temor. Se debe
generar plazas de empleo entre los
residentes para que cese el tema de las
pandillas y los robos.

6 Instalacién de | Instalar através del circuito del casco un Ramiro
Cémaras de sistema de camaras monitoreadas por la
Seguridad policia nacional.

7 Seguridad Instalacion de Cémaras de Moisés
Ciudadanaenel | Videovigilancia
Corregimiento
8 Mejoraa Centrode | Mejorar el espacio y los aires Esther
Salud acondicionados, colocar mas cubiculos y
unaambulancia
3

Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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9 Ampliacién del  |Este proyecto beneficiara a las familias Josefina
Centrode Salud | humildes del corregimiento de San Felipe
gue no cuentan con un seguro socia y
brindar mejor atencion ala comunidad.
10 Ampliacion al Ya que la poblacion ha crecido el centro Carmen
Centrode Salud | se ha quedado pequefio.
11 | Ampliar lacobertura| El segundo piso del Centro de Salud no se Miriam
delosserviciosdel | estd usando por lo que si se restaura o
CentrodeSalud |mejora se pueden beneficiar las
comunidades con mas especialidades
como psicologia, nutricién, etc.
12 | Mejoradel Servicio |La compra de una camioneta para la Eliecer
deAseoenla recoleccion de basura, apoyado con la
Comunidad participacion de la comunidad que sea
contratada.
13 Comedor San Felipe cuenta con uno, pero no es Nicole
suficiente porque solo atiende a cierta
cantidad de personas, por eso es necesario
otro porque asi podrén ser beneficiados.
muchos més.
14 Guarderiao Al darse e proyecto se tendria la Jamaica
Parvulario oportunidad de trabgjar con més
tranquilidad, sabiendo que los nifios
estarian en buenas manos y seguros.
15 Infoplaza Lugar para que los jévenes puedan hacer Jamaica
sus tareas e investigaciones via web.
16 ReciclaSan Felipe |Reducir la cantidad de basura en el Y essenia
corregimiento

CIERRE DEL TALLER
Una vez postulados los proyectos, un representante por cada mesa de trabajo tuvo la oportunidad
de exponer frente a todos los presentes dando a conocer las propuestas generadas en su mesa.

Al finalizar cada una de las intervenciones se les agradecié por su interés en este proyecto que
empodera al ciudadano.

Los asistentes se mostraron muy positivos con esta iniciativa que surge gracias a la
descentralizacion y que le otorga al Municipio de Panamd mayor presupuesto para la ejecucién de
obras en los corregimientos.

Durante la realizacion de este taller se escogieron a los representantes de los ciudadanos de forma
voluntaria, para participar del segundo taller, donde se definen los proyectos que son realizables
y dar seguimiento a la ejecucion de la obra hasta su culminacién. Estos son:

Nombre:

1-Eliecer
2-Eric
3-Mairene
4-Mitzuri
5-Josefina
6-Esther
7-Milton

Cédula:

8-386-####
8-315-###
8-745-###
8-T04-###
8-729-###
8-210-###
4-259-#H##

Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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ALCALDIA DE PANAMA

Il TALLER
IDENTIFICACION DE PROYECTOS VIABLES
Fecha: Martes, 18 de Julio de 2017.
Hora: 3:00 p.m.

Lugar: Junta Comunal de San Felipe

Este Segundo Taller inici6 con las palabras de la Jefa del Departamento de Participacion Ciudadana,
Kathia Acosta, quien agradecié a todos los residentes por estar presentes en la Junta Comunal de
San Felipe y participar de este taller. La licenciada Acosta les recordd a los residentes que en el
Primer Taller habian surgido un total de 24 propuestas para evaluar y ver qué tanto se puede
intervenir en el corregimiento de San Felipe por ser patrimonio histérico y por eso se extendio
este taller por unos dias mds para poder hacer las evaluaciones y poder contarles cuales son los
proyectos viales, cuales no y porque no pueden realizarse.

Acosta procedié a informarles a los residentes que habian algunos proyectos que habian sido
propuestos y que resultaban ser muy buenos para la comunidad, pero que no podian ser
considerados como proyectos viables porque pertenecen a otras instancias o porque en el
corregimiento de San Felipe no hay terrenos para ciertos proyectos, tal es el caso del Centro de
Informética que se propuso por uno de los moradores. Es un proyecto que ayudaria a la comunidad
pero que no se puede realizar porque actualmente no hay terreno.

“La rehabilitacion de la Biblioteca que se encuentra en la escuela Estados Unidos, es un proyecto
que si es viable, es una biblioteca municipal”, dijo la Jefa del Departamento de Participacion
Ciudadana y que se puedan incluso colocar algunas computadoras.

Acosta sefialé que hay proyectos que conllevan demasiado protocolo y todo eso es una limitante
a la hora de empezar a ejecutarlo, por lo menos para el corregimiento de San Felipe, porque en
otros corregimientos no se requiere tanta aprobacion.

Mejoras al Centro de Salud es un proyecto viable, sefialé Acosta. Sin embargo, el Director Regional
de Salud, el Dr. Aurelio Rangel le manifesté que una segunda losa no es totalmente viable dentro
del centro, sino reforzar la estructura existente. Dijo que se harian las evaluaciones para identificar
la mejor intervencidn de ser elegido como proyecto ganador.

Remodelacion del Parque Miguel Angel Cardenas, también es un proyecto viable manifestd Acosta.
Afiadié que ese parque puede mejorarse y que de acuerdo a la inspeccion se vera que se puede
hacer, como por ejemplo restaurar el techo etc., tal y como lo propone la residente en la ficha de
postulacion.

Proyectos Viables
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N° Proyecto Proponentes Beneficiados

1 Mejora a la Biblioteca Milton Todos los estudiantes.
Municipal

2 Mejoras al Centro de Salud Esther, Josefina, Toda la comunidad

Carmen, Miriam

3 Remodelacién del Parque Dalis Tanto adultos como nifios no solo
Miguel Angel Cardenas del corregimiento, sino también
para todo el que llega de otros
lugares a visitar.

Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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ALCALDIA DE PANAMA
11l TALLER
PROCESO DE VOTACION
Fecha: Jueves 3 de agosto 2017
Hora: 5:45 p.m.
Lugar: Salén de Armando Salazar, del Concejo Municipal
Total de participantes: 209

La Direccién de Participacion Ciudadana y Transparencia dio inicio al taller explicando el proceso

de votacién a todos los moradores del corregimiento presentes, para evitar confusiones y la

anulacidn de votos. Se colocd en un lugar visible el reglamento para que los participantes tuvieran

la libertad de revisarlo.

Cada residente a su llegada pasaba por la mesa de inscripcidn para firmar la lista de asistencia, al

tiempo que recibia sus papeletas de votacion. Estas papeletas contenian las siguientes
valoraciones: 1 punto, 2 puntos y 3 puntos.

0 D' o P A D'
MATOs AT "0

Cada Proyecto viable se identificaba en una urna, los residentes debian depositar el carton de 3
puntos en la urna del proyecto que querian cémo ganador. De igual forma, era necesario darle
valoracidn a dos proyectos adicionales, con 2 puntos y 1 punto respectivamente, con el propésito
de solidarizarse con otros proyectos postulados por residentes de su corregimiento.

METODOLOGIA

-Firma de la lista de asistencia (de no aparecer se incluye).
-Entrega de cartones de 1, 2 y 3 puntos a cada ciudadano.

Votacidn: el ciudadano procede a depositar su puntuacion segun la prioridad de cada proyecto, 3
puntos al primer lugar, 2 puntos al segundo lugar y 1 punto al tercer lugar.

Conteo de votos

-Proclamacién del proyecto ganador.

-Firma del Acta por parte de representantes de la comunidad, el Representante del Corregimiento
o un miembro designado de la Junta Comunal y un representante de la Alcaldia de Panama.

Cierre
PROYECTOSELEGIDOS

- Mgjorasal Centro de Salud 592 puntos.

- Mgjoralntegral delaBiblioteca Municipal
(ubicada dentro de la Escuela Estados Unidos de
San Felipe América) 356 puntos.

- Remodelacion del Parque Miguel Angel Céardenas
(incluyendo estaciones de desechos) 300 puntos.

Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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ANEXO

PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

CORREGIMIENTO DE SAN FELIPE

Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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Residentes del corregimiento de San Felipe empezaban a ser inscritos para participar del

Primer Taller

Informe preparado por Sugey Fernandez MUPA/DPCT
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ACTA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
JUEVES 3 DE AGOSTO DE 2017

Se da Iniclo 3 la sesion a las £- Y5 pm. of salén de Armando Sakazar, del Concojo
Municipal en ¢l corregimiento de San Felipe

Orden del dia:

Registro & inscripcidn de personas residentes del Corregimienta de San Felpe.
Exposickin de los proyectas por los gue se puede votar.
Los residentes de San Felipe ejercen su derecho al voto.
Se procede al conteo de votos,
Se inscribieran un total de U1 personas.

Prayecto “Mejora integral de o Biblioteca Municipal (ubicado dentro de la Escunta
Estados Unidos de América)” obtuve un total de " yotos que hicieron un total
de 25 puntos vilidos.

7. Prayecto “Mejoras al Centro de Selind™ obtuve un totalde — | votos que hideron

untotalde - puntos valides.

4. Prayecto “Remodelocién del Porque Miguel Angel Cérdenas (incluyendo
estacfones de desechos” ohtuvo un total de ~ | vatos que hicieron un total de
S0 puntos validos.

ek WwRN -
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1. Mejora integral de lo 8iblioteco Municipo) (ubicoda dentro de fo Escuelo

Estados Unidos de América)
Cartonesde 1 _I'_ puntaje l‘_
Cartonesde2 | 'Y pumaje_ii
sztmsdel'l_'l puntage [ L

Total ¥ Tol 2 &

2. Mejoras af Centro de Salud

Cartones de 1

Cyrtonesde2

Gartones de 3 >

Total 20

o
puntage

puntaje __ *
pum 3 E |

3. Remodelacidn del Parque Migue! Angel Cérdwnas [incluyendo estociones de

desechos

Cartanasde 1 (-

Cartopesde2 V"'

Cartonesde3

)

Towl -~

puntaje /.-

puntaje -

puntaje |
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-y o

Firmas

Residentas de lo comunidad

Represuntante de fa Junts Comuna! Direccidn de Participacién Ciudadana y Transparencia

Cancluye ef proceso a las p.m, y can Fe de lo eleccion y ol proceso reslizado con
transparencia
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MACKNAL OF
DISCINTRUITACK N GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE
: N PANAMA
Ficha Técnica.
Ficha No. Fecha: 28/08/2017

Area en base a la Ley: Desarrollo econémico social - Equipamiento urbano

Nombre: Camaras de video vigilancia

Provincia

Distrito

Corregimiento

Comunidad

Sector

Panama

Panama

Ancon

Breve descripcion del Proyecto:

Instalacion de las camaras de video vigilancia en los puntos estratégicos del

corregimiento para tener mas seguridad de las familias.

Objetivo central del Proyecto:

Este proyecto seleccionado por la comunidad ayudaria a disminuir la
inseguridad que hay en todo el barrio por los constantes robos a

residencias y comercios.

Breve Justificacion del Proyecto:

Las comunidades estan sufriendo una ola de robos y asaltos por lo que es
necesario el uso de esta herramienta ya que seria monitoreada por la

Policia Nacional en conjunto con la comunidad.

Poblacion Beneficiada:

47,707

Costo aproximado del Proyecto:

500,000.00

Periodo Fiscal correspondiente:

2018

Comprobacion Juridica del Terreno:

Fundamento Legal: Acuerdo Municipal No.279 de 06 de Diciembre de
2016 “Por el cual se aprueba el Presupuesto de Inversion Anual de la

NSt o

e,

N

Sy

vigencia fiscal del 2017.

Firmado por:

Alcalde del Distrito de Panama
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ALCALDIA DE PANAMA
GERENCIA DE ADMINISTRACION

DEPARTANENTO DE COMPRAS
REQUISICKON N* 2185

UNIDAD SOLICITANTE: DIR. DE PARTICIPAGION CIUDADANA Y
TRANSPARENCA .
— ;EEQM:”?’_!Z
Rarg. | Cont Am'. | Owmsrpokn aw Prosuctn 2 Unit Yokt
\

: - Coralnacsion 0o coosiras, puss mManos.
it mmm y Maruseres o0 Ve 195,602 44 83002 4
l ]

GOBMEANO MUNICIPAL

Anexo D
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GereornteDirmctor Lecun
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

Direccion/Departamento u oficina solicitante:

Fecha:

12

2017

MUNICIPIO DE PANAMA L
DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO c : LAY
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO o &g

FORMULARIO DE RESERVA DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS i

Dia

Mes

Afio

N° DOC. / REQ.

Tipo de Recursos solicitados:

(Marcar con un gancho/asterisco )

1594

SOLICITUD DE RESERVA DE PARTIDA

Inversion :

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

Funcionamiento

| |
| Partida Presupuestaria Monto |
| 5.76.1.8.001.01.50.370 1,583.000.00 |
| |
| |
| |
| |
I TOTAL 1,583.000.00 |
| |
| Azucena Burgos 12/06/2017 |
| ENLACE ADMINISTRATIVO Fecha V°B° Jefe |
[ oBservaciones: | |

OBSERVACIONES: Facilitarael accesoatodas|as personasqueresidenen estas4 torresque constan de 15 pisos
cada una. Entre los residentes hay muchos adultos mayoresque seles dificultasubir y bajar desus apartamentos. Este

proyecto fue priorizado por la comunidad por medio del mecanismo de participacion ciudadana, “presupuesto

participativo”, que desarrolla la Alcaldia de Panama a través de la Direccion de Participacion Ciudadana y

Transnarencia

ENota: El Formulario de Reserva de Partida Presupuestaria debe llegar acompariado de la Requisicion.

C D e T
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e
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RESOLUCION No OF 4
De F ae}lllilae 0 F
Que otorgs viahilidad 2 Proyectos del Mumxipio de Puessmi
EL COMITE EJECUTIVO DE DESCENTRALIZACION
En v de sus ficuliades Segales,
CONSIDERANDO:

Quoe ol articals 18 G de la Ley 66 de 29 do octubre de 2015, o cual modificn ln Ley 37 de
29 3 yamio de 2004, estoblece que of Comité Ejecwtivo de Desceatralmzacidn fene 1a
funelon de verificar In vishilidad & 4 Siecucséa de proyecios de invensdn pdblica a nivel
macional y Yocal presentados por los sunlcipios, en cjeowciom de loy fdos asignados del
impuesto de inmuoebles

Que mediste ¢l Acesrdo Noo 172 de 2015, fae sprobado ¢l Plan Anml de Obras =
Inversomes, con vigensia pluriznual (2016-2019), finsaciado con los fondos peovenicntes
e |a Trussderencia ded impoesto de Inmushle, scgie Yo eterminado en Ia Ley 37 de 2009
modflcads por la Ley 66 de 2015

Que medianty Acuerdo Municipal N* 279 del 06 do dicembre de 2016, del Coreeio
Munisips) del Distrito de Panamd, apeobd el presupracsio e lnveesiém anual de |x vigenels
fiscal 2017, ¥ cavas mostos apruximados 3 loy proyectos que se doscnben & coatiausciin
serd ejecwrado, con fos fondas de w4 peesupuesto pluriancal 2016-2019, provesientes de i
transforuncia del Ergueno de bnuebies,

Que una vez recibldes las Fichas sécnicas con Is descripeidn de los proyectos del Municipio
de Panamd, se remitié Ja Nota No, 259- SND-17 de 15 do Mayo de 2017, & la Direccion
de Programaciém de laversionss del Ministecio de Ecooumis y Finanuas con el propsito
qmwnﬁxmnnsilmmmsunbmommﬁdaﬂmmhmgmmﬁéa&um
institucida del Estado,

Queel dia b de Jumio do 2017, mediante sota MEF-2017-28035 del presente afo, confinmd
que los proyectos presentsdos poe ¢f Menicipio de Pussmd, no presentan dusiidad de
inversidn ertro el Gobicrno Central y dicko Municipio, sslvo los detallados en ls parte
Tesofutiva

Qneum\uomndopormdchl)lmedmdnhmmsiéndclmmm.ths
peoyectos ceyn vishilidad se solicia, cumplen con los crilerios sefalidos en el articulo 18-
H do Iz Ley 66 del 29 de octubes de 2015, que modifics ks ley 37 de 29 de jonio 2009, =
hace necesano olorgar [ viabilidad & los mismos,

RESUELVE:
Articate 1% Oweger vishilidad » Jos sigmemics proyotes de cba de inverson de Menicipio 8

Poamd, apechados =t el Acoend Mumisiped No. 279 de 06 & dwkembor de 2006, o b
ajecooidn de Jor fondos derivados del inpussne de inmocble Somo vigue:

1. Nombre 8¢l Proyect: Pustar el Complejo Habitaciool de Villa Locena.
Deseripeion ded Proyecty: Sumimistro de maleriad, mano de obea. Javado exsenion,
plntum de facka extesior, pioturs de Tanmdales, resane de techo y ales de sodes s
ediﬁdmddComaléoi{nMdeVﬂhL«mwbemﬁcm

i TEO familias.
Localizacée del Proyesto: Coercgimiento de Rio Absjo.
Mozeo Aproximado: B/, 465, 000,00

Pericdo fmanciero o periodo fiscal del Proyecto: 2017, %
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%

) Nmulwwmhymwmn&uﬂwsm

Nokbee del Proyecto: Pisar ¢l Complejo Habitacional de Villa Gabriela.

Descrigciém del Proyscto: Suministro de material, meno & obes, lavado gxierior,

pinnnd:ﬁdnu\edm.;ﬁnunadeunnddu.m do techo v aleros de todos los

edifiios del Complejo  Hahitsclonal de  Villa COutricle, s bemsficiaran
480 feemilins.

Lecaizcita del Proyecto: Coaregimiento de Rio Abalo.

Muanto Ageoximado: B/.225,000.00

Periodo fimsnsiero o pericdo fiscal del Proyecta: 2017

wmaamm:mammanamthumew
wstaciones de recolesciin clasifi ae residuos solidos en las & plazas peincipales
chchﬁpc.nbm&:imnnpm«imMLmhmnﬂmy
cmercianes del drca

Localizacion del Proyecto: Corregimiento d¢ San Felipe

Mosto Aproocamado: B/ 1060,000.00

Periodo financieeo o periodo fiscal del Proyestor 2017

Nombmdd!‘mwkmpddl&hduhmde la Tercera Edad.

Descripedm del Proyecio: Demolickn de Is pared posterior del cotmedor exisleme,
m&nhbndemﬂldcdtmhmendemdodm&y
caballeros en of primer piso ¥ mplhrelua}o«ldcm-,unbiodcbddmmhiu
&mmmmmmdeﬂlﬁdo,wcimwoymdem
scondicionada, se benefisin sodos ke pahitastes dei cormegimicsio.

Momso Ageoximado: BY.150.000.00
Persodo finascicro o periodo fiscal del Proyecio; 2017

Nombee ded Proyecto: Remsozamwetilo, constroccién de seems y codocacidn de
adogquines, )
Deseripeitn dei Proyecto: Demolicion de aceras viejes deommw:a\mén del
mmmﬂuymdm.mmdsmugmud-m
MM&!M&“WM&M :
delnc_mimysdldodenododmmjo.shtneﬁzimmloc habitantes del

| coregimiento ¥ tremseimies del frw.

Localimeida del Proyecto Comegicziento de Pasble Noevo
Monto Aproximado; B/, 85,000.00
Periodo financiero o periodo fiscal del Proyesto: wi7

Nnmhudclemdechnimmulotdiﬁmmmbl
comegimionto.
Mmddwcmmamymmampm
mdunkdommgymmghwﬁcwnmdmm habitantes del
comegimientn y (ransednies del drea.

Locsiancite de Proyecto: Correglaiento de Pueblo Naevo

Monto Aproximada: B, 60,000.00.

Perlodo fizancien o pericdo Sscal ded Proyestn: 2017

Nombre del Proyectn; Rehabilitacion de Pangues.

Descripeita del W.Conmm&mwmmddén. insmalacita d¢
hancas, mstalachde de basureros, Mstalacidn de luminsedas, colossr juegos infantiles
v hiosabodables st beneflcinrin ok Yo tahituntes del corregimicnio,

Localizacion del Proyecto: Comegimicnto de Pucblo Nuvo

 Miomio Aproximado: B/, 60,000.00 ”}

Periodo finascien o periodo fiscal del Proyecto: 2017
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NoubtcddhoytﬂocOmﬂoyAsencundosunﬁmvolquctu /

Descripeién del Proyecto: Adgeisicion de dos cmiones valquetes pard wender In
m&mq&s«dMnMomelehmwt
dumwliduwhayulumlm‘cmndmmloa Pobitetes el

surregimlento.

Localzacion del Proyecto: Comegimliesto de Peeblo Nuevo
Monto Apreximade: I, 85,000.00

Periodo financkero o periodo fiscal dul Proyecto: 2017

Nombee deb Proyecio: Cossmccidn de Cancha Multljuegos. )
wmm:wammsmwa

2EM x I&Mwlnn&nm&eﬂup«imduleﬂmﬁmdumllmhn

benoficiaran tods bos habitames del Cooegimiento de Ancdn y visitantes.

Locatizacién el Proyecto: Cocrpgisiento de Ancdo

Moero Aproximedo: B/, %0.000.00

Periodn fisarcleco o pericdo flscal del Proyecto: 2017

19 Nomh&&lwmiﬂndcwhoumm"

e
Descelpeion dal Proyecto: Insslaclin de un techo con dimezssones 28M x 14M
mnﬁmm.mmmdemoﬂmnimwnhcmﬂmx
benehisran todos los pobiadoces del comregimienty y Vistankes.
Localizackm del Proyecto: Comegimisnto de Ancan
Mot Aproximado: B/ 120,000.00
ww»mmwwmn

 Nombee del Proyecio: Instagacide de tocho en cancha multijucgos.

Dmipcmuhn)«m;hmhdbnammhoowdlmwzlmxldm
com estractarn de acym iluminacion pom b Gocha

Localzacion del Proyecty: Comegimiento de Ancia.

Momto Agesciamado: BY, 120,000.00

Periodo finaciere o periodo fiscal del Proyesto: 017

.Nomh_nddhoyec\o:(:nmmndu(}tubo.

Dammalmm:cmanwaswmmam
metros. cusdrados aproxiradamente, depdsito, bahas pam damas ¥ et_hllem.
wcinﬂllym.ubencfaluuwdmlos haisinanies ded comegimienmo ¥ vistantes.
Localizacion del Proyestor Comegimicnto de Ancdn

Moets Aproximado: B/ 73, 000.00

Periedo fleanciero o periodo fiscal del Proyesto 2017

 Nombre del Proyesti: Construcsiin de Grreba.

mmmmm:cmmamuommmm&
mmmqmﬁmm.mmm yqbdluu.
counesas y BBQ, s¢ benficiaran wodos los habitzmees del corregimisato y visitmies.
Localizaciém del Progec soc Comegimicnto de Aooda

Manto Aproximade: B7.70,000.00

mﬁm@nwmnuummmn.

14

Nombee dal Proyecto: Campa Departivo multiuso, )
Destripesde del Proyveew Daioymuedhdemmdampovwnm
Taliuso existente.

Localizackia ded Proyacto; Comegimines 24 de Diciembrs,

Marso Aproximedy: £/.300,00 200

Periodo financiero 0 periodo f scal del Proyesto: 2017. m
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15,

Nombre del Proyecto: Aceras, peente pemtomal, murcé de camenckin ¥ cunelis.
wtmumm;wammuMMawmm
cunstas y puente peakoml,

Locaieaciin dal Proyecto: Cosregimiento do Las Cumbtess

Moo Aproximado: B 150,000.00

Persodo financiero o peviodo fiscal del Proyesto: 2017,

16, Nombee del Proyecto; Cadie de asfulio, canstis y vereds calle

1

mmwmwo:cmaemmuuueaumwmm
mmeMMMBMW&my 1000 metros de
versda de |20 metos de mcho ¥ sus cunetas, ¢ groyecto beneficiant a rodos los
visitantes y poliladoces del curregibento.

Localizacitn del Proyecto: Comegimiesto de Lis Cumbees

Muonto Agcoximado: B/.165,000.00

Perlodo finmncicro o periodo fiscal del Proyesto: 2017,

mhbre dal Proyecto: Acera y pente pestomal.
del Proyector Comstrucsion de 160 metros de acera y puente peasondl
desde Villa Nueva Tasta Calle C on Villa Suirs, oste proyecto beneficiant & todos ka

© visitaates y poblodoces del

LK.

comregieniento,
Locsaescitn del Proyecto: Comegimiento de Las Cumbees
Munto Apeocimado; BY, 401,000.00
Periodo finacciero o periodo fiscal del Proyeety: 2017

Neabes ded Proyecto: Proyecto de Ormito y Aseo.

malmmmammmdosommmu

L. Diessl, 6 clindros, transmisida mamml de 5 velocidndos, frescs dolanteros de

«ﬁxoymmd:mbm.umhiddulmomdcmmdedum

mkcl.dbd.pdlwmequipil.achommbmﬁdﬁnmlw
del Provecto: Corregiminto de Las Oumbes

Moo Aproximado: B/ T0.000.00

Pertedo fimancizro o periodo fiscal del Proyecto: 2017

. Nomhbre del Proyecso: Seflalizaciter d¢ San Prancseo,

Descripeifn dei Proyecto: Sufalizar 1odas hmumdm&m
beneficiara -mmmlmuddmsimiumyvm.
Localizaciéa del Proyecto: Cormegimiento de San Francisea

. Monto Aproximado: B, 320,000.00

20.

2.

Periodo fisanciero o peciodo fiscal del Proyesta: 2017

Nombye del Proyecto: Corstruccion do Meresdo Perifimico. .
Wm&lwumammmﬁwmmo
&Wkw.mmwwmlclﬁ,ﬁl
habitanies ¥ comercinmbes del drea.

Loculizacita del Provecto: Cocregimiento 24 de Diciembre

Monto Aproximadoc B, 500,000.00

Periodo lisancicro o periodo fiscal del Vroyecto; 2017

Nambre del W:Cmuwibnycqmpmiuﬂod:gnmshmulm
Descripcion del Proyect: Estrecturs complets techada con servicios snitrlos,
Mmm«lnwmumrmﬁmmawﬁvﬁ,Mwm
cumpafta do salud, ectividodes folblorees y ferias amesammles, este pooyecio
mwm.sv,mmmummm.

Localizacitm dl Proyects: Comegimic o de Alcalde Dinz M

Maomo Aproxizmada; BY, 500,000.00
Periodo fimeneciero o perode fscal del Proyecoe: 2017

156

162



No. 28460-B Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

163

Manual de Procedimientos de

Ciudadana y Transparencia

O BNG ORI la Direccion de Participacion Elaboracion: Julio 2017

1. Nombre da] Provecso: Infoplaza. NO PROCEDE POR DUALIDAD MEDIANTE
NOTA MEF- 2017-23035.
mmpﬁawm,m:ummmummpnqueumww
unupacinmhmal.mdblmdiosdiriﬁdmymnwmmdemlula.x
beneficiari a 20,527 haldtanies del coneglmleno.
Localizaciém dél Provecto: Cormegimisato de Calidonia
Momo Aproximado: B/ 250,000.00
Periodo fransers o perindo fiscal ded Proyecio: 2057

23. Nombrs del Proyecto: Infoplaez. NO PROCEDE POR DUALIDAD MEDIANTE
NOTA MEF- 2017- 18835.
mmmwﬁqmwm&ummpmquumlwwnw
umwwmhmwwsymmwdemmbﬁ&x
beneficiann eproccmadamente 20,527 habitames del comegliniento.

Loctliznelén del Proyessa: Comegimiento de Calidonis
Monto Ageoximado: BY, 250,000.00
Periodo finseciern o peniodo fiscal del Proyesto: 017,

24, Nomotee del Proyecti: Melomuhuﬂmlu\!’dhmmmw;vml
Nueva, Santa Fhesda Rural y Guillenue Pattersen, g
Descripeion del Proyecio: En ke 4 centros edueatives esté ks construccion de 3 aulm
dedmeymdodgimmﬁo«lmhgio&wck%lhwumh&n
Pablo y Villa Nueva solicita coostruir gimmasio pem los alumnos tergan donde
pealizar s actividades, Santa [5twoda Rursl m&lmmﬂulqmmejam
sllonuhumuuﬁv-yanehslmﬁmnhencﬂahnnumm&mm 12,13
mifkos y #as MR stros,
1Localimcida dei Proyecto: Coregisiento de Las Cumbres
Meato Aproximado: B 500,000.00
Periodo fisanciero o periodo fiscal del Proyecio: 2017

25. Nombue del PM:WIWW_MMMP&OBM
Virpen de Guadelupe y Presidento Viddér -
Deséripelon del Proyecio: Entre fas mejocas a s escoeles Conylanting Arusemena
mmllmm&6ﬂmmymumm&malmkawde
Guadalupe v Presidenie Valder solician diseflo y comstrucsion de coevedores
amhtama&mnhanﬁmmamdimymdemam
Localizacion el Proyecto: Comegimiento de Pecorn
Moo Apeccimado: B/ 500,000.00
Periodo finsaciero o periodo scal del Proyeceo: 2017,

26, Noantee del Proyeck: Cmamaud&hfwlmycuﬁa NO FROCEDE
POR DUALIDAD MEDIANTE NOTA MEF- 2017- 28035,
Dexripeion del Proyecto: Com\mainl’oplmpmmmlugx{ionde
ua‘biupuiummummdsculﬂnycwpu}lmgm*m,u
bemaliciiewn aproximadaments 73,833 habitarses del comegimeento.
Localizackm del Provesto: Cormegimiceto de Chillibre
Moo Aproximado: T/, S00,000.00
Periedo financiero o periodo flscd del Proyecto: 2017

27. Nombre del Pro - Ampliacion del Cedis )
Drescripsidn &l,;?:yww: Ampl'ar con més salomes ¢l Cedis, = beeficiarn los
niaosym&furﬁlixwemdmndcjnnmhijwmpodau-mw
Localizache ded Proyecto: Corregi miests Las Matanites.

Moeto Aproximado: BY,500,NKLOG m

Periodo Ginanciero o pecindo fiscal del Proyecto: 2017,
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28 Nombre del Proyecto: Comstruceifm e scesis. .
Dnuipddndd?mm:hmmlondemmm.humbw
- puen wa mejor movilided del peada, s beneluisan eperximadamenie 40,163
habitantes, visitantes y comerclantes.
Localizactin dal Proyveto: w,ooooo eato de Purque Lefevre
Minto Apeoxrmado: BY. 250,000
Periodo financiero o periodo fscal del Proyecw: 2017,

_Nombee del Proyecto: Mejons a Ja Escoelas Sara Sotillo. -
2 D::r'wi(rndnl hoyuwcTshdoddkunbimdehEsmdnSmSouhw

mﬁmmamm._ummymammm

Localizs: iﬁndcl?wymz:somomwm W & Pargee Lefons

Moty Apecocmodo: B :

Periodo financiers 0 pariodo fiscal del Proyecto: 2017

.Nnmhcddhny«no:?am:lbnedwy(‘mdusmda.

v WMW:MMW&&NM&MWIu&.h@u,
mlquinumhweiadcio.mymdojwpmmnm.ubemﬁm
56,266 habitaeees del corregimicino.
u»cdimlbn&ll‘mym:m:q&nmm de Pedregal
Moato Apeoncmade: B, S00,000.

Perlodo financwero o periado fecal del Proyecto: 2017

!l.thdth:RWquimwmymmdem
Du:x'mtﬂaddﬁnmamdﬂndeemnkmth

' 3 i Vi
Dexﬂpdondd?mccm:mywhnhnf@mm“d?
mymm-mmmwmnnmym
Luocalizacion del Proyestn: Corregimicato de Rio Abajo.

Moato Apeoximado; BY, 500,000.00
Periodo finseciens ¢ periodo fisend del Proyecto: 2017

32. Nomhwe del Proyeco: Intesvenciéa pern ¢l ssjormmients del sistema de distribocion
de xgus potable en San Martin.

endisi:umﬂdadamowtejauplo&nwgml:}nmsamy%luﬂn.
s¢ beneficann wodos los habitietes del corregimicnno ¥ vistlites.
Localizackin de Proyesto: Comegimizato de Sea Martin

Moma Aproximado; B.500,000.00

Periodo financieso o prrsodo fucal del Proyeceo: 2017

Noglsre del Provectn: instalacion du elovadores ea Patio Pinel -
. Desuipc?b: del Proyecto: Instalicitn de asccosores e 4as 4 torres de Patlo Pinel, s

beoeficiaran aproxim sdamente 500 flmilies.

Localigacitn del Proyector Coeregissbento do Sule Ana

Mosto Aproxtnado: B/, 850,000.00

Pericdo flnanciero o periodo fiscal del Proyesto: 2017

34, Nombee dei Proyecty: Amplizcion y mejoras al Ceatro de Salud, NO PROCEDE
POR DUALIDAD MEDIANTE NOTA MEF- 2017- 28038, )
Descripcion dal Proyecto: Aumlwdmodenhdthqmumth
ifracstroctura actsl se beneficiamn aproximsdsmense 115,151 tabitenios,
Locslizeion del Proyecto: Corrpm ' emo de Tocumen
Moetn Agencmado: I, $00,000.00 ﬁj
Perioda financiers o perindo fiscal Cel Proywetn: 2017.
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35. Nombre del Proyecte; Comglejo Departive,

Descripeldn del Proyecto: Constrocsiém do dos canchas siztétices, cercn perdmetml,
imsmalacidn de luminaeias, gradesiag, vestidores con bafios, bedios pora Jos visitantes,
depigitns y oficss administratives, se beoceficinmn todos Jos habltanres del

comeginienio y visitumes.
Localizacidn del Propectn; Corregimicno de Pocors
Mowto Aprocznado del Propacio; B2 480,000.00
Periodo fimanciere o periodo fiscal def Proyesio: 2017,

36, Nombee ded Proyecto: Mejorts & 5 Phacine Carlos *Titin™ [ee,

Descripcade del Proyerso: Revestls con wauleys o pischon y los partidores
Constrocckim de cubleris peevs Gpo cdpuls con estrucium de marco rigido y liminas

palvimizadas y acrilioos por spctoess, solocicitn de celormeo suspsadido de yeso de
* Vi 2 Yo vestbdoces, oficine administrativa ¢ lostalse filtro mevo del equips de
cloeifitacitm, s beneficimms todos Los huditentes del corregioniento ¥ visunles,

Loalizsmdn dal Proyeco: Comogamiceto de Pocblo Nosvo
Monw Aproximado del Proyecto: BV, 370,000.00
Perlods financiory o periodo fscal del Froyectn: 2017,

37. Nombyre del Proyectos Instalacian de Equipos Biosaludables o infuaciles y adecuaciin

de deens on ploque.

Deseripeidn del Proyewo: Instalackda de equipo biosaludables y jueges infantiles en

9 parques dei Choerilln,

Locsltzacing ded Proyecto: Comegimiento S Chorrillo
Miomao Apecocimadi ded Proyesto: B, 750,000.00
Pericdo finencders o periods fiscal dol Proyesto: 2017

4. Nomites del Proyecio; Coustruceion de Minl Mercado o Mind Flies Herrern,
Descripeion del Proyecso: Construccién de msind mescada o mini plaxa peen

exablecer un centro de infoemacion pass visitantes.
Localizaciba del Proyecio: Conmde San Felipe
Monlo Apeoximado del Prayecto; BY. 265,000.00

- Penodo finmeciem o perindo flscal del Proyecio: 2017

39. Nomtwe del Proyscto: Mejorns al Casdro Deportivo Sun Antosio.

Duu\pldndﬂhnya:w Adﬁmhddmnpndﬁpudwmm
higidoicos, oficines  alsvinistratives, votidores do jugndoros, techado, ceroa
perimetral ¢ iluminacidn,

Localizacidn del Panyecto: Ciwregiminsto do Tecumen
Monto Aproximado det Propecta; B/, 450,000 00
Periodo fimancism o pertodo fiscal del Proyecto: 2017,

Artieslo 2%, Netificar ol Mizisterio de Beonamis y Flewrns & |a vidbilidad, o fin que

camplan coa los peocedimiontos administativos v flnamiems pam In ejocuciin de Im

proyocion

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 37 de 29 de junic de 2009, modificads por la Loy

66 d= 29 de octubre de 2015,

Dado on s chodeil de Pansemd ¢ los ¥ dins aJﬂL’mwi

NOTIFIQUESE Y COMPLASE,

FRICKA GONZALXE ALVARO ALEMAN H.

Secrctaria Nacsozal de Descentrulizcidn

Ministro de 2 Presidencia
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DOCUMENTOS RECIBIDOS 2017
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(3
1 &
1
ALCALDIA DE PANAMA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
Panama 15 de junio del 2017
Nota 243/DPCT/2017
Licenciado
José Blandon F.
Alcalde
Distrito de Panama
E. S. D.

Respetado Alcalde:

Correspondiente al “Presupuesto Participativo” y dando seguimiento a la nota 243/DPCT
con fecha del 10 de mayo, la cual fue enviada a su despacho para actualizarle en los proyectos
que se priorizaron en cada corregimiento. Afadimos los proyectos que han resultado
favorecidos posteriormente y le solicitamos que se envie el memorando a las direcciones que
asignara como responsables de levantar especificaciones técnicas y presupuestos para poder
llevarlos a su ejecucion.

CORREGIMIENTO PROYECTO ELEGIDO

Tocumen Mejoras y ampliacién al centro de Salud

Pacora Mejoras a 4 escuelas

Mananitas Ampliacion de Cedi

Ernesto Coérdoba Construccioén de veredas calles, aceras y cunetas

Juan Diaz Complejo deportivo y casa cultural por etapas en El
Chimborazo (Etapa1 Piscina)

Pueblo Nuevo Adecuaciones del Instituto Comercial Panama
(Identificando las necesidades con el MEDUCA)

Agradecemos su atencion.
Atentamente,

Lizveika Lezcano Arosemena
Directora de Participacion Ciudadana y Transparencia

“Otorga al Ciudadano més de lo que anhela”
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La ley 66 de 29 de octubre de 2015 que tiene como objetivo general garantizar la
realizacién del proceso de descentralizacidon de la administracidon publica mediante el
fortalecimiento de las capacidades, la transferencia de recursos necesarios a los
gobiernos locales y la coordinacién proveniente del Gobierno Central de la inversion

publica.

En su articulo 44 establece los ejes tematicos o areas en donde se podran canalizar los
recursos procedentes del impuesto de inmueble desde el 1 de enero de 2016 en
adelante y los cuales son:

e Educacién y salud.

(0]
(0]

Mantenimiento y mejoras de centros educativos.
Mantenimiento y mejoras de puestos y subcentros de salud.

e Deporte y recreacion.

(0]

0
(0]
(0]

e Servicio publico domiciliario.

(0]
(0]
(0]
0
(0]

(0]

e Infraestructuras para la seguridad ciudadana.

(0]

Construccién y mantenimiento de infraestructuras deportivas,
recreativas y parques.

Transporte y movilidad.

Construccidn y reparacion de aceras.

Mantenimiento de caminos rurales y mejoras en la sefializacidn vial.

Acueductos rurales.

Alumbrado publico rural.
Recoleccién de la basura.

Reciclaje.

Canalizacién.

Dragados de servidumbres pluviales.

Acondicionamiento de las infraestructuras para las personas con
discapacidad y las personas de la tercera edad.

e Servicios sociales.

(0]

Construccién y mantenimiento de los Centros de Orientacidn Infantil y
Familiar (COIF).

Infraestructura y apoyo para la mitigacion de riesgos y desastres
naturales.

Construccion de centros de servicios sociales, como los comedores
municipales y comunales, entre otros.

Construccién y/o adecuacion de infraestructura para la efectiva
participacion de grupos de la sociedad civil, en las instalaciones de las
Juntas Comunales.
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e Turismo y cultura.

0 Infraestructura para el turismo local y paisajismo.
0 Construccion y mantenimiento de infraestructuras culturales, artisticas

y religiosas.

e Desarrollo econdmico social.
0 Equipamiento urbano.

O O O oo

Mejoras a las infraestructuras publicas.
Embarcaderos fluviales o lacustres.

Construccién y mejoras de mercados municipales.
Infraestructuras para microempresas municipales.
Apoyo al sector agropecuario.
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3. Proceso de Consulta Ciudadana.

Nombre del Consulta Ciudadana
Procedimiento:
Objetivo Mecanismo de exploracién para tener contacto directo con una

comunidad particular y obtener informacién sobre sus
necesidades, sus problemas y posibles soluciones.

Poner a disposicién del publico en general, informacién base
sobre un tema especifico y solicitar opiniones, propuestas o
sugerencias, ya sea de los ciudadanos, o de otros organismos
estatales, y que dicha informacidn pueda llegar a la autoridad por
medios electrénicos.

Alcance La solicitud proviene desde la Junta Comunal o por notificaciones
que le llegan al sefor alcalde el cual coordina con la DPCT para
gue organice la reunién de contacto.

La comunidad organizada puede solicitar este tipo de reunidn
directamente en DPCT.

Este mecanismo promueve el empoderamiento ciudadano para
elincremento de las capacidades de la ciudadania para una mejor
articulacidn de intereses con el MUPA y fortalecer el tejido social.

\ N/ La comunidad organizada puede solicitar este tipo de reunién a
NN v’r""f' cualquier otra direccion del MUPA que a su vez solicitara el apoyo
““qﬁi{ql}&‘!._‘?ﬁ” y coordinacion de la DPCT.
==

Pueden generarse desde del MUPA como reuniones informativas
para comunicar a los residentes y comerciantes sobre los
beneficios y afectaciones que van a tener con algln proyecto en
particular o como una reunién de seguimiento a temas ya
tratados previamente.

Definiciones e Solicitante: puede ser la comunidad organizada en forma
directa o alguna autoridad como el alcalde, representante
de corregimiento, corregidor, etc.

e DOYC: Direccion de Obras y Construcciones.

e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccién de Participacion Ciudadana vy
Transparencia del MUPA.
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DPC: Departamento de Participacién Ciudadana.

TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.
**: Nota aclaratoria.

VoBo: Visto bueno.

Responsabilidades

N
fﬁ\

A
-

Solicitante:

Envia a la DPCT nota formal de solicitud de la consulta
ciudadana con la comunidad.

DPCT / Secretaria Ejecutiva:

Recibe la solicitud de la consulta ciudadana con la
comunidad, la registra en cuadro de control de
documentos de la direccidn y la entrega al director de
DPCT.

Recibe la nota de solicitud que reviso el director de DPCT
y registra las instrucciones giradas sobre el documento.
Recibe el correo electrénico que le envia el jefe de DPC
con el detalle de la consulta ciudadana, completa el
formulario de salvo conducto y entrega al director para
firma.

Recibe el formulario de salvo conducto firmado por el
director y lo envia por mensajeria a Servicios Internos
para firma.

Recibe el formulario de salvo conducto firmado por
Servicios Internos, saca copia, archiva y entrega el original
al conductor.

Recibe las notas de la comunidad que le entrega el
coordinador de consultas y que no guardan relacién con
el tema central de la consulta ciudadana, las registra en
cuadro de control de documentos de la direccién y las
entrega al director para que gire instrucciones.

Recibe las notas con las instrucciones del director, las
registra en cuadro de control de documentos de la
direccioén y las entrega al coordinador de consulta para
que las remita a las diferentes direcciones o al despacho
del alcalde.

Recibe el informe de la consulta ciudadana que redacto el
coordinador de consultas, junto con las notas de Ia
comunidad que si tienen relacién con el tema de la
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reunion, los registra en el cuadro control de documentos
de la direccién y entrega al director.

Recibe el informe y las cartas antes mencionadas, registra
las instrucciones giradas por el director en el cuadro
control de documentos de la direccion.

Redacta la notas dirigidas a las diferentes direcciones o
departamentos quienes tienen que tomar cartas en el
asunto y brindar respuesta, segln sea el tema planteado
por la comunidad.

Envia las notas por mensajeria interna a las diferentes
direcciones o departamentos quienes tienen que tomar
cartas en el asunto y brindar respuesta. Adjunta el
informe de reunidn comunitaria y las fotos.

Recibe la respuesta formal de las Direcciones o
Departamentos, las registra en cuadro control de
documentos de la direccion y entrega al director.

DPCT / Director:

Recibe la nota de solicitud de la consulta ciudadana con la
comunidad, registra en cuadro de control y gira
instrucciones al jefe de DPC por medio de la hoja de
instruccion.

Verifica la solicitud de salvo conducto, firma el formulario
y devuelve para su firma en Servicios Internos.

Recibe las notas de la comunidad que no guardan relacién
con el tema de la consulta ciudadana y gira instrucciones
para que sean remitidas a las diferentes direcciones o al
despacho del alcalde para su respectiva respuesta.
Recibe el informe de reunién comunitaria junto con las
cartas de la comunidad que si tienen relacién con el tema
de la consulta ciudadana, sella de VoBo el informe, gira
instrucciones para cada nota de la comunidad y devuelve
a la secretaria ejecutiva.

Recibe la documentacion de respuesta formal de la
direccién o departamento correspondiente y la entrega al
jefe de DPC con instrucciones para el seguimiento.

DPC / Jefe:

Recibe nota de solicitud la consulta ciudadana con la
comunidad con las instrucciones del director de DPCT,
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revisa los datos de contacto del solicitante y la
disponibilidad del fechas en el calendario.

Coordina y confirma fecha, hora y lugar con el solicitante
o con la agenda del alcalde (si aplica).

Verifica las necesidades de logistica, tolda, audio,
mobiliario, tinas, refrigerios, transporte, choferes, etc.
Envia correo electrénico a la secretaria ejecutiva
detallando los datos para la reunién y solicitando el salvo
conducto para el vehiculo y el conductor.

Da seguimiento a la respuesta de las direcciones o
instituciones.

Recibe el informe de la consulta ciudadana, revisa y da
VoBo.

Recibe la documentacion de respuesta de la direccién o
institucién correspondiente con las instrucciones del
director y organiza reunion con la comunidad para dar las
respuestas.

Coordina con el despacho del alcalde, con las direcciones
o unidades gestoras, las instituciones estatales
involucradas, la reunién de seguimiento con la respuesta
a la comunidad.

Realiza reunidon de seguimiento con la comunidad en
donde entregan respuestas y da seguimiento hasta que se
considere cerrado el caso.

Direccion de Servicios Internos / Director:

Sella y firma el formulario de salvo conducto y devuelve a
la DPCT.

DPC / Coordinador de Consultas:

Revisa el tema que indica la nota de solicitud de la
consulta ciudadana para determinar si hay que llevar
informacion de seguimiento de algun tema ya tratado
anteriormente o si hay que invitar a alguna autoridad y la
logistica que se requerira.

Completa el formulario de solicitud de disefios y artes y lo
remite al jefe de TBG. También envia correo electrénico
con la informacién de la consulta ciudadana.

167

173



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

Manual de Procedimientos de

GOBMEANO MUNICIPAL

mi -
{;g ALCALDIA DE PANAMA la Direccién de Participacion | Elaboracién: Julio 2017
-

Ciudadana y Transparencia

e Recibe el borrador de disefio y lo evalda junto con el
director de DPCT vy el jefe de DPC para aprobar o emitir
observaciones.

e Entrega las observaciones de los disefios al administrador
Web para que realice los ajustes.

e Entrega el VoBo de los disefios al administrador Web para
que publique en la pagina de Atencidn al Ciudadano.

e Envia los disefios o artes al Departamento de
Comunicaciones para que se publiquen en la pagina Web
del MUPA.

e Confecciona la lista de asistencia que se utilizara el dia de
la consulta ciudadana.

TBG / Jefe:
e Recibe el correo electrénico y el formulario de solicitud de
disefios y artes, da VoBo y entrega al administrador Web
del departamento de TBG.

TBG / Administrador Web:

e Realiza y entrega el disefio o arte solicitado por el
coordinador de consultas de DPC que fue entregado al
jefe de TBG, para la reunién con la comunidad.

e Realiza las correcciones o ajustes al disefio o arte.

e Publica el disefio o arte aprobado en la pagina Web de
Participaciéon Ciudadana y en el calendario.

Direccion o Institucion responsable de respuesta:

e Realiza la investigacion o inspeccidon correspondiente
para poder elaborar la adecuada respuesta sobre el tema
que solicitd la comunidad.

e Comunica al miembro de la comunidad la respuesta del

caso.
Formatos Requisitos:
Documentos ¢ Notaformal de solicitud de consulta ciudadana (Anexo A).

Documentos del proceso:
e Hoja de Instruccion (Anexo B).

e Formulario de Salvo Conducto (Anexo C).

e Formulario de Solicitud de Disefios y Artes (Anexo D).

e Cuadro de Consultas Ciudadanas (Anexo E).

e Cuadro Control de Documentos de la Direccidén (Anexo F).
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Descripcion del
Procedimiento:

Consulta Ciudadana

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Solicitante 1 Enviar nota formal o instrucciones de solicitud de realizar
la consulta ciudadana al director de DPCT.

DPCT / Secretaria 2 Recibir, registrar en cuadro control de notas de Ia

Ejecutiva direccidn y entregar al director.

DPCT / Director 3 Recibir la nota de solicitud, registrar en cuadro de control,
girar instrucciones por medio de la hoja de instruccién y
devolver a la secretaria ejecutiva.

DPCT / Secretaria 4 Recibir, registrar la instrucciones giradas en cuadro

Ejecutiva control de notas de la direccidn y entregar al jefe de DPC.

DPC/ Jefe 5 Recibir la nota de solicitud de reunién con la comunidad y
revisar:

e Los datos de contacto de los solicitantes.
e \Verificar si en el calendario existe alguna actividad
simultanea.

DPC / Jefe 6 Coordinar y confirmar fecha, hora y lugar con el
solicitante.

DPC / Jefe 7 Verificar las necesidades de logistica, tolda, audio,
mobiliario, tinas, refrigerios, transporte, choferes, etc.
para poder llevar a cabo dicha reunion.

DPC / Jefe 8 Enviar correo electrénico a la secretaria ejecutiva,
detallando los datos de la reunién y solicitanto un salvo
conducto para el vehiculo / conductor o solicitando
transporte para los ciudadanos.

DPCT / Secretaria 9 Recibir el correo electréonico con la solicitud de salvo

Ejecutiva conducto, completar el formulario de salvo conducto y
entregar al director para firma.

DPCT / Director 10 Verificar la solicitud de salvo conducto, firmar el
formulario y lo devolver a la secretaria ejecutiva.

DPCT / Secretaria 11 Recibir el formulario de salvo conducto firmado por el

Ejecutiva director y enviar por mensajeria interna a la Direccion de
Servicios Internos.

Direccién de 12 Sellar, firmar el formulario de salvo conducto y devolver a

Servicios Internos /
Director

la DPCT.
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DPCT / Secretaria 13
Ejecutiva

Recibir el formulario de salvo conducto firmado por el
director de Servicios Internos, sacar una copia, archivar la
copia en el portafolio de salvo conductos, y entregar el
original al conductor asignado a la misién.

DPC / Coordinador 14
de Consultas

Revisar el tema a tratar que viene indicado en la nota de
solicitud, para determinar:

e Sise trata de algin tema en el que ya participo el
MUPA para llevar informacidn de seguimiento que
se requiera al lugar de la reunion.

e Si hay que invitar a alguna autoridad como
representante de corregimiento, corregidor,
director de Legal vy Justicia, director de
Planificacion Urbana o director de Gestién Social,
director del IDAAN, MOP, Policia, dependiendo del
tema a tratar.

e Los temas logisticos que se requerirdn como
mesas, sillas, refrigerios, toldas, equipos
audiovisuales, etc. Esto se coordina con el
solicitante.

DPC / Coordinador 15
de Consultas

Completar el formulario de solicitud de disefios y artes, y
remitir las volantes a la Direccion de Comunicaciones.

Direccién de 16
Comunicaciones

Recibir la solicitud de disefios y artes, dar visto bueno y
realizar disefio solicitado.

DPC / Coordinador 17
de Consultas

Recibir el borrador de disefio, evaluarlo con el jefe de DPC
para aprobar o emitir observaciones de cambio.

DPC / Coordinador 18
de Consultas

¢Hay observaciones?
Si hay observaciones, siga esta secuencia en el paso #19.
Si no hay observaciones, salte al paso #20.

DPC / Coordinador 19
de Consultas

Entregar las observaciones a Comunicaciones para que
realicen el ajuste al disefio y regresar al paso #16.

DPC / Coordinador 20
de Consultas

Entregar visto bueno del disefio a la Direccion de
Comunicaciones para que publiquen la actividad en las
redes sociales y en la pagina Web del MUPA.

Direccién de 21 Realizar la publicaciéon en las redes sociales del MUPA.
Comunicaciones

TBG / 22 Proceder con la publicacion en la pdgina Web de
Administrador Participacién Ciudadana
Web (http://transparencia.mupa.gob.pa), en el calendario que

se encuentra en este sitio Web y en la cuenta de Twitter
@atencionmupa.
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DPC / Coordinador 23 Confeccionar la lista de asistencia que se utilizara el dia de
de Consultas la consulta ciudadana.
**La lista de asistencia debe contener al menos los
campos para el nombre, # de cédula, datos del lugar,
fecha, edad del residente, correo electrénico, teléfonos y
la encuesta si desea participar en las préximas
actividades.
DPC / Coordinador 24 Armar el “kit” de consulta que contiene:
de Consultas e Boligrafos.
e Tablas portapapeles.
e Grabadores digitales de audio.
e (Camara fotogréfica.
e Equipo audio visual (si es necesario).
e Mobiliario (si es necesario).
DPC / Coordinador 25 Asistir a la reunién con la comunidad y moderar la
de Consultas reunion.
**Acompana la asistente quien se encargara de:
e Completar la lista de asistencia con las personas
que asistan.
e Grabar el audio.
e Tomar fotografias y enviar algunas
inmediatamente a las redes sociales.
A @-’i‘-ﬁ" e Tomar apuntes.
Q{ggg&:'}’;" e Recibir (si hay) notas o documentos dirigidos al
T alcalde.
**Dichas reuniones las puede coordinar y realizar el
coordinador de consultas, el jefe de DPC o incluso el
director de DPCT, dependiendo de lo que decida el jefe de
DPC o el director.
DPC / Coordinador 26 Realizar cierre formal de la reunidn con las conclusiones.
de Consultas
DPC / Coordinador 27 Verificar en la oficina si las notas recibidas de la
de Consultas comunidad tienen relaciéon directa con el tema de la
consulta ciudadana o no.
DPC / Coordinador 28 éTiene relacion directa con el tema de la consulta
de Consultas ciudadana?
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Si no tiene relacion con el tema de la consulta, continte
esta secuencia en el paso #29.

Si tiene relacién, proceder con la redaccién del informe
saltando al paso #36.
DPC / Coordinador 29 Enviar al director de DPCT las notas recibidas de Ia
C ‘__-_;;Tc;'-;?{\sultas comunidad y cuyos temas no tienen relaciéon con la
o, consulta celebrada.

**Adicionalmente, completa los campos del cuadro de
consultas ciudadanas y lo envia por correo electrénico al
director de DPCT quien a su vez lo remite al jefe de la

N

“S{\,{’ N AR . o . . .
Nl0 DE PN oficina de Atencién al Ciudadano para su respectivo
s e .
seguimiento.
DPCT / Secretaria 30 Recibir las notas de la comunidad colectadas durante la
Ejecutiva consulta, registrarlas en el cuadro de documentos de la
direccidn para luego entregar al director.
DPCT / Director 31 Recibir las notas de la comunidad, girar instrucciones por

medio de la hoja de instruccién y las remite a los
directores respectivos o al despacho del alcalde
dependiendo del tema para que se giren instrucciones.

**Adicionalmente, envia por correo electronico al jefe de
la oficina de Atencidn al Ciudadano el cuadro de consultas
ciudadanas para su respectivo seguimiento.

DPCT / Secretaria 32 Recibir las notas con las instrucciones del director,
Ejecutiva registrar en cuadro de control de documentos de la
direccidn y entregar al coordinador de consultas para que
las remita a las diferentes instancias.

DPC / Coordinador 33 Remitir las notas por mensajeria para que las entreguen
de Consultas en las diferentes instancias.
DCP / Jefe 34 Dar seguimiento a la respuesta de las otras instituciones

o instancias para tener la informacion en caso de
realizarse una nueva reunidén en la comunidad.

Direccion o 35 Comunicar al miembro de la comunidad la respuesta del
Institucidn caso.

responsable de

respuesta **Hay casos en que la solicitud de informaciéon o

respuesta sale directamente del despacho del alcalde a
otra institucién o entidad.
Fin.
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DPC / Coordinador 36
de Consultas

. ?;::g}j ”,; &“ ;..m’-.;f«"

Redactar informe de consulta ciudadana y entregar al jefe
de DPC para visto bueno.

El informe debe contener:

e Elnombre de la reuniodn.

e Lugar, hora, fecha.

e Quién dirigid la reunion.

e Quién prepara el informe.

e Listado de autoridades presentes.

e Parrafo con el resumen de la reunion.

e Redaccién de las intervenciones de las personas a
lo largo de la reunién, las cuales deben tener
nombre, # de cédula, lugar de residencia.

e Conclusiones (enfocar las conclusiones en los
compromisos adquiridos por las autoridades para
darle su respectivo seguimiento).

e Reporte fotografico.

e Lista de asistencia.

**Adicionalmente, completa los campos del cuadro de
consultas ciudadanas y lo envia por correo electrénico al
director de DPCT quien a su vez lo remite al jefe de la
oficina de Atencién al Ciudadano para su respectivo
seguimiento.

DPC / Jefe 37

Recibir el informe, revisar y dar visto bueno.

DPC / Coordinador 38
de Consultas

Recibir el informe de consulta ciudadana con el visto
bueno del jefe y remitirlo al director junto con las cartas o
notas recibidas de la comunidad.

DPCT / Secretaria 39 Recibir el informe junto con las cartas o documentos de la

Ejecutiva comunidad, registrar en el cuadro de control de
documentos de la direccion y entregar al director.

DPCT / Director 40 Recibir informe junto con las cartas, sellar de visto bueno,
girar instrucciones para cada nota o solicitud de la
comunidad. Devolver con instrucciones a la secretaria
ejecutiva.

DPCT / Secretaria 41 Recibir el informe y las cartas de la comunidad con las

Ejecutiva instrucciones del director, y registrar en el cuadro control
de documentos de la direccidn las instrucciones giradas.

DPCT / Secretaria 42 Redactar las notas dirigidas a las diferentes direcciones o

Ejecutiva departamentos que tienen que tomar cartas en el asunto
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segln sea el tema planteado por la comunidad o las notas
y documentos recibidos del contribuyente.

DPCT / Secretaria 43 Enviar las notas por mensajeria interna a las instancias

Ejecutiva correspondientes.

**Adjuntar el informe de consulta ciudadana que redacté
el coordinador de consultas, las notas de la comunidad y
fotografias si las hay.

Direccion o 44 Realizar las investigaciones o inspecciones respectivas,

institucion elaborar la respuesta formal sobre la tematica y remitir a

responsable de DPCT.

respuesta

DPCT / Secretaria 45 Recibir la documentacion de la direccion o departamento

Ejecutiva correspondiente, registrar en el cuadro de control de
documentos de la direccidon y entregar al director de
DPCT.

DPCT / Director 46 Recibir la documentacidn, registrar en cuadro de control
y entregar al jefe de DPC con las instrucciones para
proceder con el seguimiento.

DPC / Jefe 47 Recibir la documentacién con las instrucciones y organizar
la reunidn de respuesta a la comunidad.

DPC/ Jefe 48 Coordinar con el despacho del alcalde, con las direcciones
o unidades gestoras y con las instituciones estatales
involucradas, la reunion de seguimiento con las
respuestas a la comunidad.
**Usualmente participa en las reuniones de seguimiento
el mismo coordinador de consultas o la persona de la
DPCT que realizd la reunién inicial.

DPC/ Jefe 49 Realizar la reunién de seguimiento con las respuestas,

repitiendo los pasos #6 en adelante hasta que se
considera cerrado el tema.

Fin.
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Anexo A

Panamé, 15 de mayo de 2017,

LI R PSS A LT
Lic, ESAASHO UL oLes
JOSE 1. MANDON HECS por:
Alcalde- Municipio de Panamd ; T Y
ESD. - - __,A (L _/
—Xgar,
Slydos

£ Consejo Constitive Ohilibre Chilibrillo, I Invita formalments 2 e XXIV Asamblea

Frimestral Ovdinarla, Ls misma se efectuard ol jusyes 25 de mEyo en & \gletia Catdlica de
Las Lajas, corregimlonto de Las Cumbres, en ol dcostumbirado harario de 9.00 am 3 12: 00
am,

Los temes contrales para @ agenda de esta Assmblea san

1. Mgdcuxmuummmmwmmwalnufuiaswo
amblantal de Las Cuevas.

2. Instalacién formal del Comité Organizador del B Festival de la Condenda
Amblental, septiembyrs 2017,

3. Sel«cléodetomatdelnmﬂnddnmbnuldammwdlh“bmm
Chillbre  y Chilibetile, para la It Conferencia "Montafias, Agua y Desarrolio
Humano Sostenible”, diciembre de 2017,

4. Presentaciin y aprobacién del Plan de fortalecimiento de los Comités Locales yel
cCC,

Atantaments

\gnacio Ochoa L
Coordinador General
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ALCALDIA DE PANAMA

HOJA DE TRAMITE
ENTREGA DE DOCUMENTOS

ENVIADOA:  Licda. Lizvetka Lezeano - Oficing do Atencién Ciudsdsna

DE: Despache Superior
FECHA! 19 o0 de 2017,
Tramire: Regular X Urgente

ASUNTO: Remito |nvitacién snviads por CONSEJO CONSULTIVO

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA COMUNICACION:

T T
. e
' o0 RN
PO pne
T\
& =)
) ‘
-
N , ¥ )
S8 Alreiin o Clusactes Lo ML, /,} /
R e

MNrra —r
\—

- L
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Anexo B

ALCALDIA DE PANAMA
GORERNG MUNICITAL

Dl Escritenie e

Lizveika Lezcane Arvsemenn

DIRECTORA DE PARTICIFACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

-~ 4 V' ‘*_-"“""-:“"{m-u I'(?/s'/‘?g, 2.

] SUBDIRECCION

F] TRANSPARENCIA

Q PART. €1

PIIDRIDAD

I BECRETARIAS/ASISTENTES
[ nNTRO DE LLAMADAS
UDADANA [ IDFICINA DE ATENCION
TINSTROTTION

[ PrePARAR MEMORANDO

T:"Zi"t'mcmn [ rnerarar NOTA

| ALTA
[ 1| MEDIA
?2!

[Dbservacidm:

I~ WIACER MOJA D5 TRAMITE
TIZAR
I REALIZAR LLAMADA

[ Jrooroixar

I asvemos

ORREO ELECTRONICO
B pTRO

/ G a2

=i albss - b

LA L e

- =
TGN e R 2

(OLCT /Yt i
T ! J / b o

Ap  vededs ang

L

’

A\

o

v

0 1L
— |l S8
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Anexo C

ALCALDIA DE PANAMA 7
cmu' de Transpoete v 7‘5.5 vy
SALYOCONDUCTO

Unddqﬂonﬁmymalhm“

Ay 217 -
Notabre del condoctor {s), l'.iwr»am R\u. ‘%;_

Vehicdo_ | ot M L égﬂz.uz
ma’h&iﬁaﬁw@_-f#{e widar (Canugel
oy Hliigud of

i £ /’Q ) 7 =
Direceiéed Deparaments Saccién A1) ﬂ&'CacW o B
Mor de sallda £ 00 % fucky prodable y hors de regrese

Autorzado par La Subgerencic
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Anexo D

ALCALDIA DE PANAMA
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

MEMORANDO No.083.-0PCT-2017

PARA:  Marisol Velasco
Diractors de.Lomunicacion y Relaciones Piblicas

FECHA: 8 de agosto de 2017

Por sste medio, solictamos su vallosa colaboracion con ol disefic da arte para reunién
denominada: Didlogo comunitario con el Alcalde José Blandon Flgueraa, an la comunided de
Reparto Nuevo Panamé y dreas sledafas,

_ Hom ] Fecha f lugar
430 pm. Viernes 11 de agosto de 2017.TComplalo Deportivo Reparto

|
!

Adicional, ioawwammslwdoomﬂnociomndounumanelmenwomelasm
que lieva adelante ¢ Municiplo de Panama. La iformacion que deberd ser colocada en ol
kipﬁoo,aeieafacﬂlhriatmvéadﬂmoe‘ammmdoIahbeldla,ﬁdiadomananaedc
8gosto,
e on OF PANAM,
¥ RELACIONES PUNLICAR
Guhdy

w LEIE e e

Saludos cordiales,
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Anexo E
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Anexo F

DIRECCION DE P CIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

mi RECIBIDOS DEL DESPACHO SUPERIOR 2017

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
DOCUMENTOS RECIBIDOS 2017
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Anexo G

AMDS O Races

Resirmas

Langs de Sevarse 3 (obO Wa serle 40 tiurdones & whctud del Cometd de Cancepons
Maricpal enfocadas 60 3 0e000m de consteucsion de Caxs Careunal y Complejo Deportise
o e comuridad, o sefior Acaide Josd Aanddn Figuerca darsrtn Cornio de Gashrens o
o corrmprrlenas de Juan D62, cOnfims (4 reakacdn de axice proyectiss

Par eata resdn, wrghd esta eV reunkin con la ¢ ded v la p 40 ged salor
Akalge, pars quw ol Departamento 40 Extudo y e do ¢ s Alcsils de Pactarnd, preqersan
hes daetos do et zropecion

Participantes:

Munidpio de Panami:

Jond Blarden Figeerca, Alcaide del dwtres Capeal

Baec Atencio, Directtr de Gestion Sockl

Farrore Os Lean, jode del Departaments de Estedo y Olueio
Eathis Acosta, 20t del Departemesto de Particpasdn Cudadang
Ereima Arosentiena, Jefs de b Dficina de Atsnodn o Gudadans
lermtior limdams, Sugendsan ool Centro de Llasades

Asarmirhea Mactons! de Diputadon:
*  Lab Tsuardo Quirds, Cipunado del Grodto 88

Policia Nacioral
* Seboomitonato Ake Warg

Comind de Conceptin Musicpal
o Grtueide Meke

Kathia Acodte Jefs de Particigacidn Cudadana, Akaidia de Panamd
80 |8 bierrearicin v agraciecid @ oy preqennes fu 380e0Ci 3 6510 aclindsd. Destacd gaw

310 €5 N continu idad do ura yere de 5 g 52 ha st s ol Covta
d¢ Contepcidn Menicyal para s patickanes » necesdades. Todo come parte del
COMPramiso thel webor Alcddle Jous IancoT com 3% COMendal

Indich que 52 enconmraban grassetm ustn of setisr Akalde, o1 Director de Gesndn Socwd ¢
£ WAMTECTO Kaenied Dw Laas, exte (fimn s socargan’s de mostrarkes ios dsedos de s
provecios. Al lgpud rusakd b primencis de miemaros de B Pokod Mackonal y & Doctado
del Orowto 8.3 Lus Edeards Duirde

L5 Eduarde Guirds-Digutads del Clecslio B8

TR0 seguiminnto o ks gur s habid en Consein de Gabinete, 5Tames sgul conwecndes
Por ol sofior Acakde, st ot ura de for compromisos que Tatard o doaide. e e durd

Iy T oor ASN & e Mabe O Y

informe 016
Preseriogdn 26 propecics
NOMBRE OF LA REUNION pors Motar an Concmpcdn Ly
V. Ceaw  Cormunal y Camsgimiento de e Diae
17 o2 Jurvo oe 2037 Leger: Igiusis du is Inmacsiads
PECHA ¥ HORA DF L4 REUNIGN: Contapdion
Morm: 2:C02.m
INCORME PREPARADD MOW, Noelidan Acogtan DIRIGIOG | Dvecodn de
moR: Fartcizackin Qudadsa
- ¥ franipaencos
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.'~
%
R ]
weguimianto 3 otros problemas También que B0 Benen gue ver ton ol Meslde como o
arveglo de lis calles, pars elo se estd hablendo con & MOF Adiconal & programs de la
uscoela Encontrando o Caming, donde 50 bescd encontraries unas mejores nstalaciones”.
Dustacd que su equipd se encontrabd redactando un nforme para pressetaris ante of
Secretano de Matas y que dasde usa oficing se hags of snguimienta para saber COMo AN
C3da tema v qué s he logrado. “Extamos dispuestos 3 apoyarios v cumplic con 10dos eson
chptives plemeaday ¥ sstaremas vigfantes de gue se complan”™, puntuakad.

losé Rlanddn Figueroa, Alcalde del distiite Capltal

Agradecid ¥ sacerdote de L Ighesin por permitir la realuadon da wsta reunid

Habld def @ e e ed do d | al compleso depoctive wea casa
culiural pure L realcsccn de diversas acthidades, En e5a drecddn se comamplaron lus
Propuestas Que e presentardn el s de hoy,

Ceatach que duramte el Consejo de Gabinete reatiade un wits comunidsd se le planteo al
sefor Presidente el interds por lever adelunts estos proywctos los cuales va estaban
dsefades; sim umbangs no a0 contabia Con 106 FECUSoSs SCONGMICos para lidtar este who.
Uns we2 conocddo o0, B respuesta oo sefior Presidente fue que se lo traspasaed al
Municipio de Panamd fondos del Gobkerno Cuntral para licitar ol proyecto este alo
Procedid a mwmcianes que w harin In peesentacion del disefio. wuna W aprobadoe e
procedurd a srmar vl pllego de & licitacion, subida al portsd, adjudicarta, firmer contrato v
wsparar el refrendo de la Cootraforia Genersl du b Repibliza para luwgo ectregar orden de
proceder. Todo esto tards un perioda de 4 u 8 meses, ya pars el verano de 2048 se espera
enMonces empezar «f proyecto,

Arguitecto Ramiro de Leon-lefe de Estudio y Disefio

De igual forma agradeds la participecidn da s cludadands, Dijo gque este proyecto tiene
Varias etipes. Se huo un dsefio conceptudl, sujeto 3 cualquier Modfcecdn que b
comunidad suglera para goe 3l final resute en uo proy pora b ficio de todos.

1. Casa Comunad (400 m2)
El peimur planteamienta consiste en dos plantas:
Primer Nivel:
Estecionsmmmntos
Recepcdn
Seicn de reunionss FArs 00RO PErSonds
Area de viaites
Compdar
Des bafios
Guardera
Parque paa nfos

L L B R I

Sepundo Nivet:
* wloplaza pars 20 puestos
*  Uimeasiy de baoeo con sus vestidores
e Depdsito

Comple|o Dapartivo

Concha de Nnbel de S5x60 metros

Cancha sntética de 20we0

feparadién du ta cancha de baloncestn actial
Pista de wore

Indictd que of wspacio donde se encuentra & Escuela de Policia no se contempld dentee del
disefo, pard que Se Jecda POstRrior Mante su usoe.
LueRo O usta prasetucian, s» abrid ol campay parn Bs Intervencones dudadanas

FERT SRR B R A MR
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% W acas
mmano&me-vm":mmvrrmm ndicd dar »
canocer mambire, cidua y ugar de residencia

INTERVENCIONES

Edwit FMnede cidua 9-343-342

Concapcion Maniipal

D0 on refacidm & ' cass O o dgulerte

£l bl planta baje doade e tieoe P20 ¢ sakin de reund chb ser midy amplio
pow que v pandan reakzar s oo dad. Un espa00 para S50 persosas
AT dare s,

Sugnd construt uma losy para o Techo ¢ colocar o espacie de boooeo 3l are Mire m s
dran

Sobre el compieio deoonive duged;

*  Gradas elevadas para comtrur jaute de Setea y oficioas en 1a parte de abajo.

s Depdabo

*  Esmacionamientos lsterales

o Cantha de grama rataral [eets oprion reguiere d¢ Mayor toste en mantmisientn,
por in que v mantended Con grama sirtdtics)

0f0 que ¢s ¢l mmmects aprovedtandd que se Gone 3l akedds = s disposicion de I3
comunidad pars preseotar sus plamesientos sobes evce dhetos Sugind incul un
300 Carcano a l quebride pare of cusdro de softbol gue ayudaria rudkiime.

R Namico de Ledn-lefe de Exodio y Diseio
n refacitn 3 ese e3pacio sugirdn pars ol cusdro ge whttol @ wguitecto dio que ee ln

muumum-mww«mnumnm.mmu.--nm"
e muedackina.

Juto Casa con céduia B-799-1908

Camunidad B Nance

Sobre B guarderia indicd gue hay un orecmiento Ingactants gar 10 que plde ses mis
arrgla.

tl grenagio de boweo 00 65 apropude d ol pl | d de D casa conmrnal

Jusd Blendée Figuerca, Alcalde def distrito Capital

Manoond que of gmeasio 3¢ Lok pusds Wiminanse dentro de b tasa comunal 2or gl
Tema O @spadio v asl coatar con un gy 3dendo Para reuniones oo avte lige

Sokre b Lo sugersd s por un residente aropuso una dw para aventos al
alre bhre

Jwsier Therra con cedul 8-713-2416

Concepoon Munidpal

Destacd guw » 150 metros de distanch of Homorable Repeesentinty du lusn (e (nsugird
W gimrago de bosoo que a0 58 e & use. “Considers por mts gue o0 vaz de hatiitar ese
ENnasio de booss en ls casa comunal se o debe dar €50900 2 12 guardera®, ugregd.

D4 las grocses sl snfine Alralde y 1o it porsomanos en cuenta. Ya que hace murhe no
weln que Una pUtoriaad MOSTIanE £5€ N0enks en Cancipcidn Municipes

Sobre I Excouls de Pollca dio no ogonerse 2 1a cduacitn; sn embiungo, ass dma
pertenece 2 b comunidad. La polischin de estudiantes ha creckdn y por olo considera que
deben encontsar un kiger siin apropiade.

Recommmdd uthine ase 255300 pard 13 Ceacion & Tituro de una cfions sdminivtratve que
00 b encorgada del manteniniento de lox propectos gow ve pantean consindr

Griveida Mefo con cbdula 3.738.1630
Agragecid al dcalde, # Aputada Quids o5 gresenca. $40 Sentiese lelie par sitos
prgectos, va que estaton ohidados. Resaid que velerd por qus s prayectss s hagan

L)
M L G O e BPADPCY
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O

L

02 13 forma comecta porgee luve en nombre de = abaeis 000 que & yolumad do ks
sutnnidadec mid demontrada . v le restd 3 & comunidad seidir e1as mtructurm. . adizanal
e requiere un cambio de mermalided de ls gurts do Comcmpelten,

También destocs le importancis en enfoo s 1o 5070 &9 ls SSTIUCTILIRS S0 @n o Gue hubirk
dentro Se el cuyd responiabifdad de mancensries serd du todos.
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4. Proceso de Consulta Publica
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Nombre del Consulta Publica

Procedimiento:

Objetivo Someter a aprobacién una solicitud de modificacién del plan de
ordenamiento territorial de una zona o sector del distrito de
Panama3, solicitado por el propio gobierno local, por personas
naturales o juridicas, con interés de obtener una modificacion a
las condiciones actuales del uso de suelo, para el desarrollo
urbano.

Alcance Las solicitudes de cambio o modificacién tendrdan como base los

planes parciales por corregimiento o grupo de corregimientos o
sectores del distrito de Panamad, aprobados por la autoridad
competente.

La consulta publica sera solicitada por “el solicitante” a la Junta
de Planificacion Municipial por medio de la Direccidon de
Planificacion Urbana (DPU) la cual convocard y coordinard con la
Junta Comunal del corregimiento donde se localiza el drea, zona
o sector objeto de la solicitud de cambio.

El “solicitante” podrd ser el propio gobierno local, entidades
gubernamentales con injerencia en el uso de suelo de
determinados territorios dentro del distrito, personas naturales
o juridicas, este ultimo, por conducto de su representante legal .

Las solicitudes sera suscritas por una arquitecto idoneo, deberan
ser dirigidas mediante memorial al alcalde en calidad de
autoridad urbanistica local y presentada ante la DPU.

Principios técnicos para la evaluacidn de solicitudes. La Junta de
Planificacion Municipal, evaluara las solicitudes de cambio o
modificacidn de planes de ordenamiento territorial basandose en
los siguientes principios técnicos:

e La demanda o necesidad justificada del uso del suelo
solicitado para determinado sector o zona frente a la
oferta del mismo uso, tanto en el area de influencia
directa como en otros puntos del distrito, de acuerdo con
las politicas, estrategias y planes de ordenamiento
territorial vigentes a nivel regional y local.

e La compatibilidad del uso de suelo solicitado para
determinado sector o zona, con el uso de suelo vigente en
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el drea de influencia inmediata, en funcién del tipo,
intensidad y localizacién de los usos de suelo solicitados y
del contexto en donde se pretende realizar el cambio o
modificacion.

e La exposicidon de la zona o darea solicitada en cambio o
modificacidn del uso de suelo y de su area de influencia,
frente a desastres causados por eventos naturales o
aquéllos resultantes de la intervencion del hombre.

e Elaporte que el cambio o modificacion del plan otorgue a
la imagen urbana o a la unidad territorial en donde se
pretende realizar, en funcion de las normas de desarrollo
urbano que se apliquen sobre las distintas soluciones
arquitectdnicas asociadas a cada uno de los usos
permitidos.

e Las condiciones de disponibilidad de capacidad de carga
existente o proyectada en el corto plazo de las
infraestructuras, servicios basicos, condiciones de
movilidad y equipamiento colectivo, que sustenten el
desarrollo de las actividades propuestas y que no
representen un desmejoramiento a la calidad ambiental,
natural y construida, de los usuarios de la zona o sector
en onde se propone el cambio y su drea de influencia.

Definiciones

MUPA: Municipio de Panama.

DPCT: Direccién de Participacién Ciudadana y Transparencia.
DPC: Departamento de Participacion Ciudadana.

JPM: Junta de Planificacién Municipal. Estd compuesta por
presidente de la Junta de Planificacién (en representacién del
alcalde); dos (2) miembros de la sociedad civil; un (1)
representante del Ministerio de Vivienda ; un (1) miembro de
la sociedad panamefia de arquitectos; dos (2) representantes
de corregimiento del Consejo Municipal; y un (1)
representante de la Universidad de Panama.

DPU: Direccion de Planificacién Urbana del MUPA.
Solicitante: el solicitante de una consulta publica puede ser
un residente del area donde se va a realizar un proyecto
residencial o comercial que requiere cambio en la
codificacion del uso del suelo. También puede ser un
arquitecto de la empresa encargada de realizar el proyecto o
de alguna autoridad.

192

198



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

ALCALDIA DE PANAMA
GOBEANO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de

la Direccién de Participacion Elaboracion: Julio 2017

Ciudadana y Transparencia

e **:Nota aclaratoria.
e VoBo: Visto Bueno.

Responsabilidades

~~~~~ 2 N5
To pe P
':2::-::—:"'/ °
DPU:

Solicitante:

Entrega en la DPU memorial dirigido al alcalde solicitando
el cambio en el plan de ordenamiento territorial por
medio de la consulta publica.

Redacta un aviso para publicarlo por cinco (5) dias habiles
en los tableros de la DPU, en la Secretaria Judicial de la
Alcaldia, en la Junta Comunal y en la Corregiduria. Solicita
acuse de recibo en cada una de esas instancias.

Da expliacion general sobre el proyecto y expone el por
qué estan solicitando el cambio en la zonificacion para la
construccién de alguna infraestructura de uso comercial
o residencial. Se apoya en material audio visual si lo
estima conveniente.

Responde las preguntas que hacen los residentes o
ciudadanos, durante la consulta publica, respecto de
detalles del proyecto que se pretende realizar.

Define la fecha, hora y lugar donde se realizara la consulta
publica.

Redacta la nota de solicitud de coordinacién y apoyo,
dirigida al director de la DPCT.

Envia nota de solicitud y memorial al director de DPCT
solicitando la coordinacién y apoyo en la organizacién de
una consulta publica con la comunidad y con la Junta
Comunal.

El arquitecto de la DPU aclara cualquier duda que tenga la
comunidad en cuanto a temas técnicos como los cédigos
de zonificacidn, al proceso de toma de decisidén en la Junta
de Planificacidon Municipal en los que participa la sociedad
civil, o a las leyes que reglamentan el ordenamiento
territorial para el desarrollo urbano.

Recibe del director de DPCT el expediente original con el
acta de consulta publica, recortes de periéddicos, el
informe de consulta publica y la nota de entrega dirigida
al director de la DPU; la cual firma de recibido.

Archiva el expediente original.
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DPCT / Secretaria Ejecutiva:

e Recibe la nota de solicitud de coordinacién y apoyo; vy el
memorial de solicitud de consulta publica por parte de la
DPU, la registra en cuadro control de documentos de la
direccidn y entrega al director.

e Recibe la nota y el memorial de solicitud con las
instrucciones del director al jefe de DPC, registra las
instrucciones en el cuadro de control de documentos de
la direccién y entrega al jefe de DPC.

e Envia el expediente final original que recibe del
coordinador de consultas a la DPU. El expediente
contiene el acta de consulta publica, recortes de

N ;,;i‘-l-]"k;ﬁ\j_‘.-f;"" periddicos, el informe de consulta publica y la nota de
. - L. . . . .
S entrega dirigida al director de la DPU; y solicita firma de

recibido en la copia de la nota.

e Archiva copia el expediente final y envia otra copia a la
Junta Comunal.

e Archiva la nota de entrega del expediente con la firma de
recibido de la DPU.

DPCT / Director:

e Recibe la nota de solicitud de coordinaciéon de la DPU
junto con el memorial de solicitud del solicitante y gira
instrucciones al jefe de la DPC para la coordinacion.

e Recibe el informe de consulta publica que redacté el
coordinador de consultas y que revisén el jefe de DPC,
emite comentarios o correcciones si las hay.

e Sella y firma de VoBo en todas las hojas del informe de
consulta publica.

e Gira instrucciones al jefe de la DPC para que entreguen el
informe con el expediente a la DPU.

DPC / Jefe:

e Recibe la nota de solicitud de coordinacién de la DPU
junto con el memorial de solicitud del solicitante, con las
instrucciones del director de DPCT.

e Asigna las tareas correspondiente al coordinador de
consultas y al asistente.
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Recibe digitalmente y revisa el informe de consulta
publica que envié el coordinador de consultas, realiza
correcciones e imprime para su entrega al director.
Recibe el informe de consulta publica con el sello y firma
del director de DPCT y gira instrucciones al coordinador
de consultas de armar expediente para envio a la DPU.

DPC / Coordinador de Consultas:

Guia a la Junta Comunal en la redaccién de la lista de
asistencia para la reunién de consulta publica

Guia a la Junta Comunal en la redaccion del acta de
consulta publica.

Llama a la Junta Comunal para dar seguimiento a la
coordinacién de la consulta y para preguntar si requieren
que la DPCT coordine la reunion.

Coordina con Comunicaciones que el aviso de la actividad
sea publicado en las redes sociales de la Alcaldia.

Asiste a la consulta publica y modera la reunion.

Explica el rol de la Alcaldia, el mecanismo de participacion
ciudadanay da las palabras de bienvenida.

Cede la palabra al representante del corregimiento o a
quien lo representa.

Cede la palabra al arquitecto solicitante para que explique
los detalles del proyecto y el por qué de su solicitud de
adicion de suelo o cambio de zonificacion.

Cede la palabra a los residentes para que opinen, hagan
propuestas, sugerencias o preguntas. Les solicita se
identifiquen con nombre, nimero de cédula y lugar de
residencia para el registro en el Informe.

Hace las preguntas en voz alta si los residentes estan de
acuerdo o en contra de la solicitud presentada,
solicitandoles levanten la mano en cada pregunta.
Completa el acta de consulta publica con los comentarios
de los residentes y solicita a tres residentes voluntarios
que firmen dicha acta.

Solicta al representante de corregimiento o al designado
para que firme el acta.

Firma el acta en representacidén de la Alcaldia o solicita
alguien de la direccion de DPCT que firme en
representacion.
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Da por finalizada la consulta publica agradeciendo la
participacion de los que asistieron.

Redacta el
intervenciones de los participantes y el anexo fotografico.

informe de consulta publica con las

Envia digitalmente el informe de consulta publica al jefe
de DPC para su revision.

Recibe impreso el informe de consulta publica del jefe de
DPC.

Arma el expediente que se enviard a la DPU y el cual
contiene el acta de consulta publica, recortes de los
periddicos, informe de consulta publica con anexo
fotografico y la nota para la entrega dirigida al director de
Planificacion Urbana.

Entrega el expediente final original a la secretaria
ejecutiva de la DPCT para su registro y envio por
mensajeria a la DPU.

Junta Comunal:

Redacta la lista de asistencia que se usara en la consulta
publica.

Redacta el acta de consulta publica que debe contener el
tema, perfil del proyecto, objetivos, alcance, método de
convocatoria, espacio para escribir fecha y hora del cierre.
Envia el acta al coordinador de consultas de DPC.

Define si requiere que la DPCT coordine y realice la
consulta publica.

Realiza volanteo en lugares publicos cinco (5) dias habiles
antes de la consulta.

Modera la consulta si consideran que no requieren que lo
haga la DCPT; y en cuyo caso deberan elaborar el informe
final y entregarlo a la DPU.

Recibe de la DPCT y archiva copia del expediente final en
caso de haya sido la DPCT la que realizd la consulta
publica.

Ciudadano o residente:

Expresa sus preguntas, comentarios, opiniones vy
sugerencias sobre el proyecto que se esta presentando en
su zona de residencia.
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Levanta la mano en aprobacién o rechazo cuando el
coordinador de consultas haga las preguntas de si
aprueban o rechazan el proyecto.

Define si requieren realizar una consulta adicional, ya sea
por falta de quorum, informacion adicional, alguna
autoridad, etc. El residente puede solicitar hasta una
consulta adicional.

Formato o

documento

Requisitos del proceso:

Memorial de solicitud de coordinacién de consulta

publica (anexo A), el cual debe contener:

0 Generales del proponentey del arquitecto idéneo.

0 Ubicacion del lugar, zona o area objeto de la
solicitud, especificando el corregimiento, sector y
calles principales.

0 Zonificacién vigente.

Zonificacion que solicita.

0 Informacién catastral de las fincas del drea o
sector sobre la que se presenta la solicitud,
incluyendo superficie y propietarios.

0 Estudio técnico que sustente la solicitud,
basandose en los principios técnicos establecidos
en el alcance de este proceso.

0 Como parte del estudio técnico, el solicitante
debera presentar una propuesta conceptual del
desarrollo de los distintos ambientes urbanos vy
elementos arquitectdnicos, que resulten de su
visién para la zona o sector, segln los usos de
suelo propuestos y las normas de desarrollo
urbano que apliquen para éstos en cada
propiedad involucrada.

(@)

Documentos del proceso:

Acta de Consulta Publica (Anexo B).

Informe de Consulta Publica (Anexo C).

Lista de Asistencia de Consulta Publica(Anexo D).

Cuadro de Normas de Zonificacidon para la Ciudad de
Panama (Anexo E).

Cuadro Control de Documentos de la Direccion (Anexo F).
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Ley 14 de 21 de abril de 2015, que modifica la ley 6 de
2006, que reglamenta el ordenamiento territorial para el
desarrollo urbano y dicta otras disposiciones.

Acuerdo No.137 de 22 de septiembre de 2015 por el cual
se dicta el procedimiento para el tramite de las solicitudes
de cambio o modificaciones de los planes de
ordenamiento territorial para el desarrollo urbano en el
distrito de Panama.

Descripcion del
Procedimiento:

Consulta Publica

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Solicitante 1 Presentar ante la DPU el memorial dirigido al alcalde

b R
NI Ay
"‘"-."‘?U

.,

g

solicitando la realizacion de la consulta publica para
aprobacion de una cambio en el plan de ordenamiento
territoral para un proyecto urbanistico especifico.

Las solicitudes deben ser por medio de memorial y debe
contener:

e Generales del proponente y del arquitecto idoneo.

o Ubicacion del lugar, zona o area objeto de la
solicitud, especificando el corregimiento, sector y
calles principales.

e Zonificacion vigente.

e Zonificacidn que solicita.

e Informacidn catastral de las fincas del area o
sector sobre la que se presenta la solicitud,
incluyendo superficie y propietarios.

e Estudio técnico que sustente la solicitud,
basandose en los principios técnicos establecidos
en el alcance de este proceso.

e Como parte del estudio técnico, el solicitante
debera presentar una propuesta conceptual del
desarrollo de los distintos ambientes urbanos vy
elementos arquitectdnicos, que resulten de su
visién para la zona o sector, segln los usos de
suelo propuestos y las normas de desarrollo
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urbano que apliquen para éstos en cada propiedad
involucrada.
**E| solicitante presenta la documentacidon por medio de
un arquitecto idéneo.
DPU 2 Definir la fecha, hora y lugar donde se realizard la consulta
publica.
Solicitante 3 Redactar un aviso publico sobre la consulta publica,

—

entregar el mismo en las siguientes instancias y solicitar
acuse de recibo:
e Direccién de Planificacion Urbana.
e Secretaria Judicial de la Alcaldia de Panama.
e Junta Comunal del 4rea donde se realizara la
consulta.
e Corregiduria del area donde se realizard la
consulta.

**E| aviso debera permanecer fijo en las tablillas de
comunicacion de las instancias antes listadas, por cinco (5)
dias habiles.

DPU 4 Redactar y enviar una nota al director de DPCT solicitando
la coordinacién y apoyo en la organizacion de una
consulta publica y adjuntar el memorial y Ia
documentacién que presento el solicitante.

DPCT / Secretaria 5 Recibir la nota y el memorial de solicitud de la Direccidn

Ejecutiva de Planificacién Urbana, registrar en cuadro de control de
documentos de la direccion y entregar al director.

DPCT / Director 6 Recibir la nota y el memorial de solicitud de consulta
publica y girar instrucciones (sobre la nota) dirigida al jefe
del Departamento de Participacién Ciudadana (DPC) para
la respectiva coordinacion.

DPCT / Secretaria 7 Recibir la nota y el memorial con las instrucciones del

Ejecutiva director, registrar las instrucciones en el cuadro control de
documentos de la direccion y entregar al jefe de DPC.

DPC / Jefe 8 Recibir la nota y el memorial de solicitud de consulta

publica con las instrucciones del director; y asignar tareas
tanto al coordinador de consulta como al asistente.

**E| coordinador de consulta es quien prepara la
documentacién y dirige la reunidn, mientras que el
asistente apoya con las listas de asistencia y la toma de

fotografias.
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**Los roles antes descritos a veces se inverten segun la
directriz dada por el jefe de DPC.

DPC / Coordinador 9 Guiar a la Junta Comunal en la redaccion de la lista de

de Consultas asistencia y en la redaccidon del acta de consulta publica.

Junta Comunal 10 Redactar la lista de asistencia, disefiar las volantes vy
redactar el acta de consulta publica que debe contener:

e Tema (ejemplo adicion del cddigo de zonificacidon
C1 al RE actual).

e Perfil general del proyecto.

e Obijetivos.

e Alcance.

e Meétodo de convocatoria (volanteo por parte de la
Junta Comunal y publicacién en diarios locales por
parte de la empresa solicitante).

% e En la segunda pagina: Colocar lineas en blanco
'f,l' S para que la ciudadania escriba sus comentarios
R P ,

——— con nombre y cédula.

e En una tercera pagina: la fecha de cierre y la hora
en que finaliza la consulta con la firma de tres
miembros de la comunidad, el representante del
corregimiento y un representante de la Alcaldia de
Panama.

DPC / Coordinador 11 Llamar a la Junta Comunal para dar seguimiento a la
de Consultas coordinacion de la consulta y para preguntar si requerirdn
de la asistencia de la DPCT en la organizacién de la
actividad.
Junta Comunal 12 éRequieren que la DPCT organice la actividad?
Si no, siga en el paso #13.
Si requiere asistencia de la DPCT, salte al paso #14.
Junta Comunal 13 Realizar la consulta publica por sus propios medios y

entregar informe a la DPU.
Preparacién del drea donde se desarrollara la consulta
publica:

e LaJunta Comunal adecuard el drea con una mesa
principal, sillas, tolda e iluminacion (de
requerirse), afiches, planos, maquetas, proyector
y pantalla, micréfono y todo equipo audiovisual

que se amerite.
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e LaJunta Comunal con el apoyo de la Direccion de
Participacién Ciudadana contara con personal
responsable para recibir a la comunidad, partes
interesadas y autoridades que participaran de la
consulta.

e La Junta Comunal elaborard un listado de
asistencia con el apoyo de la Direccidn de
Participacién Ciudadanay Transparencia, para que
los participantes a dicha consulta publica puedan
registrar su nombre, cédula, direccion, teléfono,
correo electrénico e indiquen si desean ser citados
para otras reuniones de este tipo.

**La Junta Comunal realiza volanteo cinco (5) dias habiles
antes de la actividad, colocando las volantes en sitios
publicos tales como escuelas, iglesias, comercios
localizados en el area de influencia donde se desarrollara
el proyecto.

Fin.

DPC / Coordinador
de Consultas

14

Coordinar con Comunicaciones que el aviso sea publicado
en las redes sociales de la Alcaldia de Panama a fin de que
la comunicacién llegue a mas residentes a través de la
utilizaciéon de medios de comunicacién masivos.

**La Junta Comunal realiza volanteo cinco (5) dias habiles
antes de la actividad, colocando las volantes en sitios
publicos tales como escuelas, iglesias, comercios
localizados en el drea de influencia donde se desarrollara
el proyecto.

DPC / Coordinador
de Consultas

15

Asistir a la consulta publica y moderar explicando el rol de
la Alcaldia dentro de ese mecanismo de participacién
ciudadana, ceder las palabras de bienvenida a Ia
autoridad maxima del corregimiento.

**E| asistente registra la asistencia de los residentes,
toma las fotografias que dan fe de la actividad realizada y
graba el audio de la actividad.

DPC / Coordinador
de Consultas

16

Ceder la palabra al representante de corregimiento, luego
al arquitecto solicitante de la adicidon de suelo o cambio
de zonificacion.

Solicitante

17

Dar explicacion general sobre el proyecto como
identificacion del area, mostrando imagenes de la
situacién actual y de lo que se desea realizar en el sitio, el
por qué solicitan la zonificacidén (construccion de alguna
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infraestructura de uso comercial o residencial) para que
los asistentes puedan obtener la informacion completa
del mismo.

**Puede utilizar material audivisual y todas las
herramientas que considere necesarias para exponer el
proyecto a la comunidad y que éstos a su vez, aprueben o
rechacen esa solicitud presentada.

DPC / Coordinador 18 Abrir el espacio para las intervenciones ciudadanas
de Consultas indicandoles que deben dar su nombre, nimero de cédula
y lugar de residencia para registrar sus opiniones,
propuestas, sugerencias o preguntas en el informe que se
entregara posteriormente.

Ciudadano o 19 Comunicar en voz alta su nombre, cédula y lugar de
residente residencia y expresar sus opiniones, propuestas o
sugerencias y preguntas.

**Todas las intervenciones seran transcritas en el acto y
anexadas en el acta final.

Solicitante 20 Responder a las preguntas (si las hay) y dar cualquier otra
aclaracién que crea conveniente.

**podria tomar la palabra el arquitecto de la DPU, si se
requiriera, para aclarar cualquier duda como por ejemplo:
e Aspectos técnicos que tengan que ver con los
cddigos de zonificacion y lo que cada uno

representa.
X e EL proceso de toma de decisiones de la Junta de
7 T L Planificacion Municipal la cual estd conformada
~¥ro pe B : . _
S por un equipo de arquitectos de diversos sectores

(entre ellos de la sociedad civil).
e Laley que reglamenta el ordenamiento territorial
para el desarrollo urbano.

DPC / Coordinador 21 Preguntar a los residentes y ciudadania presente si estan
de Consultas de acuerdo o en contra de la solicitud presentada por el
arquitecto solicitante.

Ciudadano o 22 Levantar la mano en aprobacidn o rechazo.
residente
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**E| asistente toma fotografia para documentar cuando
los residentes alzan la mano en aprobacién y los que la
alzan en rechazo.

**E| cambio de zonificacién debe ser avalado por la mitad
mas uno de los presentes en el acto de consulta publica.

Ciudadano o 23 é¢Requieren los residentes realizar otra consulta?
residente
Si requiere una nueva consulta, se deja constancia y
regresar al paso #2.
Si no requiere una nueva consulta, continle esta
secuencia en el paso #24.
**Los residentes podrian solicitar que se realice (hasta
s ?‘_}:‘-_ una ve.z mas), una nueva consulta por diferentes razones,
“*:-.':‘:{;Q-E:?" por ejemplo, por falta de quérum, o por falta de
informacion, etc., atendiendo el acuerdo municipal No.
137.
DPC / Coordinador 24 Proceder a completar el acta de consulta publica con los
de Consultas comentarios de los residentes y las firmas
correspondientes.
**Los residentes escriben de puiio y letra sus comentarios
en el acta de consulta publica.
**Firman tres representantes de los residentes, el
representante de corregimiento o alguien que designe y
un representante de la Alcaldia de Panama.
DPC / Coordinador 25 Dar por finalizada la consulta publica agradeciendo a
de Consultas todos su participacion.
DPC / Coordinador 26 Redactar informe de consulta publica el cual incluye todas
de Consultas las intervenciones de los participantes, anexo fotografico
y entregar digitalmente al jefe de DPC para su revisién.
DPC / Jefe 27 Revisar el informe, realizar correcciones sobre el
documento digital e imprimir para entregar al
coordinador de consulta con la hoja de tramite.
DPC / Coordinador 28 Recibir el informe impreso y entregar al director DPCT.
de Consultas
DPCT / Director 29 Recibir el informe de consulta publica que redacto el

coordinador de consultas y que revisé el jefe de DPC y
emitir comentarios o correcciones si las hay.
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DPCT / Director

30

é¢Hay correcciones?

Si hay correcciones, las comunica al jefe del DPC
regresando al paso #27.

Si no hay correcciones, siga esta secuencia en el paso #31.

DPCT / Director

31

Colocar sello y firma de visto bueno en todas las hojas del
informe de consulta publica y girar instrucciones al jefe de
DPC para que lo entregue a la DPU.

DPC / Jefe

32

Recibir el informe de consulta publica con el sello y firma
del director en todos las hojas y girar instruccién al
coordinador de consultas para que prepare el expediente.

DPC / Coordinador
de Consultas

33

Armar expediente con el ccta de consulta publica,
recortes de los periddicos, informe de consulta publica
con anexo fotografico y redactar nota para la entrega
dirigida al director de Planificacién Urbana.

**Sacar una copia a la nota para el acuse de recibo.

**Sacar una copia a todos los documentos del expediente
la cual reposard en la DPCT.

DPC / Coordinador
de Consultas

34

Entregar el expediente a la secretaria ejecutiva para que
haga el envio por mensajeria interna.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

35

Enviar el expediente original a la DPU por mensajeria
interna, solicitar el acuse de recibo, archivar una de las
copias y enviar otra de la copias a la Junta Comunal.

DPU

36

Recibir el expediente original (contiene el acta de consulta
publica, recortes de periddicos, el informe de consulta
publica y la nota de entrega dirigida al director de la DPU)
y firmar la copia de la nota como acuse de recibo.

DPCT / Secretaria
Ejecutiva

37

Recibir la nota de recibido y archivar.

Fin.

AN i i /!:
N0 pe e
S0E PN
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COXIEAND MUNICITAL

DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA

Taitfoncs: 5085000 axt. TO3-A040, fax: 506-0547 - Cmal paoficecn unanafBTiwicoa-oma 00008

Fanamd, 18 de abril de 2017
IPM-078-2017
Ucenciada
Lizveika Lezcano
Directora de Atencidn al Cludadano
E §& D
Ucenciada Lezcano

Por este medio, le solicitamos el apoyo de su Direccidn para la reallzacidn y faclitacidn
de |a Consulta POblica gue se realizard par motive de la solicitud No. 098-2017 para LA
ASIGNACION DE USO DE SUELO MIXTO COMERCIAL URBANO - MCU3 para ol Lote 655,
Finca 215221, ubicada en la avenida Miguel Mejla Dutary y via principal de Albrook,
Corregimiento de Ancdn, propledad de Commercial l'ubrook. SA

_ imitiealia
Para ello, hemos estiputado mmn con fa Junta Comunal do Ancdn que 1a
vonsults pablica s& reslice el 5 19 de abril de 2017 a las 6:00 de |a tarde, en &
Aula Maxima, de la Universidad de las Américas (UDELAS), lacalizado en el Boulevard
Paseo Andrews, sectar de Albrook, corregimiento de Ancdn

Atentamente,
Manuel Trute
Director de Panificacién Urbana
Adjunto:
Localizacion del proyecto
Sustentacidn técnics
CALLNA UE PANAMA
de Adenckin ® Chudathens
mw;_ﬁ.._.
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Anexo B

Municipio de Panama
Acta # 022 - 2017

Consulta Publica:

“Cambio de uso de suelo de C2 a publico, para la finca 54559, rollo17736, asiento 1,
corregimiento de Tocumen, Distrito de Panama”.

En la Junta Comunal de Tocumen, en el corregimiento de Tocumen a las 5:00 pm del jueves 24 de
agosto de 2017 se llevd a cabo la consulta publica para la aprobacién o rechazo de el Cambio de
uso de suelo de C2 a publico, para la finca 54559, rollo17736, asiento 1, corregimiento de Tocumen,
Distrito de Panama.

Se procedié a presentar a los asistentes una descripcion general del proyecto, para que ellos
ofrecieran sus recomendaciones, comentarios o sugerencias.

Perfil General del Proyecto

Este proyecto consta en la construccion de un Policentro con 5614.64 m2 de construccion instalado
en un poligono de dos lotes de 7707.08 m2, propiedad del Ministerio de Salud, en el cual se pretende
desarrollar programas de promocién de la salud, de vigilancia y control de factores de riesgo, de
prevencion de enfermedades y diagndstico precoz.

Ademas se pretende brindar apoyo para el auto-cuidado y servicios de atencién de morbilidades,
rehabilitacion, atencidn paliativa y domiciliaria.

En la comunidad de Tocumen, existe actualmente una instalacion basica de un Centro de Salud,
pero este no cubre las expectativas y demandas de servicios de salud de la poblacion constituida
aproximadamente por 67,369 habitantes, lo cual se traduce en la necesidad de la reposiciéon de una
nueva instalacion de salud que brinde los servicios con eficacia, eficiencia, calidad y calidez;
mejorando el acceso a los servicios de salud e integrandose a la red de servicios del primer nivel de
atencion.

Alcance

En un radio de 500 m2 con respecto al area de influencia del proyecto se encuentran operando
varios establecimientos de interés sanitarios, a los cuales los funcionarios del Centro de Salud le
mantienen una constante vigilancia evitando riesgos a la salud.

Entre los establecimientos de interés sanitario estan:

- Servicios Publicos: Banco Nacional, Caja de Ahorros, Comedor Municipal, Centro de Salud,
Instituto de Acueductos y Alcantarillados, Cruz Roja Panamefia, Corregiduria.

- Centros Educativos: Centro Educativo Bilingue de Tocumen, Primer Ciclo San Miguel Arcangel,
Maria Auxiliadora, La Siesta, Fuente de Agua Viva, La Academia Suizo Panamefia, Dr. Ricardo J.
Alfaro, Emperatriz Taboada, Nuevo Belén, Sector Sur, Nuevos Horizontes, Bethel School.

- Parvularios/COIF/Jardines de infancia: Luz Clarita, Pasitos Alegres, Mama Fina, Angeles de Luz,
Santa Eduviges, San Marcos, La Siesta, Eben Ezer, San Antonio, Nueva Barriada, San José, Tu Divino
Rostro, Génesis, Nifios de Belén, Jardin de Infancia Milagros.

- Instalaciones Deportivas: Cancha de baloncesto El Brillante, Santa Elena, Emmanuel, Cabuya,
Bajo Cordero. Cuadros de balompié San Antonio, La Alborada, Nueva Esperanza, Sector 3 y 10
Belén, los complejos deportivos de Cabuya, La Siesta, Nueva Barriada.

Ademas de otros establecimientos de Interés Sanitario, como lo son: hoteles, supermercados,
mercados, carnicerias y restaurantes de comida rapida.
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Objetivos

- Construir un Policentro en el corregimiento de Tocumen con nuevas infraestructuras, con suficiente
capacidad instalada acorde al crecimiento y las necesidades de la poblacién asi como a las nuevas
tecnologias y normativas sanitarias existentes.

- Beneficiar a los residentes del corregimiento de Tocumen con una mejor atencion de salud.

- Establecer un modelo de atencion primaria con un equipo multidisciplinario, responsable de un
area geografica poblacional, para elevar los estandares de salud de la poblacién.

- Promover la equidad en la prestacion de servicios de salud de manera que todos en el
corregimiento sean beneficiados.

- Atender a la mayor cantidad de personas posibles, de acuerdo a las citas o especialidades médicas.
Convocatoria

Publicacion los dias lunes 31 de julio, lunes 7 de agosto y lunes 14 de agosto de 2017 en un
periddico local.

« Concluida la presentacion del proyecto, los residentes participaron y expresaron sus
opiniones, sugerencias y comentarios:
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Nombre:

Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:

Nombre:
Cédula:
Comentarios:
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En el corregimiento Tocumen, en la Junta Comunal a las del dia (24) de agosto de 2017 se
ratifica su contenido por parte de los presentes y para constancia firmamos:

Representantes de la comunidad elegidos por los asistentes

Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula:

Representante del Corregimiento:

H.R. Jaqueline Mufioz Firma: Cédula:

Representante de la Alcaldia de Panama

Nombre: Firma: Cédula:
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Anexo C

Informe
Nombre de la “Asignacion de uso de C-2 (Comercial
Reunién: Consulta Publica: de Alta Intensidad) para la finca N.©

269511 y cddigo de ubicacién 8715”

Fecha de la Miércoles 31 de mayo de Hora: 3:00 p.m.
Reunion: 2017 Lugar: Junta Comunal de Alcalde Diaz,
Urbanizacién Las Cumbres Norte

Minuta preparada DIRIGIDO  Direccién de Participacion
por: | POR: Ciudadana y
Sugey Ferndndey Transparencia

Personal Presente

Eric A. Zapata, Arquitecto Proponente

Elvia Falcdn, Arquitecta de la Direccién de Planificacion Urbana
Milene Murillo, Administradora de la Direccién de Planificacién Urbana
Erla Pedroza, Secretaria de la Direcciéon de Planificacion Urbana

Luis Laguna, Direccién de Participacién Ciudadana y Transparencia
Desarrollo de la Consulta

El arquitecto proponente Eric Zapata, les explico a los residentes que es lo que realmente se piensa
hacer en la plaza y cdmo este proyecto los beneficiard en un futuro, teniendo en cuenta los
comercios que se quieren colocar en el lugar, con sus respectivos estacionamientos, ya que es
necesario que de acuerdo a los locales que se vayan a colocar en el lugar también se construyan
una gran cantidad de estacionamientos para las personas que asistan a la plaza y que cuentan con
vehiculos.

También les habld un poco del tema de la electricidad en la plaza, para lo cual, segun el arquitecto,
no se puede pedir energia eléctrica si no se sabe si la compafiia tenga toda la capacidad para dar
el suministro, obviamente se colocaran los postes de energia eléctrica. En este caso la compafiia
ENSA se encargara de brindar el servicio de electricidad en esta area.

“Esta propuesta arquitectdnica es muy sencilla, facil de construir y facil de mantener. De acuerdo
con el arquitecto los locales contemplan 118 m?2, para lavanderia, sederia, farmacia, clinicas, y todos
los demas negocios que la norma que se solicitara nos permita. Sin embargo, somo conscientes que
hay negocios que a los residentes no les conviene, por ejemplo donde se vean videojuegos, casinos,
bares ni discotecas, ninguno de esos negocios similares estan pensando ubicarse en esta plaza para
evitar inconvenientes y quejas de los residentes”, dijo el arquitecto Zapata.

La plaza tendra su sistema de drenaje, sistema de iluminacién, un sistema contra incendio himedo
y tendra una serie hidrantes. Igualmente les mostré unas imagenes aéreas, donde se podia apreciar
los cubiculos de los locales, podrd haber espacio para actividades comerciales y profesionales, por
ejemplo si hay alguna persona que quiera crear un gimnasio, ese tipo de actividades se pueden dar.

El arquitecto sefalé que la plaza de seguro traerd muchos beneficios para los residentes y que no
habria que preocuparse por el tema de la entrada y salida de los camiones de carga y descarga
grandes, para evitar que los conductores tengan que estar maniobrando y tomar por algunas calles
de la barriada, habra un tanque de agua para abastecer a los locales en caso tal de que se queden
sin el suministro potable.
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Intervencion de la Comunidad
Residente
Pregunto si éel local Ancla seria un minisuper?

El arquitecto proponente contesto que si y que serd abastecido con todo lo necesario para que los
residentes no tengan que trasladarse a un supermercado lejano y contar con un lugar donde puedan
encontrar todo lo necesario sin tener que salir incluso de la barriada.

Al tiempo que sefialé que el proyecto contarad con un tanque cisterna de almacenamiento para no
perjudicar a los residentes, teniendo en cuenta que en el lugar en algunas ocasiones se va el agua.
Y que el Cuerpo de Bomberos les solicitaba contar con ese tanque cisterna porque si se da incluso
un incendio, los bomberos podran contar con el agua para apagarlo, de manera tal que esto no
afecte a las personas que laboran o que van a la plaza a comprar y mucho menos a las personas
que residen en el lugar.

Residente

Sefial6 que los residentes de Cumbre del Norte ya han tenido varias reuniones y como urbanizacion
cuentan con ciertos problemas, muchos residentes han sufrido robos. Manifesté que el proyecto se
ve muy bonito, muy elegante, tendré muchos beneficios pero habra que ponerle policias las 24
horas porque el drea donde se construird esta plaza serd en una “zona roja”.

Ante estos sefialamientos el arquitecto dijo que por el nivel de informalidad de algunas personas
que se han apropiado de algunos terrenos que son del Banco Nacional, tal vez por la necesidad
algunas personas se metieron en estos terrenos denominados “Las Camelias” y comenzaron a
construir pero el gobierno segln el arquitecto ya se les estéd adecuando esas viviendas. Al tiempo
que dijo que estaba consciente de hay una gran inseguridad en el lugar, pero dijo que conversaria
con el propietario para el tema de la seguridad y se pondra un sistema de videovigilancia.

El arquitecto proponente dijo que estd era una gran ventana para todas las personas que residen
alli, y que la persona que estd pidiendo en este caso el cambio de uso de suelo para la construccion
de la plaza desconocia que no podia construir hasta tanto no se haga este tipo de consulta publica
con los residentes cercanos al proyecto.

También les aclaré que esta es una forma en la que se estan llevando a cabo los proyectos, con
total transparencia, a través del departamento de Planificacién Urbana de la Alcaldia de Panama
bajo la administracion del Sr. Alcalde José Isabel Blanddn para que todo esté en orden.

Residente

Una de las residentes sugirié que la plaza no deberia tener entrada de acceso para las personas de
otras barriadas colindantes, también por el tema de la seguridad.

El arquitecto manifesté que la idea es que todos los residentes cercanos tengan la oportunidad de
utilizar la plaza y todos los beneficios que ésta tendra. Por lo que en tema de seguridad se
implementaran otras medidas para que las personas que asistan se sientan seguras en el lugar.

Luego de esta intervencion todos los demas residentes sefialaron estar de acuerdo con la
construccion de la plaza.
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Anexo E
Descripcién de Normas Especiales para la Ciudad Jardin en la Regidn Interocednica.

ACTIVIDAD CATEGORIA cODIGO USOS PERMITIDOS Y DENSIDAD

Regula corjuntos de viviendas unifamiliares, viviendas adosadas de 2 unidades, con densidad méxima de 100 pih. combinado con espacios verdes como
R1d1 Pi, Py, Prvy Pnd y sus respectivas restricclones, ademds, de sus actividades secundarias como Mcv1 y Sivl.

Regula conjuntos e viviendas unifamiliares, viviendas adosadas de 2 6 4 unidades, y viviendas plurifamilar vertical de 2 unidades, con densidad méxima de
Zona Residencial R1d2 200 phh., la escala es horizontal, combinado con espacios abiertos como Pi, Py, Prv, y Pnd con sus respectivas restricciones ademés de sus actividades

de Baja Densidad secundarias como el Mcv1, Mcv2 y el Siv1 y servicios comuniarios,

Regula conjuntos de viviendas unifamiliares, viviendas adosadas de 2 a 6 unidades, viviendas plurifamilar vertical de 2 6 mas unidades, con densidad maxima
R1d3 | de 300 p/h. combinado con espacios abiertos como Pi, Py, Prv y Pd con sus respectivas restricciones, ademas sus actividades secundarias como el Mcv2 y el
Mev2y el Siv

Regula los conjuntos esidenciales con viviendas de diversos tipos como viviendas unifamiliares, vivienda adosada de 2 6 mas unidades, viviendas plurifamiliar
Ric Vertical de 2 6 mas unidades con densidades maximas de 300 pih., combinado con espacios abiertos como Pi, Py, Pry, Pd con sus respectivas restricciones ,
ademés sus actividades secundarias como el Movi, Mov2y Sivi.

Regula los actividades residenciales con viviendas adosadas de 4 a 8 unidades, viviendas plurifamiliar vertical de 4 6 més unidades, con densidades
méximas de 400 p/h., con espacios abiertos como Pi, Py, Prv, Pnd con sus respectivas restricciones, adems, sus actividades secundarias como Mcv2y Siv2.

R2d1

ZonaF
Regula las actividades residenciales con viviendas  plurifamilar vertcal de 6 6 més unidades con densidades maximas de 500 pia. combinado con

de
R2d2 espacios abiertos como Pi, Py, Prv y Pnd con sus respectivas restricciones, ademés, de sus actividades secundarias como Mcv2 y Siv2.

RESIDENCIAL

Regula las actividades residenciales con vivienda Plurifamiliar vertical de 8 6 més unidades con densidades maximas de 600 p/ha. combinando los espacios

R2d3 abiertos como Pi, Pv, Prvy Pnd con sus respectivas restricciones, ademas de sus actividades secundarias como Mcv2, Mcv3 y Siv2.

Regula los conjuntos residenciales con viviendas unifamiliares, viviendas adosadas de 2 6 mas unidades, vivienda plurifamilir de 2 6 més unidades con
R2c densidades méximas de 600 piha. combinando los espacios abiertos como Pi, Pv, Prvy Pnd con sus respectivas restricciones, ademds, de sus actvidades
secundarias como Mvc2, Mev3 y Siv2.

Zona Residencial R3d1 Regula las actividades residenciales de viviendas plurifamiliar vertical de 12 6 mas unidades de vivienda, con densidades maximas de 800 p/h. combinado
de Alta Densidad con espacios abiertos como Pi, Py, Pry, Pnd con sus respectivas restricciones, ademés, de sus actividades secundarias como Mcv3 y Siva.

Regula actividades de viviendas plurifamiliar vertical, comercios al por menor en planta baja, servicios al por menor en planta baja o primer alto, asociaciones
Mrui benéficas ONG's organismos intemacionales y afines en planta baja y primer alto, oficinas generales, ventas de articulos (hogar, oficinas, deporte, etc),
combinado con espacios abiertos como Pru, PI, Pnd con sus respectivas restricciones, ademés de las actividades secundarias de Tut, Siv2y Esv.

Zona Mixta Regula actividades de viviendas plurifamiliar vertical, comercio al por menor de viveres en planta baja, servicios al por menor en planta baja o primer alto,

otros servicios como (gimnasios, guarderias, parvulario, etc., venta de articulos de hogar, de vesti, oyeria etc. asociaciones benéficas, ONG's , planta

baja, primer alto oficinas en general, en planta baja combinando con espacios abiertos como Pru, PI, Pd con sus respectivas restricciones, ademés de las
de Tut, Siv3y Esv restricciones, ademds, de las actividades secundarias de Tut, Siv3 y Esv.

Residencial Mru2
Urbana

Regula actividades de viviendas plurifamiliar vertical a partir del sequndo alto, comercio al por menor de vivieres en planta baja,  servicio al por menor en
planta baja y primer plano ( zapateria, farmacia, barberia, etc), oiros servicios como gimnasio, guarderla, clinica, etc., venta de articulos - de hogar, de
vestir, oyeria, etc. asociaciones benéficas, ONG's, organismos intemacionles, oficinas en general, combinado con espacios abiertos como Pru, PI, Pnd con
sus respectivas rest ademés, sus usos secund Tut, Siv3, Esv.

Mru3

Regula las actividades de comercio al por menor en  planta baja (abarrotes, camiceria, panaderia, etc.), de servicios al por menor en planta baja

Mcvi
(lavanderia, farmacia, zapateria etc.) y su actividad complementaria que es la vivienda pluritamiar vertical a parir del primer alto

Zona Mixta Regula las actividades de comercio al por menor de viveres en planta baja (abarrotes, minisuper, camiceria, etc., servicios al por menor (lavanderia,
Mcv2 | famacia, electrodomésticos, zapateria, etc), senvicios privados (quarderia, veterinarias, clinicas, consultorios, etc.), adems, su actividad de

comercial 8 "
complementaria de vivienda plurifamiliar vertical a particdel primer ato.

vecinal

MIXTO

S
ad ‘_.f
-‘?P N
3 pay
, -T ( l]E ‘.‘:‘/ Regula las actividades de comercio al por menor de. viveres en planta baja (abarrotes, minisuper, camiceria, etc.), serviios al por menor ( lavanderia,
Mcv3 | famacia, electrodomésticos, zapatera, efc.), senvicios privados (quarderia, velernarias, cincas, consultrios, elc), adems, su aclividad de
complementaria de vivienda plurfamiiar vertical a part delprimer ato

Regula las actividades de comercio al por mayory al por menor de ariculos para el hogar y toda clase de viveres , oficina en general, asociaciones benéficas,
Mcul | ONG's, organismos intemacionales y afines, edifcios de estacionamientos, gasolineras, bancos, teatros, restaurantes, etc, adems, se permitran los usos
Mrut, Siut, Tut y sus usos complementarios Esu, Pru y Pl

Regula las actividades de comercio al por mayor y al por menor de articulos para el hogar, viveres, equipos y materiales en general, oficinas, asociaciones

Zona M')_(ta Mcu2 benéficas, ONG's, organismos internacionales, edificios de estacionamientos, centros de diversion y recreacion, teatros , galerias de arte, ventas y
can:’ercml reparacion de automdviles, sucursal de bancos, gasolineras, ademés se pemifién los Mru2, Siu2, Tu2 y sus usos complementarios Esu, Pruy Pl
rbano
Regula Ias actvidades de comercio al por mayor y al por menor en general, asociaciones benéficas, ONG’s, edficios de estacionamientos, centros de
Moug | dersony receacion featos, gaerias ceart,rstauranes, salas e fsas, venta  reparaciones do avambvies, compafias fumigadoas, venta de
u productos agroquimicos, rastros, gasolineras, hoteles, moteles de-ocasién, cenlro comerciales, estucios de television y radio, venta de gas licuado, venta
de materiales de construccion, agencias de carga, bancos, ademés, se.permién los usos Mru3, Siu3, Tudy sus usos complementarios Esu, Pruy P
X Regula los espacios abierlos destinado a la recreacion infanti, tales como juegos infanties, y veredas peatonales, adems, de sus actiidades
Pi complementarias como caseta de mantenimiento y refugio contra sol ylo la lluvia.
Py Regula los espacios abieros destinados a la recreacion  vecinal como juegos infantiles, cancha de baloncesto, tenis o voleibol y similares, veredas
peatonales, ademés de sus actividades complementarias como casefas de mantenimiento y caseta conra sol yio lluvia
P Regula los espacios abiertos destinados a la recreacion pasiva y aciiva de una comunidad donde se desarollan actvidades culturales y deportivas
v a escala vecinal como: deportes , gimnasios, teatros, etc.
e Xe) pr Regula los espacios abiertos y cerrado, desfinados a salisfacer a necesidad de recreacion pasiva y acfiva a el centro urbano, donde se desarrllan
o E u actividades culturales y deporlivas a escala urbana como: deportes , gimnasios, teatros, etc.
Suw
& @ Zona de piy Regula los espacios abiertos destinados a Ia recreacién pasiva y activa de un conglomerado de comunidades donde se desarmollan toda clase de
w < Actividades ! actividades recreativas al aie bre,
Verde Urbana
y Recreacion Pd Regula los espacios destinados a a recreacion pasivay activa dentro del centro urbano donde se desarmollarén toda clase de actividades recreativas al are
lire, se permiten algunos senvicios comerciales
Pnd Espacios abiertos que contienen sitios naturales en los que no se puede desarrollar ningtin tipo de de construccion, pero que pueden ser visitados de una
comunidad o centro urbano.
PI Regula los espacios abiertos destinados a realizar toda clase de actividades sociles al aire ibredentro del centro urbano.
N Regula los espacios abierlos que combina la ecreacion, Ia observacion, la conservacion y la investigacion de los _espacios naturales dentro del cenlro
'm

urbano donde se desarrollan toda clase de actividades relacionadas con el medio natural al aire libre.

216



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

GOBMEANO MUNICIFAL

3 us ALCALDIA DE PANAMA
¥

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Participacion Elaboracion: Julio 2017
Ciudadana y Transparencia

ACTIVIDAD | CATEGORIA

CcODIGO

USOS PERMITIDOS Y DENSIDAD

Siv1

Regula el conjunto de edificaciones destinadas al servicio de los residentes y usuarios mas inmediatos, y sus necesidades de facilidades bésicas a nivel
vecinal como: centros de salud, consulorios médicos, parvulario, capillas, etc., ademés, se permitiz las actividades complementarias como: Mcv1, Prv y Pl

Servicio
Institucional

Siv2

Regula el conjunto de edificaciones destinadas al servicio de los residentes y usuarios mas inmediatos, y sus necesidades de facildades basicas a nivel
vecinal como centro de salud, cinica dental, veterinaria, cantro de orientacin infanti, colegio primario, oficina de cobro de servicios publicos, corres, centro
comunitario, glesia /o templo, etc., ademés, se permitiran las actividades secundarias como: Mov2, Prv y Pl

Vecinal

Siv3

Regula el conjunto de edificaciones destinadas al senvicio de los residentes y usuarios més inmediatos, y sus necesidades de faciidades bésicas a nivel
vecinal como: poliliica, clinicagenera, laboratorios, colegio primari, biblioteca escolar, centro educativo de cursos cortos, oficina de atencion a clientes de
senvicios publicos, sub-estacion de policia, auditérium, iglesia o templo, etc., adems, se permitian las actividades secundarias como: Mcv3, Prv y Pl.

INSTITUCIONAL

Siut

Regula el conjunto de edificaciones destinadas al servicio de los residentes y usuarios a nivel urbano mas inmediatos, asi como de otras comunidades, con
actividades como: policlinicas, centro de atencion de adictos, clinica general, clinicas especializadas, embajadas, centros culturales, corregidurias, colegios,
cementerios, institutos tecnologicos, etc., ademés, se permitran las actividades secundarias como: Pru, P

Servicio
Institucional
Urbano

Siu2

Regula el conjunto de edificaciones destinadas al servicio de los residentes y usuarios a nivel urbano mas inmediatos, asi como ~de otras comunidades, con
actividades como: centro de rehabiltacidn de impedidos, hospital y clinicas especializadas, colegios, biblioteca publica, sedes de instituciones estatales,
centros culturales, santuarios o templos, cementerios, etc., ademés, se permifiran las actividades secundarias como: Pru y PI.

Siu3

Regula el conjunto de edificaciones destinados al servicio de los - residentes y usuarios a nivel urbano mas inmediatos, asi como de ~otras comunidades, con
actividades como: hospital general, hospital psiquiatrico, clinicas especializadas, colegios, universidad, centro de investigacion, cuartel de policia, academias
de policias y bomberos, catedral o templo, etc., ademés, se permitran las actividades secundarias como: Pru y P.

Regula las actividades de turismo natural de baja intensidad que se den sobre espacios donde se mantiene una estrecha relacion con 4reas verdes y la
naturaleza, siendo el ambiente, los atractivos naturales y biodiversidad los principales motivos de visita, permitiendo actividades como la construccién de
cabafias, 4reas de acampado, miradores, tienda de recuerdos, etc., ademds, se permitran como  actvidades complementarias los cédigos: Esv, Pnd,
Pib, Pdy Pmy sus respectivos restricciones .

Turismo
Natural

Tn2

Regula las actividades de turismo natural de mediana intensidad, que desarrollen sobre espacios donde se mantiene una estrecha relacion con dreas
verdes y naturaleza, siendo ¢l ambiente, los alractivos naturales y biodiversidad los principales motivos de visita, permitiendo actvidades como la
construccion de hostales, miradores, cafeterias, - albergues juveniles, alquier de implementos, muelles, exhibicion de animales o vegetales, etc., ademés,
se permitiran como actividades complementarias los codigos Esv, Pnd, Pib, Pd y Pm.

Regula las actividades turismo natural de alta intensidad, que desarrollen sobre espacios donde se mantiene una estrecha relacion con 4reas verdes y
naturaleza, siendo el ambiente, los atractivos naturales y biodiversidad los principales motivos de vista, - permitiendo actividades como la construccion de
hoteles, sala de exposiciones, restaurantes ylo cafeterias, restaurantes ylo cafeterias , balnearios, zoolgicos, helipuerto, etc., ademés, se permitiran
como_ actividades complementarias los codigos Esv, Pnd, Pib, Pd y Pm.

TURISMO

Tul

Regula las actividades de turismo urbano de baja _intensidad, ubicadas en un ambiente urbano, que offecen soporte para disfrutar de los atractivos
propios de laciudad y su entomo, siendo el patrimonio cultural antropoldgico y arquitectonico el principal motivo de visita, permitiendo actividades
como hoteles,  restaurantes, bares, saln de convenciones, viviendas de tiempo compartdo, etc., ademas, se permitian como  actividades
complementarias los cdigos: Pl Pru, Esv, Esu, Ttv, Ta, Tfy Tm

Turismo
Urbano

Regula las actividades de turismo urbano de mediana intensidad, ubicadas en un ambiente urbano, que ofrece soporte para disfrutar de los atractivos
propios delaciudad y su entomo, siendo el patrimonio cultural - antropolégico y arquitecténico el principal motivo de  visita, permitiendo actividades como
hoteles, moteles, - restaurantes, bares, discotecas, museos, boutiques, teatros y salas de espectéculos, etc., adems, se permitian como actividades
complementarias los codigos: Pl, Pru, Esv, Esu, TTv, Ta, Try Tm.

Regula las actividades de turismo urbano de alta  intensidad, ubicadas en un ambiente urbano, que ofrece soporte para disfrutar de los atractivos propios
dela ciudad y su entomo, siendo el patrimonio cultural ~antropoldgico y arquitecténico el principal motivo de visia, permitiendo actividades como
hoteles, Resort, casinos, campo de golf, marinas, museos, etc., adems, se permitran como actividades complementarias los ~ cédigos P, Pru, Esv,
Esu, TTV, Ta, T, y Tm.

Equipamiento
de Servicio

Regula los espacios y edificios que contienen equipamiento de servicios bésicos vecinales para las comunidades, cuyo disefio debe armonizar con la
imagen de conjunto la estética del entoro y la proteccion del ambiente, permitiendo actividades como estacion de bombeo, transformadores eléctricos
superficiales, plantas de tratamientos de agua, paneles de distribucion telefdnicas y tanques de agua

Basico Vecinal

EQUIPAMIENTO

Regula los espacios y edificios que contienen equipamiento de servicios bésicos urbanos para las comunidades, cuyo disefio debe armonizar con la
imagen del conjunto, estética del entomo y la proteccion del ambiente, respetando las especificaciones técnicas de cada senvicio, permitiendo
actividades como las plantas de  distribucion eléctrica, plantas de tratamientos de aguas sevida, centro de comunicacién, potabiizadora y tanques de

Transporte

Regula el conjunto de actividades y edificaciones de ransporte vecinal que sirven como terminales de pasajeros o de carga, puntos de transbordo de
pasajeros o transferencia de carga y de servicios complementarios a los usuarios del sistema de transporte terrestre a nivel vecinal con actividades como
piquera de transporte selectivo, piquera de transporte colectivo para utas intemas y locales, ademés, de actividades complementarias como dreas de
servicios y mantenimiento (gasolineras talleres, ylo similares), cafeterias y lava auto.

Terrestre
Vecinal

TTu

Regula el conjunto de actividades y edficaciones de ~transporte urbano que sirven de terminales de ~ pasaieros o de carga, puntos de transbordo de
pasajeros o transferencia de carga y de servicios complementarios a los usuarios del sistema de transporte terrestre a nivel urbano con actividades
como terminal de transporte urbano, terminal de transporte interprovincial, terminal - de transporte intemacional, piquera de transporte selectivo, centro
de transbordo, terminal de transporte  turistico, comercio al por menor de viveres y servicios comerciales, area de servicio y mantenimiento (gasolinera,
talleres, o similaes).

Transporte
Maritimo

TRANSPORTE

Regula el conjunto de actividades y edificaciones que sirven como terminal de pasaieros o de carga, puntos de transbordo de carga o de pasajeros
y de senvicios complementarios a los usuarios del sistema de transporte maritimo con actividades~primarias como: puerto de contenedores, puerto
petrlero, puerto de materias primas, astileros, terminal de pasajeros, club nadico, muelle, etc., ademés, actividades complementarias como
areas de servicio y mantenimiento, oficinas cafeeriaslo restaurantes, iendas de souveners.

Transporte

Tf

Regula el conjunto de instalaciones y edificaciones relacionadas con los sistemas de transporte ferroviario de  pasajeros ylo de carga, tales como:
centro de transbordo, area de mantenimiento y reparacion, patio de locomotoras y vagones, recinto aduanero y depdsitos, ademés, actividades
complementarias como reas de servicio, oficinas, cafeterias y restaurantes y tiendas de souveners.

Ferroviario

Ta

Regula el conjunto de instalaciones y edificaciones que sirven como terminales de pasajeros o de carga y de servicios complementarios a los
usuarios del sistema de transporte aéreo.
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MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
VICEMINISTERIO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Descripcion de las Normas de Zonificacion para la Ciudad de Panama

ACTIVIDAD CATEGORIA CODIGO DENSIDAD ‘OBSERVACIONES
RR RESIDENDIAL RURAL
Viviendas unifamiliares y los uso complementarios, densidad neta hasta 50 personas/ hectrea.
HESIZSENNACI AL R1-A RESIDENCIAL
DL BAIA Vivienda y bifamiliares y sus usos densidad neta hasta 100 personas/hectarea.
DENSIDAD R1-B | RESIDENCIAL
Vivienda unifamiliar y bifamiliares y sus usos complementarios, densidad neta hasta 200
R2-A | RESIDENCIAL
Viviendas unifamiliares, bifamiliares, en hilera y sus usos complementarios, densidad neta hasta 300 personas/hectérea.
R2-B RESIDENCIAL
Viviendas unifamiliares, bifamilares, en hilera, y sus usos ios densidad neta hasta 300 personas/hectdrea.
RESIDENCIAL RESIDENCIAL
DE MEDIANA R3 Viviendas unifamiliares, bifamiliares, en hilera, ¥ sus usos ios, densidad neta hasta 400
F DENSIDAD personas/hectérea.
I RE RESIDENCIAL ESPECIAL
a Viviendas unifamiliares, bifamiliares, en hilera, apartamentos y sus usos complementarios, densidad neta hasta 500 personasiectarea.
a RESIDENCIAL MULTIFAMILIAR
= RM Edificios multitamiliares, viviendas bifamiliares, casas en hilera y sus usos complementarios, edificios docentes, religiosos,
i culturales, filantr i locales iales en planta baja, densidad neta hasta 600 personas/hectérea
RM-1 RESIDENCIAL MULTIFAMILIAR
Los usos permitidos en la zona RM, una densidad neta hasta 750 personas/hectérea.
RM-2 RESIDENCIAL MULTIFAMILIAR
Los usos permitidos en la zona RM1, una densidad neta hasta 1000 personas/hectérea.
RM-3 | RESIDENCIAL MULTIFAMILIAR
RESIDENCIAL DE
ALTA DENSIDAD Los usos permitidos en la zona RM2, una densidad neta hasta 1500 personas/hectérea
RESIDENCIAL DE CONJUNTO
RC Edificios unifamiliares aislados, bifamiliares, casas en hileras, apartamentos y sus usos complementarios. Densidad neta seré
Ia que permita la zonificacion del 4rea y las densidades adicionales que puedan obtenerse por el uso de la norma de zonificacié
R Areas destinadas para uso residencial y sus usos complementarios, donde nos se han especificado densidades
de poblacién.
COMERCIAL URBANO (INTENSIDAD ALTA)
4 c2 Instalaciones comerciales en general, ademas el uso residencial ‘multfamiliar independiente o combinado con comercio, de
< acuerdo a la densidad y a las caracteristicas del drea y sus usos complementarios.
e ZONA
u -
= COMERCIAL COMERCIAL VECINAL O DE BARRIO (INTENSIDAD BAJA)
8 Se permite las actividades comerciales y profesionales de la vecindad o barrio, siempre y cuando no perjudiquen o afecten
c1 el 4rea residencial establecida. El uso comercial o residencial se podra dar en forma combinada o independiente de
acuerdo a la norma residencial de la zona, se regira por la densidad colindante més alta.
R INDUSTRIAS LIVIANAS O INOFENSIVAS Nota:
Son aquellos cuyo funcionamiento no produce perjuicios alas éreas vecinas, sin el uso de controles especiales. '
4 Para actividades como talleres artesanales o
< INDUSTRIAS MOLESTAS pequefias industrias que cumplan con los.
[ Im Son aquellas que sin controles especiales, su funcionamiento podria causar perjuicio a las dreas residenciales. requisitos de estacionamiento y control de
o INDUSTRIAL** n se permitirdn en dreas
2 INDUSTRIAS PELIGROSAS ESPECIALES minimas de 450 m2 Su ubicacion serd
S Son aquellas donde el proceso e produccién ocasiona graves inconvenientes o peligro parala seguridad colectiva y cuyo sujeta a estudio y aprobacion de la Direccion
= L] funcionamiento queda sujeto a permisos especiales. Las industrias especiales requeriran un Estudio de Impacto Ambiental. General de Desarrollo Urbano del MIVI y
En estanorma no se permite el uso residencial Salud Industrial del Ministerio de Salud.
[}
8
S ZOP"‘,AB'EIE usos 5 USOS PUBLICOS Y COMUNALES
@ UBLICOS Parques, campos de juego, gimnasios, escuelas, centro de salud, hospitales, iglesias, casas comunales.
2 COMUNALES
8
& AREAS INUNDABLES Solamente podrén utilizarse para edificacion previo Estudio de Impacto Ambientaly su posterior habiltacién.
o

** Resolucién No.188-93
#*#+ Resolucion No.150-83
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CAPITULO 3: DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

A. Objetivo General
Atender al ciudadano en cuanto a recepcidon de denuncias, de sugerencias, de
solicitudes de informacién y brindando orientacién general, con el debido seguimiento

para que el contribuyente se sienta debidamente atendido y con respuesta en los temas
gue son competencia del MUPA.

B. Organigrama del Departamento de Atencién al Ciudadano

Dep tarmrto oo
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fecretara ’
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C.

Presentacion de los procedimientos de Atencion al Ciudadano.

e wN e

Proceso de Recepcidon y Respuesta de Denuncias.
Proceso de Recepcion de Solicitudes de la Ciudadania.
Proeso de Orientacién al Contribuyente.
Proceso de Seguimiento a las Solicitudes y Reportes Ciudadanos.
Proceso de Recepcion de Sugerencias.
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D. Desarrollo de los Procesos de Atencion al Ciudadano

1. Proceso de Recepcion y Respuesta de Denuncias.

Nombre del
Procedimiento:

Recepcion y Respuesta de Denuncias

Objetivo Canalizar las denuncias de una manera eficaz para luego darle el
seguimiento necesario con los enlaces de cada direccién del MUPA
quienes ayudan a que se dé una respuesta rdpida, positiva y a
tiempo al contribuyente.

Alcance Pueden ser recibidas de manera presencial en donde se toma nota

de la denuncia y de los datos del denunciante solicitandole que
aporte documentos que se puedan anexar como pruebas.

Adicional, se pueden recibir por medio de llamadas telefdnicas en
el Centro de Llamadas en donde se toma nota de la denuncia y de
los datos del denunciante.

Se pueden recibir las denuncias por medio de correo electrénico.

Se pueden recibir las denuncias a través del formulario que se
encuentra en la pagina Web del MUPA.

Se pueden recibir las denuncias a por medio del 311 que es el
numero telefénico del Centro de Atencidon Ciudadana de la
Autoridad de Innovacidon Gubernamental (AIG).

Definiciones

e MUPA: Municipio de Panama.

e DOYC: Direccion de Obras y Construcciones.

e DPCT: Direccidon de Participacidon Ciudadana y Transparencia.

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.

e **:Nota aclaratoria.

e VoBo: Visto Bueno.

e 311: Centro de Atencidon Ciudadana de la Autoridad de
Innovacién Gubernamental (AIG).

e Sistema “Respond”: es el sistema de la AlG para la recepcién y
seguimiento de denuncias.

Responsabilidades

Contribuyente:
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Presenta la denuncia en el MUPA, ya sea presencialmente,
por llamada telefénica, correo electrénico, por formulario
Web o por reporte al 311.

Firma el reporte ciudadano que se imprime del sistema
cuando el mismo es presencial.

Recibe el nimero de reporte que genera el sistema.

DAC / Agente de Atencién al Ciudadano:

Recibe la denuncia del contribuyente y completa los datos
del formulario de reporte ciudadano en el sistema.
Imprime el reporte ciudadano cuando es presencial, coloca
el nombre del agente que recibié la denuncia, la fecha y
hora; y solicita al contribuyente que firme dicho reporte.
Saca dos (2) copias al reporte ciudadano, entrega una de las
copias al contribuyente.

Entrega el original la segunda copia del reporte ciudadano
al jefe del DAC, y adicional los documentos que el
contribuyente aporte como pruebas.

Comunica al contribuyente el nimero de reporte que
generod el sistema.

DAC / Jefe:

Recibe el original y una copia del reporte ciudadano
presencial junto con los documentos que aporta el
contribuyente.

Redacta la hoja de tramite dirigida a cada direccién para
enviar los reportes ciudadanos presenciales recibidos y
acumulados durente la semana junto con los documentos
que aporté el contribuyente.

Recibe la nota de respuesta de la direccion responsable de
investigar y la remite al director de DPCT.

Centro de Llamadas / Supervisor:

Imprime los reportes ciudadanos que son de la DOYCy de la
subdireccion de Micro Empresas.

Los reportes ciudadanos que llegaron por Ilamada
telefdnica, por correo electrénico, por formulario Web o por
el 311, los reenvia directamente a la direccidn
correspondiente por correo electrénico.

Redacta hojas de tramite dirigida a la direccidn
correspondiente para la entrega del reporte ciudadano.
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e Registrar en cuadro de control de reportes ciudadanos los
reportes recibidos.

e Recibe la nota de respuesta escaneada.

e Registra la respuesta en el cuadro consolidado de
seguimiento.

e Archiva la nota de respuesta.

Centro de Llamadas / Agente de Atencidn al Ciudadano:
e Llamay comunica al contribuyente la respuesta obtenida al
denuncia puesta.

Direccion del MUPA responsable de investigar y dar respuesta:

e Recibe la hoja de tramite, los reportes ciudadanos y los
documentos aportados por el contribuyente y resuelve la
denuncia presentada.

e Realiza inspecciones si lo considera pertinente.

e Elabora la nota de respuesta dirigida al director de DPCT.

e Entrega la nota de respuesta al jefe de DAC para que lo

N N o\
ﬁﬁgﬁ;‘:ﬁ":; remita a su vez al director de DPCT.
DPCT / Secretaria Ejecutiva:
e Recibe la nota de respuesta, la registra en cuadro control de
documentos de la direccion y entrega al director de DPCT.
e Registra la salida de la nota de respuesta con las
instrucciones al supervisor del Centro de Llamadas para
realizar contacto con el contribuyente.
e Escanea la nota y la envia por correo electrénico al
supervisor del Centro de Llamadas.
DPCT / Director:
e Recibe la nota de respuesta y remite digitalmente al Centro
de Llamadas para contacto con el contribuyente.
Formato o Documento de referencia:
Documento e Formulario de Reporte del Agente de Atencién al Ciudadano

(Anexo A).

e Fomulario de Reporte Ciudadano de la pagina Web del
MUPA (Anexo B).

e Hoja de Tramite (Anexo C).

e Cuadro Consolidado de Seguimiento (Anexo D).
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Descripcion del
Procedimiento:

Recepcion y Respuesta de Denuncias

S5 e P

Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Contribuyente 1 Presentar la denuncia por medio de los diferentes canales:
A. Presencialmente (Oficina de Atencién al
Ciudadano del MUPA).
B. Por llamada telefénica al Centro de Llamadas del
MUPA (+507 2041100).
C. Por correo electrénico
(atencionciudadana@municipio-pma.gob.pa).
. Por el formulario de la pagina Web del MUPA.
E. Por el Centro de Atencién Ciudadana (311) de la
AlG.
**E| aporte de documentos es opcional.
DAC / Agente de 2 Recibir la denuncia del contribuyente por alguno de los

Atencion al
Ciudadano

pais g

canales antes descritos y procesar la denuncia de acuerdo
al canal utilizado.

A. Para la denuncia presencial se completa el
formulario de reporte ciudadano del sistema el
cual genera un numero de reporte
automaticamente.

B. Para la denuncia por medio de llamada recibida se
completa el formulario de reporte ciudadano del
sistema el cual genera un nimero de reporte
automdticamente.

C. Para la denuncia recibida por correo electrénico,
se transcribe la informacidn recibida al formulario
de reporte ciudadano del sistema el cual genera un
numero de reporte automdaticamente.

D. Para el formulario Web, el sistema genera un
numero de reporte automatico y envia el reporte
por correo electrdnico a Atencién al Ciudadano.

E. Para 311, solamente se recibe la denuncia que
llega por correo electrénico.
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Y

**Para los canales A, B y C se completa en el sistema el
formulario de reporte ciudadano en el que hay que
completar la siguiente informacion:

Los datos personales del denunciante como
nombre, cédula, sexo, teléfono residencial,
teléfono celular y correo electrénico.

La direccion del reporte del caso (no la del
denunciante), como corregimiento, urbanizacion,
calle, avenida.

Tipo de edificacién, como edificio, casa o ninguna
de las anteriores.

El nombre del edificio o el nimero de casa.

Qig_&ﬁ?j e Datos adicionales (cualquier otra informacion que
i aporte a la direccion del reporte).
e Datos del reporte.
e Mobiliario urbano.
e Espacios verdes.
e Servicio al ciudadano.
e Obrasy construcciones.
o Legal.
e Basura cero.
e Social.
e Detalle de la denuncia.
DAC / Agente de 3 Entregar al contribuyente el nimero de reporte generado.
Atencion al A. Para las denuncia recibida presencialmente,
Ciudadano imprimir el reporte ciudadano, colocar el nombre
del agente de atencién al ciudadano que tomé la
denuncia, la fecha y hora; solicitar al contribuyente
que firme y entregar copia del reporte firmado.
B. Por llamada telefdnica al Centro de Llamadas del
MUPA, completar el formulario de reporte
ciudadano del sistema y comunicar
telefédnicamente al contribuyente el nimero que le
asigno el sistema a la denuncia.
C. Por correo electrénico, completar el formulario de

reporte ciudadano del sistema y comunicar por
correo electrénico al contribuyente el nimero que
le asignd el sistema a su denuncia.
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D. Por el formulario de la pagina Web del MUPA, el
sistema le comunica por correo electrénico la
confirmacion de recibida la denuncia y el nimero
de reporte asignado.

E. Por el Centro de Atencién Ciudadana (311) de la
AIG, actualizar en el sistema “Respond” de la AlG
gue se recibio la denuncia y serd tramitada.

**Ppara los casos A, B, C y D, cuando se completa el
formulario de reporte ciudadano en el sistema, el mismo
le asigna de forma automadtica un nimero de reporte
Unico con el cual se le dard seguimiento por las partes
interesadas.

**En el caso E, del reporte recibido en el 311, el sistema
del 311 (Respond) es el que asigna un numero de reporte.

Contribuyente

Recibir el numero de reporte para dar seguimiento.

**Firmar el reporte ciudadano y devolver al agente de
atencidon al ciudadano (aplica Unicamente cuando se
presenta la denuncia presencialmente).

DAC / Agente de
Atencion al
Ciudadano

¢Cudl es el tipo de reporte?

Si fue un reporte ciudadano dirigido a la DOYC, a la
subdireccion de Microempresarios, por teléfono, correo,
formulario Web o 311, continuar la secuencia en el paso
#6.

Si fue un reporte ciudadano presencial en las oficinas de
Atencidn al Ciudadano o Legal y Justicia, saltar al paso #8.

DAC / Supervisor
de Centro de
Llamadas

Imprimir los reportes ciudadanos que son de la DOYC o de
la subdireccion de Microempresarios; o envia por correo
electrénico a la direccidn correspondiente los reportes
recibidos por teléfono, correo, Web o por el 311.

**Los reportes que se reciben por llamada telefénica, por
correo directo, por correo del formulario Web o los
recibidos por correo del 311, los reenvia directamente a la
direccidn correspondiente por correo electrénico.

DAC / Supervisor
de Centro de
Llamadas

Redactar la hoja de tramite, dirigida a la direccién
correspondiente para entregar el reporte ciudadano y
acuse de recibido.
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Saltar al paso # 12.

DAC / Agente de 8 Entregar impreso al jefe de la DAC el reporte ciudadano

Atencion al original firmado por el contribuyente; y los documentos

Ciudadano gue entregue como prueba a la denuncia (si los hay).

DAC / Jefe 9 Recibir el original del reporte ciudadano, la copia y los
documentos que aportd el contribuyente al momento de
hacer la denuncia.

**E| aporte de documentos es opcional.
- 10 Redactar hoja de tramite, dirigida al enlace
A correspondiente en cada direccién o departamento para
/i 7'_ entregar los reportes impresos de la denuncias
‘ -‘ presenciales recibidas durante la semana.
\\ N **Agrupar semanalmente y por direccidén los reportes
““Ff_fﬁn‘;-inl‘ i;.ﬂ:;‘;’:«:i"’ ciudadanos recibidos.
S===FDAC / Supervisor 11 Registrar en cuadro consolidado de seguimiento.

de Centro de

Llamadas

Direccion del 12 Recibir la hoja de trdmite junto con los reportes

MUPA responsable ciudadanos y los documentos de prueba que aportd el

de investigar y dar contribuyente y resolver la denuncia presentada.

respuesta
**|as direcciones deberdn enviar inspectores para recavar
informacién y poder levantar informe al respecto.

Direccion del 13 Elaborar la nota de respuesta dirigida al director de DPCT,

MUPA responsable entregar la nota y documentacidon en las oficinas de

de investigar y dar Atencidn al Ciudadano.

respuesta

DAC / Jefe 14 Recibir la nota de respuesta de la direccion del MUPA
responsable de investigar; y remitir por mensajeria al
director de DPCT.

DPCT / Secretaria 15 Recibir la nota de respuesta de la direccién

Ejecutiva correspondiente, registrar en cuadro de control de
documentos de la direccion y entregar al director.

DPCT / Director 16 Recibir la nota de respuesta de la direccién
correspondiente y remitir digitalmente al supervisor del
Centro de Llamadas para su registro y comunicacién con
el contribuyente.

DPCT / Secretaria 17 Registrar la salida de la nota con las instrucciones del

Ejecutiva director y enviar por correo electrdnico la nota escaneada
al supervisor del Centro de Llamadas.
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Centro de 18 Recibir la nota de respuesta de la direccion del MUPA
Llamadas / responsable de investigar y dar respuesta, y registrar en el
Supervisor cuadro consolidado de seguimiento.
Centro de 19 Llamar al contribuyente para la indicarle la respuesta
Llamadas / Agente obtenida
de Atencidn al
Ciudadano
Centro de 20 Archivar la nota de respuesta.
Llamadas / Fin.
Supervisor
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Anexo A

CUTALDY S PF DA

1 e

DIRECCION DE PARTICIPACON CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
REPORTE PRESENCIAL

Atendido por:

Tipo de Entrada;

Sexo

Nouﬂbre:

Cédulag

Teléfonn Residencial
T'eléfomo de Tmbajo
Teléfono Celular
Femail:
Corregimiemo:
UrbanizaciénBamiada
Calle

Avenida

Tipo de Edificaciin
Nombre &l [cﬁﬁcw o
Casa (Némero

Datog Adscionaies
Tipo de Repare:
Legal:

Detalle de 1a Denuncin: |

No de Reporse: xxxxx

Oficina de Atenclén Cludadana

Fresamcial

Fecha

Recibido pon

wwwmupa.gob.pa

Hora:

1041100
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Anexo C
17 encrses
ALCALD LA o PAMAMA
Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia
Hoja de Tramite ¥

Direccion: Fecha:
Atencitn:

rl to } ] no

Observaciones: remitimes denuncias recibidas para su direccion

L Documentos
Caso Denunciante Reporte K DINfcldn ded reporte Adjuntos
Nombhee: Corregimiento:
Urbanlzacldn:
Cantacto: Barriada:
Calle:
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2. Proceso de Recepcion de Solicitudes de la Ciudadania.
Nombre del Recepcion de Solicitudes de la Ciudadania
Procedimiento:

Objetivo Recibir las peticiones de los ciudadanos a fin de dar respuesta a sus
necesidades y que las mismas sean canalizadas a través del sistema
para que lleguen a las direcciones que pueden dar respuesta a la
solicitud.

Alcance El Municipio de Panam3, a través de la Alcaldia, atiende diversas
solicitudes de apoyo de caracter social, mediante ayudas a personas
naturales o donativos a personas juridicas que cumplen una funcién
social en el Distrito de Panama.

Este proceso es un instrumento para la gestion de subsidios, apoyos
econdmicos, patrocinios u otras ayudas sociales que otorga el
Municipio de Panama, en atencién a las solicitudes que presentan
continuamente las personas, entes publicos y organizaciones
sociales que requieren de estos apoyos o que coadyuvan con la
mision social del gobierno local.

Definiciones e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccidn de Participacion Ciudadana y Transparencia.

e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.

e **:Nota aclaratoria.
e \oBo: Visto Bueno.

Responsabilidades | Ciudadano Solicitante:
e Entrega la nota de solicitud de apoyo al alcalde, funcionario

del MUPA o en la oficina del Departamento de Atencién al
Ciudadano.

DAC / Agente de Atencion al Ciudadano:

e Recibe la nota de solicitud del ciudadano y revisa que la
solicitud cumpla con los requisitos dependiendo del tipo de
apoyo que sea.

e Si no cumple, rechaza la solicitud devolviendo toda la
documentacién al solicitante e indicandole qué requisito
falta.

e Si cumple, acepta la solicitud junto con los requisitos y
realiza la carga basica de informacién en el sistema.

e Imprime el recibido en la cara posterior de la nota de
solicitud y entrega copia al ciudadano.
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Realiza la carga detallada de los datos en el sistema y envia
digitalmente a la direccién correspondiente que debe dar
respuesta a la solicitud.

Direccién responsable del MUPA:

Recibe la nota de solicitud electrénicamente vy verifica si es
viable atenderla y si cuenta con presupuesto para atender
la necesidad.

Si no es viable, registra en el sistema que la solicitud no es
viable ingresando los argumentos que lo sustentan.

Si es viable, registra en el sistema que la solicitud es viable e
ingresa los datos de respuesta.

Contacta al solicitante para comunicarle la respuesta a su
solicitud y de ser afirmativa, se activa el proceso de solicitud
de ayuda social de la Direccion de Gestién Social.

Documento o

Formato o Requisitos para personas naturales:

Nota de solicitud de apoyo en calidad de persona natural o
comité dirigida al sefior alcalde, debidamente firmada,
indicando el nombre, direccién y teléfono de contacto del
solicitante, tipo de ayuda requerida y descripciéon de los
motivos en que se sustenta .

Copia de la cédula del solicitante y del beneficiario.
Certificacion de residencia mediante copia de un recibo de
agua o luz.

Copia del certificado de nacimiento si el beneficiario es
menor de edad.

Documentacion técnica u oficial que respalda segun tipo:

o Apoyo a la salud: segun el caso, se adjuntara copia
de la receta médica, de la certificacion de
discapacidad, de la orden de examen o laboratorio,
del historial o informe médico o de cualquier otro
documento que sustente la solicitud.

0 Apoyo a la educacién, cultura y deporte: segin sea
el caso, se adjuntard registro de matricula o
inscripcidn, créditos de estudios, plan de estudios,
nota de invitacion al evento formativo, cultural o
deportivo, nota de referencia del director de la
escuela o del centro educativo.

0 Apoyo en calidad de asistencia social: se adjuntara
copia de recibo de luz o agua, certificaciéon de
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(0]

defuncidn de los responsables del menor o adulto
mayor, certificacion médica de incapacidad de la
persona para autosatisfacer sus necesidades vitales
o de sus parientes dependientes u otro documento
explicativo que sustente la solicitud.

Apoyo por siniestros y desastres naturales: se
adjuntard copia del registro o certificacion que
muestre que ha sido afectado por el siniestro o
desastre natural.

Servicios funerarios: se adjuntara el certificado de
defuncidn. La ayuda es otorgada a los familiares por
una sola vez y se debe indicar el nombre del difunto.

Requisitos para Personas Juridicas:
e Memorial dirigido al sefior alcalde con la siguiente
informacion:

o O O O

O O O 0o O

(o]

Nombre o razdn social de la entidad u organizacion.
Direccidn, teléfonos, correo electrdnico.

Nombre de los miembros de la junta directiva.
Representante legal.

Numero de empleados que laboran en Ia
organizacion.

Fines y objetivos de la organizacidn.

Tipo de subsidio solicitado.

Objetivos y cobertura del subsidio.

Grupo beneficiario.

Plan de trabajo.

Presupuesto de gasto e inversién.

e Copia del recibo de servicios de agua y luz.

e Copia del certificado del Registro Publico con indicacion de
los miembros de la junta directiva, vigencia, representante
legal y RUC.

Documentos:

Resolucién alcaldicia No.10-2016 de 9 de junio de 2016.

Descripcion del
Procedimiento:

Recepcion de Solicitudes de la Ciudadania

239

245



No. 28460-B

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

S8 ALCALDIA DE PANAMA
t‘ GOBMEANO MUNICIFAL
-

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Participacion
Ciudadana y Transparencia

Elaboracion: Julio 2017

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Ciudadano 1 Entregar la nota de solicitud de apoyo al agente de

Solicitante atencién al ciudadano en la oficina del DAC.
**La solicitud puede ser entregada por el ciudadano
directamente al alcalde, a los directores o a los
funcionarios del MUPA que se encuentren presentes en
alguna actividad, quienes a su vez la haran llegar al agente
de atencidn al ciudadano en las oficinas del DAC.

DAC / Agente de 2 Recibir la nota de solicitud del ciudadano y revisar que la

Atencion al solicitud cumpla con los requisitos dependiendo del tipo

Ciudadano de apoyo que sea, incluyendo que cuenta con toda la
documentacion.

DAC / Agente de 3 éCumple?

Atencion al Si no cumple, siga esta secuencia en el paso #4.

Ciudadano Si cumple la solicitud, salte al paso #5.

DAC / Agente de 4 Devolver toda la documentacién al ciudadano solicitante

Atencion al indicandole qué requisito (s) le falta (n).

Ciudadano
**Si el ciudadano entregé la solicitud a aglun funcionario
fuera del Municipio, se le debe llamar para que se
apersone a la oficina de la DAC a retirar la documentacion.
Fin.

DAC / Agente de 5 Recibir la solicitud, junto con los requisitos y realizar la

Atencién al carga basica de informacién en el sistema para que el

Ciudadano solicitante se pueda retirar.

DAC / Agente de 6 Imprimir el recibido en la cara posterior de la solicitud y

Atencion al entregar copia al solicitante.

Ciudadano

7 &
N et
ST pe ¥
e bm_._,/

—_—

El recibido impreso lleva:

e Elnombre del agente de Atencidn al Ciudadano.

e Lahoray fecha de recibido.

e El “link” de la pagina “Web” donde se puede registrar
como usuario y consultar el estatus.

e la contrasefia para usar con el usuario cuando se
registre.

e El cddigo QR para darle seguimiento a la solicitud
desde dispositivos moviles.
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DAC / Agente de 7 Realizar la carga detallada de los datos en el sistema y
Atencién al enviar digitalmente y fisicamente a la direccidn
Ciudadano correspondiente que debe dar respuesta a la solicitud.
Direccion 8 Recibir la solicitud electrénicamente por el sistema y
responsable fisicamente, verificar si es viable atender la solicitud y si se
cuenta con el presupuesto para poder atender Ia
necesidad.
Direccion 9 éEs viable?
responsable Si no es viable, siga la secuencia en el paso #10.
Si es viable, salte al paso #11.
Direccion 10 Registrar en el sistema que la solicitud no es viable
responsable ingresando los argumentos que lo sustentan, saltar al paso
#12.
Direccion 11 Registrar en el sistema que la solicitud es viable e ingresar
responsable los datos de respuesta.
Direccion 12 Contactar al ciudadano solicitante para comunicarle la
responsable respuesta a su solicitud y de ser afirmativa, activa el
proceso de solictud de ayuda social de la Direcciéon de
Gestidn Social.

N
“‘“H;‘L';E‘

"N LA
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3. Proceso de Orientacion al Contribuyente.

Nombre del
Procedimiento:

Orientacion al Contribuyente

Objetivo Guiar de manera correcta al ciudadano cuando el mismo se
apersona a nuestras oficinas o al cubiculo de atencidn con alguna
inquietud o pregunta sobre tramites o ubicacion de algun
departamento.

Alcance Este proceso aplica para todas las preguntas o consultas que pueda
tener cualquier contribuyente o ciudadano, que desee realizar
alguan tramite del MUPA, de manera presencial, llamada telefénica
o correo electronico.

Definiciones e MUPA: Municipio de Panama.

e DPCT: Direccidon de Participacion Ciudadana y Transparencia.
e DAC: Departamento de Atencidn al Ciudadano.

e **:Nota aclaratoria.

e VoBo: Visto Bueno.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Comunica la duda o consulta que tenga en la oficina de
Atencidn al Ciudadano, en el cubiculo que estd fuera de la
misma, en la planta baja del edificio Hatillo por correo
electrdnico o llamada telefdénica.

DAC / Agente de Atencién al Ciudadano:

e Recibe al contribuyente y analiza la consulta que realiza para
determinar si el tema es competencia del MUPA.

e Sinoestema del MUPA, brinda la informacion u orientacion
gue tenga a la mano y explica al contribuyente que el tema
no es competencia del MUPA.

e Si es tema del MUPA, brinda la informacion que solicita e
incluso acompafia al contribuyente a la direccién o
departamento (en caso de ser presencial).

Formato o
Documento

N/A

Descripcion del
Procedimiento:

Orientacion al Contribuyente
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Area Funcional / Paso | Actividad
Responsable N°
Contribuyente 1 Presentar duda o consulta en la oficina o cubiculo de
Atencién al Ciudadano ubicado en la planta baja del
edificio Hatillo, correo electrdnico o llamada telefdnica.
DAC / Agente de 2 Recibir al contribuyente y analizar las consulta que esta
Atencion al realizando.
Ciudadano
DAC / Agente de 3 ¢Es competencia del MUPA?
Atencion al Si no es competencia del MUPA, siga esta secuencia en el
Ciudadano paso #4.
Si es competencia del MUPA, salte al paso #5.
DAC / Agente de 4 Brindar informacién general al contribuyente que le pueda
Atencion al orientar (si se tiene informacion) y explicar que son temas
Ciudadano no competencia del MUPA.
Fin.
DAC / Agente de 5 Orientar verbalmente al contribuyente y acompafiarlo, si

Atencion al
Ciudadano

es necesario, a la direccibn o departamento
correspondiente.
Fin.
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3. Proceso de Seguimiento a las Solicitudes y Reportes Ciudadanos

Nombre del Seguimiento a las Solicitudes y Reportes Ciudadanos

Procedimiento:

Objetivo Asegurar que el ciudadano reciba respuesta a sus solicitudes
ciudadanas o reportes ciudadanos.

Alcance Este proceso aplica para las solicitudes ciudadanas que pueden ser
de apoyos econdmico o material,
implementos médicos, etc.

implementos deportivos,

Este proceso aplica para los reportes ciudadanos sobre cualquier
irregularidad en cuanto a temas que son competencia del MUPA.

Definiciones e MUPA: Municipio de Panama.

Ciudadana.

e DPCT: Direccidn de Participacidon Ciudadana y Transparencia.
e DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.
e **:Nota aclaratoria.
e VoBo: Visto Bueno.
e “Respond”: Sistema de recepcién de quejas o denuncias por
medio de llamadas al teléfono 311 del Centro de Atencidn

Responsabilidades | DAC / Jefe:

I
R P

Revisa dos (2) veces por semana, por corregimiento, el
cuadro de solicitudes ciudadanas para verificar cuales de las

solicitudes estan pendientes de respuesta.

Verifica el tipo de solicitudes para saber a qué direccién o
departamento debe dirigirse en busqueda de

informacion.

Llama o se apersona a la direccién o departamento
correspondiente para verificar el estatus de la solicitud y si

han sido atendidos.

Completa la informacién recibida de
departamento correspondiente en el cuadro de solicitudes

ciudadanas.

Envia por correo electrénico el cuadro de solicitudes
ciudadanas al director de DPCT.

Direcciéon o Departamento Correspondiente:
Entregar al jefe de DAC la informacion detallada sobre la

respuesta dada a la solicitud del contribuyente.

la direccion o
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e Entregar al director de DPCT la respuesta formal para
entregar al contribuyente en los casos de reporte
ciudadano.

DPCT / Secretaria Ejecutiva:

e Recibe la nota con respuesta formal de la direcciéon o
departamento correspondiente a un reporte presentado
por el ciudadano, lo registra en cuadro control de
documentos de la direccion y lo entrega al director.

e Recibe la nota con la respuesta formal y con las
instrucciones del director de DPCT, registra en cuadro
control de documentos de la direccidn, escanea y envia por
correo electrénico al supervisor del Centro de Llamadas.

‘“\ \%. r'“‘-'«”:-f’ =/ DPCT / Di :
\\\.Qj f‘-h.f']}“-f.; pe®? >, x ’-_{;“ / Irector:
NN ek . ) i .
_\@3‘,) DE SR Recibe la nota de repuesta formal al reporte ciudadano, gira
) '-':_:_.-

instrucciones de escanear la misma y envia por correo
electrénico al supervisor del Centro de Llamadas para que
contacten al contribuyente.

DAC / Supervisor del Centro de Llamadas:

e Revisa dos (2) veces por semana, por corregimiento, el
cuadro consolidado de seguimiento para verificar cudles de
las solicitudes o reportes estdn pendientes de respuesta.

e Llama o se apersona a la direcciéon para verificar los estatus
de los reportes con la persona enlace de la direccidn.

e Ingresa la respuesta y la fecha de recibida en el cuadro
consolidado de seguimiento y gira instrucciones al agente
de atencidn al ciudadano para que llame al contribuyente y
entregue respuesta a su reporte ciudadano.

e Se envia al final de cada mes el cuadro de consolidado de
seguimiento actualizado al director de la DPCT.

Centro de Llamadas / Agente de Atencién al Ciudadano:
e Contacta por teléfono, correo electrdnico o por el sistema
“Respond” del 311, al contribuyente que realizé el reporte
ciudadano para entregar respuesta.

Formato o Documentos:

Documento e Cuadro de Solicitudes Ciudadanas (Anexo A).

e Cuadro Consolidado de Seguimiento (Anexo B).

e Cuadro Control de Documentos de la Direccion (Anexo C).

247



Gaceta Oficial Digital, martes 06 de febrero de 2018

S8 ALCALDIA DE PANAMA
t‘ GOBMEANO MUNICIFAL
-

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Participacion
Ciudadana y Transparencia

Elaboracion: Julio 2017

> — ..','" Y
QY ABRIA e NN
7 QN G N Eg N\
r—/ O LR, o\ T
< ‘f{.c P\
Jj A e
A

Descripcion del Seguimiento a las Solicitudes y Reportes Ciudadanos -‘A'(? \ . :
Procedimiento: .,p}ﬁf?*?cf,,‘l
Area Funcional / Paso | Actividad "'T;{H»j}} ;
Responsable N° =
DAC / lefe / 1 Consultar el cuadro de solicitudes ciudadanas (jefe de
Supervisor del DAC) o el cuadro consolidado de seguimiento (supervisor
Centro de del Centro de Llamadas) para verificar, por corregimiento,
Llamadas cuales de las solicitudes o reportes que estan pendientes
de repuesta.
**La verificacidn de los cuadros se realiza dos veces a la
semana.
DAC / Jefe / 2 Verificar dentro de las solicitudes (jefe de DAC) y reportes
Supervisor de (supervisor de Centro de Llamadas) que estan pendientes
Centro de de respuesta, de qué tipo son, para saber a qué direccidon
Llamadas o departamento dirigirse en busqueda de la informacién.
**En el caso de reportes ciudadanos, existe un enlace en
cada direcciéon asignado asignado para brindar
informacion del estatus del reporte recibido en el
Departamento de Atencién al Ciudadano.
DAC/ Jefe / 3 Llamar o apersonarse a la direccién o departamento
Supervisor del correspondiente para verificar el estatus de la solicitud o
Centro de reporte; y si han sido atendidos.
Llamadas
DAC / Jefe 4 ¢Hubo respuesta?
Si no hubo respuesta, regresar al paso #1 para continuar
dando seguimiento dos veces a la semana.
Si hubo respuesta, continue esta secuencia en el paso #5.
DAC / Jefe 5 ¢ Es solicitud o reporte ciudadano?
Si es solicitud, siga esta secuencia en el paso #6.
Si es reporte ciudadano, salte al paso #9.
Direccion o 6 Entregar la informacion detallada de la respuesta que se
Departamento dio al contribuyente, como:

Correspondiente

e Cual fue la respuesta dada al contribuyente.

e Cuando se dio esta respuesta (fecha).

e Silarespuesta satisface la solicitud en su totalidad
o parcialmente.

e Por qué via fue dada la respuesta (teléfono, correo

electrdnico o presencialmente).
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e Si la respuesta requiere de una entrega posterior
de informacion o atencion, ¢écual fue la fecha
acordada?.
DAC / Jefe 7 Completar la informaciéon recibida en el cuadro de
solicitudes ciudadanas.
DAC / Jefe 8 Enviar el cuadro de solicitudes ciudadanas, actualizado,
por correo electrénico, semanalmente al director de
DPCT.
Fin.
Direccion o 9 Enviar respuesta por escrito al director de DPCT.
Departamento
Correspondiente
DPCT / Secretaria 10 Recibir documento de respuesta al reporte ciudadano,
Ejecutiva registrar en cuadro de control de documentos de la
direccidn y entregar al director.
DPCT / Director 11 Recibir la nota de respuesta, revisar, girar instruccion de
escanear la nota para su envio al supervisor del Centro de
Llamadas.
DPCT / Secretaria 12 Recibir la nota con la instruccidn, registrar en cuadro
Ejecutiva control de documentos de la direccion, escanear dicha
nota y enviar por correo electrénico al supervisor del
Centro de Llamadas.
DAC / Supervisor 13 Ingresar la respuesta y la fecha de recibido al cuadro
del Centro de consolidado de seguimiento y girar instruccion al agente
Llamdas de atencién al ciudadano para que contacte al
contribuyente.
Centro de 14 Contactar al contribuyente por teléfono, correo
Llamadas / Agente electrénico o por el sistema “Respond” del 311 para
de Atencidn al entregar la respuesta dada.
Ciudadano Fin.
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Anexo C

DIRECCION DE P CIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

mi RECIBIDOS DEL DESPACHO SUPERIOR 2017

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
DOCUMENTOS RECIBIDOS 2017
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4. Proceso de Recepcién de Sugerencias.

Procedimiento:

Nombre del Recepcion de Sugerencias

Objetivo Captary canalizar las sugerencias de los ciudadanos recibidas por el
correo electrdnico, por el formulario de sugerencias de la pagina
Web, presencial y por los buzones de sugerencias en las oficinas que
atienden publico.

Web.

Alcance Este proceso aplica para las sugerencias que puedan surgir de los
contribuyentes producto de su experiencia con el MUPA en alguno
de sus tramites, instalaciones o por su interaccion a través del sitio

Definiciones MUPA: Municipio de Panama.
DPCT: Direccién de Participacién Ciudadana y Transparencia.
DPC: Departamento de Participacién Ciudadana.

TBG: Departamento de Transparencia y Buen Gobierno.
DAC: Departamento de Atencién al Ciudadano.

**: Nota aclaratoria.
VoBo: Visto Bueno.

Responsabilidades | Contribuyente:

Realiza sugerencias al MUPA por medio de las sugerencias
escritas, o el formulario de la pagina Web o

presencialmente.

DAC / Agente de Atencién al Ciudadano:

Recibe las sugerencias del contribuyente y traspasa la
informacién al cuadro de control de sugerencias.
Remite digitalmente las sugerencias al director de DPCT
para evaluar la viabilidad de las mismas.

DPCT / Director:

Define, en conjunto con el jefe de DAC, si las sugerencias son

o viables.
70 DE 32 DAC / Jefe:

Envia las sugerencias recibidas y viables a
departamento correspondiente por medio de una hoja de

tramite.

cada

Da seguimiento a las sugerencias atendidas y entregadas a

cada departamento.
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e Alimenta el cuadro de control de sugerencias recibidas.

Direccidon o departamento correspondiente:
e Recibe las sugerencias y procesa las mismas.
e Informa de los avances al jefe de DAC.

Formato o Documentos:
Documento e Formulario de Sugerencia Web (Anexo A).

e Fomulario de Sugerencia Presencial (Anexo B).
e Hoja de Tramite (Anexo C).
e Cuadro Control de Sugerencias Recibidas (Anexo D).

Descripcion del Rececpcion de Sugerencias

Procedimiento:

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Contribuyente 1 Realizar las sugerencias al MUPA dependiendo de los

canales de entrada.

e Porelformulario de sugerencia de los buzones que
estdn la diferentes departamentos que dan
atencién al publico.

e Por el formulario de sugerencia que se encuentra
en la pagina Web.

e Presencialmente en cuyo caso el agente de

N 3 .‘iﬂ-{;-’n atenciéon al ciudadano conversa con el
e contribuyente y completa los campos del
formulario de sugerencia en el cuadro control.
DAC / Agente de 2 Recibir las sugerencias y completar el cuadro control con
Atencion al la informacidn de los formulario de sugerencias.
Ciudadano
DAC / Agente de 3 Remitir digitalmente al director de la DPCT para evaluary
Atencién al definir la viabilidad de la sugerencia.
Ciudadano
DPCT / Director 4 Define en conjunto con el jefe de DAC, si la sugerencia es

viable.
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**En algunos casos podria requerirse de directriz del
alcalde.

DAC / Jefe 5 Enviar la sugerencia recibida al departamento o direccién
correspondiente por medio de una hoja de tramite.

Direccion o 6 Recibir las sugerencias y procesarlas.

Departamento

correspondiente

DAC / Jefe 7 Dar seguimiento a la sugerencias atendidas y alimentar
cuadro de control de sugerencias recibidas.
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CONSULTAS O SUGERENCIAS
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Anexo B

ALCALDIA DE PANAMA

ALCALDIA DE PANAMA
Direccion de Participacion Ciudadanay Transparencia

Ticket:

SUGERENCIA CIUDADANA

Fecha de presentacion: ‘

DATOSDEL CIUDADANO

Nombre Completo

Direccion residencial ‘ ‘

Teléfono residencial | | Teléfonocelular | \
Corregimiento | | Ocupacion | \
Teléfono Oficina | | correo electronico)
DESCRIPCION
ACADE BN
SN
FIRMA DEL CIUDADANO o/ § @ )\
(& g X
Bt o~
{ 2! i a
N\ onoee 5/
8o ma"r‘:;f"
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Anexo C

L Ch
«

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y

Direccion:
septiembre 2017

Atencion:

TRANSPARENCIA

HOJA DE TRAMITE N°

Fecha: 22 de

Departamento de Atencidn al Ciudadano

Obsexvaciones:

Remitimos sugerencia ciudadana para que sea evaluada por
su direccion o departamento.

Sugerencia

# Solicitante

Sugerencia

001-2017

o pe e
e

N/
e Y,
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Anexo D
CONTROL DE SUGERENCIAS RECIBIDAS
UNIDAD GESTORA | # HOJA DE TRAMITE # DE SUGERENCIA CANAL DE ENTRADA | FECHA DE ENTREGA SOLICITANTE SUGERENCIA

%
<

]
K 55 /
Dionocom ot 2 87
oo

<
Giftfermo\). Bermudez R.
Secretar General de la
Alcaldia del Distrito de Panama

Panamé ﬂ ‘f de de. 620/3
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