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ALCALBIA DE PANAMA

DECRETO ALCALDICIO No.25-2016
(De 21 de noviembre de 2016)

Que adopta los Manuales de Tramites y Procesos de la Tesoreria Municipal y de
la Direccion de Legal y Justicia

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 enero de 2002, que
dicta normas sobre la transparencia en la gestion puablica, las instituciones del Estado
estan obligadas a tener disponible en forma impresa, en sus respetivos sitios de

Internet y a publicar periédicamente, los manuales de procedimientos de la institucion;

Que el fortalecimiento institucional es uno de los ejes estratégicos de la
administracion alcaldicia, cuya finalidad es promover la transformacion de la Alcaldia
de Panama como una organizacién modelo de la gestion publica, de gobierno abierto
y transparente;

Que el fortalecimiento institucional exige a la administracion publica la adopcion
de mapas contentivos de la descripcion grafica de los procesos y ftramites
administrativos de los servicios que ofrece el Municipio de Panama a sus
contribuyentes;

Que el Municipio de Panamé, mediante convenio de cooperacion econémica con
el Banco Mundial, ha preparado los manuales descriptivos de los tramites y procesos
que se realizan en la Tesoreria Municipal y en la Direccién de Legal y Justicia, que
contienen el catalogo completo de los servicios que prestan ambas unidades

administrativas a los contribuyentes;

Que seguin el numeral 11 del articulo 45 de la Ley 106 de 8 de octubre de 1973,
sobre el Régimen Municipal, es atribucion del alcalde dictar decretos en desarrollo de

los acuerdos municipales y en los asuntos relativos a su competencia;

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 241 de la Constitucién

Politica de la Repablica de Panam4, el alcalde es el jefe de la Administracién Municipal.
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Se adopta el Manual de Tramites y Procesos de la Tesoreria
Municipal, cuyo texto se adjunta al presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: Se adopta el Manual de Tramites y Procesos de la Direccién

de Legal y Justicia, cuyo texto se adjunta al presente Decreto.
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ARTICULO TERCERO: Se ordena la publicacién del Manual de Tramites y Procesos
de la Tesoreria Municipal y del Manual de Tramites y Procesos de la Direccién de Legal
y Justicia en la pagina de Internet del Municipio de Panama. Ademas, se ordena que

versiones en formato impreso, se tengan a disposicién para la consulta publica, en

“cumplimiento de lo previsto en el articulo 9 de la Ley 6 de 22 de enero de 2002.

ARTICULO CUARTO: Se advierte a los servidores municipales de las unidades
administrativas enunciadas en los articulos anteriores, que la inobservancia de los
tramites y la exigencia de requisitos distintos a los descritos en los Manuales que se
adoptan mediante este Decreto, constituira falta disciplinaria de conformidad con lo
establecido en el articulo 47 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000 y el articulo 148 del
Decreto Alcaldicio No.19-2015 de 31 de marzo de 2015.

ARTICULO QUINTO: Este Decreto comenzara a regir a partir de su promulgacioén en
la Gaceta Oficial.

Dado en la ciudad do Panama a los veintiin (21) dias del mes de noviembre dos mil
dieciséis (2016).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Alcalde del Distrito de Panama,

JOSE BLANDON FIGUEROA
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La Tesoreria Municipal tiene el propdsito de coordinar y ejecutar los servicios de
recaudacion; es responsable de la ejecucion de actividades que tiene relacidén directa con
los contribuyentes y las demas areas de la municipalidad, ya que aqui se ejecutan las
politicas que tienen relacién con los ingresos y egresos municipales.

El Manual de Procedimientos da a conocer los procesos que estan a cargo de los diferentes
Departamentos de la Tesoreria Municipal, a fin de que los funcionarios brinden un
adecuado servicio a los contribuyentes. Es un documento de apoyo y consulta integrado
por procedimientos de caracter técnico, administrativo y de atencién al publico
debidamente estructurados.

También permitird orientar y uniformar las relaciones entre todos los Departamentos,
definiendo el funcionamiento de los procesos. El manual describe en forma explicita y visual
cuales son las normas que rigen cada procedimiento y como se deben llevar a cabo, desde
su inicio hasta su término. Teniendo como unico fin el beneficio para los ciudadanos
contribuyentes y para el propio Municipio de Panamad, cumpliendo los primeros con sus
obligaciones fiscales municipales y el Municipio con un servicio publico de calidad.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo dar a conocer los principales
procesos y procedimientos que realiza la Tesoreria Municipal a través de las dos direcciones
y los diez departamentos que la conforman.

La Tesoreria Municipal esta conformada de la siguiente manera:

e Direccidn de Administraciéon Tributaria
Departamento de Servicio al Contribuyente
Departamento de Registro Vehicular
Departamento de Estaciondmetro
Departamento de Vigilancia Fiscal
Departamento de Auditoria Fiscal
Departamento de Archivo Tributario

A

e Direccidn de Administracién Financiera:
— Departamento de Recaudacién
— Departamento de Apremio
— Departamento de Cuentas y Pagos

10
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El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal es un documento de apoyo vy
consulta integrado por procedimientos de caracter técnico, administrativo y de atencién al
publico debidamente estructurados, para sustentar el funcionamiento y la prestacion de los
servicios asignados a esta unidad administrativa. Es a la vez, un documento de gestién. Por
tanto, el contenido del presente documento, es de caracter informativo, consultivo y de
estricto cumplimiento. El tesorero municipal es responsable por el logro de los objetivos y

Tributaria Financi=ra
Servicio al _r
§ = Reczudacion
Contribuyente
[—{ Rezistro Vehicular = Apremic

= Cuentas y Pagos

— Contabiidad

por el cumplimiento de las funciones que ejecutan los respectivos departamentos.

El manual ha sido formulado siguiendo el principio de la eficiencia institucional, como
elemento fundamental para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas a cumplir

para satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania.

11
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Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos

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

v Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una vision
general de sus funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripcion del sistema
operativo de los procedimientos asignados, permitiendo una adecuada coordinacidn
a través de un flujo eficiente de informacién.

v’ Lograr continuidad en la ejecucion del quehacer publico independientemente de que
cambien los responsables del mismo.

v' Facilitar a los titulares de los Departamentos y al tesorero municipal la supervision del
trabajo, verificando asi el cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

Marco legal

Cdédigo Administrativo de la Republica de Panama.

Ley 106 de 8 de octubre de 1973. "Sobre Régimen Municipal".

Ley 55 de 10 de julio de 1973. Por la cual se regula la administracién, fiscalizacion y cobro
de varios tributos municipales.

Ley 38 de 31 de julio de 2000. Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de la
Administracidon, regula el procedimiento administrativo general y dicta otras
disposiciones.

Acuerdo No. 40 de 19 de abril de 2011. “Por el cual se reorganiza y actualiza el Sistema
Tributario del Municipio de Panama”.

Acuerdo No. 73 de 26 de julio de 2011. “Por el cual el Consejo Municipal de Panam3,
optimiza los mecanismos de fiscalizacion y modifica el Acuerdo Municipal No. 40 de 19
de abril de 2011, por medio del cual se reorganiza y actualiza el Régimen Tributario.”

Acuerdo 52 de 29 de mayo de 2012. Por el cual se modifica el Acuerdo Municipal No. 73
de 26 de julio de 2011, “Por el cual el Consejo Municipal de Panamad, optimiza los
mecanismos de Fiscalizacidn Tributaria y modifica el Acuerdo Municipal No. 40 de 19 de
abril de 2011, por medio del cual se reorganiza y actualiza el Régimen Tributario.”

Acuerdo 64-A de 6 de julio de 2012. Por el cual se modifican los articulos 49 y 81 del
Acuerdo Municipal No. 40 de 19 de abril de 2011, modificado por el Acuerdo Municipal
No. 73 de 26 de julio de 2011, y se dictan otras disposiciones.

12



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

Elaboracion:Agosto 2016

iv’ ?‘j ALCALDIA DE PANAMA | Manual de Procedimientos
T4
-

CORIERNG MUNIGIPAL de Tesoreria Municipal

e Acuerdo No. 130 de 2013. Por la cual se modifica y adiciona la actividad “Caballitos o

Aparatos para Nifios” del Directorio de tablas, de rentas y actividades del articulo 2,
punto 2.2. del Acuerdo No. 40 de 19 de abril de 2011, por el cual se reorganiza y actualiza
el Sistema Tributario del Municipio de Panama y sus modificaciones.

e Acuerdo No.21de 28 de enero de 2014. Por el cual se modifica el paragrafo 3 del articulo

7 del Acuerdo 40 de 19 de abril de 2011, que fija el plazo para la presentacion de la
declaracidn jurada anual de ingresos brutos, a fin de que los contribuyentes del distrito
de Panama, puedan acogerse a este beneficio fiscal.

e Acuerdo No.10 de 20 de enero de 2015. Por medio del cual se deroga el Acuerdo

Municipal No. 95 del 20 de septiembre de 2011, “Por el cual el Consejo Municipal de
Panama, optimiza los mecanismos de Fiscalizacidon Tributaria y modifica el Acuerdo
Municipal No. 40 de 19 de abril de 2011, por medio del cual se reorganiza y actualiza el
Régimen Tributario.”

e Acuerdo No.21 de 20 de enero de 2015. Por el cual se modifica el articulo 6 del Acuerdo

No. 40 de 19 de abril de 2011, modificado por el Acuerdo No. 73 de 26 de julio de 2011,
El Acuerdo No. 95 de 20 de septiembre de 2011, el Acuerdo No. 40 de 24 de abril de
2012, El Acuerdo 52 de 29 de mayo de 2012, el Acuerdo No. 64-A de 6 de julio de 2012 y
el Acuerdo No. 21 de 28 de enero de 2014.

e Acuerdo No. 22 de 20 de diciembre de 2015. Por el cual se modifica y se establecen en

adicidén al articulo 81 del Acuerdo No. 40 de 19 de abril de 2011, modificado por el
Acuerdo 73 de 26 de julio de 2011, el Acuerdo No. 95 de 20 de septiembre de 2011, el
Acuerdo No. 40 de 24 de abril de 2012, el Acuerdo No. 52 de 29 de mayo de 2012, el
Acuerdo No. 64-A de 6 de julio de 2012, el Acuerdo No. 103 de 24 de junio de 2014, los
requisitos para la aplicacién del ajuste de crédito del impuesto de circulacién (placa) de
vehiculos y del 10% de recargo y de la multa automatica y desacato, cuyos propietarios
evidencian la no circulacion de los mismos.

Descripcion del Procedimiento

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

En cada procedimiento se ha incluido su respectivo diagraman de flujo, lo que permite
conocer su operatividad, de lo cual pueden derivarse acciones de simplificacién de los
mismos, que conlleven al mejoramiento del quehacer municipal.

13
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El contenido del presente manual quedard sujeto a modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de la Direccion, 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: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

1. DEPARTAMENTO DE APREMIO

A. Objetivo General

1. Realizar una mayor recaudacidon de impuestos morosos en los diferentes conceptos,
ofreciendo al contribuyente la opcién de convenios de arreglos de pago.

2. Facilitar al contribuyente el pago de sus impuestos morosos a través de convenios de
pagos en parcialidades utilizando un método rapido y econdmico para que el
contribuyente pueda ponerse al dia en el pago de sus obligaciones

3. Promover el beneficio del pago adelantado.

B. Organigrama del departamento de Apremio

e de

Apremio

Jef

Secretaria

Sub-J

|

efe de

-

Apremio

I

1

Oficiales de
Cobro

Citadores

C. Presentacion de los procedimientos del Departamento.

Arreglo de Pago

© N vk wN e

Liquidacidn de pago de impuestos
Citacion de deuda de impuestos de licencia econdmica
Citacion de multa de obras y construccién
Informacién de pagos anticipados
Informes mensuales de pagos y morosidad de Mercados
Citacion de morosidad de Mercados
Levantamiento de Restriccion de Contribuyente
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D. Procedimientos

1. Arreglo de Pago

Nombre del Arreglo de Pago

Procedimiento:

Objetivo Velar por que el contribuyente cumpla con todos sus declaraciones
juradas ante el Municipio de Panama

Alcance Recaudar el mayor porcentaje de los impuestos de los negocios

Definiciones

e Apremio, recargo de contribuciones tras la mora de un pago

Responsabilidades

Oficial de Cobro, analizar las mejores alternativas para que el
contribuyente pague su mora de la manera mas conveniente

Formato o
documento

Requisitos:

Persona Natural

e Copia del Aviso de Operacién

e Copia de cédula del propietario del negocio

e Croquis de ubicacidn

e Nota de autorizacién y copia de cédula de la persona autorizada,
en caso que el trdmite sea realizado por una tercera persona.

Persona Juridica

e Copia del Aviso de Operacion

e Copia del Pacto Social o Certificado de Registro Publico

e Copia de cédula del representante legal

e Croquis de ubicacidn

e Nota de autorizacién y copia de cédula de la persona autorizada,
en caso que el trdmite sea realizado por una tercera persona.

Descripcion del Procedimiento: | Arreglo de Pago

Responsable

Paso N° Actividad

Oficial de Cobro

1 Obtener del contribuyente la citacion o
notificacion, recibida del adeudo o el
estado de cuenta generado en la pégina
web del Municipio de Panama

Oficial de Cobro

2 Corroborar en el sistema informatico de
administracién  tributaria, el saldo
adeudado y el cumplimento de Ila
declaracién jurada de ingresos brutos y
gue no presente inhabilitacion
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Oficial de Cobro

Solicitar al contribuyente los documentos
requeridos solicitados en la guia de
arreglo de pago

Oficial de Cobro

Imprimir estado de cuenta, ejecutar y
generar el tramite de arreglo de pago y
liquidacidon del abono inicial, segun el
convenio de pago establecido en el
sistema informatico de administraciéon
tributaria

Jefe / Sub-Jefe de
Departamento

Verificar, firmar y sellar el arreglo de pago
pactado para que el contribuyente haga
efectivo el pago en caja de lo convenido

Oficial de Cobro

Entregar al contribuyente los documento
del tramite (arreglo de pago y liquidacion
del abono inicial) para que el pago se haga
efectivo en caja

Oficial de Cobro

Solicitar al contribuyente el recibo de
pago del abono inicial y la copia del
convenio con sello de caja, firmado vy
sellado por el cajero

Oficial de Cobro

Confeccionar expediente del convenio
pactado con su debido numero de
contribuyente

Oficial de Cobro

Archivar expediente dentro de las oficinas
del Departamento de Apremio
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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2. Lliquidacion de pago de impuestos

Nombre del Procedimiento:

Liquidacion de pago de impuestos

Objetivo

Generar el documento de liquidacion que el
contribuyente presenta en caja para hacer efectivo el
pago de alguna de las obligaciones a cancelar

Alcance Recaudar el mayor porcentaje de los impuestos de los
negocios
Definiciones e Apremio: recargo de contribuciones o impuestos

tras la demora en un pago

Responsabilidades

Oficial de Cobro, generar el documento de liquidacion
con los montos exactos a pagar

Formato o documento

N/A — el tramite se realiza personalmente

Descripcion del Procedimiento:

Liquidacion de pago de impuestos

Responsable

Paso N° | Actividad

Oficial de Cobro

1 Recibir del contribuyente comunicacion
sobre su intencién de hacer efectivo el
pago de sus impuestos

Oficial de Cobro

2 Ingresar la informacién del nimero de
contribuyente,  Registro  Unico de
Contribuyente (RUC) o cédula de identidad
personal en el sistema informatico de
administracion tributaria

Oficial de Cobro

3 Generar el documento de liquidacion que

contiene la informacién del pago a
realizarse
Oficial de Cobro 4 Facilitar el documento de liquidacion al

contribuyente
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3. Citacion de deuda de impuestos de licencia econémica

Nombre del Citacion de deuda de impuestos de licencia econdmica

Procedimiento:

Objetivo Comunicar de forma oficial a través de una citacidn el estado de
cuenta moroso a tres meses que presenta el negocio o empresa

Alcance Disminuir la cartera morosa

Responsabilidades

Citadores, entregar fisicamente al responsable del negocio o
empresa el documento de citacién

Formato o Acta de Incidencia

documento

Descripcion del Citacion de deuda de impuestos de licencia econémica

Procedimiento:

Responsable Paso N° | Actividad

Jefe o Sub-Jefe de 1 Generar un informe de morosidad por corregimiento a

Departamento tres meses a través del sistema informatico de
Administracién Tributaria

Jefe o Sub-Jefe de 2 Asignar a los Oficiales de Cobro el listado de morosidad

Departamento a tres meses por corregimientos

Oficiales de Cobro 3 Corroboran la informacién de deuda a tres meses por
contribuyente suministrada en el listado

Oficiales de Cobro 4 Confeccionar documento de citaciéon en el cual se le
informa al contribuyente de su deuda

Jefe o Sub-Jefe de 5 Restringir en el sistema informatico de administracion

Departamento tributaria la facultad de emisién de paz y salvo al
contribuyente citado

Jefe o Sub-Jefe de 6 Firmar y sellar la citacion

Departamento

Jefe o Sub-Jefe de 7 Asignar las rutas al citador para la entrega de las

Departamento citaciones

Citador 8 Confirmar rutas asignadas del recorrido diario

Citador 9 Ubicar las direcciones de cada empresa o negocio

Citador 10 Entregar documento de citacion a la persona
responsable o encargada de la empresa o negocio

Citador 11 Solicitar acuso de recibo

Citador 12 Realizar informe diario del recorrido realizado de la
entrega de las citaciones
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4. Citacion de multa de obras y construccién

Nombre del Citacion de multa de obras y construccion

Procedimiento:

Objetivo Comunicar de forma oficial a través de una citacion el estado de
cuenta moroso que presenta el contribuyente

Alcance Disminuir la cartera morosa

Responsabilidades

Citadores, entregar fisicamente al responsable del negocio o
empresa el documento de citacién

Formato o
Documento

Acta de Incidencia

Descripcion del
Procedimiento:

Citacion de multa de obras y construccion

Responsable Paso N° | Actividad

Jefe de 1 Recibir de Secretaria Técnica Legal, notificacion de multas

Departamento en conceptos de obras y construcciones para la
confeccion de citacién a los contribuyentes infractores

Jefe o Sub-Jefe de 2 Asignar a los Oficiales de Cobro el documento de

Departamento resolucién de multa para confeccién de las citaciones

Oficiales de Cobro 3 Corroborar la existencia de la deuda en el sistema
informdtico de administracion tributaria suministrada por
Secretaria Técnica Legal

Oficiales de Cobro 4 Si la informacion de deuda no se encuentra activada en el
sistema informatico de administracion tributaria se
remite documento a la Secretaria Técnica Legal
solicitando la debida activacién de la multa

Oficiales de Cobro 5 Si la informacion de deuda se encuentra activada en el
sistema informatico de administraciéon tributaria,
confeccionar el documento de citacion a fecha en el cual
se le informara al contribuyente de su morosidad

Jefe o Sub-Jefe de 6 Restringir en el sistema informatico de administracion

Departamento tributaria la facultad de emisién de paz y salvo al
contribuyente citado

Jefe o Sub-Jefe de 7 Firmar y sellar la citacion

Departamento

Jefe o Sub-Jefe de 8 Asignar las rutas al citador para la entrega de las

Departamento citaciones

Citador 9 Confirmar rutas a recorrer para entregar citaciones
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Citador 10 Ubicar las direcciones asignadas de cada empresa o
negocio

Citador 11 Entregar documento de citacidn a la persona responsable
o encargada de la empresa o negocio presente

Citador 12 Solicitar acuso de recibo

Citador 13 Realizar informe diario del recorrido realizado de la
entrega de las citaciones

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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5. Informacién de Pago Anticipado
Nombre del Informacidén de Pago Anticipado
Procedimiento:
Objetivo Dar el servicio a la ciudadania de la informacidn sobre como realizar
el pago de la totalidad de sus impuestos anuales, en el mes de Enero

Alcance Beneficiar al contribuyente buena paga brindando el descuento del

diez por ciento en el pago de impuestos anuales segun lo
establecido en el actual régimen impositivo vigente

Responsabilidades

Oficiales de Cobro, generar la debida cotizacidn que contiene el
desglose del monto a pagar con el respectivo descuento

Formato o
documento

Volanteo, llamadas, correo masivo

Descripcion del
Procedimiento:

Informacidn de Pago Anticipado

Responsable Paso | Actividad
NO
Jefe de 1 Estimular al contribuyente a que se acoja al pago
Departamento adelantado y aproveche el beneficio del 10% de descuento
en el pago de sus impuestos anuales
Jefe o Sub-Jefe de 2 Presentar una cotizacién del pago a realizarse con el debido
Departamento descuento a los contribuyentes que se encuentran al dia en
el pago de sus impuestos
Jefe o Sub-Jefe de 3 Dar seguimiento al contribuyente atendido hasta que se

Departamento

haga efectivo el pago
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6. Informes mensuales de pagos y morosidad de mercados

Nombre del Informes mensuales de pagos y morosidad de Mercados

Procedimiento:

Objetivo Conocer el comportamiento de pago de los arrendatarios de los
diferentes Mercados

Alcance Establecer politicas mas efectivas de cobro

Responsabilidades | Oficiales de Cobro, emitir las citaciones de los arrendatarios
MOorosos

Formato o N/A

documento

Descripcion del
Procedimiento:

Informes mensuales de pagos y morosidad de mercados

Responsable Paso | Actividad
NO

Jefe de 1 | Asignar a los diferentes oficiales de cobro la confeccion del

Departamento informe mensual de pago y morosidad

Oficial de cobro 2 Segin Mercado asignado, verificar en el sistema
informdtico de administracion tributaria los pagos
realizados de los arrendatarios

Oficial de cobro 3 Realizar informe de pago y morosidad por Mercados

Jefe de 4 Revisar, firmar y sellar el informe

Departamento

Secretaria 5 Emitir nota dirigida al Director de Administracion
Financiera para su debida aprobacion

Secretaria 6 Recibir informe de pago y morosidad por Mercado firmado
y aprobado por el Director de Administracion Financiera

Secretaria 7 Remitir informe de pago y morosidad por Mercado al
Tesorero Municipal

Secretaria 8 Enviar copia digital a los diferentes Administradores de
Mercados

Secretaria 9 Archivar
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7. Citacion de morosidad de mercado

Nombre del Citacion de morosidad de mercado

Procedimiento:

Objetivo Enviar una comunicacién por escrita al arrendatario moroso para
que se presente al Departamento de Apremio o en las diferentes
cajas de los Mercados en un tiempo determinado

Alcance Recaudar el mayor porcentaje de los impuestos de los negocios y
disminuir la cartera morosa

Definiciones e Arrendatario, quien alquila el uso de un mdédulo del mercado

por un tiempo determinado

Responsabilidades

Oficiales de Cobro,

Formato o
documento

N/A

Descripcion del
Procedimiento:

Citacion de morosidad de mercado

Responsable

Paso N° | Actividad

Jefe de 1 Generar impresion del informe mensuales de pagos y

Departamento morosidad de mercados

Jefe de 2 Asignar a los diferentes oficiales de cobro la confeccidon

Departamento de citacion

Oficial de Cobro 3 Confeccionar el documento de citacidn en el cual se le
informara al arrendatario de su morosidad

Jefe o Sub-Jefe de 4 Revisar, firmar y sellar las citaciones

Departamento

Jefe o Sub-Jefe de 5 Restringir en el sistema informatico de administracion

Departamento tributaria la facultad de emisién de paz y salvo al
contribuyente citado

Citador 6 Distribuir a los diferentes Administradores de Mercado
las citaciones confeccionadas para la debida entrega a
los diferentes arrendatarios morosos

Secretaria 7 Archivar copia de las citaciones enviadas al

Administrador de Mercados
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8. Levantamiento de Restriccion de Contribuyente

Nombre del Levantamiento de Restriccion de Contribuyente

Procedimiento:

Objetivo Facilitar al contribuyente la obtencidn de su paz y salvo para que
pueda concluir sus tramites con el Municipio de Panama

Alcance Obligar al contribuyente al pago de sus impuestos

Definiciones e Arrendatario, quien alquila el uso de un mdédulo del mercado

por un tiempo determinado

Responsabilidades

Oficiales de Cobro, instruir al contribuyente los mecanismos
necesarios para levantar la restriccion

Formato o
documento

Requisitos:
e Formulario de levantamiento de restriccion (Anexo)
e Recibo de pago

Descripcion del
Procedimiento:

Levantamiento de Restriccion de Contribuyente

Responsable

Paso | Actividad
NO

Oficial de Cobro

1 Recibir del contribuyente comunicacién sobre su intencion
de emisién de paz y salvo

Oficial de Cobro

2 Solicitar al contribuyente el dltimo recibo de pago

Oficial de Cobro

3 Verificacidon en el sistema de administracion tributaria si lo
adeudado fue cancelado en efecto. De lo contrario, pasar
por caja a cancelar la totalidad de lo adeudado

Oficial de Cobro

4 Facilitar al contribuyente el formulario de levantamiento de
restriccion para que lo complete

Oficial de Cobro

5 Recibimos del contribuyente el formulario de
levantamiento de restriccion

Oficial de Cobro

6 Presentar al Jefe o Sub-Jefe de Departamento el formulario
completado por el contribuyente con copia del recibo del
pago efectuado

Jefe o Sub-Jefe de
Departamento

7 Levantar la restriccion en el sistema de informatico de
administracion tributaria para que el contribuyente pueda
generar su paz y salvo

Oficial de Cobro

8 Informar al contribuyente que la restriccién fue levantada
para que obtenga su paz y salvo

Secretaria

9 Archivar formulario de levantamiento de restriccion
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Anexo: Formulario de Levantamiento de Restriccion

LR
HimEih
L
b’ g
O sd

ALCALDIA DE PANAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE APREMIO

Panama, de de

Licenciado (a)

3k 3k 3k 3k 3k %k 3k %k %k 3k 3k 3k %k % %k 3k %k k k

Jefe del Departamento de Apremio

Municipio de Panama

Estimado (a) Licenciado (a):

Por este medio solicito que el Contribuyente N°

se le

Atentamente,

Firma del Representante Legal o Propietario del Negocio

Nombre:

Cédula:

Teléfono:

levante

la

restriccion

de la empresa:

por:
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2. DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

A. Objetivo General

Departamento encargado de recolectar el dinero proveniente de los impuestos de
establecimientos comerciales, funerarios, de publicidad, obras de construccién, tramites

vehiculares.

B. Organigrama del Departamento de Recaudacion
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C. Presentacion de los procedimientos de Recaudacion

Lo NOUAEWDNPRE
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Retiro de Placa.
Pre-Inscripcién de Vehiculo.
Inscripcién de Vehiculo y Asignacion de Placa.
Certificacion Corta.
Certificacion Larga.
Inscripcién de Hipoteca.
Liberacidn de Hipoteca.
Traspaso de Vehiculo.
Asignacion de Cupo.
. Cambio de Unidad.
. Liberacion de Cupo.
. Transferencia de Cupo (Cupo y vehiculo).
. Transferencia de Cupo (sélo cupo).
. Cambio de Color del Vehiculo.
. Cambio de Municipio Entrante.
. Cambio de Municipio Entrante por primera Vez.
. Cambio de Municipio Saliente.
. Inscripcidn de Partes de Vehiculos.
. Traspaso de Partes Vehiculares.
. Uso de Partes de Vehiculo.
. Modificacién de Generales del Vehiculo.
. Cambio de datos del Contribuyente.
. Traspaso de Hipoteca de Vehiculo.
. Colecta de Parvularios y Corregidurias
. Colecta de Estaciondmetros
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D. Procedimientos

1. Retiro de Placa.

Nombre del Retiro de placa

Procedimiento:

Objetivo La renovacidn anual de las placas vehiculares de circulacién.
Alcance Aplica para vehiculos propiedad de personas naturales o juridicas.
Definiciones N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacidon requerida para el tramite de
placa.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente antes de entregarle un nidmero de atencién al
Contribuyente.

e Verificar que la documentacién estd completa.

e Administrar los nimeros para la fila de las Ventanillas de
Tramite Vehicular.

Recaudacidén / Ventanilla de Tramite Vehicular:
o Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estan correctos y completos.
Ventanilla de Pago:
e Cobrar Pazy Salvoy el costo segun el tipo de placa.
Departamento de Registro Vehicular:

e Realizar transaccién en el Sistema ARI. Emitir y entregar al

Contribuyente la liquidacién y la Solvencia.

Formato o
documento

Requisitos:

e Certificado de Inspeccion Vehicular y una (1) fotocopia.

e Registro Unico de Propiedad Vehicular original (de no tener
el original deberad solicitar Certificacion Corta para duplicado
del registro) y una (1) fotocopia.

e Fotocopia de la cédula vigente.

e Pazy Salvo Municipal.
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Descripcion del
Procedimiento:

Retiro de Placa

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Solicitar los requisitos para realizar el tramite de retiro de
placa.
Recaudacién / 2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
Ventanilla de indica los requisitos del proceso (ver los requisitos listados
Orientacién en la seccién “Formato o Documento”:
**Presentar original y fotocopias de toda Ia
documentacion.
Contribuyente 3 Entregar toda la documentacion en la Ventanilla de
Orientacién.
Recaudacién / 4 | Verificar que la documentacién presentada esta completa,
Ventanilla de incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo
Orientacién largo del proceso.
Entregar el nimero de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular.
Recaudacién / 5 Verificar nuevamente que los documentos estan completos
Ventanilla de y emitir el nimero de liquidacidn; cobrar el Pazy Salvoy el
Tramite Vehicular tramite de Placa.
Contribuyente 6 Presentar los recibos de pago en el Departamento de
Registro Vehicular.
Departamento de 7 Entregar la placa vehicular al Contribuyente.

Registro Vehicular

Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Retiro de Placa
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6
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vehicular al
Contribuyente

Fin
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2. Pre-Inscripcién de Vehiculo.

Nombre del Pre-Inscripcion de Vehiculo

Procedimiento:

Objetivo Establecer el procedimiento previo de inscripcién de un vehiculo
gue no existe registrado en el territorio de Panama para que luego
pueda obtener placa de circulacidn y pueda pagar sus impuestos.

Alcance Lo realiza el contribuyente o las agencias de autos. Este proceso
aplica para registrar vehiculos nuevos o usados. Es un paso previo
y necesario al proceso de sacar placa vehicular. En este proceso, el
vehiculo es registrado en el Sistema ARI del Municipio por medio
del nimero de identidad del vehiculo. Este es el paso previo al
trdmite de placa vehicular.

Definiciones e Sistema ARI: Sistema informatico del Municipio donde se realiza

la transaccion de Pre-Inscripcion del vehiculo.

e DlJ: Direccion de Investigacion Judicial de la Policia.

e Bill of Lading :Conocimiento de embarque (Cuando el auto es de
segunda mano).

Responsabilidades

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Entregar el listado de requisitos al Contribuyente.
e Dar orientacién respecto del proceso que debe seguir.
e Ordenar la documentacion al momento de que el
Contribuyente se presenta con todos los requisitos.
Contribuyente:
e Entregar toda la documentacidn original solicitada junto con
las fotocopias.
Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Realizar la pre-inscripcién en el Sistema ARI.
e Cobrar el Paz y Salvo Municipal.
e Cobrar el Tramite de Pre-Inscripcidn.
e Emitir recibo de pago del Paz y Salvo Municipal.
e Emitir recibo de pago del tramite de Pre-Inscripcion.
e Emitir Solvencias.

e Realizar la pre-inscripcion del vehiculo en el sistema.
e Generar el # de placa para el vehiculo.

Formato o
Documento

Requisitos:
o Formulario de Pre-declaraciéon (liquidacién) de Autoridad
Nacional de Aduanas. Debe indicar si el vehiculo es nuevo o

usado en el campo.
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Formulario de Declaracion (liquidaciéon) de Autoridad
Nacional de Aduanas.

Boleta de Pago de Impuestos de Autoridad Nacional de
Aduanas (original).

Titulo de propiedad (para vehiculos usados).

Fotocopia de la cédula o pasaporte vigente y legible del
consignatario de la liquidaciéon de Aduana (propietario).
Vehiculos usados: Adicionar Bill of Lading (conocimiento de
embarque).

Certificado de inspeccién vehicular (DIJ). Este requisito
aplica si el vehiculo es usado.

Pre-revisado (Certificado de Inspeccién Vehicular) de la
Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.
**Presentar original y fotocopia de toda la documentacidn
anterior.

**Gj el tramite se realiza a través de un tercero, se debe
presentar nota de autorizacién debidamente notariada y
fotocopia de cédula del propietario y del tramitador.

Documentos:

Recibo de pago de Pre-Inscripcion (Solvencia).
Paz y Salvo Municipal.
Manuales del Usuario del Sistema ARI.

Descripcion del
Procedimiento:

Pre-Inscripcion de Vehiculo

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Contribuyente 1 Solicitar los requisitos para realizar el tramite de Pre-
Inscripcién de vehiculo.

Recaudacién / 2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le

Ventanilla de
Orientacion

indica los requisitos del proceso:

e Formulario de Pre-declaracién de Aduanas.

e Formulario de Declaracién de Aduanas.

e Liquidacién de Aduana original (volante de pago del
impuesto de importacion).

e Titulo de propiedad (para vehiculos usados).

e Fotocopia de la cédula o pasaporte vigente y legible
del consignatario de la liquidacién de Aduana
(propietario).
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e Vehiculos usados: Adicionar “Bill of Lading”
(conocimiento de embarque).

e Certificado de inspeccion vehicular de la DIJ (si el
vehiculo es usado).

e Pre-revisado vehicular de la ATTT.

Contribuyente 3 Entregar toda la documentacion en la Ventanilla de
Orientacién.

Recaudacién / 4 | Verificar que la documentacion presentada esta completa,

Ventanilla de incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo

Orientacion largo del proceso y entregar nimero de espera para ser
atendido en las ventanillas de Tramite Vehicular.

Recaudacién / 5 | Verificar nuevamente que los documentos estdn completos

Ventanilla de y que el numero de liquidacion y de pre declaracion,

Tramite Vehicular coincida con la boleta de pago.

Realizar la transaccién en el Sistema ARI, digitando la
informacién del vehiculo, los datos de la persona que
tramita, los datos del duefio, etc.; lo cual genera el nimero
de liquidacion.

Recaudacién / 6 | Cobrar el Paz y Salvo y el tramite con el nimero de

Ventanilla de liquidacion que arroja el Sistema ARI.

Tramite Vehicular

Recaudacién / 7 Emitir las boletas del Paz y Salvo del Municipio y el tramite

Ventanilla de de Pre-Inscripcién que también se le conoce como

Tramite Vehicular “Solvencia”.

Contribuyente 8 | Tramitar la inscripcion del vehiculo en la Autoridad de
Transito y Transporte Terrestre. Con esto, el transito asigna
un ndimero de placa.

ATTT 9 Realizar la inscripcién del vehiculo en el sistema de la ATTT,
asignar niumero de placa y entregar al Contribuyente.

Contribuyente 10 | Llevar los documentos al Municipio para iniciar proceso de
Inscripcién Vehicular.

Contribuyente 11 | Realizar proceso de Inscripcion del Vehiculo.

Fin.
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3. Inscripcion de Vehiculo y Asignacién de Placa.

Nombre del Inscripcion de Vehiculo y Asignacidn de Placa

Procedimiento:

Objetivo Establecer el procedimiento de inscripcidon de un vehiculo tanto en
el sistema del Municipio como en el sistema de la ATTT y que el
Contribuyente pueda obtener su placa de circulacién.

Alcance Este procedimiento es la continuacion del proceso de Pre-
Inscripcién y el mismo aplica tanto para vehiculos nuevos como
usados que se estan registrando por primera vez en el territorio
nacional.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

e Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Entregar la documentacion de los requisitos en la Ventanilla
de Orientacion.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e \Verificar que al Contribuyente no le falte ningin documento
ni las fotocopias.
e Ordenar los documentos que trae el Contribuyente.
Recaudacidn / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Realizar el trdmite en el Sistema ARI con la numeracién del
Registro Unico Vehicular que proporciona la ATTT.
e Cobrar el costo del tramite y el costo de la placa.
ATTT:
e Generar el nimero de Registro Unico de Propiedad Vehicular
y el nimero de placa.

Formato o
documento

Requisitos:

e Recibo (Solvencia) de Pre-Inscripcion.

e Registro Unico de Propiedad Vehicular (asignacién de placa

Unica).

e Certificacion de Inspeccion Vehicular (Pre-revisado).

e Copia de cédula o pasaporte vigente.

e Pazy Salvo Municipal.
**Presentar original y copia de toda la documentacién anterior.
**Sj el tramite se hace por medio de un tercero, se debe presentar
nota de autorizacién debidamente notariada y fotocopia de cédula

de ambos.
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Descripcion del
Procedimiento:

Inscripcion de Vehiculo y Asignacion de Placa

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Entregar toda la documentacion del procedimiento de Pre-
Inscripcién en el Municipio para dar inicio al proceso de
Inscripciéon Vehicular.
Recaudacién / 2 Verificar que la documentacion presentada estd completa,
Ventanilla de incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo
Orientacion largo del proceso y entregar nimero para pasar a la sala de
espera para Ventanillas de Tramite Vehicular.
Los documentos verificados son:
e Recibo de Pre-Inscripcion.
e Registro Unico de Propiedad Vehicular de la ATTT
(asignacion de placa unica).
e Certificado de Inspeccion Vehicular (Pre-revisado).
e Una (1) fotocopia de la cédula o del pasaporte
vigente.
Recaudacioén / 3 Verificar nuevamente que los documentos estan completos
Ventanilla de y proceder a iniciar la transaccion en el Sistema ARI con el
Tramite Vehicular “numero de vehiculo” que se generd en el proceso de Pre-
Inscripcidn.
Recaudacién / 4 Colocar el numero de Registro Unico de Propiedad

Ventanilla de
Tramite Vehicular

Vehicular proporcionado por la ATTT.
Ingresar la siguiente informacién en el Tramite
predeterminado del Sistema ARI llamado “Inscripcién”:
e #de vehiculo.
e Pazy Salvo.
e Asignar el nimero de placa que el Registro Unico de
Propiedad Vehicular proporciona.
e Sele cambia el mes de Pre-Inscripcién por el mes en
gue se esta realizando la Inscripcidn.
e Llenar los campos de la persona solicitante o la que
esta realizando el tramite.
e El afio del Certificado de Inspeccién Vehicular
(revisado).
e El nimero del Certificado de Inspeccion Vehicular
(revisado).
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e El taller del Certificado de Inspeccién Vehicular
(revisado).
e El nimero del registro vehicular proporcionado por
la ATTT.
Crear el tramite, arrojando el sistema un “numero de
liquidacion”.

Recaudacién / 5
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Cobrar el tramite con el “nimero de liquidacién” del
trdmite mas el costo de la placa que depende del tipo de
vehiculo) que arroja el sistema.

Recaudacién / 6
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Emitir el recibo del cobro del tramite de inscripcion y el de
la placa. Aprobar tramite en el sistema y emitir Solvencias.
Indicar al solicitante cual es el sitio donde le tocara retirar
la placa.

Contribuyente 7

Retirar placa en el Municipio asignado por la ATTT.
Fin.
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Diagrama de Flujo
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4. Certificacion Corta.

Nombre del Certificacion Corta

Procedimiento:

Objetivo Establecer el procedimiento para corroborar la propiedad del
vehiculo o cualquier cambio que el duefio del vehiculo desee hacer
sobre las generales del mismo.

Alcance Las certificaciones cortas pueden ser solicitadas:

e Parasacar un auto que esté en custodia de la policia.

e Traspasar vehiculos.

e Por cambio de color del vehiculo.

e Por cambio de pasaporte o cédula.

e Para asignar cupo de taxi en otro Municipio.

e Porque los documentos fueron extraviados (para actualizar

registro).

e Certificar la pertenencia de un vehiculo.

e Solicitada por el banco para acreditar hipotecas.
Definiciones e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio de

Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Presentar la documentacién requerida.
e Completar formulario de Certificacion Corta.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Indicar los requisitos para el tramite y suministrar el
Formulario de Certificacion Corta.
e Revisar y ordenar la documentacién que trae el
Contribuyente.
Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Emitir la certificacién corta.
e Cobrar el tramite.
e Emitir y entregar al Contribuyente la solvencia del tramite
realizado.

Formato o
Documento

Propietario del vehiculo:
e Copia de cédula o pasaporte vigentes.
e Formulario de Certificacion Corta.
No propietario del vehiculo:
e Carta notariada de autorizacion a tercera persona de
realizar la solicitud de certificacion corta.

o Copia de ambas cédulas.
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e Completar formulario de certificacion corta.

e Solvencia.
**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer dos
(2) cartas notariadas, una dirigida al Municipio y otra dirigida a la
ATTT, en donde el propietario autoriza a la persona para hacer el
tramite.
**E|l Trdmite Municipal de Certificacién Corta tiene validez de 30
dias calendario.

Descripcion del
Procedimiento:

Certificacion Corta

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Solicitar los requisitos para realizar el tramite de
Certificacion Corta.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacion

2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
indica los requisitos del proceso:
e Completar Formulario de Certificacion Corta.
e (Carta notariada de autorizacién a tercera persona
para realizar el tramite.
e Copia de la cédula de ambas personas.

Contribuyente

3 Presentar la documentacién requerida junto con el
Formulario de Certificacion Corta debidamente
completado en la Ventanilla de Orientacion.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacion

4 | Verificar que la documentacién presentada esta completa,
incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo
largo del proceso y entregar nimero de atencién al cliente
para pasar a la sala de espera y ser atendido en las
ventanillas de Tramite Vehicular.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

5 Verificar los datos del vehiculo y realizar los cambios en el
mismo. Proceder a generar la transaccién de certificacion
corta en el Sistema ARI.

**E| sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

**Si se trata de actualizacion de los datos del
Contribuyente, éste paso solamente lo podra realizar un
supervisor.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

6 Emitir el nimero de liquidaciéon que arroja el sistema y
cobrar el tramite.
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Recaudacién / 7
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Imprimir la Solvencia y entregar al Contribuyente los

documentos.
Fin.

Diagrama de Flujo
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sistema ARI

6
Emitir # de liquidacion y
cobrar el trdmite

7
Imprimir la Solvencia y
entregar al
Contribuyente

Fin
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5. Certificacion Larga.

Nombre del
Procedimiento:

Certificacion Larga

Objetivo

Emitir un documento o certificacién con informacién especifica
requerida por el solicitante y que sea certificada como veraz por el
Municipio de Panama. Este documento se utiliza para temas legales
de diversa indole.

Alcance

El proceso incluye al departamento de Recaudacion y al de Registro
Vehicular.
EL proceso se utiliza principalmente para:

e Tramites de “fuera de circulacion”.

e Parainhabilitacién.

e Procesos legales de los abogados.

Definiciones

Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio de
Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Completar el Formulario de Solicitud de Certificacién Larga y
adjuntar la documentacién requerida.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Orientar al Contribuyente en cuanto al formulario que debe
completar y los documentos que debe adjuntar.
e Indicar los tiempos de duracién del proceso.
Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Realizar el cobro y emitir factura en el Sistema ARI.
Departamento de Registro Vehicular:
e Emitir certificacion.

Formato o
Documento

Requisitos:

e Llenar Formulario de Certificacion Larga.

e Copia de la cédula del propietario.

e Sielsolicitante no es el propietario, debe presentar carta de
autorizacion notariada y copia de ambas cédulas.

e Paraprocesos judiciales y legales, éstos deben ser solicitados
por un abogado. Debe traer carnet de idoneidad y copia de
cédula vigente.

**Presentar original y copia de toda la documentacion.

**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer carta
notariada, dirigida al Municipio, en donde el propietario autoriza a
la persona para hacer el tramite.
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**Si el vehiculo es de empresa, solamente se verifica la firma del
Representante Legal.

Descripcion del
Procedimiento:

Certificacion Larga

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Solicitar los requisitos para realizar el tramite de
Certificacion Larga.
Recaudacién / 2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
Ventanilla de indica los requisitos para el tramite:
Orientacion Requisitos:

e Llenar Formulario de Solicitud o presentar solicitud
por escrito en papel simple.

e Copia de la cédula del propietario.

e Si el solicitante no es el propietario, debe presentar
autorizacidn por escrito notariada y copia de ambas
cédulas.

e Para procesos judiciales y legales, éstos deben ser
solicitados por un abogado. Debe traer carnet de
idoneidad y copia de cédula vigente.

**Presentar original y copia de toda la documentacién.

Contribuyente 3 Presentar la documentacidon requerida junto con el
Formulario de Certificacién Larga debidamente completado
en la Ventanilla de Orientacidn.

Recaudacién / 4 | Verificar que la documentacién presentada estd completa,

Ventanilla de incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo

Orientacion largo del proceso y entregar nimero de atencidn al cliente
para pasar a la sala de espera y ser atendido en ventanilla.

Ventanilla de 5 Verificar nuevamente que los documentos estan completos.

Tramite Vehicular

Ventanilla de 6 Emitir el nimero de liquidacion o factura en el sistema y

Tramite Vehicular cobrar el trdmite al Contribuyente.

Ventanilla de 7 Devolver la solicitud junto con el recibo de pago original y

Tramite Vehicular una copia.

Contribuyente 8 Llevar el recibo de pago y los documentos a la Ventanilla del
Departamento de Registro Vehicular.

Departamento de 9 Recibir la solicitud del Contribuyente e indicar que regrese

Registro Vehicular a retirar la certificacion en un lapso de 5 dias habiles y
gestionar la certificacion.

Solicitante 10 | Entregar la certificacién al Contribuyente.

Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Certificacion Larga

Contribuyente

Recaudacién / Ventanilla de

Recaudacion / Ventanilla de

Departamento de Registro

Orientacién Tramite Vehicular Vehicular
Inicio l
1 2
Solicitar los requisitos Orientar al solicitante
para realizar trdmite de entregando los
Certificacién Larga requisitos para el tramite
3 4
Presentar 2
5 Verificar que los 5
documentacién >
frao documentos estén Verificar que los
requerida junto con el
A completos y entregar # documentos estén
Formulario de 3
Certificacién Larga de atencién al completos
Contribuyente
completado
6
Emitir # de liquidacién y
cobrar el trémite
7
Devolver |a solicitud
junto con recibo de pago
I
\/
8
Llevar recibo de pago y 9

documentacion al
Departamento de
Registro Vehicular

Recibir solicitud y
gestionar la certificacién

y

10
Entregar certificacion al
Contribuyente en no
mds de 5 dias hébiles

@
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6. Inscripcion de Hipoteca.

Nombre del Inscripcion de Hipoteca

Procedimiento:

Objetivo Establecer el procedimiento para inscribir vehiculos a nombre de un
acreedor hipotecario.

Alcance Este proceso aplica para la inscripcion de vehiculos que han sido
financiados por bancos o financieras o vehiculos que han sido
puestos en garantia para la obtencion de productos financieros de
los bancos y financieras por parte de los Contribuyentes.

Definiciones e Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacidn requerida para el tramite de
inscripcién de hipoteca en el Municipio.

e Realizar el tramite de inscripcion de hipoteca en la ATTT en
no mas de 30 dias calendario que es el tiempo de vigencia
del trdmite en el Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente antes de entregarle un nimero de espera.

e Verificar que la documentacion estd completa.

e Administrar los numeros para la fila de las ventanillas de
atencion al Contribuyente.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e \Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estan correctos y completos.

e \Verificar que la firma del Fiduciario que inscribe la hipoteca
coincide con la firma registrada en el Sistema ARI y esta
vigente.

e Cobrar Pazy Salvoy el costo del tramite.

e Emitir y entregar al Contribuyente el recibo y la Solvencia.

e Realizar lainscripcion de la hipoteca en el sistema de la ATTT.
e Emitir el nuevo Registro Unico Vehicular con el nombre del
nuevo duefio del vehiculo (el acreedor hipotecario).

Formato o
documento

Requisitos:
e Registro Unico de Propiedad Vehicular y Certificado de

Inspeccion Vehicular del afio original.
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Persona natural:

Tarjeta de traspaso firmada por el propietario y acreedor
hipotecario del vehiculo.

Carta de Hipoteca original dirigida al Municipio de Panama.

Carta de Hipoteca original dirigida a la ATTT.

El propietario y acreedor hipotecario deben estar Paz y Salvo
con el Municipio de Panama.

Copia de la tarjeta de traspaso.

Copia de cédula del propietario.

Carta notariada especificando la cuantia

(menor de B/. 20,000.00). Si es de mayor cuantia, debe
registrarse en el Registro Publico.
Persona natural a persona Juridica: Adicionar copia de la cédula
o pasaporte vigente del acreedor hipotecario.
Persona juridica: Tarjeta firmada por el Representante Legal con
firmas actualizadas (no notariadas).
**Presentar original y copia de toda la documentacién anterior.
**Si el trdmite se hace a través de un tercero, se debe presentar
nota de autorizacidn debidamente notariada y fotocopia de cédula
de ambos.

Descripcion del
Procedimiento:

Inscripcion de Hipoteca

Responsable Paso | Actividad
NO

Contribuyente 1 Presentar la documentacién requerida para el tramite de
inscripcién de hipoteca.
**Presentar original y copia de toda la documentacién.
**Sj el tramite se hace a través de un tercero, se debe
presentar nota de autorizaciéon debidamente notariada y
fotocopia de cédula de ambos firmantes.

Recaudacién / 2 Armar u ordenar la documentacion que estd presentando

Ventanilla de el solicitante.

Orientacion Entregar dos nimeros de espera, uno para ser atendido en
la Ventanilla de Firmas y el otro para la Ventanilla de
Tramite Vehicular.

Departamento de 3 Verificar que la firma del Fiduciario que adquiere el vehiculo

Registro Vehicular
/ Ventanilla de
Firmas

en garantia corresponde con el registro de firmas en el
Sistema ARI.
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Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Verificar nuevamente que los documentos estan
completos. Proceder a iniciar la transaccién de inscripcion
de hipoteca en el Sistema ARI.

**E| sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Emitir el nUmero de liquidacidn o factura; y cobrar el Paz y
Salvo y el tramite de inscripcion de Hipoteca con el nimero
de liquidacion que arroja el sistema.

**Cuando el contribuyente trae una tarjeta antigua de las
que costaban B/.5.00, se le reconoce este valor y solamente
se le cobra la diferencia.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Aprobar trdmite en el Sistema y entregar:

e Recibo o factura con el valor del tramite.

e Tres (3) Solvencias (entregar dos (2) al
Contribuyente ya que una se queda en ventanilla) y
un juego de fotocopias.

e Pazy Salvo Municipal.

e Eljuego de documentos que presenté.

e Tarjeta de liberacidn sellada original y fotocopia de
dicha tarjeta sellada.

Contribuyente

Llevar la documentacion a la ATTT para que también
realicen el tramite de inscripcidn en su sistema.

**En la ATTT se debe presentar la carta de inscripcidn
original del fiduciario, pero la que esta dirigida a esa
institucion.

ATTT

Realizar la liberacién en el sistema y entregar nuevo
Registro Unico de Propiedad Vehicular con el nombre del
acreedor fiduciario como duefio del vehiculo.

Fin.
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7. Liberacion de Hipoteca.

Nombre del Liberacidn de Hipoteca

Procedimiento:

Objetivo Liberar el vehiculo por parte del Fiduciario y ponerlo a nombre del
duefio una vez se ha terminado la deuda con dicho Fiduciario.

Alcance Este proceso aplica para todos los vehiculos cuyo financiamiento con
los bancos o financieras han sido pagados y terminados
satisfactoriamente.
Este tramite tiene vigencia de un (1) mes por lo que el solicitante
tiene que hacer el trdmite en la ATTT antes de vencido este plazo.

Definiciones e Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacion requerida para el tramite de
liberacion de hipoteca en el Municipio.

e Realizar el tramite de liberacion de hipoteca en la ATTT en no
mas de 30 dias calendario, que es el tiempo de vigencia del
tramite en el Municipio.

Recaudacidén / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente antes de entregarle un nimero de espera.

e Verificar que la documentacién estd completa.

e Administrar los nUmeros de espera (uno para Ventanilla de
firmas y el otro para Ventanilla de Tramite Vehicular).

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

o Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estan correctos y completos.

e Verificar que la firma del Fiduciario que libera la hipoteca
coincide con la firma registrada y actualizada en el Sistema
ARI.

e Cobrar Pazy Salvo y el costo del tramite.

e Emitir y entregar al Contribuyente el recibo de Pago y la
Solvencia.

e Realizar la liberacion de la hipoteca en el sistema de la ATTT.
e Emitir el nuevo Registro Unico Vehicular con el nombre del
nuevo duefio del vehiculo sin acreedor hipotecario.

Formato o
Documento

Requisitos:
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Tarjeta de traspaso firmada por el acreedor hipotecario en el
rengléon que indica “Para deshipotecar (Liberacidon)”.
Fotocopia de la Tarjeta de Traspaso.

El propietario y acreedor hipotecario deben estar Paz y Salvo
con el Municipio de Panama.

Registro Unico de Propiedad Vehicular y Certificado de
Inspeccién Vehicular del afio en original.

Carta de deshipoteca (liberacion o cancelaciéon de la
obligacion) original.

Copia de cédula o pasaporte vigente del duefio del vehiculo
y el acreedor hipotecario.

**Presentar original y copia de toda la documentacién.

**Si el trdmite se hace a través de un tercero, se debe presentar
nota de autorizacidn debidamente notariada y fotocopia de cédula
de ambos.

Descripcion del
Procedimiento:

Liberacidn de Hipoteca

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Presentar la documentacién requerida para el tramite de
liberacion de hipoteca.

e Tarjeta de traspaso firmada por el acreedor
hipotecario en el rengléon que indica “Para
deshipotecar (Liberacion)”.

e Fotocopia de la tarjeta de traspaso.

e El propietario y acreedor hipotecario deben estar
Paz y Salvo con el Municipio de Panama (presentar
Paz y Salvo de ambos).

e Registro Unico de Propiedad Vehicular y Certificado
de Inspeccidn Vehicular del afio (Originales).

e Carta de deshipoteca (liberacién o cancelacion de la
obligacidn) original dirigida al Municipio.

e Copia de cédula o pasaporte vigente del duefio del
vehiculo y el acreedor hipotecario.

Recaudacién / 2 Armar u ordenar la documentacion que estd presentando

Ventanilla de
Orientacion

el Contribuyente.

Entregar numeros de espera para ser atendido en
Ventanilla de Firmas y luego en Ventanilla de Tramite
Vehicular.

54

58



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

i““ ALCALDIA DE PANAMA
!'g GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Departamento de 3
Registro Vehicular
/ Ventanilla de
Firmas

Verificar que la firma del Fiduciario que libera el vehiculo
corresponde con el registro de firmas en el Sistema ARI.

Recaudacién / 4
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Verificar nuevamente que los documentos estan
completos. Proceder a iniciar la transaccion de liberacion
en el Sistema ARI.

**E| sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

Recaudacién / 5
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Emitir el nUmero de liquidacién; cobrar el Paz y Salvo y el
trdmite de Liberacién de Hipoteca con el nimero de
liquidacion que arroja el sistema.

**Cuando el contribuyente trae una tarjeta antigua de las
que costaban B/.5.00, se le reconoce este valor y solamente
se le cobra la diferencia al valor de las tarjetas actuales.

Recaudacién / 6
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Aprobar el trdmite en el sistema e imprimir la Solvencia.
Entregar al Contribuyente:
e Eljuego de documentos que presentd.
e Recibo de pago original.
e 2 hojas de la solvencia (son 3 pero ventanilla se
gueda con una).
e Copia de la tarjeta de liberacién sellada.
Ventanilla se queda con:
e Tarjeta original.
e Un juego de Solvencia con Paz y Salvo.
e Fotocopia del recibo de Pagos.
e Un juego de fotocopias de los documentos del
vehiculo.

Contribuyente 7

Llevar la documentacion a la ATTT para que también
realicen el trdmite de liberacién en su sistema.

**En la ATTT se debe presentar la carta de liberacién
original del Fiduciario, pero la que esta dirigida a esa
institucion.

ATTT 8

Realizar la liberacién en el sistema y entregar nuevo
Registro Unico de Propiedad Vehicular a nombre del duefio
del vehiculo.

Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Liberacion de
Hipoteca

Recaudacidn / Ventanilla de

Departamento de Registro

Recaudacién / Ventanilla de

Contribuyente Orientacién Vehicular I Ventanilla de Tramite Vehicular ATTT
Firmas
; Armzar la 3 4
Presentar la A5 Verificar que la Verificar la
3% documentacion que " o4
documentacion transl firma del acreedor documentacién
requerida en r hipotecario coincide recibida y realizar
¢ Contribuyente y 3 Az R %
Ventanilla de GRteaar los e da con la registrada en tramite de liberacién
Orientacion 9 el Sistema ARI en el Sistema ARI
espera
5
Emitir el # de
liquidacion o factura y
cobrar el Paz y Salvo
y el costo del trdmite
6
Aprobar tramite en el
sistema e imprimir la
Solvencia
7
Entregar la 8

documentacién en
la oficina de la
ATTT para realizar
el tramite de
liberacién en su
sistema

Realizar la liberacién de
hipoteca en el sistema y
entregar nuevo registro
Unico vehicular al duefio

Fin
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8. Traspaso de Vehiculo.

Nombre del Traspaso de Vehiculo

Procedimiento:

Objetivo Establecer el proceso para el traspaso del propietario de un vehiculo
a otro propietario y que se genere el registro tanto en el sistema del
Municipio como en el de la ATTT.

Alcance Este proceso aplica para vehiculos de particulares o de empresa.
**Cuando se presenta tanto el comprador como el vendedor, no es
necesaria la tarjeta de traspaso.

Definiciones Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

ATTT: Autoridad de Trénsito Transporte Terrestre de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacidn requerida para el tramite de
traspaso en el Municipio.

e Realizar el tramite de traspaso en la ATTT en no mas de 30
dias calendario que es el tiempo de vigencia del tramite en el
Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente.

e Verificar que la documentacion estd completa.

e Administrar los nimeros de espera para la Ventanilla de
Firmas y para la Ventanillas de Tramite Vehicular.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e \Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estan correctos y completos.

e Cobrar Pazy Salvo y el costo del tramite.

e Emitir y entregar al Contribuyente el recibo de pago y la
Solvencia.

e Realizar el traspaso en el sistema de la ATTT.
e Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular con el
nombre del nuevo duefio del vehiculo.

Formato o
documento

Requisitos:
e Registro Unico de Propiedad Vehicular original y una (1)
fotocopia.

e Certificado de Inspeccion Vehicular del afio vigente original
y dos (2) fotocopias.
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e Dos (2) fotocopia de cédula o pasaporte vigente del
vendedor y comprador.
e Fotocopia de la tarjeta de traspaso.
En caso de que vendedor y comprador estén presentes:
e No necesita usar tarjeta de traspaso.
e Realizan el traspaso en la ventanilla universal.
En ausencia del vendedor: Tarjeta de traspaso firmada en el
rengldon de traspaso y notariada.
En ausencia del comprador: La tarjeta de traspaso no necesita estar
notariada, pero el vendedor si tiene que estar presente.
En ausencia del vendedor y el comprador:
e Tarjeta de traspaso firmada por ambos y notariada.
e Registro Unico de Propiedad Vehicular original y fotocopia.
e Certificado de Inspeccién Vehicular del afio vigente original
y dos (2) fotocopias.
e Copia de la cédula o pasaporte vigente del vendedor y
comprador.
**Sj el traspaso lo realiza un tercero, se debe presentar nota o
carta de autorizacién del vendedor, en papel carta simple,
debidamente notariada y fotocopia de cédula o pasaporte de
ambos (vendedor y el tramitador).

Persona Juridica:

e Tarjeta de traspaso firmada por el Representante Legal de
la compaiiia (la firma debe estar actualizada y registrada en
la base de datos del Municipio de Panama).

e Carta de autorizaciéon por parte del representante legal.

**En todos los casos presentar original y copia de los documentos.

Descripcion del

Procedimiento:

Traspaso de Vehiculo

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Solicitar los requisitos para realizar el trdmite de Traspaso
de Vehiculo.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacion

2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
indica los requisitos del proceso (ver los requisitos listados
en la seccién “Formato o Documento”:

**Presentar original y fotocopias de toda Ia
documentacion.
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Contribuyente

Entregar toda la documentacion en la Ventanilla de
Orientacién.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacion

Verificar que la documentacion presentada estd completa,
incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo
largo del proceso.

e Fotocopia de la tarjeta de traspaso.

e Verificar que el revisado vehicular esté en el afio
correspondiente ya que el tramite no se puede dar
con placa vencida.

e El registro vehicular debe estar actualizado y con el
nombre del vendedor.

e Verificar que las cédulas o pasaportes presentados
estdn vigentes.

Entregar el nimero de espera para ser atendido en la
Ventanilla de Tramite Vehicular.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Verificar nuevamente que los documentos estdan completos
y proceder a iniciar la transaccion de traspaso en el Sistema
ARI.

** El Sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

Departamento de
Registro Vehicular

Emitir el nimero de liquidacién; y cobrar el Paz y Salvoy el
trdmite de Traspaso con el nimero de liquidacién que
arroja el sistema.

** Si la tarjeta de traspaso viene de otro municipio se le
permite el uso de dicha tarjeta.

Departamento de
Registro Vehicular

Aprobar transaccién en el Sistema, imprimir la Solvencia y
entregar al contribuyente:

e Eljuego de documentos que presentd.

e Recibo de pago.

e 2 hojas de la Solvencia (son 3 pero ventanilla se

gueda con una) junto con los Paz y Salvo.
e Tarjeta de traspaso sellada.
e Copia de dicha tarjeta sellada.

Contribuyente

Llevar la documentacidon a la ATTT para que también
realicen el trdmite de traspaso en su sistema.

ATTT

Realizar el traspaso en el sistema y entregar al
Contribuyente el nuevo Registro Unico de Propiedad
Vehicular a nombre del nuevo dueiio del vehiculo. Fin.
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9. Asignacion de Cupo.

Nombre del Asignacién de Cupo

Procedimiento:

Objetivo Permitir al Contribuyente, persona natural o juridica, inscribir un
nuevo cupo vehicular para poder operar brindando el servicio de
transporte publico.

Alcance Este proceso aplica para cupos de taxis (T), buses colegiales (8BC),
taxis de turismo (SET), taxis de rutas internas (RI) y placa de prensa
(8PR). Este tramite tiene vigencia de 30 dias calendario.

Definiciones ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar en la ATTT o concesionaria del Departamento de
Tramite, el Certificado de Operacidon nuevo con el nimero
de cupo.

e Entregar toda la documentacidon completa requerida en las
oficinas de Recaudacion.

e Iral Centro Comercial Plaza Concordia a que le actualicen el
Registro Unico de Propiedad Vehicular con el nuevo cupo.

e No demorar mas de 30 dias calendario, que es el tiempo de
vigencia del tramite realizado en el Departamento de
Recaudacién del Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacidn:

o Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estén completos.

e Asignar dos nimeros de espera para la Ventanilla de Firmas
y para la Ventanilla de Tramite Vehicular.

**La Ventanilla de Firmas aplica en caso de ser persona
juridica la del tramite.
Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Revisar que la firma del Representante Legal de la
documentacion que presenta el Contribuyente, coincide con
las firmas registradas en el sistema del Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Verificar la documentacion.

e Cobrar y entregar recibo que incluye Paz Salvo y el tramite
de asignacion de cupo.

e \Verificar que el Certificado de Operacidn dice “nuevo”.
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Aprobar tramite en el sistema y emitir las dos (2) Solvencias,
la de asignacién de cupo y la del Paz y Salvo.

ATTT:
e Emitir el Certificado de Operaciéon con la asignacién de
nuimero de cupo.
e Emitir Registro Unico de Propiedad Vehicular nuevo con el
nuevo cupo.
Formato o Requisitos:
Documento e Certificado de Operacion de la ATTT (Original blanca y copia

**Sjviene un tercero a realizar el tramite, debe contar con una carta
de autorizacion notariada, especificando que estd autorizado para
ese tramite. Debe presentar fotocopias de su cédulay del duefio del
vehiculo que autoriza.

celeste).

Certificado de Inspeccion Vehicular de la ATTT vigente y dos
(2) fotocopias.

Registro Unico de Propiedad Vehicular de la ATTT y dos (2)
fotocopias.

Dos (2) fotocopias de la Cédula del propietario.
Certificacion Corta en caso de que el vehiculo sea de otro
Municipio.

Descripcion del
Procedimiento:

Asignacion de Cupo

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Entregar en la Ventanilla de Orientaciéon todos los

documentos requeridos para el tramite:

e Certificado de Operacidn de la ATTT (Copia blanca y
celeste).

e Certificado de Inspeccion Vehicular de la ATTT
vigente y dos (2) fotocopias.

e Registro Unico de Propiedad Vehicular de la ATTTy
dos (2) fotocopias.

e Dos (2) fotocopias de la Cédula del propietario o
Representante Legal de la Compaiiia.

e Certificacidon Corta en caso de que el vehiculo sea
de otro Municipio.
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Recaudacién / 2 Verificar que toda la documentacion estd completa,
Ventanilla de especialmente que el cupo sea del Municipio de Panama.
Orientacién Asignar numeros de espera para la Ventanilla de Firmas (en
caso de ser persona juridica) y para la Ventanilla de Tramite
Vehicular.
Departamento de 3 Revisar que la firma de la persona que autoriza coincide con
Registro Vehicular el registro actualizado de firmas del Sistema ARI.
/ Ventanilla de **Este paso aplica Unicamente para los casos en que es
Firmas persona juridica la que autoriza la asignacion de cupo.
Recaudacién / 4 | Verificar todos los documentos presentados por el
Ventanilla de Contribuyente, especialmente que el Certificado de
Tramite Vehicular Operacion de la ATTT debe decir “nuevo” dentro de la
cantidad y que dicho certificado pertenezca al Municipio de
Panama.
Recaudacién / 5 Verificar que el auto esté Paz y Salvo.
Ventanilla de Anotar manualmente en el Sistema ARI el nimero de
Tramite Vehicular resolucién que viene en el formulario de la ATTT junto con
la fecha; tipo de cupo.
Recaudacién / 6 Generar Paz y Salvo; y crear el tramite en el Sistema ARI.
Ventanilla de
Tramite Vehicular
Recaudacién / 7 Cobrar el trdmite de Asignacién de Cupo.
Ventanilla de Emitir recibo de cobro del tramite.
Tramite Vehicular Aprobar tramite en el sistema e imprimir la Solvencia de
asignacién de cupo.
**Es importante que Ventanilla selle y firme original de
resoluciéon de ATTT.
Recaudacién / 8 Entregar toda la documentacién al Contribuyente y remitir
Ventanilla de a las oficinas de la ATTT en el Centro Comercial de Plaza
Tramite Vehicular Concordia.
Contribuyente 9 Solicitar el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular
casado con el nuevo numero de cupo.
Llevar:
e Certificado de Inspeccion Vehicular (Revisado).
e Registro Unico de Propiedad Vehicular.
e Fotocopia de cédula
e Fotocopia de resolucion sellada.
e Solvencia.
ATTT 10 | Emitir y entregar el nuevo Registro Unico de Propiedad

Vehicular casado con el nuevo nimero de cupo.
Fin.
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10. Cambio de Unidad.

Nombre del Cambio de Unidad

Procedimiento:

Objetivo Que el Contribuyente pueda traspasar el cupo de un vehiculo de su
propiedad a otro vehiculo también de su propiedad.

Alcance Aplica para todos los vehiculos que brindan el servicio de transporte
colectivo. Este tramite tiene vigencia de 30 dias calendario dentro
del Municipio de Panama.

Definiciones ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Completar o cerrar el tramite en la ATTT en un plazo no
mayor a 30 dias calendarios que es la vigencia del tramite
en el Municipio. Si se vence el trdmite del Municipio, debe
solicitar una Certificacién Corta (Vea Proceso de Tramite de
Certificacién Corta).

e Entregar todos los documentos requeridos.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Verificar toda la documentacidn que trae el Contribuyente y
ordenarla en la carpeta.

e \Verificar el Certificado de Operacién diga el cupo pertenece
al Distrito de Panama.

e Asignar nimero de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular al Contribuyente.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Crear el Trdmite de Cambio de Unidad en el Sistema ARI.

e Cobrar el tramite de Cambio de Unidad y el Paz y Salvo.

e Emitir el recibo de cobro del tramite y del Paz y Salvo.

e Aprobar el trdmite en el sistema y emitir las Solvencias (Son
dos: la del tramite y la del Paz y Salvo).

ATTT:

e Emitir Certificado de Operacidn con “status” de “Cambio de
Unidad”.

e Emitir nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular con la
placa particular nueva asignada al cupo.

Formato o
documento

Requisitos:
e Registro Unico de Propiedad Vehicular del vehiculo al que le
van a asignar el cupo y dos (2) fotocopias.
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Certificado de Inspeccidn Vehicular (Revisado) actual del
vehiculo al que le van a asignar el cupo y dos (2) fotocopias.
Certificado de Operacién expedido por la ATTT (Hoja
original blanca y celeste) y que tenga el nimero de cupo y
los datos del vehiculo al que se le va a asignar dicho cupo.
Fotocopia de la cédula del duefio del vehiculo.

**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer
carta notariada, dirigida al Municipio, en donde el propietario
autoriza a la persona para hacer el trdmite. Debe traer fotocopia de
la tercera persona y del propietario del vehiculo.

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio de Unidad

Ventanilla de
Tramite Vehicular

Responsable Paso | Actividad
NO

Contribuyente 1 Entregar en Ventanilla de Orientacién toda |Ia
documentacién requerida y en el caso del Certificado de
Operacion debe presentar la original de color blanca y la
copia celeste.
**Si no cuenta con la copia celeste, el Contribuyente debe
solicitar una fiel copia de la original, con sello fresco en las
oficinas de la ATTT, Departamento de Tramites.

Recaudacién / 2 Verificar que toda la documentacidon esta completa,

Ventanilla de especialmente que el cupo sea del Municipio de Panama.

Orientacién Asignar un # de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular.

Recaudacién / 3 Verificar toda la documentacion recibida. Constatar que el

Ventanilla de cupo a transferirse todavia esta asignado al primer vehiculo.

Tramite Vehicular La verificacién puede ser buscando el ndmero cupo, el
numero de placa particular y si no se encuentra, se busca
por el nimero de motor o chasis.

Recaudacién / 4 ¢éTiene cupo asignado el vehiculo?

Ventanilla de Si tiene cupo asignado continuar con este proceso en el

Tramite Vehicular paso #6.

Recaudacién / 5 Si no tiene el cupo asignado se hace la asignacion directa

Ventanilla de (Ver proceso de Asignacién de Cupo).

Tramite Vehicular

Recaudacién / 6 Realizar la transaccion de “Cambio de Unidad” en el Sistema

ARI quitando la placa y colocando la placa nueva.
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Recaudacién / 7 Ingresar la placa particular en el sistema y colocar
Ventanilla de manualmente, el nimero de resolucidn y fecha que vienen
Tramite Vehicular en el Certificado de Operacion.
Agregar comentario en el sistema como por ejemplo “se
hace el cambio de unidad con el propietario presente”.
Recaudacién / 8 | Generar Paz y Salvo y crear el tramite en el Sistema ARI.
Ventanilla de Imprimir el recibo de Cambio de Unidad y del Paz y Salvo
Tramite Vehicular (un sélo recibo).
Recaudacién / 9 Realizar el cobro, aprobar el tramite e imprimir la Solvencia
Ventanilla de de Cambio de Unidad y la del Paz y Salvo (Dos Solvencias).
Tramite Vehicular Entregar los documentos al Contribuyente.
Contribuyente 10 | Realizar tramite de Cambio de Unidad en la ATTT de Plaza
Concordia.
ATTT 11 | Emitir y entregar al Contribuyente nuevo Registro Unico de

Propiedad Vehicular con el cupo casado con el vehiculo
nuevo.
Fin.
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11. Liberacion de Cupo.

Nombre del Liberacién de Cupo

Procedimiento:

Objetivo Liberar el cupo de un vehiculo determinado para asignarlo a otro
vehiculo del mismo propietario.

Alcance La mayoria de las veces se da porque el duefio lo quiere asignar a
otro vehiculo de su propiedad o porque el vehiculo que tiene el cupo
no esta en condiciones de seguir prestando el servicio. Este tramite
tiene vigencia de 30 dias calendario.

Definiciones ATTT: Autoridad de Trénsito y Transporte Terrestre de Panama.

Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Completar o cerrar el tramite en la ATTT en un plazo no
mayor a 30 dias calendarios que es la vigencia del tramite en
el Municipio. Sise le vence el tramite del Municipio, debe
solicitar una Certificacién Corta (Vea Proceso de Tramite de
Certificacion Corta).

e Entregar todos los documentos requeridos.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e \Verificar toda la documentaciéon que trae el Contribuyente y
ordenarla en la carpeta.

e Asignar nimero de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular.

Recaudacién Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Crear el Tramite de Liberacién de Cupo por Resolucion en el
sistema.

o Cobrar el tramite de Liberacion de Cupo por Resolucién y el
Paz y Salvo

e Emitir los recibos cobro del Tramite y del Paz y Salvo.

e Emitir las Solvencias (tramite y Paz y Salvo).

e Emitir Certificado de Operacion con “status” de
“Liberacién”.

e Emitir nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular con la
placa particular ya liberada.

Formato o
documento

Requisitos:
e Certificado de Operacion de la ATTT que especifique
“liberacion”.
e Registro Unico de Propiedad Vehicular y dos (2) fotocopias.
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e Certificado de Inspeccidn Vehicular Vigente y dos (2)
fotocopias.

e Dos (2) fotocopias de cédula del propietario.
**No se permiten cédulas escaneadas.
**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer
carta notariada, dirigida al Municipio, en donde el propietario
autoriza a la persona para hacer el trdmite. Debe traer fotocopia de
la tercera persona y del propietario del vehiculo.

Descripcion del
Procedimiento:

Liberacién de Cupo

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Entregar en Ventanilla de Orientacién toda |Ia
documentacién requerida y en el caso del Certificado de
Operacion debe presentar la copia color celeste.
**Si no cuenta con la copia celeste, el Contribuyente debe
solicitar una fiel copia de la original, con sello fresco en las
oficinas de la ATTT, Departamento de Tramites.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacioén

2 | Verificar que toda la documentacidon estd completa,
especialmente que el cupo sea del Municipio de Panama.
Asignar un nimero de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

3 | Verificar toda la documentacidn recibida y si el
Contribuyente tiene alguna deuda con el Municipio.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

4 éTiene deuda?

Si tiene deuda, siga este proceso en el paso #8.

**Si el Contribuyente debe, el tramite lo tiene que realizar
el supervisor para que se le genere la liberacidn, pero no se
le emite el Paz y Salvo.

Recaudacién /

5 Realizar transaccion de Liberacién de Cupo en el Sistema

Ventanilla de ARI.
Tramite Vehicular
Recaudacién / 6 Ingresar manualmente el # de resolucidon y fecha, que

Ventanilla de
Tramite Vehicular

vienen en el Certificado de Operacion de la ATTT.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

7 Generar Paz y Salvo y crear el tramite en el Sistema ARI.

70

74



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

'ﬁ; ALCALDIA DE PANAMA
!' - GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Recaudacién / 8 | Realizar la transaccion de liberacidn de cupo por resolucién

Supervisor

Recaudacién / 9 | Colocar el nimero de placa particular.

Supervisor

Recaudacién / 10 | Poner fecha, # de resolucidon del Certificado de Operacion y

Supervisor agregar comentarios.

Recaudacién / 11 | Crear tramite en el Sistema con el nimero de liquidacion.

Supervisor

Recaudacién / 12 | Realizar el cobro, emitir recibo de liberacién de cupo, Pazy

Ventanilla de Salvo y aprobar el tramite e imprimir las dos (2) Solvencias.

Tramite Vehicular Entregar los documentos al Contribuyente.

Contribuyente 13 | Llevar documentacion a la ATTT para realizar tramite de
liberacion de cupo en la ATTT de Plaza Concordia y solicitar
el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular.

ATTT 14 | Emitir y entregar al Contribuyente nuevo Registro Unico de

Propiedad Vehicular con la placa particular del vehiculo.
Fin.
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12. Transferencia de Cupo (Cupo y vehiculo).

Nombre del Transferencia de Cupo (Cupo y Vehiculo)

Procedimiento:

Objetivo El Contribuyente pueda transferir el vehiculo junto con el cupo a otra
persona.

Alcance Aplica para los contribuyentes que desean transferir tanto el cupo
como el vehiculo a la misma persona. Este tramite tiene vigencia de
30 dias calendario.

Definiciones ATTT: Autoridad de Trénsito y Transporte Terrestre de Panama.

Sistema ARI: Sistema de registros del Municipio de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Completar o cerrar el tramite en la ATTT en un plazo no
mayor a 30 dias calendarios que es la vigencia del tramite
en el Municipio. Si se le vence el trdmite del Municipio,
debe solicitar una Certificacion Corta (Vea Proceso de
Tramite de Certificacion Corta).

e Entregar todos los documentos requeridos.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Verificar toda la documentacidn que trae el Contribuyente y
ordenarla en la carpeta.

e Asignar nimero de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Cobrar el tramite de Transferencia de Cupo y Vehiculo y el
Paz y Salvo de ambos.

e Emitir los recibos cobro del Tramite y del Paz y Salvo.

e Emitir las Solvencias (tramite y Paz y Salvo).

e Crear el Tramite de Transferencia de Cupo y Vehiculo en el
sistema.

ATTT:

e Emitir nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular con la

placa particular ya liberada.

Formato o
documento

Requisitos:
Cuando comprador y vendedor estdn presentes:
e Registro Unico de Propiedad Vehicular (Original y dos
fotocopias).
e Certificado de Inspeccion Vehicular (Original y dos

fotocopias).
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e Dos (2) fotocopias de cédulas de comprador y vendedor
vigentes (presentar los originales).
e Certificado de Operacién de la ATTT. Copia a nhombre del
Vendedor con el estatus de “liberacion”.
o Certificado de Operacion de la ATTT que debe venir a
nombre del comprador (son 2 hojas, la celeste y la blanca).
Vendedor presente y comprador ausente:
e Traer tarjeta de traspaso firmada por ambos.
Vendedor ausente y comprador presente:
e Traer tarjeta de traspaso firmada por ambos, pero
notariada.
e Registro Unico de Propiedad Vehicular notariado.
Vendedor y comprador ausentes:
e Latercera persona que realiza el trdmite debe traer la tarjeta
de traspaso notariada.
e Carta de autorizacion del vendedor, notariada,
especificando el tramite para el que se le estd dando
autorizacion a esa tercera persona.

Descripcion del
Procedimiento:

Transferencia de Cupo (Cupo y Vehiculo)

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Entregar en Ventanilla de Orientacion toda |la
documentacién requerida y en el caso del Certificado de
Operacion debe presentar las copias de color blanca y
celeste.

**Si no cuenta con la copia celeste, el Contribuyente debe
solicitar una fiel copia de la original, con sello fresco en las
oficinas de la ATTT, Departamento de Tramites.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacién

2 | Verificar que toda la documentacién esta completa,
especialmente que el cupo sea del Municipio de Panama.
Asignar un numero de espera para Ventanilla de Tramite
Vehicular.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

3 Verificar en el sistema que tanto el comprador como el
vendedor estdn Paz y Salvo, y que el cupo todavia estd
asignado al auto que se va a traspasar.

También verificar que el Certificado de Operacién de la
ATTT esté a nombre del Comprador.
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Agregar comentario en el sistema del por qué el
Contribuyente esta realizando la liberacién del cupo.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Realizar la transaccién “Transferencia de cupo y vehiculo”
en el Sistema ARI.

Ingresar la placa particular en el sistema y colocar
manualmente, el nimero de resoluciéon que viene en el
Certificado de Operacion.

Agregar comentario en el sistema del por qué el
Contribuyente estd realizando la transferencia del cupo
junto con el vehiculo.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Generar Paz y Salvo del comprador y del vendedor cobrar
el tramite.

Crear el tramite en el Sistema ARI.

**Si el Contribuyente debe dinero, tiene que pagar lo
adeudado en el sistema para poder completar el tramite.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Realizar el cobro y aprobar el tramite e imprimir las cinco
(5) Solvencias (2 Paz y Salvos; 1 de liberacidn de cupo, 1 de
traspaso de vehiculo y 1 de transferencia de cupo).
Entregar los documentos al Contribuyente.

Contribuyente

Realizar tramite de transferencia de cupo y vehiculo en la
ATTT de Plaza Concordia.

ATTT

Emitir y entregar al Contribuyente nuevo Registro Unico de
Propiedad Vehicular con la placa particular y cupo casado,
mas el nombre del nuevo propietario.

Fin.
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Trémite Vehicular

Verificar que: comprador y
vendedor estén Paz y Salvo;
que el cupo estd asignado al
vehiculo y que el Certificado
de Operacion esté a nombre

del Comprador.

7
Llevar documentacién a la ATTT

4
Realizar transaccion
transferencia de cupo y
vehiculo en el Sistema AR,
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resolucién que viene en el
Certificado de Operacién.

5
Generar Paz y Salvo tanto del
comprador como del
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sistema.

para realizar el trdmite de
transferencia de cupo y
vehiculo

6
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tramite. Imprimir las 5
Solvencias y entregar
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8
Emitir y entregar al
Contribuyente el nuevo
Registro Unico Vehicular
junto con la placa
particular del vehiculo y el
cupo casado a nombre del
nuevo propietario

Fin
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13. Transferencia de Cupo (sélo cupo).

Nombre del Transferencia de Cupo (sélo cupo)

Procedimiento:

Objetivo Transferir el cupo de un propietario a otro.

Alcance Aplica para los cupos que dejan de ser de una personay pasan a ser
de propiedad de otra persona.

Definiciones ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Completar o cerrar el tramite en la ATTT en un plazo no
mayor a 30 dias calendarios que es la vigencia del tramite
en el Municipio. Si se le vence el trdmite del Municipio,
debe solicitar una Certificacion Corta (Vea Proceso de
Tramite de Certificacion Corta).

e Entregar todos los documentos requeridos para el tramite.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Verificar toda la documentacion que trae el Contribuyente
y ordenarla en la carpeta.

e Verificar el Certificado de Operacién diga “transferencia” y
gue el cupo pertenezca al “Distrito de Panama”.

e Asignar nimero de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular al Contribuyente.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Crear el Tramite de Transferencia de Cupo en el Sistema
ARI.

e Cobrar el tramite de Transferencia de Cupo y el Paz y Salvo.

e Emitir el recibo de cobro del tramite Transferencia de Cupo
y del Paz y Salvo.

e Emitir las Solvencias (Son dos: la del tramite y la del Pazy
Salvo).

ATTT:

e Emitir Certificado de Operacion con “status” de
“Transferencia”.

e Emitir nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular con la
placa particular del nuevo dueiio con el cupo casado.

Formato o
Documento

Requisitos:
e Registro Unico de Propiedad Vehicular y dos (2) fotocopias.

e Certificado de Inspeccion Vehicular y dos (2) fotocopias.
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o Certificado de Operacion de Ila ATTT que indique
“transferencia” y una (1) fotocopia.

**Si el auto viene de otro Municipio tiene que traer una
Certificacion Corta Original, sellada, firmada y vigente del otro
Municipio de donde viene.
**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer
carta notariada, dirigida al Municipio, en donde el comprador del
cupo autoriza a la persona para hacer el tramite. Debe traer
fotocopia de la tercera persona y del comprador del cupo.

Descripcion del
Procedimiento:

Transferencia de Cupo (Sélo cupo)

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Entregar en Ventanilla de Orientacién toda Ia
documentacién requerida y en el caso del Certificado de
Operacion debe presentar el original color blanco y la copia
celeste.

**Si no cuenta con la copia celeste, el Contribuyente debe
solicitar una fiel copia de la original, con sello fresco en las
oficinas de la ATTT, Departamento de Tramites.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacion

2 Verificar que toda la documentacion estd completa,
especialmente que el cupo sea del Municipio de Panama.
Asignar un # de espera para la Ventanilla de Tramite
Vehicular.

**Si el auto no es del Municipio de Panamad, se debe
solicitar una Certificacion Corta Vigente del Municipio de
donde proviene y Ventanilla de Tramite Vehicular realiza
una Inscripcién Sélo Cupo.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

3 Verificar toda la documentacidn recibida. Constatar que el
cupo a transferirse todavia esta asignado al primer
vehiculo.

La verificacion puede ser buscando el nimero cupo, el
numero de placa particular y si no se encuentra, se busca
por el nimero de motor o chasis.

Si no tiene el cupo asignado se hace la asignacién directa
(Ver proceso de Asignacion de Cupo).

Si tiene cupo asignado continuar con este proceso.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

4 Realizar la transaccion de “Transferencia de Cupo” en el
Sistema ARI quitando la placa vieja y colocando la placa
nueva.
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Recaudacién / 5
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Ingresar la placa particular en el sistema y colocar
manualmente, el nimero de resolucidn y fecha que vienen
en el Certificado de Operacion.

Agregar comentario en el sistema sobre las generales del
por qué se esta realizando dicho tramite.

Recaudacién / 6
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Generar Paz y Salvo y crear el tramite en el sistema.
Imprimir el recibo de Transferencia de Cupo y del Paz y
Salvo (un sélo recibo).

Recaudacién / 7
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Realizar el Cobro, aprobar el tramite e imprimir la solvencia
de Transferencia de Cupo y la del Paz y Salvo (Dos
Solvencias).

Entregar los documentos al Contribuyente.

Contribuyente 8 Realizar tramite de transferencia de cupo en la ATTT de
Plaza Concordia.
Llevar copia de la resolucidn del ATTT.

ATTT 9 Emitir y entregar al Contribuyente el nuevo Registro Unico

de Propiedad Vehicular con el nuevo duefo cupo casado.
Fin.
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14. Cambio de Color del Vehiculo.

Nombre del Cambio de Color del Vehiculo

Procedimiento:

Objetivo Que el Contribuyente pueda registrar en el Sistema del Municipio, el
cambio del color de su vehiculo.

Alcance Aplica para todo tipo de vehiculos, tanto particulares como
comerciales.

Definiciones ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

Sistema ARI: Sistema informdtico de registros del Municipio de
Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Completar formulario de Certificacion Corta.

e Presentar todos los requisitos en la Ventanilla de
Orientacion.

e Presentar la documentacién en la ATTT antes de 30 dias
calendarios que es el periodo en que vence el tramite del
Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Entregar formulario de Certificacién Corta.

e Revisar la documentacién, que la copia de cédula esté
vigente.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Revisar que la firma del Representante Legal de la
documentacidén que presenta el Contribuyente, coincide con
las firmas registradas en el sistema del Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Realizar proceso de Certificacion Corta.

e Cobrar Trdmite y el Paz y Salvo.

e Emitir recibo del cobro y las Solvencias (una de Paz y Salvo y
la otra del tramite).

ATTT:

e Registrar en su sistema el cambio de color del vehiculo.

e Emitir Registro Unico de Propiedad Vehicular nuevo con el
nuevo color del vehiculo.

Formato o
documento

Requisitos:
Con el propietario presente:
e Formulario de Certificacion Corta.
e Una (1) fotocopia de su cédula y una nota con una breve
explicacidn de por qué esta solicitando el cambio de color.
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Carta de Taller donde fue pintado el vehiculo.

**Si es una tercera persona la que realiza el trdmite, debe traer dos
(2) cartas notariadas, una dirigida al Municipio y otra dirigida a la
ATTT, en donde el propietario autoriza a la persona para hacer el
cambio de color.

Descripci6n del Cambio de Color del Vehiculo

Procedimiento:

Responsable Paso | Actividad

NO

Contribuyente 1 Entregar en Ventanilla de Orientacion el Formulario de
Certificacion Corta debidamente completado y toda la
documentacion adicional requerida (ver requisitos de la
seccién “Formato o documentos” de este manual).

Recaudacién / 2 Revisar toda la documentacién presentada por el

Ventanilla de Contribuyente, principalmente que la cédula esté vigente.

Orientacion Entregar nimeros de espera, uno para Ventanilla de Firmas
y otro para la Ventanilla de Tramite Vehicular.

**De ser persona natural la que realizar el tramite, salte al
paso #4.

Departamento de 3 Revisar que la firma de la persona que realiza o autoriza

Registro Vehicular coincide con el registro actualizado de firmas del Sistema

/ Ventanilla de ARI.

Firmas **Este paso aplica Unicamente para los casos en que el
Representante Legal de una persona juridica realiza el
tramite.

Recaudacién / 4 Realizar manualmente el cambio de color dentro del

Ventilla de Tramite Sistema ARI.

Vehicular

Recaudacién / 5 Realizar Proceso de Certificacion Corta.

Ventilla de Tramite

Vehicular

Recaudacién / 6 | Cobrar el costo del tramite y el Paz y Salvo Imprimir el

Ventilla de Tramite recibo de cobro y las Solvencias.

Vehicular Entregar documentacion al Contribuyente.

Contribuyente 7 Llevar documentaciéon a la ATTT para que registren el
cambio de color del vehiculo.

ATTT 8 Registrar el cambio de color del vehiculo en el sistema,
emitir y entregar al Contribuyente un nuevo Registro Unico
de Propiedad Vehicular con el nuevo color del vehiculo. Fin.
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Contribuyente el nuevo

Registro Unico de
Propiedad Vehicular

Fin
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15. Cambio de Municipio Entrante.

Nombre del Cambio de Municipio Entrante

Procedimiento:

Objetivo Que las personas naturales o juridicas que tienen sus vehiculos
inscritos en otros Municipios, puedan trasladarlos al Municipio de
Panama.

Alcance Este procedimiento aplica si la persona dueia del vehiculo reside en
Panamg3, sin embargo, su vehiculo estd registrado en otro Municipio
distante lo cual le crea dificultades al momento de renovar placa
anualmente o cualquier otro tramite Municipal con el vehiculo.
Este procedimiento aplica si el vehiculo habia sido registrado en el
Municipio de Panama alguna vez anterior.

Definiciones e DIlJ: Direccion de Investigaciones Judiciales de la Policia.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de
Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar, en el Municipio que abandona, la certificacion para
el traspaso del vehiculo al nuevo Municipio de destino.

e Presentar la documentacion requerida para el tramite de
cambio de Municipio.

e Realizar el trdmite de traspaso en la ATTT en no mas de 30
dias calendario, que es el tiempo de vigencia del tramite en
el Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente antes de entregarle un nimero de atencién al
Contribuyente.

e Verificar que la documentacién estad completa.

e Administrar los nUmeros de espera para las Ventanillas de
Firmas (en caso de persona juridica) y Ventanilla de Tramite
Vehicular.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Revisar que la firma del Representante Legal de la
documentacidn que presenta el Contribuyente, coincide con
las firmas registradas en el sistema del Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

84

88



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

ALCALDIA DE PANAMA

Favs
&

GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estan correctos y completos.

Cobrar Paz y Salvo y el costo del tramite.

Gestionar en el Sistema ARI la Inscripcién dependiendo si el
vehiculo ya estuvo o no registrado en el Municipio de
Panama.

Emitir y entregar al Contribuyente el recibo de pago y la

Solvencia.

ATTT:
e Realizar el cambio de Municipio en el sistema de la ATTT.
Formato o Requisitos:
documento e Certificacion de Cambio de Municipio (Original con sellos del

Municipio saliente).

Certificado de Inspeccion Vehicular original y Dos (2)
Fotocopias.

Registro Unico de Propiedad Vehicular original y una (1)
Fotocopia.

Fotocopia de la cédula o pasaporte del duefio.

Inspeccién de la DIJ.

Fotocopia del ultimo recibo de pago de placa.

**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer dos
(2) cartas notariadas, una dirigida al Municipio y otra dirigida a la
ATTT, en donde el propietario autoriza a la persona para hacer el
tramite.

Descripcion del

Cambio de Municipio Entrante

Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Solicitar los requisitos para realizar el tramite de Cambio de
Municipio Entrante en la Ventanilla de Orientacion.
Recaudacioén / 2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
Ventanilla de indica los requisitos del proceso (ver los requisitos listados
Orientacion en la seccidn “Formato o Documento”:
Contribuyente 3 Entregar toda la documentacién en la Ventanilla de
Orientacion.
Recaudacién / 4 | Verificar que la documentacién presentada estd completa,

Ventanilla de
Orientacion

incluyendo las fotocopias que le pedirdn al solicitante a lo
largo del proceso.
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e Verificar que la Certificacion de Transferencia de
Placa en el documento original del Municipio de
Procedencia y que cuenta con la firma vy sello.

e Verificar que el revisado vehicular esté en el afo
correspondiente ya que el tramite no se puede dar
con documentos vencidos.

e Verificar que las cédulas o pasaportes presentados
estan vigentes.

Entregar los nimeros de espera, uno para la Ventanilla de
Firmas (en caso de persona juridica) y otro para la Ventanilla
de Tramite Vehicular.

Departamento de 5 Revisar que la firma de la persona que realiza o autoriza el
Registro Vehicular trdmite coincide con el registro actualizado de firmas del
/ Ventanilla de Sistema ARI.

Firmas **Este paso aplica Unicamente para los casos en que el
Representante Legal de una persona juridica realiza el
tramite.

Recaudacién / 6 | Verificar nuevamente que los documentos estan completos

Ventanilla de y proceder a iniciar la transaccion de “Inscripcion” en el

Tramite Vehicular Sistema ARI.

** El sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

Recaudacién / 7 Emitir el nimero de liquidacion; cobrar el Paz y Salvo y el

Ventanilla de trdmite de Inscripcidn con el nimero de liquidacién que

Tramite Vehicular arroja el sistema.

Recaudacién / 8 | Aprobar e imprimir la Solvencia y entregar al contribuyente:

Ventanilla de e Eljuego de documentos que presento.

Tramite Vehicular e Certificacién original y juego de fotocopia.

e 2 hojas de la Solvencia (son 3 pero ventanilla se
gueda con una).

Contribuyente 9 Llevar la documentaciéon a la ATTT para que también
realicen el trdmite de Inscripcidn en su sistema.

ATTT 10 | Realizar el cambio de Municipio en el sistema, emitir y

entregar al Contribuyente el nuevo Registro Unico de
Propiedad Vehicular.

Fin.
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16. Cambio de Municipio Entrante por Primera Vez.

Nombre del Cambio de Municipio Entrante por Primera Vez

Procedimiento:

Objetivo Que las personas naturales o juridicas que tienen sus vehiculos
inscritos en otros Municipios, puedan trasladarlos al Municipio de
Panama.

Alcance Este procedimiento aplica si la persona dueia del vehiculo reside en
Panamg3; sin embargo, su vehiculo esta registrado en otro Municipio
distante lo cual le crea dificultades al momento de renovar placa
anualmente o cualquier otro tramite Municipal con el vehiculo.
**Este procedimiento aplica si el vehiculo nunca habia sido
registrado en el Municipio de Panama con antelacion.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de

Panama.

e DIJ: Direccion de Investigacion Judicial de la Policia de
Panama.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar, en el Municipio que abandona, la Certificacion de
Cambio de Municipio Entrante para el traspaso del vehiculo
al nuevo Municipio de destino.

e Presentar la documentacidon requerida para el tramite de
Cambio de Municipio (Vea seccién de “Formato o
documento” de este manual).

e Realizar el tramite de Cambio de Municipio en la ATTT en no
mas de 30 dias calendarios, que es el tiempo de vigencia del
trdmite en el Municipio para poder completar o cerrar el
tramite.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente antes de entregarle un nimero de atencién al
Contribuyente.

e Verificar que la documentacion estd completa.

e Administrar los nimeros de espera para las Ventanillas de
Firmas (si es persona juridica) y para la Ventanilla de
Tramites Vehiculares.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:
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e Revisar que la firma del Representante Legal de la
documentacidn que presenta el Contribuyente, coincide con
las firmas registradas en el sistema del Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e \Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estan correctos y completos.

e Cobrar PazySalvoy el costo del tramite y entregar un recibo
con el total del cobro.

e Gestionar en el Sistema ARI la Inscripcidn.

e Emitir y entregar al Contribuyente las dos (2) Solvencias.

e Realizar el Cambio de Municipio en el sistema de la ATTT.
e Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular que
indique “Panama” como residencia.

Formato o
documento

Requisitos:
e Certificacion de Cambio de Municipio (Original, vigente y
con firma y sellos del Municipio saliente) y una (1) fotocopia.
e Recibo de Pago de placa en el Municipio de Procedencia del
afio en curso.
e Certificado de Inspeccion Vehicular y dos (2) fotocopias.
e Registro Unico de Propiedad Vehicular y dos (2) fotocopias.
e Fotocopia de la cédula o pasaporte del duefio.
**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer dos
(2) cartas notariadas, una dirigida al Municipio y otra dirigida a la
ATTT, en donde el propietario autoriza a la persona para hacer el
tramite.
**Si es para compafiia traer nota solicitando la inscripcion de
vehiculo.

Descripcion del

Procedimiento:

Cambio de Municipio Entrante por Primera Vez

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Solicitar en la Ventanilla de Orientacidn, los requisitos para
realizar el trdmite de Cambio de Municipio Entrante por
primera vez.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacion

2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
indica los requisitos del proceso (ver los requisitos listados
en la secciéon “Formato o Documento”.
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Contribuyente

Entregar toda la documentacién en la Ventanilla de
Orientacion.

Recaudacién /
Ventanilla de
Orientacion

Verificar que la documentacidn presentada esta completa,
incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo
largo del proceso.

o Verificar que Ila Certificacion de Cambio de
Municipio del Municipio de Procedencia sea
original, cuente con la firmay sello fresco; y que esté
dirigida al Municipio de Panama.

o Verificar que el Certificado de Inspeccién Vehicular
(Revisado) esté vigente ya que el tramite no se
puede dar con documentos vencidos.

e Verificar que las cédulas o pasaportes presentados
estan vigentes.

Entregar los nimeros de espera, uno para Ventanilla de
Firmas (si es persona juridica) y otro para la Ventanilla de
Tramite Vehicular.

Si es persona natural la que realiza el tramite, salte al paso
H#6.

Departamento de
Registro Vehicular
/ Ventanilla de
Firmas

Revisar que la firma de la persona que realiza o autoriza el
tramite coincide con el registro actualizado de firmas del
Sistema ARI.

**Este paso aplica Unicamente para los casos en que el
Representante Legal de una persona juridica realiza el
tramite.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite vehicular

Verificar nuevamente que los documentos estdn
completos. Verificar que el nimero de chasis y motor
coinciden con el Registro Unico de Propiedad Vehicular y
con la Certificacién de Cambio de Municipio.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite vehicular

Realizar transaccién de “Inscripcion” en el Sistema ARI (Vea
proceso de Inscripcion de Vehiculo).

** El sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite vehicular

Generar Paz y Salvo y crear el tramite.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite vehicular

Cobrar el Paz y Salvo y el tramite de Inscripcidon con el
numero de liquidacién que arroja el sistema.
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Recaudacién / 10 | Aprobar el Tramite tres (3) veces (por requerimiento del

Ventanilla de sistema) Imprimir las dos solvencias (la de Paz y Salvo y la

Tramite vehicular de Cambio de Municipio). Entregar documentos al
Contribuyente.

Contribuyente 11 | Llevar la documentacién a la ATTT para que también
realicen el trdmite de inscripcidn en su sistema.

ATTT 12 | Realizar la inscripcién en el sistema, emitir y entregar al

Contribuyente el nuevo Registro Unico Vehicular que diga
“Panama” como residencia.
Fin.
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17. Cambio de Municipio Saliente.

Nombre del
Procedimiento:

Cambio de Municipio Saliente

Objetivo

Que el Contribuyente (personas naturales o juridicas) que tiene su
vehiculo inscrito en el Municipio de Panam3d, pueda trasladarlo a
otros Municipios mads cercanos o convenientes al Contribuyente.

Alcance

Este procedimiento aplica si la persona duefia del vehiculo reside
fuera del Distrito de Panama; sin embargo, su vehiculo estd
registrado en el Municipio de Panama.

**E| vehiculo no debe tener ni Hipoteca ni cupo para poder realizar
el Tramite de Cambio de Municipio Saliente.

**De tener hipoteca, el acreedor hipotecario debe enviar carta al
Municipio indicando el cambio.

Definiciones

e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de
Panama.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar, en el Municipio de Panama, el Formulario de
Cambio de Municipio para el traspaso del vehiculo al nuevo
Municipio de destino.

e Presentar la documentacidn requerida para el tramite de
Cambio de Municipio (Vea seccién de “Formato o
documento” de este manual).

e Realizar la inscripcion del Vehiculo en el nuevo Municipio.

e Realizar el tramite de Cambio de Municipio en la ATTT en no
mas de 30 dias calendarios, que es el tiempo de vigencia del
tramite en el Municipio para poder completar o cerrar el
tramite.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente antes de entregarle un nimero de atencién al
Contribuyente.

e Verificar que la documentacion esta completa.

e Administrar los nimeros para la fila de las Ventanillas de
Tramites Vehiculares.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Verificar que los documentos presentados por el

Contribuyente estan correctos y completos.

93

97



No. 28177-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016
b4 ’ : -
i;,ﬁ ALCALDIA DE PANAMA (I;/(Iea_lr_\::;iii:r&cuer:j;crir;)l:lntos Elaboracién:Agosto 2016
e Cobrar Pazy Salvoy el costo del tramite
e Gestionar en el Sistema ARI el cambio de Municipio Saliente.
e Emitir y entregar al Contribuyente el recibo de pago.
ATTT:
e Realizar el Cambio de Municipio en el sistema de la ATTT.
e Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular que
indique el nuevo lugar de residencia.
Formato o Requisitos:
documento e Copia del Recibo de Pago de placa en el Municipio de

Panama (tiene que dejar la placa pagada).

Certificado de Inspeccién Vehicular y dos (2) Fotocopias.
Registro Unico de Propiedad Vehicular y dos (2) fotocopias.
Fotocopia de la cédula o pasaporte del duefio.

Formulario de Cambio de Municipio que entrega Ventanilla
de Orientacion.

Certificado de la DIJ.

**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer dos
(2) cartas notariadas, una dirigida al Municipio y otra dirigida a la
ATTT, en donde el propietario autoriza a la persona para hacer el
tramite.

Descripcion del

Procedimiento:

Cambio de Municipio Saliente

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Solicitar en la Ventanilla de Orientacion, los requisitos para
realizar el tramite de Cambio de Municipio Saliente.
Ventanilla de 2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
Orientacién indica los requisitos del proceso (ver los requisitos listados
en la seccidn “Formato o Documento” de este manual.
Contribuyente 3 Entregar toda la documentacion en la Ventanilla de
Orientacién.
Ventanilla de 4 | Verificar que la documentacién presentada estd completa,

Orientacion

incluyendo las fotocopias que le pediran al Contribuyente a
lo largo del proceso.

e Verificar que el vehiculo no tiene cupo ni hipoteca.
Esto lo pueden constatar en el Registro Unico de
Propiedad Vehicular.

e Verificar que el Certificado de Inspeccién Vehicular
esté vigente.
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e Verificar que la cédula o pasaporte presentado, estd
vigente.
Entregar el nUmero de atencion al Contribuyente para pasar
a la sala de espera y ser atendido en las Ventanilla de
Tramite Vehicular.

Ventanilla de 5 | Verificar nuevamente que los documentos estan completos

Tramite Vehicular y realizar la transaccién de Cambio de Municipio Saliente en
el Sistema ARI.

Ingresar el nUmero de la placa, ingresar manualmente a qué
Municipio va el vehiculo (Provincia y Distrito).

** El sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

Ventanilla de 6 | Generar Paz y Salvoy crear el tramite en el Sistema ARI.

Tramite Vehicular

Ventanilla de 7 Cobrar el Paz y Salvo y el tramite de Cambio de Municipio

Tramite Vehicular Saliente con el nimero de liquidacién que arroja el sistema.
Emitir recibos de pago (original y copia) y entregar toda la
documentacién al Contribuyente.

Contribuyente 8 Entregar documentacion en las Ventanillas de Firmas y
esperar (3 dias habiles) para retirar los documentos vy
recibos de pago.

Ventanilla de 9 Generar la Certificacion de Cambio de Municipio Saliente,

Firmas sellado y firmado por el Jefe del Departamento de Vehiculos
en un lapso de tres (3) dias habiles.

Contribuyente 10 | Llevar la documentacion al Municipio Entrante para que
también realicen el tramite de inscripcion en su sistema.

Contribuyente 11 | Llevar la documentacién a la ATTT para registrar el vehiculo
en el nuevo Municipio de destino.

ATTT 12 | Registrar, emitir y entregar nuevo Registro Unico de

Propiedad Vehicular al Contribuyente.
Fin.

95

99



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos
de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016

Diagrama de Flujo

Proceso de Cambio de
Municipio Saliente

Recaudacién / Ventanilla de

Recaudacién [ Ventanilla de

Recaudacién / Ventanilla de

opinbuyents Orientacién Trémite Vehicular Firmas i
1 2
Solicitar en Ventanilla Orientar al
de Ori ién los Contribuy y
requisitos para realizar entregar los requisitos
el tramite para el tramite
y 4 .
3 Verificar la Verificar la
Entregar la hi 3 ion y realizar
documentacién transaccién Cambic de
requerida pigsaniads por's! Municipio Saliente en el
yenie Sistema AR!
6
Generar Paz y Salvo; y
crear tramite en el
Sistema AR!
8 7
Entregar Cobrar el trémite y el Paz
Woien y s;t:vo; oemmr los
g : recibos de pago y
Z::;::;"; g"; ::g';lse’; entregar documentacién
al Contribuyente
]
Generar la
Certificacién de
Cambio de Municipio
Saliente
10
Llevar la I
ién al
Municipio Entrante
para su Inscripcion
1 12
Llevar la Reglstrar el Cambio de

documentacién a la
ATTT para registrar el
vehiculo con el nueva
Municipio de
residencia

Municipio Saliente, emitir

y gar el nuevo
Registro Unico de
Propiedad Vehicular al
Contribuyente

96

100



No. 28177-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016 101

i

ALCALDIA DE PANAMA | Manual de Procedimientos
CORIERNG MUNIGIPAL de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016

i

18. Inscripcion de Partes de Vehiculos.

Nombre del Inscripcion de Partes de Vehiculos
Procedimiento:
Objetivo Registrar en el Sistema del Municipio, lotes de motores o chasis de

autos que adquieren diversos comercios o rastros, para ser

comercializados posteriormente en el mercado panamefio.

Alcance Aplica en dos casos:

e Caso A. Cuando las comercios o rastros compran lotes de
motores o chasis para comercializarlos, por lo que
requeriran ser ingresados al sistema de registro del
Municipio.

e (Caso B. Cuando un vehiculo estd en estatus de fuera de

circulacién y el duefio lo quiere ingresar nuevamente al
sistema vehicular por lo que requerird ser ingresado al
sistema de registro del Municipio.

Definiciones e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades | Contribuyente:

e Presentar la documentacion requerida completa en la
Ventanilla de Orientacion.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Verificar que la documentacién estad completa.

e Entregar dos numeros de espera, uno para Ventanilla de
Firmas (en caso de persona juridica) y otro para Ventanilla
de Tramite Vehicular.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Verificar que la firma en los documentos del Representante
Legal coincide con la firma registrada en el Sistema ARI del
Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Verificar que la documentacion esta completa.

e Digitar la informacion o generales del motor.

e Generar Paz y Salvo en el Sistema ARI.

e Crear el tramite en el Sistema AR, lo cual arroja el nimero
de liquidacion.

e Generar el recibo de cobro.

o Cobrar tramite y Paz y Salvo.

e Aprobar trdmite en el Sistema ARl y emitir Solvencias.
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e Entregar la documentacidn al Contribuyente.
Formato o Requisitos para Caso A.:
documento e Liquidacién de Aduana.
e Pago de la boleta impuestos (el valor lo determina la
Autoridad de Aduana).
e Nota de la empresa solicitando la inscripcion en el
Municipio.
e Dos (2) fotocopias de la cédula o del pasaporte del
Representante Legal del comercio.
**En caso de realizar el trdmite una tercera persona, debe traer una
nota, dirigida al Municipio, de autorizacion, notariada para realizar
el trdmite junto con una fotocopia de la cédula del Representante
legal (en caso de persona juridica o duefio en caso de persona
natural) que autoriza y una de la cédula de la persona que va a
realizar el tramite.

Para caso B. En caso de que una persona natural desea realizar la
inscripcidon de motor o chasis, el vehiculo debe estar inactivo con
estatus de “fuera de circulacién” en el Sistema ARI del Municipio de
Panama.

e Registro Unico de Propiedad Vehicular y dos (2) fotocopias
en donde indique que el vehiculo estd en estatus de “fuera
de circulacion”.

o Nota de la empresa solicitando la inscripcion en el
Municipio.

e Fotocopias (2) de la cédula o del pasaporte del
Representante Legal.

Descripcion del Inscripcion de Partes de Vehiculos

Procedimiento:

Responsable Paso | Actividad

NO

Contribuyente 1 Entregar la documentacién requerida en la Ventanilla de
Orientacion.

Recaudacién / 2 Recibir los documentos, verificar que la documentacion

Ventanilla de estd completa y le entregan dos numeros de espera al

Orientacion Contribuyente; uno para la Ventanilla de Firmas (si es
persona juridica la que realiza el tramite) y el otro para ser
atendido en Ventanilla de Tramite Vehicular.
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Departamento de
Registro Vehicular
/ Ventanilla de
Firmas

Verificar que en efecto la firma del Representante Legal, en
los documentos, sea igual a la que esta registrada en el
Sistema ARI del Municipio como la persona firmante.

**La firma del Representante Legal debe ser actualizada
anualmente en el Sistema ARI.

Transferir con el mismo numero de espera hacia la
Ventanilla de Tramite Vehicular.

**También puede ser llamado a esta ventanilla por medio
del nimero de espera que se le entregd para esta
ventanilla.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Revisar que la documentacion esté completa e ingresar en
el sistema:

e Numero de parte del chasis o del motor.

e Fecha de la liquidacién.

e Numero de liquidacion.

e Nombre de la empresa a quien estd dirigida la

liquidacion, etc.

Luego Ingresar:

e Color.

e Marca.

e Tipo de Vehiculo.

e Tipo de inscripcién.

e Serial de la carroceria.

¢ Afio de fabricacidn.

e Modelo.

e Fecha.
Generar el Paz y Salvo.
**Para Caso B. En caso de ser una persona natural o juridica
gue desea inscribir el motor o chasis por parte disponible,
se le solicita original y fotocopia del Registro Unico de
Propiedad Vehicular donde indique que el vehiculo esta
“Fuera de circulacion”.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Crear el tramite en el Sistema ARI, lo cual genera el nUmero
de liquidacion.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Ingresar el nimero de liquidacién en el Sistema ARI para
generar el recibo de cobro del tramite y del Paz y Salvo.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

Cobrar al Contribuyente el costo del tramite.
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Recaudacién / 8 | Aprobar el tramite en el Sistema ARl e imprimir las
Ventanilla de Solvencias (son dos: una del tramite y una del Paz y Salvo).
Tramite Vehicular
**La Solvencia debe reflejar el “# de parte” que sera el
numero con el que se trabaje posteriormente en el Sistema

del Municipio.
Recaudacién / 9 Entregar la documentacidn al Contribuyente.
Ventanilla de Fin.

Tramite Vehicular
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N . Proceso de Inscripcién de Partes de
Diagrama de Flujo Vehiculos
Contribuvente Recaudacién / Ventanilla de Departamento de Registro Recaudacién / Ventanilla de Tramite
v Orientacién Vehicular / Ventanilla de Firmas Vehicular

4
2 3
1 Revisar la documentacion
Verificar que la Verificar que la firma del ’
rigg:::; l: nd;ccg‘:::mf;é;e documentacion estd completa [—={ Representante Legal coincide ::::::):;;“::ﬁ:ﬁgf:
y entregar los nlimeros de con la registrada en el
Orientacién espera para ser atendido Sistema AR Generar Paz y Salvo en el
Sistema AR|
5

Crear el trdmite en el sistema
generando el # de liquidacién

Ingresar el # de liquidacién en
el sistema para generar el
recibo de cobro del tramite y
el Paz y Salvo

7
Cobrar al Contribuyente el
costo de la transaccién y el
Paz y Salvo

8
Aprobar el trémite en el
Sistema e imprimir las
Solvencias

y

9
Entregar la documentacion al
Contribuyente

Fin
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19. Traspaso de Partes Vehiculares

Nombre del Traspaso de Partes Vehiculares

Procedimiento:

Objetivo Traspasar (con el nimero de parte) un motor o chasis de un
propietario a otro.

Alcance Puede ser un traspaso de una empresa (como un rastro) a una
persona natural o de persona a persona.

Definiciones e DIlJ: Direccion de Investigaciones Judiciales de la Policia.

e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de
Panama.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacidén requerida completa en la

Ventanilla de Orientacion.
Recaudacidén / Ventanilla de Orientacion:

e Verificar que la documentacién estad completa.

e Entregar dos nimeros de espera, uno para Ventanilla de
Firmas y otro para Ventanilla de Tramite Vehicular.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Verificar que la firma, en los documentos del Representante
Legal, coincide con la firma registrada en el sistema del
Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e Verificar que la documentacion estd completa.

e Generar Paz y Salvo en el Sistema ARI.

e Crear el trdmite en el sistema lo cual arroja el nimero de
liquidacion.

e Generar el recibo de cobro.

e Cobrar tramite y Paz y Salvo.

e Aprobar trdmite en el Sistema ARl y emitir las Solvencias.

e Entregar la documentacién al Contribuyente.

Formato o
documento

Requisitos:
e Solvencia de Inscripcidn del # de Partes Vehiculares.
e Factura de compra de pieza (Original y dos fotocopias).
e Registro Unico de Propiedad Vehicular con estatus de Fuera
de Circulacidn (Original y una fotocopia).

e Tarjeta de traspaso y una (1) fotocopia.

102

106



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

% ALCALDIA DE PANAMA

i

i

GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Fotocopia de cédula del Contribuyente que recibe el
traspaso. Si es de persona a persona, es fotocopia de ambas
cédulas.

Descripcion del
Procedimiento:

Traspaso de Partes Vehiculares

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Entregar la documentacién requerida en la Ventanilla de
Orientacién.
Recaudacién / 2 Recibir los documentos del Contribuyente, verificar que la
Ventanilla de documentacién estd completa y entregar dos nimeros de
Orientacién espera al Contribuyente; uno para verificacion de
Ventanilla de Firmas (en caso de ser persona juridica la que
realiza el tramite) y el otro para ser atendido en Ventanilla
de Tramite Vehicular.
Departamento de 3 Verificar que en efecto la firma del Representante Legal en
Registro Vehicular la tarjeta de traspaso, sea igual a la que esta registrada en
/ Ventanilla de el Sistema ARI del Municipio como la persona firmante.
Firmas **La firma del Representante Legal debe ser actualizada
anualmente en el Sistema ARI.
Transferir con el mismo numero de espera hacia la
Ventanilla de Tramite Vehicular. También puede ser
llamado a esta ventanilla por medio del nimero de espera
que se le entregd para esta ventanilla.
Recaudacién / 4 Revisar que la documentacién esté completa y proceder a
Ventanilla de realizar la transaccién de “Traspaso de Partes Vehiculares”
Tramite Vehicular el Sistema ARI.
Generar el Paz Salvo, llenar el campo del nuevo propietario
del motor (Se ingresa el nimero de cédula si es persona
natural o el nimero de RUC si es persona Juridica).
Recaudacién / 5 Crear el tramite en el Sistema ARI lo cual genera el nimero
Ventanilla de de liquidacién.
Tramite Vehicular
Recaudacién / 6 Ingresar el nimero de liquidacién en el Sistema ARI para
Ventanilla de generar el recibo de cobro del tramite y de los Paz y Salvo
Tramite Vehicular del que vende y del que compra.
Recaudacién / 7 Cobrar al Contribuyente el costo del tramite.

Ventanilla de
Tramite Vehicular
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Recaudacién / 8

Ventanilla de
Tramite Vehicular

Aprobar el tramite en el Sistema ARl e imprimir las
Solvencias (son dos: una del tramite y una del Paz y Salvo).
**La Solvencia del tramite debe reflejar el “# de parte” que
sera el nimero con el que se trabaje posteriormente en el
Sistema del Municipio.

Recaudacién / 9

Ventanilla de
Tramite Vehicular

Entregar la documentacién al Contribuyente en caso de que
no vaya a realizar el Proceso de Uso de Parte
inmediatamente.

Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Traspaso de Partes

Vehiculares

Recaudacidn / Ventanilla de

Departamento de Registro

Recaudacién / Ventanilla de Tramite

Conibuyents Orientacién Vehicular / Ventanilla de Firmas Vehicular
Inicio
[ ' 4
Revisar la
documentacién, realizar
transaccion traspaso de
1 2 3 partes vehiculares,
Entregar la Verificar que la Verificar que la firma del generar al Paz y Salvo
documentacion documentacion estd Representante Legal

requerida para el trémite
en Ventanilla de
Orientacién

completa y entregar
numeros de espera al
Contribuyente

coincide con la que estd
registrada en el Sistema
ARI

con el campo de nuevo
propietario del Motor

5
Crear el trdmite en el
Sistema ARI generando
el # de liquidacién

6
Ingresar el # de
liquidacidn en el sistema
para generar el recibo
de cobro del tramite y
Paz y Salvo

7
Cobrar al Contribuyente

8

Aprobar el trémite en el

Sistema ARI e imprimir
las Solvencias

9
Entregar la
documentacién al
Contribuyente en caso
de que no vaya a realizar
el proceso de Uso de
Parte inmediatamente
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20. Uso de Partes de Vehiculos

Nombre del Uso de Partes de Vehiculos

Procedimiento:

Objetivo Que el Contribuyente pueda reemplazar un motor por otro o el
chasis.

Alcance Este proceso aplica para las personas naturales o juridicas que hardn
uso de una parte (Motor o chasis) adquirida.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de

Panama.

e DIJ: Direccion de Investigacion Judicial del Municipio de
Panama.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacidon requerida completa en la
Ventanilla de Orientacion.

e Completar Formulario de Certificacion Corta.

e Completar el tramite registrando el cambio de motor en la
ATTT.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Verificar que la documentacién estad completa.

e \Verificar si es persona natural o juridica la que realiza el
tramite. Si es juridica enviarla a verificacion de firma.

e Entregar dos numeros de espera, uno para Ventanilla de
Firmas y otro para Ventanilla de Tramite Vehicular.

e Entregar el Formulario de Certificacion Corta.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Verificar que la firma en los documentos del Representante
Legal coincide con la firma registrada en el sistema del
Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular

e Verificar que la documentacion esta completa.

e Generar Paz y Salvo en el Sistema ARI.

e Crear el trdmite en el sistema lo cual arroja el nimero de
liquidacion.

e Generar el recibo de cobro.

e Cobrar trdmite y Paz y Salvo.

e Aprobar trdmite en el sistema y emitir Solvencias.
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Entregar la documentacién al Contribuyente.

ATTT:
e Registrar en su sistema el cambio de motor.
e Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular.
Formato o Requisitos:
documento e Certificado de Inspeccién de DIJ. Son dos, una dirigida a la

ATTT y la otra al Municipio.

Certificado de Inspeccion Vehicular (Revisado) del vehiculo
que va a recibir la parte (Original y dos fotocopias). No
necesita estar vigente.

Registro Unico de Propiedad Vehicular (Original y una
fotocopia) del vehiculo que va a recibir el nuevo motor.
Fotocopia de cédula o pasaporte del nuevo duefio.
Formulario de Certificacion Corta.

Descripcion del
Procedimiento:

Uso de Partes de Vehiculos

Registro Vehicular

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Entregar los documentos requeridos para el tramite en la
Ventanilla de Orientacion.
Recaudacién / 2 Recibir los documentos del Contribuyente, verificar que la
Ventanilla de documentacién esta completa.
Orientacién Verificar si se trata de persona Natural o Juridica.
Recaudacién / 3 ¢Es persona Natural o Juridica?
Ventanilla de Si es persona natural siga en el paso #4, si es persona
Orientacién juridica salte al paso #6.
Entregar dos nimero de espera al Contribuyente; uno para
verificacion de Ventanilla de Firmas (sdlo si es persona
juridica) y el otro para ser atendido en Ventanilla de
Tramite Vehicular.
Recaudacién / 4 Entregar al Contribuyente el Formulario de Certificacién
Ventanilla de Corta para que lo complete.
Orientacién
Recaudacién / 5 Solicitar la Nota de Autorizacién para realizar tramite de
Ventanilla de Certificacion Corta y entregar el Formulario de Certificacion
Orientacién Corta para que lo complete el Contribuyente.
Departamento de 6 | Verificar que en efecto la firma del Representante Legal en

los documentos sea igual a la que esta registrada en el
Sistema ARI del Municipio como la persona firmante.
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/ Ventanilla de
Firmas

**La firma del Representante Legal debe ser actualizada
anualmente en el Sistema ARI.

Transferir con el mismo numero de espera hacia la
Ventanilla de Tramite Vehicular. También puede ser
llamado a esta ventanilla por medio del nimero de espera
gue se le entregd para esta ventanilla.

Recaudacién / 7 Revisar que la documentacidn esté completa.

Ventanilla de Proceder a utilizar la transaccidon de “Uso de Partes” del

Tramite Vehicular Sistema ARI ingresando el # de placa del vehiculo que va a
recibir el motor y en el segundo campo se completa con el
# de parte del motor que se va a introducir en el nuevo
vehiculo.
**El nUmero de motor o chasis debe coincidir con el de la
inspeccién de la DIJ.

Recaudacién / 8 Ir al campo de Certificacion Corta del Sistema ARI y colocar

Ventanilla de observacion que la certificacidon es por un cambio de motor.

Tramite Vehicular

Recaudacién / 9 Generar el Paz Salvo.

Ventanilla de

Tramite Vehicular

Recaudacién / 10 | Crear el tramite en el Sistema, lo cual genera el numero de

Ventanilla de liquidacion.

Tramite Vehicular

Recaudacién / 11 | Ingresar el nimero de liquidacidon en el sistema para

Ventanilla de generar el recibo de cobro del tramite y del Paz y Salvo.

Tramite Vehicular

Recaudacién / 12 | Cobrar al Contribuyente el costo del tramite.

Ventanilla de

Tramite Vehicular

Recaudacién / 13 | Aprobar el tramite en el Sistema e imprimir la Solvencia

Ventanilla de (son dos: una del tramite y una del Paz y Salvo).

Tramite Vehicular

Recaudacién / 14 | Entregar la documentacion al Contribuyente para que

Ventanilla de complete el tramite en la ATTT.

Tramite Vehicular

Contribuyente 15 | Llevar la documentacion a la ATTT para realizar el registro
de cambio de motor.

ATTT 16 | Registrar el cambio en su sistema, emitir y entregar nuevo

Registro Unico de Propiedad Vehicular al Contribuyente.
Fin.
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Diagrama de flujo

Proceso de Uso de Partes

Contribuyente

Recaudacion / Ventanilla de Orientacién

Departamento de Registro

Vehicular / Ventanilla de
Firmas

Recaudacion / Ventanilla de
Tramite Vehicular

ATTT

l Inicio l

1
Entregar la
documentacion
requerida para el
trémite

2
Verificar que la
documentacion esté
completa

sf

3
¢Es persona
natural?

4
Entregar

Formulario de
Certificacion

Corta

5
Solicitar la
nota de
autorizacion
para realizar
trdmite de

Certificacion

Corta

No

7
Revisar documentacion

6
Verificar la firma del

Representante Legal es
la registrada en el
sistema ARI

y realizar transaccion
Uso de Partes

|

8
Ir al campo de
Certificacién Corta en
el Sistema ARl y
colocar observacion

!

9
Generar Paz y Salvo

10
Crear trdmite en el
Sistema y generar # de
liquidacién

v

1
Generar recibos de
cobro

12
Cobrar al
Contribuyente

L

13
Aprobar trémite en el
Sistema ARl e imprimir
Solvencias

y

14
Entregar la

\r

15
Realizar registro
del cambio de

motor en la ATTT

documentacién al
Contribuyente

16
Registrar en el
Sistema, emitir y
entregar nuevo
Registro Unico de
Propiedad Vehicular al
Contribuyente

Fin
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21. Modificacion de Generales del Vehiculo.

Nombre del Modificacidon de Generales del Vehiculo.

Procedimiento:

Objetivo Actualizar o modificar algin dato del vehiculo.

Alcance Aplica en los casos en que el vehiculo pudo ser Pre-inscrito con algun
error.
En los casos en que un vehiculo fue inscrito en el pasado como
exonerado de impuesto y en la actualidad deja de serlo.
En los casos en que se da un cambio en el mes, en el afio o en la
capacidad de pasajeros del vehiculo. También si se utiliza para carga
siendo particular.
Este procedimiento aplica para vehiculos comerciales y particulares
y se realiza cuando el Contribuyente descubre algin error en la
informacién o cuando se estad emitiendo alguna certificacion larga
de zarpe en donde se detecta alguna inconsistencia entre los datos
de la ATTT y Municipio de Panama.
**Este procedimiento solamente lo puede realizar un Supervisor de
Tramite Vehicular.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de

Panama.
e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacion requerida completa en la
Ventanilla de Orientacion.

e Completar Formulario de Certificacion Corta.

e Completar tramite de cambio de datos del vehiculo en la
ATTT.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Verificar que la documentacion estd completa.
e Entregar un numero de espera para Ventanilla de Tramite
Vehicular y para Ventanilla de Firmas en caso de ser persona
juridica la que realiza el tramite.
e Entregar el Formulario de Certificacidon Corta.
Recaudacién / Supervisor:

e Realiza la modificacién en el Sistema ARI.

e Creary aprobar el tramite en el sistema.
Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

e \Verificar que la documentacion esta completa.
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Generar Paz y Salvo en el Sistema ARI.
Generar el recibo de cobro.

Cobrar tramite y Paz y Salvo.

Entregar la documentacion al Contribuyente.

ATTT:
e Registrar en su sistema el cambio de informacidn.
e Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular.
Formato o Requisitos:
documento e Registro Unico de Propiedad Vehicular (Original y una

fotocopia) o Certificacion de Aduana donde indique las
generales del vehiculo.

Fotocopia de cédula o pasaporte del nuevo duefio.
Formulario de Certificacion Corta.

Carta de Aduana dirigida al Municipio en donde se notifica
gue debe modificarse el “tipo de inscripcién” del vehiculo ya
gue en su momento pudo ser inscrito “exonerado” y ya no
lo es.

Si se trata de una modificacidon de un panel de carga en el
gue se agregaron asientos para pasajeros, deben presentar
fotografias del vehiculo y nota simple del propietario del
vehiculo, dirigida al Municipio de Panam3, solicitando la
modificacion en el sistema.

Descripcion del Modificacidn de Generales del Vehiculo.
Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Presentar los requisitos en Ventanilla de Orientacion.
Recaudacién / 2 Recibir los documentos del Contribuyente, verificar que la
Ventanilla de documentacién esta completa.
Orientacion Entregar Formulario de Certificacion Corta para que lo
complete el Contribuyente.
Entregar los nimeros de espera al Contribuyente para ser
atendido en Ventanilla de Firmas (en caso de ser persona
juridica la que realiza el tramite) o Ventanilla de Tramite
Vehicular.
Recaudacién / 3 Revisar que la documentacion esté completa y verificar en
Ventanilla de el sistema que coincidan los datos generales del vehiculo
Tramite Vehicular con la documentacion recibida.
Remitir al Supervisor de Recaudacion.
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Recaudacién / 4 Modificar en el Sistema AR, los datos del vehiculo.

Supervisor

Recaudacién / 5 Creary aprobar el tramite en el Sistema ARI.

Supervisor Remitir a Ventanilla de Tramite Vehicular.

Recaudacién / 6 Emitir Certificacidon Corta del Sistema ARI, generando Pazy

Ventanilla de Salvo y creando tramite en el Sistema con lo que se genera

Tramite Vehicular el # de liquidacion.
**Colocar en el campo de observacion que se hace algun
tipo de modificacidon segun liquidacién o certificacién de
Aduana; o por Registro Vehicular.

Recaudacién / 7 Ingresar el nimero de liquidaciéon en el sistema para

Ventanilla de generar el recibo de cobro del tramite y del Paz y Salvo.

Tramite Vehicular

Recaudacién / 8 Cobrar al Contribuyente el costo del tramite.

Ventanilla de

Tramite Vehicular

Recaudacién / 9 Aprobar el tramite en el Sistema e imprimir la Solvencia

Ventanilla de (son dos: una del trdmite y una del Paz y Salvo).

Tramite Vehicular

Recaudacién / 10 | Entregar la documentacion al Contribuyente para que

Ventanilla de complete el tramite en la ATTT.

Tramite Vehicular

Contribuyente 11 | Llevar la documentaciéon a la ATTT para realizar la
modificacion de los datos del vehiculo.

ATTT 12 | Registrar el cambio de los datos en su sistema, emitir y

entregar nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular al
Contribuyente.
Fin.
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Diagrama de flujo

Proceso de Modificacién de
Generales del Vehiculo

Contribuyente

Recaudacion / Ventanilla de
Orientacién

Recaudacion / Ventanilla de
Tramite Vehicular

Recaudacién | Supervisor

ATTT

l Inicio l

1
Entregar la
documentacién
requerida para el
trémite

7

2
Verificar la
documentacion, entregar
formulario de
certificacién corta y # de
espera

3
Verificar documentacion

L1 ¥ que las generales del | |

vehiculo coinciden con
la documentacion
recibida

1
Llevar documentacién
alaATTT

4
Modificar en el Sistema
ARl las generales del
vehiculo

y

6
Emitir Certificacién
Corta, generar Paz y
Salvo y crear trémite

+—

N

5
Crear y aprobar el
trémite en el sistema

v

7
Generar recibo de cobro

y

8
Cobrar al Contribuyente

y

9
Aprobar trémite en el
Sistema ARI e imprimir
Solvencia

10
Entregar la

documentacidn al
Contribuyente

12
Registrar en el
Sistema, emitir y
entregar nuevo
Registro Unico de
Propiedad Vehicular

Fin
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22. Cambio de Datos del Contribuyente

Nombre del Cambio de Datos del Contribuyente
Procedimiento:
Objetivo Modificar los datos del Contribuyente en el Sistema ARI.
Alcance Este proceso aplica para los siguientes casos:
e Cuando el Contribuyente cambia de pasaporte a otro
pasaporte.
e Cuando el cambio es de pasaporte a cédula.
e Cuando el cambio es de cédula E a cédula N.
e Cuando los nombres o apellidos estén mal escritos.
Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de

Panama.
e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Presentar la documentacidon requerida completa en la
Ventanilla de Orientacion.
e Completar Formulario de Certificacion Corta.
e Completar tramite registrando el cambio de datos en la
ATTT.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Verificar que la documentacién estd completa.
e Entregar nimero de espera para Ventanilla de Tramite
Vehicular.
e Entregar el Formulario de Certificacién Corta.
Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Verificar que la documentacién estd completa.
e Generar Paz y Salvo en el Sistema ARI.
e Crear el trdmite en el Sistema ARI, lo cual arroja el numero
de liquidacion.
e Generar el recibo de cobro.
e Cobrar tramite y Paz y Salvo.
e Aprobar tramite en el sistema y emitir Solvencias.
e Entregar la documentacidn al Contribuyente.

e Registrar en su sistema el cambio de informacidn.
e Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular.
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Formato o
documento

Requisitos:

Fotocopia del pasaporte viejo con el original y fotocopia del
Pasaporte nuevo.

Fotocopia de la cédula vieja con la original y fotocopia de la
cédula nueva.

Formulario de Certificacion Corta.

**Sj es un tercero el que realiza el trdmite, debe presentar una carta
de autorizacién notariada en donde la persona responsable lo
autoriza a realizar los cambios de datos en el Municipioy a su vez el
tramite de Certificacidon Corta. Debe presentar fotocopia de ambas
cédulas.

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio de Datos del Contribuyente

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Presentar los requisitos en Ventanilla de Orientacion.
Recaudacién / 2 Recibir los documentos del Contribuyente, verificar que la
Ventanilla de documentacién estd completa.
Orientacién Entregar un nimero de espera al Contribuyente; para ser
atendido en Ventanilla de Tramite Vehicular.
Recaudacién / 3 Entregar al Contribuyente el Formulario de Certificacion
Ventanilla de Corta para que lo complete.
Orientacién
Recaudacién / 4 Revisar que la cédula o pasaporte nuevo no esté ya inscrito
Ventanilla de en el Sistema ARI para descartar que tenga duplicidad.
Tramite Vehicular
Recaudacién / 5 ¢Estd la nueva cédula o pasaporte inscrita en el Sistema
Ventanilla de ARI?
Tramite Vehicular Si no esta en sistema salte al paso #7.
Si si esta en el sistema continde en el paso #6.
Recaudacién / 6 Realizar la transaccién “Traspaso de fusion o duplicidad” en
Supervisor el Sistema ARI. Consiste en transferir los vehiculos
registrados a nombre del Contribuyente con cédula o
pasaporte mas reciente, al mismo Contribuyente que tiene
otro registro con cédula o pasaporte mds antiguo.
**Siempre debe quedar el # de Contribuyente mas antiguo.
Recaudacién / 7 Modificar el nimero de cédula o pasaporte mas reciente

Supervisor

cambiandole uno de sus digitos para poder liberar el
numero de pasaporte o cedula original del Contribuyente y
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restringir este numero modificado para que no pueda ser
utilizado.

Recaudacién / 8 Modificar los datos del Contribuyente con su numero de
Supervisor cédula o pasaporte antiguo.
**Cuando hay pasaporte y cédula, debe prevalecer la
cédula en el sistema.
**Cuando hay pasaporte y pasaporte, debe prevalecer el
pasaporte vigente.
Recaudacién / 9 Creary aprobar el tramite en el Sistema ARI para que quede
Supervisor grabado.
Remitir a Ventanilla de Tramite Vehicular.
Recaudacién / 10 | Realizar Certificacidn Corta con los datos ya corregidos
Ventanilla de
Tramite Vehicular
Recaudacién / 11 | Ingresar el nimero de liquidacidon en el sistema para
Ventanilla de generar el recibo de cobro del tramite y del Paz y Salvo.
Tramite Vehicular
Recaudacién / 12 | Cobrar al Contribuyente el costo del tramite.
Ventanilla de
Tramite Vehicular
Recaudacién / 13 | Aprobar el trdmite en el Sistema e imprimir las Solvencias
Ventanilla de (son dos: una del trdmite y una del Paz y Salvo).
Tramite Vehicular
Recaudacién / 14 | Entregar la documentacion al Contribuyente para que
Ventanilla de complete el tramite en la ATTT.
Tramite Vehicular
Contribuyente 15 | Llevar la documentacion a la ATTT para realizar el registro
de los cambios de datos del Contribuyente.
ATTT 16 | Registrar los cambios en su sistema y emitir nuevo Registro

Unico de Propiedad Vehicular y entregar al Contribuyente.
Fin.
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Proceso de Cambio de Datos
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Ventanilla de entregar # de espera ARI
Orientacién 5
\I/ (Estd
3 inscrita? v
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Formiiarloce B cambidndole un digito
Certificacién Corta i gitoy
para que sea q rgs(rlnglr este nuevo
10 ntimero en el Sistema
completado Realizar proceso de
Certificacion Corta
con los datos
corregidos - 8
Modificar datos del
Contribuyente con su # de
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complete el trdmite en la 5
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la ATTT para realizar Vehicular y
el registro de los entregar al
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23. Traspaso de hipoteca de Vehiculo.

Nombre del Traspaso de Hipoteca de Vehiculo

Procedimiento:

Objetivo Permitir que se realice un traspaso de vehiculo junto con su
hipoteca, lo cual favorece al comprador ahorrandole tiempo en el
tramite.

Alcance Este proceso aplica tanto para vehiculos comerciales como para
particulares.

Definiciones ATTT: Autoridad de Trdnsito y Transporte Terrestre de Panama’

Sistema ARI: Sistema informdtico de registros del Municipio de
Panama.

Responsabilidades

Contribuyente (vendedor):
e Presentar toda la documentacion y fotocopias requeridas.
e Todos los documentos deben estar vigentes.
e Firmar las Solvencias de traspaso.
e Completar el trdmite en la ATTT.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Entregar todos los requisitos para el tramite al
Contribuyente.
e Revisar la documentacidn presentada por el Contribuyente.
e Entregar nimero de espera tanto para la Ventanilla de
Firmas como para la Ventanilla de Tramite Vehicular.
Departamento de Vehiculos / Ventanilla de Firmas:
o Verificar que la firma del acreedor hipotecario estd
actualizada en el Sistema ARI.
Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Verificar toda la documentacién requerida.
e Generar los Paz y Salvo.
e Realizar transaccién de Traspaso de Hipoteca en el Sistema
ARI.
e Aprobar la transaccién en el Sistema ARI.
e Cobrar Pazy Salvos (tres), el tramite de traspaso e inscripcién
de hipoteca.
e Emitir recibo de pago y las Solvencias (Cinco).
e Sellar la copia de la tarjeta de traspaso.

e Registrar el traspaso e hipoteca en su sistema.

e Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular.

118

122



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

GOBIERNO MUNICIPAL

i’ﬁ ALCALDIA DE PANAMA
e
S

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Formato o
documento

Requisitos:

Registro Unico de Propiedad Vehicular, original y dos (2)
fotocopias.

Certificado de Inspeccidon Vehicular (Revisado), original y
dos (2) fotocopias.

Fotocopia de las cédulas de comprador, del vendedor y del
representante legal del acreedor hipotecario.

Tarjeta de traspaso.

Cartas del acreedor hipotecario dirigidas al Municipioy a la
ATTT, en donde se notifica la inscripcion de hipoteca.

**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer dos
(2) cartas notariadas, una dirigida al Municipio y otra dirigida a la
ATTT, en donde el propietario autoriza a la persona para hacer el
tramite.

Descripcion del
Procedimiento:

Traspaso de Hipoteca de Vehiculo

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Presentar en Ventanilla de Orientacion todos los
documentos requeridos.
Recaudacién / 2 Verificar que la documentacidn presentada por el
Ventanilla de Contribuyente esté completa y vigente.
Orientacion Entregar dos numeros de espera, uno para verificacidon de
firma y el otro para la Ventanilla de Tramite Vehicular.
Departamento de 3 Verificar en el Sistema ARl que la firma del acreedor
Vehiculos / hipotecario esté actualizada.
Ventanilla Firmas
Ventanilla de 4 | Verificar que los documentos estén completos y realizar la
Tramite Vehicular transaccién “Traspaso e hipoteca de vehiculo” en el Sistema
ARI.
Verificar que el comprador, el vendedor y el acreedor
hipotecario estén Paz y Salvo con el Municipio.
Ventanilla de 5 Ingresar la placa particular del vehiculo para que el sistema
Tramite Vehicular despliegue toda la informacién del mismo.
Ventanilla de 6 Generar Paz y Salvo del comprador y el vendedor. Generar

Tramite Vehicular

el Paz y Salvo del acreedor hipotecario especificando
manualmente en el sistema para qué se esta hipotecando.
Hay dos tipos de hipotecas:

e Hipoteca.

e Garantia Fiduciaria.
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**Agregar comentarios generales del por qué se estd
realizando dicho tramite.

Ventanilla de 7 Crear tramite en el sistema y cobrar traspaso, inscripcion de

Tramite Vehicular hipoteca y los tres (3) Paz y Salvos.

Ventanilla de 8 | Aprobar tramite en el Sistema ARl y emitir cinco (5)

Tramite Vehicular Solvencias. Tres por los Paz y Salvo, una por la inscripciéon
de la hipoteca y el otro por el traspaso por venta.

Contribuyente 9 Firmar tarjeta de traspaso tanto el vendedor como
comprador.

Ventanilla de 10 | Entregar al Contribuyente las Solvencias y el recibo de pago

Tramite Vehicular del tramite.

Ventanilla de 11 | Sellar la copia de la tarjeta de traspaso.

Tramite Vehicular

Contribuyente 12 | Llevar toda la documentacién a la ATTT para gestionar el
traspaso y emitan el nuevo Registro Unico de Propiedad
Vehicular.

ATTT 13 | Realizar registro del traspaso en el sistema y emitir nuevo

Registro Unico de Propiedad Vehicular.
Fin.

120

124



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos
de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016

Diagrama de Flujo
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Fin
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24. Colecta de Parvularios y Corregidurias.

Nombre del Colecta de Parvularios y Corregidurias

Procedimiento:

Objetivo Colectar, registrar y depositar el dinero que se recauda en los
parvularios y de las Corregidurias del Distrito de Panama.

Alcance Se incluyen 23 Corregidurias diurnas y 3 nocturnas (Sector A, By C).
Se incluyen 23 parvularios, uno por cada Corregimiento.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

TX/ Recaudador:
e Colectar el dinero y entregarlo en Caja Central.
e Firma el Informe de Caja al momento que le entregan las
bolsas con dinero.
Recaudacién / Encargado de Caja Central:
e Abrir las bolsas con dinero.
e Contardinero vy verificar que coincide con el Informe de Caja.
e Tramitar el depdsito bancario.
Recaudacién / Jefe:
e Recibir los informes finales semanales de las colectas
realizadas.

Formato o
documento

Otros Documentos:
e Cronograma semanal para el recorrido de los recaudadores
en los diferentes centros de colecta.
¢ Informe de Caja.

Descripcion del
Procedimiento:

Colecta de Parvularios y Corregidurias

Responsable

Paso | Actividad
NO

TX/ Recaudador 1 Realizar el recorrido diario segun el cronograma
preestablecido.

TX/ Recaudador 2 Recibir bolsa de seguridad cerrada de dinero y firmar
Informe de Caja que contiene la cantidad de dinero que hay
dentro de la bolsa de seguridad.

TX/ Recaudador 3 Entregar diariamente las bolsas de seguridad colectadas

durante el dia en la Caja Central en el Departamento de
Recaudacioén.
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Recaudacién / 4 | Abrir las bolsas, contar el dinero para verificar que coincide
Encargado de Caja con el Informe de Caja.

Central
Recaudacién / 5 Completar una papeleta bancaria de depdsito y enviar al
Encargado de Caja banco junto con el dinero para depdsito.
Central **E| transporte del dinero lo realiza una empresa externa
de transporte de valores.
Fin.
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TX | Recaudador Recaudacién [ Encargado de Caja Central

Inicio

1
Realizar recorrido diario
segun cronograma
preestablecido

2 4
Recibir bolsa de Abrir las bolsas, contar
seguridad cerrada con el dinero y verificar que
dinero y firmar el coincide con el Informe
informe de Caja de Caja
3 5
Entregar en Caja Central Completar papeleta
las bolsas de seguridad bancaria del depdsito y
colectadas en el dia enviar al banco para
depésito
Fin
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25. Colecta de Estacionometros.

Nombre del Colecta de Estaciondmetros

Procedimiento:

Objetivo Colectar, registrar y depositar el dinero recaudado de los
Estaciondmetros de las diferentes avenidas de la ciudad de Panama.

Alcance Aplica para Estaciondmetros habilitados en las zonas centrales de la
ciudad en ciertos corregimientos.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Grupo recolector:
e Recolectar el dinero de los Estacionémetros.
e Entregar las carretillas en Caja Central.
e Participar del conteo del dinero.
Auditoria Interna:
e Fiscalizar el conteo.

Formato o
documento

Otros documentos:
e Cronograma semanal para el recorrido.
e Boleta bancaria de depédsito.

Descripcion del
Procedimiento:

Colecta de EstacionOmetros

Responsable

Paso | Actividad
NO

Grupo recolector

1 Retirar carretillas de colectas en el Area de Caja Central.
**El grupo recolector lo conforman el Supervisor de Colecta
y ayudante del Supervisor (Pertenecen Recaudacién); una
persona del Departamento de Estaciondmetros y guardia
Municipal.

Grupo recolector

2 Realizar el recorrido segun cronograma preestablecido.

Grupo recolector

3 Abrir los Estaciondmetros, uno por uno, sacar las alcancias
y descargar el contenido en las carretillas.

**Hay dos llaves, la del personal de Estacionédmetros abre
el cabezote exterior y la del Supervisor del Departamento
de Recaudacidn abre la alcancia cuyo dinero cae en la
carretilla.

Grupo recolector

4 | Abrir las carretillas en la zona designada para el conteo de
dinero en Caja Central y en donde participan personal de
Auditoria Interna como testigos del conteo, el Supervisor
de Colecta, el ayudante y otro personal de
Estaciondmetros.
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Grupo recolector 5 Realizar el conteo del dinero, completar la boleta bancaria
de depdsito y enviar al banco junto con el dinero para
depdsito.

**El transporte del dinero lo realiza una empresa externa
de transporte de valores.
Fin.
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Grupo Recaudador

l Inicio I

1
Retirar las carretilias de
colectas en el Area de
Caja Central

2
Realizar el recorrido de
colecta segin
cronograma establecido

3
Abrir estacionémetro,
sacar la alcancia y
descargar en la carretilla

4
Abrir los
estaciondmetros en el
area designada en Caja
Central y contar dinero

5
Realizar el conteo del
dinero y enviar el
depésito al banco por
medio de transporte de
valores

Fin
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3. DEPARTAMENTO DE CUENTAS Y PAGOS
A. Objetivo General

Este procedimiento tiene como finalidad ejecutar los pagos a todos los proveedores; y
también los pagos de subsidios, apoyos econdmicos y gastos del fondo de emergencia.

B. Organigrama del Departamento de Cuentas y Pagos

Jefe del Departamento
de Cuentas y Pagos

Secretaria

Subjefe del
Departamento de
Cuentas y Pagos

Colaboradores
(15)

C. Presentacion de los procedimientos de Cuentas y Pago

Gestion de Cobro al Crédito por Ordenes de Compra.
Gestién de Cobro al Crédito por Contrato.

Gestién de Cobro para Ordenes de Compra al Contado.
Gestidn de Cobro de Cuentas de Vigencias Expiradas como Crédito Reconocido.
Gestién de Reembolso de Caja Menuda.

Gestién de Cobro de Viaticos de Vigencia Actual.
Gestién de Cobro de Viaticos al Exterior.

Gestién de Cobro de Dietas de los Concejales.

. Gestion de Cobro de Subsidios.

10. Gestién de Cobro de Apoyos Econdmicos.

11. Proceso de Descentralizacion.

LNk WN e
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D. Procedimientos

1. Gestién de Cobro al Crédito por Ordenes de Compra

Nombre del Gestion de Cobro al Crédito por Ordenes de Compra

Procedimiento:

Objetivo Gestionar el pago a los proveedores por medio de cheque para las
compras realizadas por medio de érdenes de compra y solicitadas
por las diferentes unidades gestoras del Municipio.

Alcance Este proceso incluye los pagos para proveedores de crédito tanto
para los casos en que el bien o servicio es entregado en su totalidad
como para los casos en que el contrato es anual y las entregas son
parciales.

Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracion Financiera de Panama.

e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria
General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

e LECODENET: Cuentas para apoyo al Alcalde que va al banco por
medio de una cuenta de Desarrollo Social.

Responsabilidades

Proveedor:

e Entregar bien o servicio.

e Reunir toda la documentacion para gestiéon de cobros y
contar con los tres (3) Paz y Salvo de las diferentes
instituciones.

Cuentas y Pagos / Secretaria:
e Redactar memorando de las gestiones de cobro para firma.
e Redactar memorando de pago de las gestiones de cobro.
Cuentas y Pagos / Ventanilla de Recepcion:

e Filtrar inicialmente toda la documentacién que presenta el
proveedor.

e Subsanar con el proveedor cualquier error que tenga la
documentacion presentada.

e Colocar numero de gestién de cobro al documento.

Cuentas y Pagos / Encargado del Tramite:

e Asegurar el debido proceso de busqueda de firmas de
aprobacion de gestiones de cobro, de firmas de cheques y
entrega final al proveedor.

e Custodiar las chequeras.

e Cambiar de beneficiario en el Sistema.

e Elaborary entregar los cheques.

e Realizar la retencidn del 50% del ITBMS que se le paga al
proveedor.
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Cunetas y Pagos / Jefe

e Darla segunda aprobacién por medio del sistema SIAFPA la

gestion de cobro.
Cuentas y Pagos / Subjefe:

e Realizar verificacién cruzada de la gestién de cobro recibida
y revisada por la recepcion.

e Verificar en el SIAFPA que el nimero de transaccion existe.

Tesoreria:

e Segundo filtro de la documentacidon presentada para la
gestion de cobro. Subsanar con el departamento de
Cuentas y Pagos cualquier error que se encuentre en la
documentacion de la gestidn de cobro.

e Dar la primera aprobacion por medio del sistema SIAFPA la
gestion de cobro.

e Firma de los cheques finales.

Secretaria General:

e Firmar las gestiones de cobro que son de menos de B/.

50,000.
Control Fiscal:

e Ingresar la informacion del cheque en el sistema SCAFID.

e Tercer filtro de la documentacién presentada para la
gestion de cobro. Subsanar con el Departamento de
Cuentas y Pagos cualquier error que se encuentre en la
documentacidn de la gestion de cobro.

e Firma de los cheques finales.

Contabilidad:
e Realizar el asiento contable de los cheques que se van
emitiendo.
Alcalde:
e Firmar la gestion de cobro.
e Firmar los cheques.

Formato o
Documento

e Formulario del sistema de Orden de Compra. Este
documento lo emite el Municipio por medio del sistema
SIAFPA.

e Formulario de Certificacion de Bien Recibido.

e Formulario de Certificacidn de Servicio Recibido.

e Formulario de Gestion de Cobro. Este documento lo baja de
internet y completa el proveedor.

e Formulario de Recibo de Presentacion de Cuentas Contra
el Tesoro.

e Cuadro Departamento de Cuentas y Pago Cuentas Crédito.
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Memorando de Gestiones de Cobro para Firma.
Memorando de Pago De La Gestidn de Cobro.

Factura del proveedor.

Paz y Salvo Municipal (original).

Paz y Salvo de la Caja de Seguro Social o Certificacién de no
obligado, dirigido al Municipio de Panama y que diga “para
cobro de cuenta”.

Paz y Salvo del Ministerio de Economia y Finanzas.

Copia de la cédula del Representante Legal.

Copia del Pacto Social de la empresa.

Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de cobro al crédito por 6rdenes de compra

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Proveedor 1 Entregar la mercancia en almacén y obtener el sello de
recibida la mercancia en la Orden de Compra y en la
“Certificacién de Bien o Servicio Recibido”, dependiendo
del tipo de suministro entregado.

Proveedor 2 Bajar de internet el Formulario de Gestidn de Cobro,

completarlo e imprimirlo.

Presentar los documentos en la Ventanilla de Recepcion de
Documentos del Departamento de Cuentas y Pagos del
Municipio de Panama.

La presentacion de la cuenta debe contener los siguientes
documentos:

e Orden de compra. Este documento lo emite el
Municipio por medio del sistema SIAFPA.

e Gestion de cobro. Este documento lo baja de
internet y completa el proveedor.

e Factura del proveedor.

e El certificado de bien o servicio recibido de almacén
o de la unidad gestora.

e Pazy Salvo Municipal (original).

e Paz y Salvo de la Caja de Seguro Social o
Certificacion de no obligado, dirigido al Municipio
de Panama y que diga “para cobro de cuenta”.

e Pazy Salvo del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Copia de la cédula del Representante Legal.

e Copia del Pacto Social de la empresa.
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Cuentas y Pagos / 3 Recibir, sellar de recibido y colocar el nimero de la gestion

Ventanilla de de cobro en el campo “NuUmero” en la esquina superior

Recepcion derecha del Formulario de Gestion de Cobro. Proceder con
la verificacion de los documentos con los siguientes
criterios:

e Orden de compra. Verificar que venga sellada por
almacén con los siguientes datos: el numero de la
orden de compra, monto, fecha de recibido,
nombre del almacenista, nimero de cédula del
almacenista y la hora.

Verificar que el campo “Pago” de la orden de
compra diga “Crédito”.
Adicional, en la parte inferior del documento deben
estar las firmas de Almacén, Contraloria Generaly la
del Acepto: Proveedor.

e Gestion de cobro. Verificar que el nombre que
aparece de Representante Legal en el Formulario de
Gestidon de Cobro es el mismo que el nombre de la
persona que aparece como representante legal en
el Formulario de Orden de Compra. Que la
descripcion, cantidades y montos del bien o servicio
brindado coinciden con lo descrito en la Factura del
Proveedor.

e Factura de Proveedor. Verificar que tiene sello de
recibido por almacén. El sello contiene el nimero de
la orden de compra, monto, fecha de recibido,
nombre del almacenista, nimero de cédula del
almacenista y la hora.

e Certificado de bien o servicio recibido. Verificar que
el certificado corresponde con el bien o servicio
descrito en la factura del proveedor, también en la
gestion de cobroy que cuenta con el nombre y firma
de quien recibid; y sello de la unidad gestora que
recibe.

e Verificar que vienen los 3 Paz y Salvo (Municipal,
Ministerio de Economia y Finanzas; Caja del Seguro

Social).
Cuentas y Pagos / 4 | Completar el Formulario Recibo de Presentacion de
Ventanilla de Cuentas Contra el Tesoro.

Recepcion
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Cuentas y Pagos / 5
Ventanilla de
Recepcion

Alimentar archivo Excel lamado “Cuentas Crédito”, con las
gestiones de cobro que se estan enviando para su recorrido
de firmas.
El cuadro contiene las siguientes columnas o campos:

e Numero de linea (#).

e Nombre del proveedor.

e Numero de gestién de cobro (G/Cobro).

e Valor bruto de cada gestion de cobro.

e Anticipo.
e |tbms.
e Sume 911.

e Impuesto selectivo de consumo.
e Retencidn del 50% de Itbm:s.
e Valor total.

e Factura.
e Numero de orden de compra (O/C).
e Detalle.

e Unidad gestora.
Entregar el paquete de documentos al Subjefe del
departamento de Cuentas y Pagos.

Cuentas y Pagos / 6
Subjefe

Recibir paquete de documentos, realizar una segunda
verificacidon de la informacién y entregar a la Secretaria
para elaboracién de Memorando de Gestiones de Cobro
para Firma.

Cuentas y Pagos / 7
Secretaria

Redactar Memorando de Gestiones de Cobro para Firma en
donde se listan las gestiones de cobro que estan para firma.
Normalmente, este memorando tiene las siguientes
caracteristicas:

e Para: Tesorero Municipal.

e De: Jefe del Departamento de Cuentas y Pagos.

e Asunto: Gestiones de cobro para firma.
En el cuadro se listan:

e Numero de gestidn de cobro (G/Cobro).

e Nombre del proveedor.

e Monto.

e Detalle.
Las gestiones de cobro que se recopilan en dicho cuadro
son las que se recibieron el dia anterior.
Entregar a la ventanilla de envio de documentos para su
recorrido en busqueda de las firmas:
Tesorero y Secretario para menos de B/. 50,000
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Tesorero, Secretario y Alcalde para mayores de B/.50,000

Cuentas y Pagos / 8 Recibir documentacién y registrar en el libro record: Fecha,

Ventanilla de nombre del proveedor, monto, detalle de la adquisicién.

Envios Entregar al mensajero para que entregue la documentacion
en Tesoreria.

Tesoreria / 9 Recibir, verificar y firmar la gestién de cobro. Enviar a
Tesorero Secretaria General o al Despacho del Alcalde para su firma
segun el monto de la gestién.

Secretaria General 10 | Recibiry firmar la gestién de cobro. Devolver a Tesoreria.
/ Secretario
Tesoreria 11 | Remitir la documentacién al Departamento de Cuentas y
Pagos.
Cuentas y Pagos / 12 | Recibir la documentacion de la gestion de cobro y halar la
Ventanilla de orden de compra del sistema SIAFPA por medio de su
Recepcidn “nuimero de transaccién”.
Cuentas y Pagos / 13 | Verificar en el sistema SIAFPA que el “ndimero de
Subjefe transaccién” existe en el sistema y completar los campos
gue solicita la aplicacion y “guardar”.
Entregar al designado Encargado del Tramite.
Cuentas y Pagos / 14 | Cambiar de beneficiario en el sistema realizar la retencion
Encargado del del 50% del ITBMS que aparece en el Formulario de Gestidn
Tramite de Cobro.
Entregar al Subjefe del Departamento.
Cuentas y Pagos / 15 | Revisar que la informacién es correcta y entregar a la
Subjefe Secretaria para la redaccidon del Memorando de Pago de la
Gestion Cobro.
Cuentas y Pagos / 16 | Redactar Memorando de Pago De La Gestiéon de Cobro

Secretaria

dirigido al departamento de Tesoreria, pero al Asesor
Financiero de Tesoreria y adjuntar fotocopias de Ia
documentacién de la gestion de cobro.

Nota: en este paso no se envian los documentos originales
de la gestidon de cobro, se envian fotocopias simples.

Normalmente, este memorando tiene las siguientes
caracteristicas:

e Para: Asesora Financiera Tesoreria.

e De: Jefe del Departamento de Cuentas y Pagos.

e Asunto: Envio de fotocopias de gestién de cobros

para su aprobacién o “click” en el sistema.

En el cuadro se listan:

e Numero de gestidn de cobro (G/C).

e Nombre del proveedor.
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e Monto.
Tesoreria / Asesor 17 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” de
Financiero aprobacion en el sistema.
Cuentasy Pagos / 18 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” de
Jefe aprobacion en el sistema y asignar al colaborador del
departamento que sera responsable de la elaboraciéon del
cheque.
Cuentas y Pagos / 19 | Confeccionar el cheque en la computadora e imprimirlo.
Encargado del Por defecto se realiza por medio del sistema SIAFPA o se
Tramite puede realizar manualmente por medio de maquina de
escribir.
Nota: El Departamento de Cuenta y Pagos administra las
siguientes chequeras:
e Chequera de cuentas corrientes (sistema).
e Chequera de cuentas salarios (sistema).
e Chequera de LECODENET.
e Chequera de cuentas Desarrollo Social.
Cuentas y Pagos / 20 | Sellar de pagado en el Formulario de Gestion de Cobro en
Encargado del el campo “Sello de Contabilidad”.
Tramite
Cuentas y Pagos / 21 | Escribir en el libro record los cheques que se estan
Ventanilla de enviando al departamento de contabilidad.
Envios La informacidn que se registra en el libro record es la
siguiente:
e Fecha del cheque.
e Nombre del proveedor.
e Monto.
e Numero del cheque.
e (Cddigo de Audito.
Contabilidad 22 | Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a Tesoreria.
Tesoreria 23 | Verificar y firmar cheque.
Redactar memorando con el listado de cheques para firma
y enviar al despacho del Alcalde para firma del cheque.
Nota: si hubiese algin error, se emite un memorando
dirigido al Departamento de Cuentas y Pagos especificando
el error encontrado (paso #3) para ser corregida la
documentacién y repetir el proceso.
Alcalde 24 | Recibiry firmar cheque. Enviar a Tesoreria.
Tesoreria 25 | Recibiry enviar a Control Fiscal para refrendo.
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Control Fiscal

26

Verificar documentacion y refrendar cheque.

Si hubiese algun error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacion” y enviar al Departamento de Cuentas y Pago
(paso #3) para ser corregida la documentacion y repetir el
proceso.

Cuentas y Pagos /
Ventanilla de
Entrega de
Cheques

27

Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas (Tesorero,
Alcalde y Control Fiscal).

Llamar al proveedor para que se apersone a retirar el
cheque.

El cheque cuenta con tres recibos. El blanco se le entrega al
proveedor, el amarillo se pega en la cuenta y uno que
gueda en Cuentas y Pago.

Nota: si el proveedor envia a una persona diferente del
representante legal, debe enviarlo con wuna carta
membretada de autorizacidn a esa persona a retirar el
cheque. Debe adjuntar copia de cédulas de identidad de
Representante Legal y de la persona autorizada para retirar
el cheque.

Fin.
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2. Gestidon de Cobro al Crédito por Contrato.

Nombre del Gestion de Cobro al Crédito por Contrato

Procedimiento:

Objetivo Tramitar los pagos de los proveedores que tienen contratos de
productos o servicios recurrentes con la Alcaldia.

Alcance Se incluyen los cobros parciales que estan dentro del periodo fiscal
vigente y las implicaciones que surgen cuando el proveedor
presenta cuentas después de terminado el afo fiscal (Cobros
parciales para cuentas de la reserva de caja).

Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracidn Financiera de Panama.

e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria
General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

Responsabilidades

Proveedor:

e Entregar bien o servicio.

e Reunir toda la documentacidn para gestién de cobros y contar
con los tres (3) paz y salvo de las diferentes instituciones.

e Obtener la certificacidn de bien o servicio recibido de la Unidad
Gestora.

e Obtener certificacion de Recibo de Bienes y Servicios del
Almacén.

e Obtener sello de recibido en la factura fiscal.

e Presentar la cuenta parcial con todos los documentos antes
descritos en la Ventanilla de Recepcidn del Departamento de
Cuentas y Pagos

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Recepcion:

e Filtrar inicialmente de toda la documentacion que presenta
el proveedor. Subsanar con el proveedor cualquier error
gue tenga la documentacion presentada. Sellar de recibido.

e Asignar un nimero al Formulario Gestién de Cobro.

Cuentas y Pagos / Subjefe:
e Recibiry verificar que la gestién de cobro existe en el sistema
y que cuenta con partida presupuestaria para el pago. Por lo
general se realiza con las gestiones en tramite una vez
vencido el afo.

Cuentas y Pagos / Secretaria:
e Redactar los memorandos que se soliciten.
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Cuentas y Pagos / Encargado del Tramite:

o Asegurar el debido proceso de busqueda de firmas de
aprobacion de gestiones de cobro, de firmas de cheques y
entrega final al proveedor.

e Enviar al Departamento de Contabilidad la Gestion de Cobro
cuando requiera asiento diario contable por reserva.

e Cambiar beneficiario en el sistema y realizar la retencion del
50% del ITBMS.

e Redactar memorando de pago de la gestion de cobro.

e Confeccionar el cheque y sellar de pagado el Formulario de
Gestion de Cobro.

Tesoreria / Asesor Financiero:

e Filtrar la documentacidn presentada para la gestidon de
cobro. Subsanar con el departamento de Cuentas y Pagos
cualquier error que se encuentre en la documentacion de la
gestion de cobro.

e Dar la primera aprobacidn por medio del sistema SIAFPA la
gestién de cobro.

Tesoreria / Tesorero:
e Firmar la gestion de cobro.
e Firmar los cheques.

Cuentas y Pago / Jefe:
e Dar la segunda aprobacién (Click) por medio del sistema
SIAFPA la gestidn de cobro.

Contabilidad:

e Realizar la reserva (a final de afo) en el sistema de las
Gestiones de Cobro que se recibieron en Cuentas y Pago o
las Certificaciones de Bienes o Servicios recibidos en las
unidades gestoras o en almacén.

e Realizar el asiento diario contable de las gestiones de cobro
en reserva.

e Realizar el asiento contable de los cheques que se van
emitiendo

Secretaria General:

e Firmar las gestiones de cobro por montos de hasta B/.

50,000.
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Alcalde:

Control Fiscal:

Firmar las gestiones de cobro superiores a los B/. 50,000
Firmar de los cheques.

Filtrar la documentacidn presentada para la gestidon de
cobro. Subsanar con el Departamento de Cuentas y Pagos
cualquier error que se encuentre en la documentacion de la
gestién de cobro.

Refrendar las gestiones de cobro cuyas cuentas estaban en
reserva.

Refrendar los cheques finales.

Formato o
documento

Formulario de Gestion de Cobro. Lo baja el proveedor de
internet.

Factura Fiscal. La emite el proveedor.

Certificacion de Bien o Servicio Recibido de la Unidad
Gestora.

Certificacion de Recibo de Bienes y Servicios del Almacén.
Formulario Recibo de Presentacion de Cuentas Contra el
Tesoro que lo emite el Departamento de Cuentas y Pagos de
la Alcaldia.

Memorando de Gestion de Cobro para Firma que lo emite
Cuentas y Pagos de la Alcaldia.

Cuadro Cuentas Crédito. Lo administra ventanilla de Cuentas
y Pagos.

Descripcion del

Procedimiento:

Gestion de Cobro al Crédito por Contrato

Responsable Paso | Actividad
NO
Proveedor 1 Entregar la mercancia en Almacén o en la Unidad Gestoray
obtener la Certificacion de Bien o Servicio Recibido
dependiendo del tipo de suministro entregado.
Proveedor 2 Bajar de internet el Formulario de Gestién de Cobro,

completarlo e imprimirlo.

Presentar los documentos en la Ventanilla de Recepcién de
Documentos de Gestiones de Cobro del Departamento de
Cuentas y Pagos la Alcaldia de Panama.

La presentacién de la cuenta debe contener los siguientes

documentos:
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Gestion de cobro. Este documento lo baja de
internet y completa el proveedor.

Certificado de Bien o Servicio Recibido de la Unidad
Gestora.

Recibo de Bienes o Servicios de Almacén.

Factura fiscal del proveedor.

Certificacion de No Contribuyente del ITBMS
(solamente proveedores que estan exentos de este
impuesto)

Paz y salvo municipal (original).

Pazy salvo de la Caja de Seguro Social o Certificacién
de no obligado, dirigido al Municipio de Panama y
gue diga “para cobro de cuenta”.

Paz y salvo del Ministerio de Economia y Finanzas.
Copia de la cédula del representante legal.

Cuentas y Pagos / 3
Ventanilla de
Recepcion

Recibir, sellar de recibido y proceder con la verificacion de
los documentos.

Gestiéon de cobro: verificar que la descripcidn,
cantidades y montos del bien o servicio brindado
coinciden con lo descrito en la Factura del
Proveedor.

Certificacion de Bien o Servicio Recibido: verificar
que el certificado corresponde con el bien o servicio
descrito en la factura del proveedor, también en la
gestion de cobro y que cuenta con el nombrey firma
de quien recibid; y sello de la unidad gestora que
recibe o de almacén.

Factura Fiscal del Proveedor: verificar que tiene
sello de recibido por la unida gestora que recibié o
por almacén. El sello contiene el nimero de la orden
de compra, monto, fecha de recibido, nombre del
almacenista, nimero de cédula del almacenista y la
hora.

Verificar que vienen los 3 Paz y Salvo (Municipal,
Ministerio de Economia y Finanzas; Caja del Seguro
Social).

Cuentas y Pagos / 4
Ventanilla de

Recepcion

Colocar el nimero de la gestién de cobro en el campo
“Numero” en la esquina superior derecha del Formulario de
Gestién de Cobro.
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Cuentas y Pagos / 5 Completar el Formulario Recibo de Presentacién de

Ventanilla de Cuentas Contra el Tesoro.

Recepcion

Cuentas y Pagos / 6 Alimentar archivo Excel llamado “Cuentas Crédito”, con las

Ventanilla de gestiones de cobro que se estan enviando para su recorrido

Recepcion de firmas.

Cuentas y Pagos / 7 Recibir paquete de documentos, realizar una segunda

Subjefe verificacion de la informacion, alimentar cuadro Excel con
las Gestiones de Cobro de este tipo que se estdn
tramitando.
Entregar a la Secretaria para elaboracion de Memorando de
Gestiones de Cobro para Firma.

Cuentas y Pagos / 8 Redactar Memorando de Gestiones de Cobro para Firma en

Secretaria donde se listan las gestiones de cobro que se estdn
enviando a Tesoreria y Secretaria General para firma.

Cuentas y Pagos / 9 Recibir documentacién y registrar en el libro record: Fecha,

Ventanilla de nombre del proveedor, monto, detalle de la adquisicién.

Envios Entregar al mensajero para que entregue la documentacién
en Tesoreria.

Tesoreria / 10 | Recibir, verificar y firmar la gestiéon de cobro. Enviar a

Tesorero Secretaria General para su firma.

Secretaria General 11 | Firmar el Formulario de Gestion de Cobro. Devolver a

/ Secretario Tesoreria.

Tesoreria 12 | Remitir la documentacién al Departamento de Cuentas y
Pagos.

Cuentas y Pagos / 13 | Halar la orden de compra del sistema SIAFPA por medio de

Subjefe

su “nimero de transaccién” y verificar que el “namero de
transaccién” cuenta con partida presupuestaria para el

pago.

**Cuando el afo fiscal va finalizando (noviembre vy
diciembre) el Departamento de Contabilidad consulta en el
sistema las gestiones de cobros que fueron ingresadas o
gue tuvieron un bien recibido en Almacén o Unidad Gestora
y procede a realizar la reserva del dinero con sus
respectivas partidas presupuestarias.

**Si el proveedor no presenta cuentas antes de que
termine el afio, el pago se llamard “Crédito Reconocido” y
deberda la Unidad Gestora, en conjunto con el
Departamento de Contabilidad, buscar la partida
presupuestaria (Ver proceso de Crédito Reconocido).
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Cuentas y Pagos / 14 | iExiste la transaccion con numero de partida

Subjefe presupuestaria para el pago?

**Esta pregunta se realiza normalmente en el mes de enero
cuando se estan tramitando gestiones de cobro del afio
anterior.

Si existe la transaccién y cuenta con partida presupuestaria
salte al paso #19 y luego salte al paso #21.

Cuentas y Pagos / 15 | Enviar la Gestién de Cobro a Contabilidad para que realice

Encargado del el asiento contable con los datos de la reserva realizada.

Tramite

Contabilidad 16 | éLa Gestion de cobro del proveedor cuenta con reserva
realizada previamente?

Contabilidad 17 | Sino, es ir a proceso de Crédito Reconocido y retornar al
paso #20.

Contabilidad 18 | Si cuenta con la reserva realizada, hacer el asiento diario y
remitir a Cuentas y Pagos para que contintde su proceso de
pago.

Cuentas y Pagos / 19 | Cambiar de beneficiario en el sistema realizar la retencién

Encargado del del 50% del ITBMS que aparece en el Formulario de Gestién

Tramite de Cobro.

Control Fiscal 20 | Refrendar la cuenta de la gestidn de cobro con reserva.

Cuentas y Pagos / 21 | Redactar Memorando de Pago De La Gestidn de Cobro

Encargado del dirigido al departamento de Tesoreria, pero al Asesor

Tramite Financiero de Tesoreria y adjuntar fotocopias de Ia
documentacidn de la gestion de cobro.

Tesoreria / Asesor 22 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” de

Financiero aprobacion en el sistema.

Cuentas y Pagos / 23 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” de

Jefe aprobacidon en el sistema y regresar al colaborador
encargado del cheque.

Cuentas y Pagos / 24 | Confeccionar el cheque en la computadora e imprimirlo.

Encargado del

Tramite

Cuentas y Pagos / 25 | Sellar de pagado en el Formulario de Gestion de Cobro en

Encargado del el campo “Sello de Contabilidad”.

Tramite

Cuentas y Pagos / 26 | Entregar la documentacion a la ventanilla de envio para que

Subjefe

vaya a contabilidad para asiento contable y recorrido de
firmas del cheque.
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Cuentas y Pagos / 27 | Escribir en el libro record los cheques que se estdn

Ventanilla de enviando al Departamento de Contabilidad.

Envios

Contabilidad 28 | Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a Tesoreria

Tesoreria 29 | Verificar y firmar cheque. Enviar al despacho del Alcalde
para firma del cheque.

Alcalde 30 | Recibiry firmar cheque y devolver a Tesoreria.

Tesoreria 31 | Recibir y remitir a Control Fiscal.

Control Fiscal 32 | Verificar documentacion y refrendar cheque.
Si hubiese algun error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacion” y enviar al Departamento de Cuentas y Pago
(paso #3) para ser corregida la documentacion y repetir el
proceso.

Cuentas y Pagos / 33 | Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas (Tesorero,

Ventanilla de
Entrega de
Cheques

Alcalde y Control Fiscal) y llamar al proveedor para que se
apersone a retirar el cheque.

**Si el proveedor envia a una persona diferente del
representante legal, debe enviarlo con wuna carta
membretada por la empresa autorizando a esa persona a
retirar el cheque. Debe adjuntar copia de cédulas de
identidad de representante legal y de la persona autorizada
para retirar el cheque.

Fin.
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3. Gestion de Cobro para Ordenes de Compra al Contado.

Nombre del Gestion de Cobro para Ordenes de Compra al Contado

Procedimiento:

Objetivo Realizar un procedimiento de pago a los proveedores de una
manera expedita para esas compras que no son de crédito.

Alcance Aplica para proveedores que suministran bienes y servicios, pero
gue su politicas de cobro son al contado y no al crédito.

Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracion Financiera de Panama.

e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria
General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

Responsabilidades

Compras:
e Enviar a Cuentas y Pagos las érdenes de compras aprobadas
y con la documentacién adjunta.
e Notificar al proveedor cuando el cheque est3 listo.
Tesoreria:
e Revisar la documentacién y asegurar que se puede proceder
con el tramite.
e Darla primera aprobacion por medio del sistema SIAFPA a la
orden de compra.
e Firmar cheque.
e Enviar cheque a Control Fiscal por medio de nota.
Contabilidad:
e Realizar el asiento contable de |la orden de compra.
e Realizar el asiento contable del cheque.
Cuentas y Pagos:
e Encargado de Cheque: Calculary aplicar la retencion del 50%
del ITBMS en el sistema.
e Encargado de Cheque: Redactar Memorando de Pago de las
Ordenes de Compra.
e Encargado de Cheque: Confeccionar cheque de proveedory
cheque al Tesoro Nacional de retencidn de ITBMS.
e Encargado de Cheque: Entregar cheque al proveedor.
e Jefe de Departamento: Firmar Memorando de Pagos de las
Ordenes de Compra.
e Jefe de Departamento: Dar la segunda aprobacién por
medio del sistema SIAFPA a la orden de compra.
Tesorero:
e Revisary firmar cheque.
Alcalde:
e Firmar Cheque.
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Control Fiscal:
e Verificar toda la documentacidn, sellar todas las hojas del
expediente y refrendar.
Proveedor:
e Retirarla orden de compra en el Departamento de Compras.
e Entregar bien o servicio.
e Buscar sello de recibido en la factura y en la orden de

compra.
e Presentar documentacidn en las oficinas de Cuentas y Pagos.

Formato o e Orden de compra.

Documento e Cotizacion del proveedor.

e Requisicion de compra.

e Memorando de Tesoreria a Contabilidad remitiendo
ordenes de compra firmadas.

o Memorando de Direccion Administrativa a Tesoreria con el
Visto Bueno para pago de la orden de compra.

e Memorando de Pago (Click) de la Orden de Compra.

e Certificacidn de bien recibido.

e Documento Remitido Para Subsanar, de Control Fiscal.

Descripcion del Gestion de Cobro para Ordenes de Compra al Contado
Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad
NO
Compras 1 Generar la orden de compra en el sistema.

Adjuntar los siguientes documentos:

e Formulario de orden de compra.

e Requisicion.

e Cotizaciones.

e Cuadro comparativo de cotizaciones.

e Aprobacién del Departamento de Compras.

e Copias de la orden de compra firmadas.
Remitir la documentacién a Tesoreria.
Tesoreria 2 Revisar la documentacidn y aprobar para que Cuentas y
Pagos pueda proceder con la confeccién del cheque.
Remitir a Contabilidad para su asiento contable.
Contabilidad 3 Realizar asiento contable de la Orden de Compra en el
sistema SIAFPA.
Remitir al Departamento de Cuentas y Pagos para la
confeccion del cheque.
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Cuentas y Pagos / 4 Recibir el orden de compra junto con todos los documentos

Encargado de adjunto, calcular y realizar la retencion del 50% del ITBMS

Cheque de la cuenta que se va a pagar.

Cuentas y Pagos / 5 Redactar Memorando de Pago De Las Ordenes de Compra

Encargado de dirigido al departamento de Tesoreria, pero al Asesor

Cheque Financiero y adjuntar fotocopias Unicamente de las 6rdenes
de compra que van en el paquete para aprobacion.

Cuentas y Pagos / 6 Firmar el memorando y remitirlo a Tesoreria.

Jefe

Tesoreria / Asesor 7 Revisar que los montos de las érdenes de compra coinciden

Financiero con la transaccidén realizada en el sistema y aprobar en el
sistema SIAFPA por medio de “Click” o “check” de
aprobacion en el sistema y firmar el memorando.

Cuentas y Pagos / 8 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” o

Jefe “check” de aprobacién en el sistema y devolver al
colaborador encargado de hacer el cheque.

Cuentas y Pagos / 9 Confeccionar los cheques en la computadora e imprimirlos.

Encargado de Se deben emitir tanto el cheque de pago al Proveedor como

Cheque el cheque del ITBMS retenido. Este segundo sale a nombre
del Tesoro Nacional.

Cuentas y Pagos / 10 | Verificar que los cheques que se imprimieron tienen toda la

Encargado de informacion correcta.

Cheque

Cuentas y Pagos / 11 | Escribir en el libro record los cheques que se estan

Ventanilla de enviando al Departamento de Contabilidad.

Envios

Contabilidad 12 | Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a Tesoreria.

Tesoreria 13 | Firmar cheque y enviar al Alcalde para firma.
Nota: si hubiese algun error, se remite a Cuentas y Pagos
(Paso #4) con un memorando especificando el error
encontrado para ser corregido y repetir el proceso.

Alcalde 14 | Recibir y firmar cheque. Enviar a Control Fiscal por medio
de Tesoreria.
**En los casos en que el bien o servicio es recibido antes de
emitida la orden de compra, el Alcalde debe enviar una
Nota justificando el por qué se recibié el bien o servicio con
antelacion.

Tesoreria 15 | Recibir cheques firmados y redactar nota para Control
Fiscal.

Control Fiscal 16 | Verificar documentacién, sellar todo el expediente y

refrendar el cheque.
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Si hubiese algun error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacion” y enviar al Departamento de Cuentas y Pagos
(paso #4) para ser corregida la documentaciéon. Cuentas y
Pagos lo remite al Departamento de Compras (paso #1) y
repetir el proceso.

Cuentas y Pagos / 17 | Recibir el cheque, sacarle copia y enviar el expediente

Encargado de completo junto con el “Libro de Compras” al Departamento

Cheque de Compras. Junto con el expediente se envia la copia del
cheque y el original lo retiene el Encargado de Cheques.

Compras 18 | Llamar al proveedor indicdndole que ya esta listo el cheque.

Proveedor 19 | Retirar la orden de compra y entregar el bien o servicio en
la unidad gestora solicitante.
**En algunos casos el proveedor entrega por adelantado el
bien o servicio quedando a la espera del correspondiente
pago.

Unidad Gestora 20 | Recibir bien o servicio y emitir Certificacién de bien

solicitante recibido. En caso de que el bien o servicio lo haya recibido
una unidad gestora diferente de almacén, el proveedor
deberd ir a almacén a solicitar el sello de recibido en su
documentacion.

Proveedor 21 | Buscar sello de almacén en la factura y en la orden de
compra.

Proveedor 22 | Presentar la documentacidn del paso anterior en las
oficinas de Cuentas y Pagos.

Cuentas y Pagos / 23 | Entregar cheque al proveedor.

Encargado de
Cheque

Fin.
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4. Gestion de Cobro para Cuentas de Vigencias Expiradas como Crédito Reconocido.

Nombre del
Procedimiento:

Gestion de Cobro para Cuentas de Vigencias Expiradas como
Crédito Reconocido

Objetivo Brindar la oportunidad a la Unidad Gestora de obtener partida
presupuestaria para pagar la presentacion de cuentas de los
proveedores que no fueron reservadas al momento del cambio de
afio fiscal.

Alcance Presentacion de Gestiones de Cobro posterior al cierre del afio fiscal
y que no obtuvieron reserva de partida presupuestaria.

Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracidn Financiera de Panama.

Responsabilidades

Cuentas y Pagos / Subjefe:

e \Verificar las Gestiones de Cobro que no cuentan con

presupuesto para el pago.
Cuentas y Pagos / Encargado del Tramite:

e Notificar a la Unidad Gestora de la cuenta que no tiene
fondos.

e Calcular y realizar la retencion del 50% del ITBMS.

Unidad Gestora:

e Buscar partida presupuestaria de donde se pueden obtener
los fondos para pagar la Gestidon de Cobro que presenta el
proveedor.

Presupuesto:

e Notificar la partida presupuestaria mediante Certificacion

escrita al Jefe de Cuentas y Pagos.
Contabilidad:
e Realizar el asiento contable.

Formato o
Documento

e Formulario de Gestion de Cobro. Lo baja el proveedor de
internet.

e Factura Fiscal. La emite el proveedor.

e Certificacion de Bien o Servicio Recibido que lo emite la Unidad
Gestora.

e Recibo del Bien o Servicio que lo emite Almacén.

e Formulario Recibo de Presentacion de Cuentas Contra el
Tesoro. Lo emite Cuentas y Pagos de la Alcaldia.

e Nota a Control Fiscal para refrendo de la cuenta expirada como
crédito reconocido.

e Factura fiscal del proveedor.

e Certificacion de No Contribuyente del ITBMS (solamente
proveedores que estdn exentos de este impuesto)
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Paz y Salvo Municipal (original).

Paz y Salvo de la Caja de Seguro Social o Certificacién de no
obligado, dirigido al Municipio de Panama y que diga “para
cobro de cuenta”.

Paz y salvo del Ministerio de Economia y Finanzas.

Copia de la cédula del Representante Legal.

Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de Cobro para Cuentas de Vigencias Expiradas como
Crédito Reconocido

Responsable

Paso
NO

Actividad

Proveedor

1

Entregar la mercancia en Almacén o en la Unidad Gestoray
obtener la Certificacién de Bien o Servicio Recibido
dependiendo del tipo de suministro entregado.

Proveedor

Presentar Formulario de Gestidn de Cobro.

Presentar los siguientes documentos en la Ventanilla de
Recepcion de Documentos del Departamento de Cuentas y
Pagos:

e Gestion de cobro. Este documento lo baja de
internet y completa el proveedor.

e Certificado de Bien o Servicio Recibido de la Unidad
Gestora.

e Recibo de Bien o Servicios del Almacén.

e Factura fiscal del proveedor.

e Certificacion de No Contribuyente del ITBMS
(proveedores exentos de este impuesto)

e Pazy Salvo municipal (original).

e Paz y Salvo de la Caja de Seguro Social o
Certificaciéon de no obligado, dirigido al Municipio
de Panama y que diga “para cobro de cuenta”.

e Pazy salvo del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Copia de la cédula del Representante Legal.

Cuentas y Pagos /
Subjefe

Revisar el numero de transaccién en el sistema SIAFPA vy
verificar que la Gestidon de Cobro no cuenta con partida
presupuestaria para el pago, por lo que se define que se
trata de un “crédito reconocido”.

Cuentas y Pagos /
Secretaria

Realizar Nota con listado con todas las cuentas que no
tienen presupuesto para el pago aunque sean de unidades
gestoras diferentes.

154

158



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

3 4a ALCALDIA DE PANAMA
i"d GOBIERNO MUNICIPAL
S

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Unidad Gestora 5 Recibir Nota escrita, buscar dinero en las partidas
presupuestarias disponibles y solicitar al Departamento de
Presupuesto un traslado de partida.
**En algunos casos deben recurrir a partidas
presupuestarias de otras unidades gestoras.

Presupuesto 6 Realizar el traslado de partida y emitir certificaciéon de
asignacioén de partida.
Remitir a la Unidad gestora

Unidad Gestora 7 Notificar mediante Certificacion escrita al Jefe de Cuentas y
Pagos que el pago se puede realizar por medio de la partida
presupuestaria que hayan conseguido.

Cuentas y Pagos / 8 Notificar al Subjefe cual es la partida donde se puede cargar

Jefe la cuenta. Buscar la gestién de cobro que estd archivada y
entrega al colaborador encargado del tramite.

Cuentas y Pagos / 9 Enviar a presupuesto nota escrita con los datos de la

Encargado del gestion de cobro incluyendo la partida presupuestaria.

Tramite

Presupuesto 10 | Colocar a mano el nimero de la partida en el Formulario de
Gestién de Cobro.

Contabilidad 11 | Realizar el asiento contable.

Cuentas y Pagos / 12 | Verificar si la gestion de cobro lleva retencién del 50% del

Subjefe ITBMS.

Cuentas y Pagos / 13 | éLleva retencion?

Subjefe Si tiene retencidn, salte al paso #16.

Cuentas y Pagos / 14 | Redactar nota a Control Fiscal para el refrendo y saltar al

Secretaria paso #18.

Cuentas y Pagos / 15 | Cambiar de beneficiario en el sistema realizar la retencion

Encargado del del 50% del ITBMS que aparece en el Formulario de Gestion

Tramite de Cobro.

Cuentas y Pagos / 16 | Redactar nota a Control Fiscal para el refrendo.

Encargado del

Tramite

Control Fiscal 17 | Refrendar la gestidn de cobro y volver al proceso Gestidn

de Cobro al Crédito por Contrato, paso #21.
Fin.
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Diagrama de Flujo
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5. Gestion de Reembolso de Caja Menuda.

Nombre del Gestion de Reembolso de Caja Menuda
Procedimiento:
Objetivo Reembolsar las cajas menudas de todas las Unidades Gestoras por
medio de cheque para reembolso contra presentacion de cuentas.
Alcance Comprende el reembolso por medio de cheque de las cajas
menudas de las diferentes unidades gestoras del Municipio.
La caja menuda de cada unidad gestora pude ser hasta de $10,000.
Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracion Financiera de Panama.

e SCAFID: Sistema de Seguimiento de cheques de la Contraloria
General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

Responsabilidades

Unidad Gestora:

e Gestionar reembolso de cajas menudas hasta por
$10,000.00.

e Completar formulario de Gestién de Cobro y adjuntar toda
la documentacion requerida.

Cuentas y Pagos / Jefe:

e Aprobacién de la gestidon de cobro por medio del segundo
“Click”.

Cuentas y Pagos /Subjefe:

e Verificar la documentacidn recibida antes de entregar a la
secretaria para confeccién de memorandos.

e Verificar que el # de transaccion de la orden de compra
existe en el sistema.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Recepcion:

e Verificar que el formulario de gestién de cobro contiene la
informacién y los documentos adjuntos necesarios para dar
inicio al tramite.

e Colocar el nimero de Gestion de Cobro.

e Actualizar diariamente el archivo Cuentas Crédito.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Envios:

e Enviar la documentacion saliente del departamento y llevar
el registro en el libro record tanto para la gestién de cobro
para firma como para los cheques para firma.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Entrega de Cheques:

e Llamary entregar cheques.

Cuentas y Pagos / Secretaria:

e Redactar memorando de Gestion de Cobro para Firma vy el

de Pago de la Gestion de Cobro.
Cuentas y Pagos / Encargado del Tramite:
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e Elaboracién del cheque.
e Sellar de pagado, la Gestidon de Cobro cuando se elabora
cheque.
Tesoreria:
e Revisary firmar la gestion de cobro.
e Firmar cheque.
Presupuesto:
e Blogqueo de partida presupuestaria y el numero de
transaccién de la orden de compra en el sistema SIAFPA.
e Aprobacién de la gestion de cobro por medio de primer
“Click”.
Contabilidad:
e Realizar el asiento contable del cheque o de la gestion de
cobro en curso.
Secretaria General:
e Revisar la gestién de cobro y firmarla.
Control Fiscal:
e Registrar y aprobar cheque en el SCAFID.
e Revisar documentacién de la gestion de cobro.
e Firmar cheque
Alcalde:
e Firmar cheque.

Formato o
Documento

e Formulario de Gestion de Cobro.

e Formulario de Comprobante de Caja Menuda.

e Cuadro de “Solicitud de Reembolso de Caja Menuda”.

e Formulario Recibo de Presentacion de Cuentas Contra el
Tesoro.

e Cuadro Cuentas Crédito de la Ventanilla de Recepcién.

e Memorando de Gestién de Cobro para Firma.

e Memorando de Pago de la Gestion de Cobro.

Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de reembolso de caja menuda

Responsable

Paso N° | Actividad

Unidad Gestora /
Encargado de Caja
Menuda

1 Bajar de internet el Formulario de Gestion de Cobro,
completarlo e imprimirlo.

Presentar los documentos en la Ventanilla de Recepcién
de documentos del Departamento de Cuentas y Pagos.
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La presentacion de la cuenta debe contener los
siguientes documentos:

e Formulario de Gestion de Cobro.

e Formularios de Comprobante de Caja Menuda
con su factura fiscal del bien o servicio
comprado.

e Cuadro de “Solicitud de Reembolso de Caja
Menuda”.

Cuentas y Pagos /
Ventanilla de
Recepcion

Recibir la documentacion, sellar de recibido y proceder
con la verificacién con los siguientes criterios:

e Verificar que, en el Formulario de Gestién de
Cobro, en el campo “Nombre” estd el encargado
de la gestion y el que diga “caja menuda”. Que
en el campo del Representante Legal aparezca el
nombre del colaborador.

e En el Formulario de Comprobante de Caja
Menuda verificar que el monto del campo
“Valor” coincide con la factura del proveedor
adjunta. Por cada compra realizada debe estar la
factura del proveedor anexada a un Formulario
de Comprobante de Caja Menuda.

e \Verificar que en el Cuadro de Solicitud de
Reembolso estan listadas todas las compras que
vienen adjuntas en el paquete.

Cuentas y Pagos /
Ventanilla de
Recepcion

Colocar manualmente el nimero de la gestion de cobro
en el campo “Numero” en la esquina superior derecha
del Formulario de Gestion de Cobro.

Cuentas y Pagos /
Ventanilla de
Recepcion

Completar el Formulario Recibo de Presentacion de
Cuentas Contra el Tesoro.

Cuentas y Pagos /
Ventanilla de
Recepcion

Alimentar archivo Excel llamado “Cuentas Crédito”, con
las gestiones de cobro que se estan enviando para su
recorrido de firmas.

El cuadro contiene las siguientes columnas o campos:
e Numero de linea (#).
e Nombre del proveedor.
e Numero de gestidn de cobro (G/Cobro).
e Valor bruto de cada gestion de cobro.
e Anticipo.
e |tbms.
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e Sume911l.
e Impuesto selectivo de consumo.
e Retencién del 50% de Itbms.
e Valor total.
e Factura.
e Numero de orden de compra (O/C).
e Detalle.
e Unidad gestora.
Entregar el paquete de documentos al Subjefe del
departamento de Cuentas y Pagos.
Cuentas y Pagos / 6 Redactar Memorando de Gestiones de Cobro para Firma
Secretaria en donde se listan las gestiones de cobro que estan para
firma.
Las gestiones de cobro que se recopilan en dicho cuadro
son las que se recibieron el dia anterior.
Entregar a la Ventanilla de Envios de documentos para
su recorrido en busqueda de las firmas.
Cuentas y Pagos / 7 Recibir documentacién y registrar en el libro record:
Ventanilla de
Envios e Fecha.
e Nombre del proveedor.
e Monto.
e Detalle de la adquisicion.
Entregar al mensajero para que entregue la
documentacion en Tesoreria.
Tesoreria / 8 Recibir, verificar y firmar la gestiéon de cobro. Enviar a
Tesorero Secretaria General para su firma.
Secretaria General 9 Recibir y firmar la gestion de cobro. Devolver a
/ Secretario Tesoreria.
Tesoreria 10 Remitir la documentacidn al Departamento de Cuentas
y Pagos.
Cuentas y Pagos / 11 Recibir la documentacion y verificar que el Formulario
Ventanilla de Gestién de Cobro viene con las firmas de Tesoreria y de
Recepcion Secretaria.
Cuentas y Pagos / 12 Verificar el valor de la Caja Menuda y remitir a
Encargado del Presupuesto para su bloqueo de partida presupuestaria.
Tramite
Presupuesto 13 Recibir la documentacién de la gestion de cobro, realizar
el bloqueo de partida presupuestaria y el nimero de
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transaccion de la orden de compra en el sistema SIAFPA.
Devolver documentacidn al Departamento de Cuentas y
Pagos.

Cuentas y Pagos / 14 Recibir la documentacidn de la gestion de cobro y halar
Ventanilla de la orden de compra del sistema SIAFPA por medio de su
Recepcion “namero de transaccion”.
Cuentas y Pagos / 15 Verificar en el SIAFPA que el # de transaccién existe y
Subjefe remitir a Contabilidad.
Contabilidad 16 Dar el asiento diario en el sistema y devolver al
Departamento de Cuentas y Pagos.
Cuentas y Pagos / 17 Redactar memorando dirigido a Tesoreria, con fotocopia
Encargado del de la gestion de cobro original, para que le den
Tramite aprobacion en el Sistema (Click).
Tesoreria / Asesor 18 Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click”y
Financiero remitir al Jefe del Departamento de Cuentas y Pagos.
Cuentas y Pagos / 19 Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” vy
Jefe entregar al colaborador del departamento encargado
del tramite y quien elaborara el cheque.
Cuentas y Pagos / 20 Confeccionar el cheque en la computadora e imprimirlo.
Encargado del Por defecto se realiza por medio del sistema SIAFPA o se
Tramite puede realizar manualmente por medio de maquina de
escribir.
Cuentas y Pagos / 21 Sellar de pagado en el Formulario de Gestidon de Cobro
Encargado del en el campo “Sello de Contabilidad” y entregar la
Tramite documentacidn a la Ventanilla de Envios para que vaya
a Contabilidad para asiento contable y recorrido de
firmas del cheque.
Cuentas y Pagos / 22 Escribir en el libro record los cheques que se estdn
Ventanilla de Envio enviando al Departamento de Contabilidad.
La informacién que se registra en el libro record es la
siguiente:
e Fecha del cheque.
e Nombre del proveedor.
e Monto.
e Numero del cheque.
e (Cdbdigo de Audito.
Contabilidad 23 Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a
Tesoreria.
Tesoreria 24 Verificar y firmar cheque. Enviar al Despacho del Alcalde

para firma del cheque.
Nota: si hubiese algun error, se emite un memorando
dirigido al Departamento de Cuentas y Pagos

161

165



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

ALCALDIA DE PANAMA

T&
i

GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

especificando el error encontrado (paso #2) para ser
corregida la documentacidn y repetir el proceso.

Alcalde

25

Recibir, firmar cheque y devolver a Tesoreria para
remitir a Control Fiscal.

Tesoreria

26

Recibir cheque y documentacion para remitir a Control
Fiscal.

Control Fiscal

27

Verificar documentacién y refrendar cheque.

Si hubiese algun error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacion” y enviar al Departamento de Cuentas y
Pago (paso #2) para ser corregida la documentacion vy
repetir el proceso.

Cuentas y Pagos /
Ventanilla de
Entrega de
Cheques

28

Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas
(Tesorero, Alcalde y Control Fiscal).

Llamar al gestor para que se apersone a retirar el
cheque.

El cheque cuenta con tres recibos. El blanco se le entrega
al gestor, el amarillo se pega en la cuenta y uno que
qgueda en Cuentas y Pago.

Fin.
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6. Gestion de Cobro de Viaticos de Vigencia Actual

Nombre del Gestion de Cobro de Viaticos de Vigencia Actual

Procedimiento:

Objetivo Establecer el procedimiento para la presentacion de la gestion de
cobro para vidticos dentro de la Republica de Panama.

Alcance En este proceso se incluye la gestidon de cobros de vidticos dentro
del territorio nacional como la gestion de cobro por horas extras de
los colaboradores.

Definiciones e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria

General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

Responsabilidades

Unidad Gestora:

e Gestionar solicitud del pago de viatico ante Cuentas y Pagos.

e Completar formulario de “Total de Viaticos a Pagar A”.

e Completar o redactar la Nota Solicitud de Viatico.

Cuentas y Pagos / Jefe:

e Aprobacion de la gestion de cobro por medio del segundo
“Click”.

Cuentas y Pagos /Subjefe:

e Verificar la documentacién recibida antes de entregar a la
Secretaria para confeccidon de memorando de Pago de la Gestién
de Cobro.

e Verificar que el # de transaccidn existe en el sistema.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Recepcion:

e Verificar que la solicitud de viatico contiene la informacidn y los
documentos adjuntos necesarios para dar inicio al tramite.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Envio de documentos:

e Enviar la documentacion saliente del departamento vy llevar el
registro en el libro record tanto para la gestion de cobro para
firma como para los cheques para firma.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de entrega de cheques:

e Llamar a la Unidad Gestora o colaborador para entregar
cheques.

Cuentas y Pagos / Secretaria:

e Redactar memorando de Gestién de Pago de la Gestion de
Cobro del viatico.

Cuentas y Pagos / Encargado de Cheque:

e Elaboracién del cheque.

e Sellar de “pagado” la Solicitud de Viatico cuando se elabora
cheque.

Tesoreria:
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e Revisary firmar la Gestidn de Solicitud de Viatico.

e Aprobacion de la gestién de cobro por medio de primer “Click”
en el SIAFPA.

e Firmar cheque.

Presupuesto:

e Realizar bloqueo de partida presupuestaria en el sistema con el
numero de cédula del Colaborador o con el niumero de recibo.

Contabilidad:

e Realizar el asiento contable del cheque o de la gestidén de cobro
en curso.

e Contabilizar la cantidad del viatico.

Control Fiscal:

e Revisar documentacion de la gestion de cobro.

e Realizar registro y aprobacion de cheque en el SCAFID.

e Firmar o refrendar cheque.

Alcalde:

e Firmar cheque.

Formato o
documento

¢ Nota Solicitud de Viatico.

e Formulario Total de Viaticos a Pagar a.

e Cuadro Control Diario de Asistencia.

e Memorando de Pago de la Gestién de Cobro.

Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de Cobro de Viaticos de Vigencia Actual

Responsable

Paso | Actividad
NO

Unidad Gestora

1 Realizar la Solicitud de Viatico por medio de nota escrita,
adjuntar el Cuadro Control Diario de Asistencia y el
Formulario Total de Viaticos a Pagar A.

**En algunos casos en que la Unidad Gestora no cuenta con
el equipo informatico para realizar la solicitud de viatico,
debe solicitar a otra Gerencia o Subgerencia que le genere
dicho documento y adjuntarle los registros manuales del
sobretiempo a pagar.

Direccion de
Servicios Internos
(Administrativa)

2 Revisar la documentacidn, las sumas correspondientes y
asignar nimero de viatico.
**Firman la Jefa de la Direccidn de servicios internos.

Remitir a Cuentas y Pagos.
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Cuentas y Pagos / 3 Recibir la documentacion de la Solicitud de Viaticos y
Ventanilla de verificar que la documentacion esta correcta. Entregar en
Recepcion la Ventanilla de Envios para que vaya al Departamento de
Contabilidad.
Cuentas y Pagos / 4 Recibir la documentacién, registrar en el libro record vy
Ventanilla de enviar diariamente la documentacion al Departamento de
Envios Contabilidad.
Contabilidad 5 | Asignar el nimero de transaccion en el SIAFPA, enviar al
Departamento de Presupuesto.
Presupuesto 6 Bloquear la partida presupuestaria del nimero de cédula o
numero de recibo. Devolver a Contabilidad.
Contabilidad 7 Contabilizar la cantidad del Viatico. Remitir al
Departamento de Cuentas y Pagos.
Cuentas y Pagos / 8 Recibir la documentacion, generar la transaccion, agregar
Ventanilla de numero de vidtico en el sistema SIAFPA.
Recepcidn
Cuentas y Pagos / 9 | Verificar en el sistema SIAFPA que el “numero de
Subjefe transaccién” existe en el sistema y completar los campos
que solicita la aplicacién y “guardar”.
Entregar a la secretaria para confeccién de Memorando de
Pago de la Gestion de Cobro.
Cuentas y Pagos / 10 | Redactar Memorando de Pago De La Gestion de Cobro
Secretaria dirigido al Departamento de Presupuesto y adjuntar
fotocopias de la documentacién de la gestion de cobro del
viatico.
Normalmente, este memorando tiene las siguientes
caracteristicas:
e Para: Tesoreria.
e De: Jefe del Departamento de Cuentas y Pagos.
e Asunto: Envio de fotocopias de gestién de cobros
para su aprobacion o (“click” de firma).
En el cuadro se listan:
e Numero de gestidn de cobro (G/C).
e Nombre del proveedor.
e Monto.
Tesoreria / Asesor 11 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” o
Financiero “check” de aprobacién en el sistema.
Cuentas y Pagos / 12 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Click” o

Jefe

“check” de aprobacion en el sistema y asignar al
colaborador del departamento que serd responsable de la
elaboracién del cheque.
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Cuentas y Pagos / 13 | Confeccionar el cheque en la computadora, imprimirlo y
Encargado de sellar de pagado en la Nota Solicitud de Viatico en una
Cheque esquina del documento.
Por defecto se realiza por medio del sistema SIAFPA o se
puede realizar manualmente con maquina de escribir.
Cuentas y Pagos / 14 | Escribir en el libro record los cheques que se estan
Ventanilla de enviando al departamento de contabilidad.
Envios La informacidn que se registra en el libro record es la
siguiente:
e Fecha del cheque.
e Nombre del proveedor.
e Monto.
e Numero del cheque.
e (Cddigo de Audito.
Contabilidad 15 | Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a Tesoreria.
Tesoreria / 16 | Verificar y firmar cheque. Enviar al despacho del Alcalde
Tesorero para firma del cheque.
Nota: si hubiese algin error, se emite un memorando
dirigido al Departamento de Cuentas y Pagos especificando
el error encontrado (paso #2) para ser corregida la
documentacidn y repetir el proceso.
Alcalde 17 | Recibiry firmar cheque. Enviar a Tesoreria.
Tesoreria 18 | Recibir y remitir a Control Fiscal para refrendo.
Control Fiscal 19 | Verificar documentacidon y refrendar cheque.
Si hubiese algun error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacion” y enviar al Departamento de Cuentas y Pago
(paso #2) para ser corregida la documentacion y repetir el
proceso.
Cuentas y Pagos / 20 | Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas (Tesorero,

Ventanilla de
Entrega de
Cheques

Alcalde y Control Fiscal).
Llamar al gestor para que se apersone a retirar el cheque.
Fin.
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7. Gestion de Cobro de Viaticos al Exterior.

Nombre del Gestion de Cobro de Viaticos al Exterior

Procedimiento:

Objetivo Establecer el procedimiento para la gestidn de solicitud de viatico
para viaje al exterior.

Alcance El proceso incluye tanto los viaticos de personal Concejal como de
personal del Municipio.

Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracion Financiera de Panama.

e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria
General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

Responsabilidades

Unidad Gestora:
e Gestionar la Nota Solicitud Viatico y adjuntar Ia
documentacidn que justifica el viaje del colaborador.
e Adjuntar fotocopia el Acuerdo No.271.

Gerencia Administrativa / Direccion de Servicios Internos:
e Calcula los viaticos a pagar.
e Busca las firmas del Formulario de Gestién de Cobro o de la
Nota de Solicitud de Viatico del Secretario General, Tesorero
y Alcalde.

Secretaria General:
e Aprueba los viaticos a pagar.

Departamento de Contabilidad:
e Genera el # de transaccion de la Gestion de Cobro en el
sistema SIAFPA.
e Realiza el registro contable en el sistema.

Departamento de presupuesto:
e Bloquea partida presupuestaria en el sistema SIAFPA.

Tesoreria:
e Revisay firma el Formulario de Gestién de Cobro.
e Firmar cheque.

Acalde:
e Apruebay firma el Formulario de Gestién de Cobro.
e Firmar Cheque.
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Control Fiscal:
e Generary aprobar cheque en el SCAFID.
e Refrendar y firmar cheque.

Cuentas y Pagos / Jefe:

e Aprobacién de la gestidon de cobro por medio del segundo
“Click”.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Recepcion:

e Verificar que la solicitud de viatico contiene la informaciény
los documentos adjuntos necesarios para dar inicio al
tramite.

Cuentas y Pagos / Ventanilla de Envios:

e Enviar la documentacién saliente del departamento y llevar
el registro en el libro record tanto para la gestiéon de cobro
para firma como para los cheques para firma.

Cuentas y Pagos / Encargado de Cheque:

e Realizar el cambio del beneficiario en el sistema.

e Sellar de pagado, la Solicitud de Viatico cuando se elabora
cheque.

e Elaboracién del cheque.

e Llamary entregar cheques.

e Redactar Memorando a Tesoreria para “click”.

Formato o
documento

e Nota Solicitud de Viatico.

¢ Nota de Secretaria General del Concejo Municipal a Control
Fiscal sobre la solicitud del viatico.

e Nota de invitacidn para evento en el exterior.

o Nota del Alcalde sobre la aprobaciéon de los funcionarios
gue asistirdn al evento.

e Acuerdo 171. Por el cual se aprueba el presupuesto de
rentas y gastos del Municipio de Panama3, y el plan anual de
obras e inversiones para el periodo Fiscal 2016

e Nota de Entrega de Documentos de Secretaria General al
Tesorero sobre la aprobacion del Viatico.

e Nota de Servicios Internos al Tesorero sobre el envio del
Formulario Gestidn de Cobro.

e Formulario de Gestion de Cobro.

e Memorando del Jefe de Cuentas y Pagos a Tesoreria para
“Clic”.

171

175



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

3 4a ALCALDIA DE PANAMA
i"d GOBIERNO MUNICIPAL
S

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de Cobro de Viaticos al Exterior

Responsable

Paso
NO

Actividad

Unidad Gestora

1

Redactar la Nota Solicitud del Viatico adjuntando:

a. Sise trata de una persona del Concejo Municipal se
adjunta Nota de Secretaria General del Concejo
Municipal a Control Fiscal sobre la solicitud del
viatico.

b. Sise trata de una persona del Municipio, se redacta
y envia la Nota de Solicitud de Viatico con la siguiente
documentacién adjunta:

e Nota de invitacion para evento en el exterior
cuando se trata de cualquier colaborador de la
institucion.

e Copia del Acuerdo No 171 por el cual se aprueba el
presupuesto de rentas y gastos del Municipio de
Panama3, y el plan anual de obras e inversiones para
el periodo Fiscal 2016, cuando se trata de algun
Concejal del Concejo Municipal de Panama.

Gerencia
Administrativa /
Direccién de
Servicios Internos

Recibir la Nota Solicitud de Viatico con los documentos
adjuntos antes listados; realizar el calculo del viatico que
deben pagar segun la tabla de viadticos y generar el
Formulario Gestién de Cobro con toda la informacion del
viaje a realizar, el nombre, cédula y firma de la persona que
viajara.

Adjuntar Nota de Servicios Internos al Tesorero indicando
el envio del Formulario Gestidn de Cobro.
Remitir a la Secretaria General.

Secretaria General

Revisar el formulario de vidticos y firmar la Nota Solicitud
de Viatico o adjuntar una Nota de Entrega de Documentos
de Secretaria General al Tesorero sobre la aprobacién del
Viatico indicando que va debidamente autorizado el pago
del vidtico.

Adjuntar Nota del Alcalde sobre la aprobacion de los
funcionarios que asistiran al evento.
Remitir a Tesoreria.

Tesoreria /
Tesorero

Aprobar y firmar el Formulario de Gestion de Cobro y
remitir al Despacho del Alcalde.
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Alcalde 5 Aprobar y firmar el Formulario de Gestion de Cobro y
remitir a Tesoreria.

Tesoreria 6 Recibir y remitir al Departamento de Contabilidad.

Contabilidad 7 Ingresar la informacién del vidtico en el sistema SIAFPA
para darle un “# de transaccién”. Colocar “Sello SIAFPA”
detras de la Nota de Solicitud de Viatico y firmar en dicho
sello.
Remitir al Departamento de Presupuesto.

Presupuesto 8 Realizar el bloqueo de partida asignando en el sistema
SIAFPA el nimero de partida presupuestaria que indica la
Nota Solicitud de Viatico. Remitir al Departamento de
Contabilidad.

Contabilidad 9 Realizar el registro contable en el SIAFPA y colocar segunda

firma de contabilidad en el sello de SIAFPA.

Remitir al Departamento de Cuentas y Pagos.

Cuentas y Pagos / 10
Ventanilla de
Recepcion

Recibir la documentacién y entregar al colaborador
encargado de la generacion del cheque.

Cuentas y Pagos / 11
Encargado de
Cheque

Recibir y halar el # de transaccién en el sistema SIAFPA.
Luego, pinchar el boton “Generar Gestidon”, se ingresa el
numero de cédula y guardar la transacciéon enviando
mensaje  “la  transaccion ha sido  registrada
satisfactoriamente”.

Cuentas y Pagos / 12
Encargado de
Cheque

Realizar un archivo Excel con el nimero de la partida, el afio
en vigencia, el nombre del colaborador y el monto. Se
selecciona la fila completa y se copia.

Cuentas y Pagos / 13
Encargado de
Cheque

Pegar en “block” de notas del PC toda la fila que fue copiada
en el archivo Excel. Luego “Guardar como” con el nombre
colaborador.

Cuentas y Pagos / 14
Encargado de
Cheque

Corregir beneficiario en el sistema SIAFPA. Completar los
campos drea, entidad, dependencia, documento numero y
transaccién numero. Importar el “block” de nota y
“guardar”.

Cuentas y Pagos / 15
Encargado de
Cheque

Redactar Memorando a Tesoreria para “Clic”, dirigido al
Asesor Financiero de Tesoreria para aprobacion en el
sistema SIAFPA y adjuntar copia de la Nota Solicitud de
Viatico o del Formulario Gestidon de Cobro dependiendo si
es un Concejal o un colaborador comun respectivamente.
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Normalmente este memorando tiene las siguientes
caracteristicas:

e Para (Asesor Financiero de Tesoreria).

e De (Jefe del Departamento de Cuentas y Pagos).

e Fecha.

e Descripcion “por este medio remito a su despacho
los siguientes viaticos para su aprobacién en el
sistema (Clic)”.

e Cuadro con el listado de los viaticos en tramite y que
contiene columnas de nombre del colaborador que
viaja, nimero de cédula y valor en USD.

e Firma del Jefe del Departamento de Cuentas y
Pagos.

Cuentas y Pagos / 16 | Firmar memorando y remitir al mensajero para su recorrido

Jefe a tesoreria.

Cuentas y Pagos / 17 | Entregar documentacion en Tesoreria.

Mensajeria

Tesoreria / Asesor 18 | Recibir documentacidon y aprobar en el sistema SIAFPA por

Financiero medio de “Clic”.
Remitir al Jefe de Cuentas y Pago.

Cuentas y Pago / 19 | Recibir documentacidn y aprobar en el sistema SIAFPA por

Jefe medio de “Clic”.

Cuentas y Pagos / 20 | Confeccionar el cheque en la computadora e imprimirlo.

Encargado de

Cheque Por defecto se realiza por medio del sistema SIAFPA o se
puede realizar manualmente por medio de maquina de
escribir.

Cuentas y Pagos / 21 | Sellar de pagado en la Nota de Solicitud de Viaticos si se

Encargado de trata de un Concejal o en el Formulario de Gestién de Cobro

Cheque en el campo “Sello de Contabilidad” si se trata de un
colaborador del Municipio.

Cuentas y Pagos / 22 | Escribir en el libro record los cheques que se estan

Ventanilla de
Envios

enviando al departamento de contabilidad.

La informacidn que se registra en el libro record es la
siguiente:

e Fecha del cheque.
e Nombre del proveedor.
e Monto.
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e Numero del cheque.
e (Cddigo de Audito.
Contabilidad 23 | Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a Tesoreria.
Tesoreria 24 | Verificar y firmar cheque. Enviar al despacho del Alcalde
para firma del cheque.
Alcalde 25 | Recibiry firmar cheque.
Enviar a Control Fiscal.
Control Fiscal 26 | Verificar documentacién y refrendar cheque.
Si hubiese algln error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacién” y enviar al Departamento de Cuentas y Pago
(paso #3) para ser corregida la documentacién y repetir el
proceso.
Cuentas y Pagos / 27 | Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas (Tesorero,

Encargado de
Cheque

Alcalde y Control Fiscal) y llamar al colaborador para que
retire el cheque.
Fin.
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8. Gestion de Cobro de Dietas de los Concejales.

Nombre del Gestion de Cobro de Dietas de los Concejales

Procedimiento:

Objetivo Normalizar el proceso de pago de dietas a los Concejales del
Municipio de Panama.

Alcance Se trabajan las dietas de los veintitrés (23) concejales, una por una.
Las sesiones de los Concejales son los dias martes por lo que se
trabajan semanalmente.

Definiciones e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria

General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.
e SIAFPA: Sistema de Administracion Financiera de Panama.

Responsabilidades

Cuentas y Pagos / Encargado del Tramite:
e Realizar el pago de las dietas de los Concejales
semanalmente.
e Completar el Formulario de Gestion de Cobro en nombre de
los Concejales.
e Gestionar el recorrido de firma de la Gestidn de Cobro en las
instancias del Tesorero, Alcalde y Presidente Concejal.
e Asegurar que la gestidn de cobro contenga las tres firmas.
e Trabajar las gestiones de cobro en el sistema.
e Realizar el cambio de beneficiario en el sistema SIAFPA y
calcular las deducciones por prestaciones.
e Confeccionar el cheque.
Cuentas y Pagos / Jefe:
e Darla segunda aprobacion “Clic” en el sistema SIAFPA.
Tesoreria:
e Revisary aprobar la gestion de cobro.
e Aprobar en el sistema por medio de “Clic”.
e Entregar los cheques en el Concejo Municipal.
Alcalde:
e Revisar y aprobar la gestion de cobro.
e Firmar el cheque.
Presidente de los Concejales:
e Fungir como Representante Legal en el Formulario de
Gestion de Cobro.
e Firmar la gestion de cobro.
Presupuesto:
e Poner partida presupuestaria a la Gestion de Cobro vy
bloquearla en el sistema.
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Contabilidad:

Realizar el asiento diario de la gestion de cobro.
Realizar el asiento contable de los cheques.

Control Fiscal:

Refrendar cheque.

Formato o
documento

e Formulario Gestion de Cobro.
e Formulario de Recibo de Presentacion de Cuentas Contra el
Tesoro.

Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de Cobro de Dietas de los Concejales

Responsable Paso | Actividad
N°

Cuentas y Pagos / 1 Completar el Formulario Gestién de Cobro que incluya la

Encargado del dieta de los 23 Concejales, incluir el # de Gestién de Cobro.

Tramite

Cuentas y Pagos / 2 Completar el Formulario de Recibo de Presentacion de

Encargado del Cuentas Contra el Tesoro.

Tramite

Cuentas y Pagos / 3 Redactar Memorando de Gestiones de Cobro para Firma en

Encargado del donde se listan las gestiones de cobro que estdn para firma.

Tramite Se envia para recorrido de Firma (Tesorero, Alcalde y
Presidente del Concejo).

Cuentas y Pagos / 4 Recibir documentacién y registrar en el libro record: Fecha,

Ventanilla de nombre, monto, detalle de la adquisicion.

Envios Entregar al mensajero para que entregue la documentacion
en Tesoreria.

Tesoreria 5 Recibir, verificar y firmar la gestidon de cobro. Enviar al
Despacho del Alcalde para su firma. Dependiendo de la
urgencia del tramite, a veces se envia primero al Presidente
del Concejo y luego al Alcalde.

Alcalde 6 Recibir y firmar la gestién de cobro. Devolver a Tesoreria.

Tesoreria 7 Remitir la documentacién al Despacho del Presidente de los
Concejales para su firma.

Concejal 8 Recibir y firmar el Formulario de Gestidon de Cobro como

Presidente Representante Legal de la Cuenta. Devolver a Tesoreria.

Tesoreria 9 Recibir y remitir al Departamento de Cuentas y Pagos.

Cuentas y Pagos / 10 | Recibir la documentacién de la gestion de cobro y entregar

Ventanilla de
Recepcion

al Encargado del Tramite.
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Cuentas y Pagos / 11 | Revisar que vengan correctamente firmadas.

Encargado del

Tramite

Cuentas y Pagos / 12 | Trabajar las Gestiones de Cobro en el sistema, una por una,

Encargado del de las 23 cuentas.

Tramite Remitir a Presupuesto.

Presupuesto 13 | Poner partida presupuestaria y bloquear la partida en el
sistema.

Contabilidad 14 | Realizar el asiento diario.

Cuentas y Pagos / 15 | Cambiar de beneficiario (a nombre del Municipio de

Encargado del Panamad) en el sistema y calcular el descuento del impuesto

Tramite sobre la renta y la prestacion del Seguro Social.

Cuentas y Pagos / 16 | Redactar Memorando de Pago De La Gestiéon de Cobro

Encargado del dirigido al departamento de Tesoreria. Remitir con copia de

Tramite la documentacién.

Tesoreria / 17 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Clic” de

Asistente aprobacion en el sistema.

Financiero

Cuentas y Pagos / 18 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Clic” de

Jefe aprobacion en el sistema y entregar al colaborador del
departamento encargado del tramite.

Cuentas y Pagos / 19 | Confeccionar el cheque en la computadora e imprimirlo.

Encargado del Por defecto se realiza por medio del sistema SIAFPA o se

Tramite puede realizar manualmente por medio de maquina de
escribir.

Cuentas y Pagos / 20 | Sellar de pagado en el Formulario de Gestion de Cobro en

Encargado del el campo “Sello de Contabilidad”.

Tramite

Cuentas y Pagos / 21 | Entregarla documentacion a la ventanilla de envio para que

Subjefe vaya a Contabilidad para asiento contable y recorrido de
firmas del cheque.

Cuentas y Pagos / 22 | Escribir en el libro record los cheques que se estdn

Ventanilla de enviando al departamento de contabilidad.

Envios

Contabilidad 23 | Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a Tesoreria.

Tesoreria / 24 | Verificar y firmar cheque. Enviar al despacho del Alcalde

Tesorero para firma del cheque.

Alcalde 25 | Recibiry firmar cheque. Enviar a Control Fiscal.

Control Fiscal 26 | Verificar documentacién y refrendar cheque.

Si hubiese algln error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacion” y enviar al Departamento de Cuentas y Pago
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(paso #3) para ser corregida la documentacion y repetir el
proceso.

Cuentas y Pagos / 27 | Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas (Tesorero,
Ventanilla de Alcalde y Control Fiscal) y enviar a Tesoreria para entrega
Entrega de Cheque en el Concejo Municipal.

Tesoreria 28 | Recibir cheques y entregarlos en el Concejo Municipal.
Concejo Municipal 29 | Recibir cheques y firmar de recibido.

Fin.
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9. Gestion de Cobro de Subsidios.

Nombre del Gestion de Cobro de Subsidios

Procedimiento:

Objetivo Establecer la metodologia de pago mensual en concepto de apoyo
econdmico de las distintas ONG’s y fundaciones.

Alcance Fundaciones y ONG’s que se encuentren bajo la Gerencia Social la
cual es la Unidad Gestora para el tramite de los cobros. Los apoyos
son establecidos anualmente
La unidad gestora es la encargada de obtener la aprobacidn y firmas
de la Gestién de Cobro que presentan en cuentas y pagos.

Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracion Financiera de Panama.

e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria
General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

Responsabilidades

Unidad Gestora:
e Presentar la gestion de cobro con las firmas de aprobado
(Tesorero y Alcalde).
Cuentas y Pagos / Encargado del Tramite:
e Verificar fondos asignados.
e Realizar registro de la gestién de cobro en el sistema.
e Realizar cambio de beneficiario y confeccionar cheque.
Presupuesto:
e Realizar la asignacidn de la partida presupuestaria.
Contabilidad:
e Realizar el asiento contable de la gestion de cobro y del
cheque.
Tesoreria:
e Aprobar la gestién de cobro.
e Darlaprimeraaprobacion (clic) en el sistema SIAFPA y firmar
cheque.
Alcalde:
e Firmar cheque.
Control Fiscal:
e Refrendary firmar cheque.
Cuentas y Pagos / Ventanilla de Entrega de Cheques:
e Verificar que los cheques cuentan con las tres firmas antes
de entregar.

Formato o
documento

Formulario de Gestion de Cobro.
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Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de Cobro de Subsidios

Responsable Paso N° | Actividad

Unidad Gestora / 1 Presenta el Formulario de Gestion de Cobro ya

Gerencia Social autorizado y firmado.

Cuentas y Pagos / 2 Recibir, sellar de recibida la Gestién de Cobro.

Ventanilla de

Recepcion

Cuentas y Pagos / 3 Revision de la Gestion de Cobro.

Encargado de Se revisa el cuadro Excel de las ONG’s en el que se

Tramite listan y los montos que tienen aprobados anual y
mensualmente. Registrar la fecha en que se esta
recibiendo la gestién de cobro.

Cuentas y Pagos / 4 Registrar la Gestion de Cobro en el sistema SIAFPA,

Encargado de colocar el numero de gestién de cobro en el campo

Tramite “naimero” y enviar al Departamento de Presupuesto
para su asignacion de partida.

Presupuesto 5 Realizar la asignacién presupuestaria.

Contabilidad 6 Realizar el asiento contable de la gestion de cobro.

Cuentas y Pagos / 7 Cambiar de beneficiario en el sistema.

Encargado de

Tramite

Cuentas y Pagos / 8 Redactar Memorando de Pago De La Gestidon de

Encargado de Cobro dirigido al Departamento de Tesoreria, pero al

Tramite Asesor Financiero de Tesoreria y adjuntar fotocopias
de la documentacién de la gestién de cobro.
Nota: en este paso no se envian los documentos
originales de la gestién de cobro, se envian fotocopias
simples.

Tesoreria / Asesor 9 Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Clic” de

Financiero aprobacion en el sistema.

Cuentas y Pagos / 10 Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Clic” de

Jefe aprobacion en el sistema.

Cuentas y Pagos / 11 Confeccionar el cheque en la computadora e

Encargado de imprimirlo.

Tramite
Por defecto se realiza por medio del sistema SIAFPA o
se puede realizar manualmente por medio de
maquina de escribir.

Cuentas y Pagos / 12 Sellar de pagado en el Formulario de Gestidn de

Encargado de
Tramite

Cobro en el campo “Sello de Contabilidad”.
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Cuentas y Pagos / 13 Escribir en el libro record los cheques que se estan
Ventanilla de enviando al departamento de contabilidad.
Envios
Contabilidad 14 Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a
Tesoreria.
Tesoreria / 15 Verificar y firmar cheque. Enviar al despacho del
Tesorero Alcalde para firma del cheque.
Nota: si hubiese algun error, se emite un memorando
dirigido al Departamento de Cuentas y Pagos
especificando el error encontrado (paso #3) para ser
corregida la documentacion y repetir el proceso.
Alcalde 16 Recibir y firmar cheque. Enviar a Tesoreria.
Tesoreria 17 Recibir y remitir a Control Fiscal para refrendo.
Control Fiscal 18 Verificar documentacion y refrendar cheque.
Si hubiese algun error, se emite una nota de “Cuenta
por Subsanaciéon” y enviar al Departamento de
Cuentas y Pago (paso #3) para ser corregida la
documentacidn y repetir el proceso.
Cuentas y Pagos / 19 Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas

Ventanilla de
Entrega de
Cheques

(Tesorero, Alcalde y Control Fiscal).
Entregar cheque.
Fin.
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10. Gestion de Cobro de Apoyos Econémicos.

Nombre del Gestion de Cobro de Apoyos Econédmicos

Procedimiento:

Objetivo Contar con un procedimiento para pagar solicitudes especificas de
personas naturales o fundaciones que presentan una urgencia o
necesidad de un apoyo econémico.

Alcance Por medio de ésta, se pueden canalizar ayudas econdmicas a
personas o entidades de escasos recursos que estan en necesidad o
emergencia por alguna razén particular. Las unidades gestoras que
tramitan apoyos econdmicos son:

e Despacho del Alcalde: Atienden solicitudes de fundaciones y
personas naturales.

e Desarrollo Social: Atienden solicitudes que requieren una
evaluacion técnica.

e Deporte: Atienden solicitudes de apoyos econdmicos a los
atletas para viaticos, pasajes, etc.

e (Cultura: Atiende solicitudes de apoyos econdmicos para
realizacion de ferias del libro, artesanias y actividades culturales.

Definiciones e SIAFPA: Sistema de Administracidn Financiera de Panama.

e SCAFID: Sistema de seguimiento de cheques de la Contraloria
General o de la oficina de Control Fiscal en el Municipio.

Responsabilidades

e Unidad Gestora: evaluar la solicitud de apoyo econdmico,
generar la Gestidon de Cobro y buscar las firmas de aprobacion.

e Cuentas y Pagos: trabajar la gestiéon de cobro en el sistema
SIAFPA, aprobar (Clic) en el sistema, confeccionar el cheque.
Entregar cheque a la Gerencia de Desarrollo Social.

e Alcalde: evaluar, aprobar o rechazar solicitud de apoyo
econdmico. Establece el monto del apoyo econdémico. Firmar
cheque.

e Tesoreria: aprobar la gestidn de cobro, firmar cheque.

e Contabilidad: realizar el asiento contable del cheque.

e Control Fiscal: registrar y aprobar cheque en SCAFID; refrendar
cheque.

e Gerencia de Desarrollo Social: entrega cheque al solicitante.

Formato o

Documento

e Formulario Gestion de Cobro.
e Memorando de Pago de la Gestién de Cobro.
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Descripcion del
Procedimiento:

Gestion de Cobro de Apoyos Econémicos

Responsable Paso | Actividad
NO

Unidad Gestora 1 Realizar evaluacién de la solicitud de apoyo econdmico que
esté realizando un contribuyente o una fundacién en un
momento determinado.

Cuentas y Pagos / 2 Recibir la solicitud y verificar que la nota del contribuyente

Encargado del vaya dirigida al Alcalde.

Tramite

Cuentas y Pagos / 3 Remitir solicitud al Alcalde para que designe monto a pagar.

Encargado del

Tramite

Alcalde 4 Evalla la solicitud, establece monto a pagary lo remite a la
Unidad Gestora.

Unidad Gestora 5 Confeccionar el Formulario Gestién de Cobro, conseguir las

firmas de aprobacion (Tesorero) y remitir al Departamento
de Cuentas y Pagos. En el caso de la Gerencia de Desarrollo
Social, ellos buscan las firmas de aprobacion de la Gestion
de Cobro.
**En los casos de solicitudes que provienen de Deporte y
Cultura, le corresponde al Departamento de Cuentas y
Pagos gestionar la aprobacién y firma del Formulario de
Gestidn de Cobro (Recorrido de Firmas).

Cuentas y Pagos / 6 Recibir la documentacion de la gestion de cobro y halar el #

Ventanilla de de transaccién de la gestidon de cobro en el sistema SIAFPA.

Recepcidn

Cuentas y Pagos / 7 | Verificar en el sistema SIAFPA que el “numero de

Subjefe transaccién” existe en el sistema y completar los campos
gue solicita la aplicacion y “guardar”.

Entregar al colaborador encargado del tramite.

Cuentas y Pagos / 8 | Cambiar de beneficiario en el sistema.

Encargado del Entregar al Subjefe del Departamento.

Tramite

Cuentas y Pagos / 9 Revisar que la informacién es correcta y entregar a la

Subjefe Secretaria para la redacciéon del Memorando de Pago de la
Gestion Cobro.

Cuentas y Pagos / 10 | Redactar Memorando de Pago De La Gestién de Cobro

Secretaria

dirigido al departamento de Tesoreria, pero al Asesor
Financiero de Tesoreria y adjuntar fotocopias de la
documentacién de la gestion de cobro.
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Tesoreria / Asesor 11 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Clic” de

Financiero aprobacion en el sistema.

Cuentas y Pagos / 12 | Aprobar en el sistema SIAFPA por medio de “Clic” de

Jefe aprobacion en el sistema y devolver al encargado del
tramite para la elaboracién del cheque.

Cuentas y Pagos / 13 | Confeccionar el cheque en la computadora e imprimirlo.

Encargado del Por defecto se realiza por medio del sistema SIAFPA o se

Tramite puede realizar manualmente por medio de mdquina de
escribir.

Cuentas y Pagos / 14 | Sellar de pagado en el Formulario de Gestién de Cobro en

Encargado del el campo “Sello de Contabilidad”.

Tramite

Cuentas y Pagos / 15 | Entregarla documentacién a la ventanilla de envio para que

Subjefe vaya a Contabilidad para asiento contable y recorrido de
firmas del cheque.

Cuentas y Pagos / 16 | Escribir en el libro record los cheques que se estan

Ventanilla de enviando al departamento de contabilidad.

Envios

Contabilidad 17 | Realizar el asiento contable del cheque. Enviar a Tesoreria.

Tesoreria 18 | Verificar y firmar cheque. Enviar al despacho del Alcalde
para firma del cheque. Si hubiese algun error, se emite un
memorando a Cuentas y Pagos especificando el error
encontrado (paso #6) para repetir el proceso.

Alcalde 19 | Recibiry firmar cheque. Enviar a Tesoreria.

Tesoreria 20 | Recibiry remitir a Control Fiscal para refrendo.

Control Fiscal 21 | Verificar documentacion y refrendar cheque. Si hubiese
algun error, se emite una nota de “Cuenta por
Subsanacion” y enviar al Departamento de Cuentas y Pago
(paso #6) para repetir el proceso.

Cuentas y Pagos / 22 | Verificar que el cheque cuenta con las tres firmas (Tesorero,

Ventanilla de
Entrega de
Cheques

Alcalde y Control Fiscal).

Enviar a la Gerencia de Desarrollo Social para que entregue
cheque al solicitante.

Fin.
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11. Proceso de Descentralizacion.

Nombre del Proceso de Descentralizacion

Procedimiento:

Objetivo Normar los pagos de los proyectos de inversidon de las Juntas
Comunales de todos los corregimientos del Distrito Capital por
medio de transferencias que se realizan desde el MEF a los
proveedores.

Alcance Aplica para todas las Juntas Comunales del Distrito Capital. Dichas
Juntas Comunales realizan las contrataciones con los proveedores
para obras de infraestructura, estudios de impacto ambiental,
estudios de viabilidad y otros.

Definiciones SIAFPA: Sistema de Administracién Financiera de Panama.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

Responsabilidades

Proveedor:
e Entregar bien o servicio.
e Obtener certificado de bien o servicio recibido de la Unidad
Gestora y/o el almacén.
e Entregar en cuentas y pagos la documentacién requerida.

Cuentas y Pagos / Encargado del Tramite:

e Recibir del Proveedor la Gestién de Cobro y verificar que los
requisitos estan completos.

e Redactar Nota de Solicitud de Firma de la Gestidn de Cobro.

e Redactar Nota para Asiento Contable de la Gestidén de
Cobro.

e Halar la transaccion en el sistema SIAFPA y realizar la
retencion del 50% del ITBMS.

e Redactar Nota para Refrendo de la Gestion de Cobro.

e Redactar Nota para Aprobacién de la Transferencia en el
SIAFPA (Clic).

e Archivar expediente.

Cuentas y Pagos / Jefe:
e Firmar la Nota de Solicitud de Firma de la Gestidn de Cobro.
e Autorizar en el sistema SIAFPA (Clic).

Tesoreria / Tesorero:
e Firmar la Gestion de Cobro.
e Firmar Informe de Pago por Transferencia (Reporte de Pagos
Autorizados).
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e Enviar por correo electrénico al MEF el Informe de Pago.

Tesoreria / Asesor Financiero:
e Autorizar en el sistema SIAFPA (Clic).

Alcalde:
e Firmar la Gestion de Cobro.

Contabilidad:
e Realizar el asiento contable de la Gestion de Cobro.

Control Fiscal:
e Refrendar la Gestidn de Cobro.
e FirmarInforme de Pago por Transferencia (Reporte de Pagos
Autorizados)

MEF:
e Enviar Estado de Cuenta a la Asesora Financiera de Tesoreria
Formato o Requisitos:
Documento e Gestion de Cobro.

e Pazy Salvo.
e Contrato de bien o servicio.
e Factura fiscal.
e Formulario del Bien recibido por la Unidad Gestora.
e Orden de Proceder.
e Fianza de cumplimiento.
[ ]
Otros Documentos del Proceso:
¢ Nota dirigida al Tesorero para firma de la Gestién de Cobro.
e Nota para Refrendo de la Gestion de Cobro.
e Nota para asiento contable de las Gestiones de Cobros.
¢ Nota para Aprobacion de la Transferencia en el SIAFPA (Clic).
o Informe de Pago por Transferencia (Reporte de Pagos
Autorizados).

Descripcion del
Procedimiento:

Proceso de Descentralizacion

Responsable

Paso N° | Actividad

Proveedor

1 Entregar el bien o servicio, obtener el Certificado de
Bien o Servicio recibido de la Unidad Gestora o de
Almacén y presentar el resto de la documentacién
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requerida para la gestion de cobros en Cuentas vy
Pagos del Municipio de Panama.

Cuentas y Pagos / 2 Recibir la Gestion de Cobro y verificar los siguientes
Encargado del documentos, todos sellados por Unidad Gestora o
Tramite Almacén:
e Pazy Salvo.
e Contratos.
e Facturas fiscales.
e Orden de Proceder.
e Fianza de cumplimiento.
e C(Certificado de Bien Recibido de la Unidad
Gestora.
Cuentas y Pagos / 3 Redactar Nota de Solicitud de Firma de la Gestidn de
Encargado del Cobro dirigida al Tesorero.
Tramite
Cuentas y Pagos / 4 Firmar la Nota de Solicitud de Firma de la Gestién de
Jefe Cobro dirigida al Tesorero. Remitir al Tesorero.
Tesoreria / 5 Revisar, firmar la Gestion de Cobro y remitir al
Tesorero Alcalde.
Alcalde 6 Firmar la Gestidn de Cobro y devolver a Tesoreria.
Tesoreria / 7 Recibir y remitir a Cuentas y Pagos.
Tesorero
Cuentas y Pagos / 8 Recibir, redactar Nota para Asiento Contable de la
Encargado del Gestién de Cobro y remitir a Contabilidad.
Tramite
Contabilidad 9 Realizar el asiento contable de la Gestidn de Cobro en
el Sistema SIAFPA y lo devuelve a Cuentas y Pagos.
Cuentas y Pagos / 10 Recibir la Gestion de Cobro fisicamente y halar la
Encargado del transaccién en el sistema SIAFPA. Realizar la
Tramite retencion del 50% del ITBMS a pagar al Proveedor.
Cuentas y Pagos / 11 Redactar Nota para Refrendo de la Gestion de Cobro
Encargado del y enviar la nota junto con el expediente a Control
Tramite Fiscal.
Control Fiscal 12 Refrendar la Gestién de Cobro y devolver a Cuentas y
Pagos
Cuentas y Pagos / 13 Recibir la Gestidn de Cobro refrendada, redactar Nota
Encargado del para Aprobacidon de la Transferencia en el SIAFPA
Tramite (Clic) y enviar dicha Nota con fotocopia del
expediente al Asesor Financiero de Tesoreria.
Tesoreria / Asesor 14 Autorizar en el sistema SIAFPA (Clic).

Financiero
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Cuentas y Pagos / 15 Autorizar en el sistema SIAFPA (Clic) la transferencia;

Jefe importar e imprimir el Informe de Pago por
Transferencia que se envia al MEF.

Cuentas y Pagos / 16 Enviar el expediente y el Informe de Pago por

Jefe Transferencia (Reporte de Pagos Autorizados) para
recorrido de las firmas del Tesorero y de Control
Fiscal.
** Se debe enviar el expediente completo.

Tesoreria / 17 Firmar Informe de Pago por Transferencia (Reporte

Tesorero de Pagos Autorizados) y remitir a Control Fiscal.

Control Fiscal 18 Firmar Informe de Pago por Transferencia (Reporte
de Pagos Autorizados) y remitir a Tesoreria.

Tesoreria / 19 Recibir, escanear el Informe de Pago por

Tesorero Transferencia (Reporte de Pagos Autorizados) vy
enviar por correo electrénico al MEF.

MEF 20 Enviar Estado de Cuenta a la Asesora Financiera de
Tesoreria.

Tesoreria / Asesor 21 Enviar por correo electrénico a Cuentas y Pagos el

Financiero Estado de Cuenta del MEF y remitir el expediente.

Cuentas y Pagos / 22 Recibir correo de Tesoreria con el Estado de Cuenta

Encargado del del MEF vy recibir el expediente fisico con toda la

Tramite documentacion.

Cuentas y Pagos / 23 Archivar expediente.

Encargado del
Tramite

Fin.
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Diagrama de Flujo
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CAPITULO 2: DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

4. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FISCAL

A. Objetivo General

Dar respuesta a las solicitudes emitidas por Vigilancia Fiscal en base a un reclamo
presentado por un contribuyente, a través de un informe de audito que muestra los
diferentes hallazgos de acuerdo a lo solicitado con relacidn a los impuestos a pagar segun
el tipo de actividad comercial.

Darle seguimiento al pago de impuesto por venta de clubes de mercancia de los diferentes
comercios a nivel Municipal

Verificar que los diferentes concesionarios estén declarando la cantidad de material
estriada en mts3, que el material mineral no metalico autorizado para su extraccién sea el

acordado y que se encuentre dentro del area de concesion.

B. Organigrama de Auditoria Fiscal

Jefe de Auditoria

Fiscal

Secretarias (2) —

| |

Supervisor
Contadores [
Auditores (4) Canteras y clubes
(1)
Auditores (3) Inspectores (2)
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o

Presentacion de los procedimientos del Departamento de Auditoria Fiscal

Tramite de Inscripcion de Panama Emprende (TIPE)
Verificacidon de Licencias
Audito por duplicidad
Audito de Aforos de contribuyentes omisos
Tramite de cierre de negocios (TCN)
Cierre y anulaciones de orden
Apelacién por fechas de inicio de operacion
Alcances
Cierre por Fusiones

. Apelaciones de vallas fijas y telones

. Reclasificacion de actividad comercial

. Certificaciones de Procesos

. Ampliaciones

. Solicitud de audito

L oo NOU R WDNRE

e
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D. Procedimientos

1. Tramite de Inscripcion de Panama Emprende (TIPE)

Nombre del | Tramite de Inscripcion de Panama Emprende (TIPE)

Procedimiento:

Objetivo Establecer el gravamen de los negocios nuevos generados en
Panama Emprende

Alcance Aplicar la renta correspondiente en base a las actividades
declaradas en el aviso de operaciones.

Definiciones e Gravamen: impuesto, contribucidn, renta o tasa fijada por mes

aplicada a un contribuyente en base a las actividades
comerciales que realice

e Renta: clasificacién que se le da a la actividad comercial que
realice el contribuyente segln el Régimen Tributario

e Aviso de Operaciones: es el proceso mediante el cual se deja
constancia de la actividad comercial o industrial que se va a
ejercer y que ha sido debidamente informada a la
Administracién Publica, en el cual declara haber cumplido las
normas que amparan las actividades que desarrollara.

e Contribuyente: persona natural o juridica que lleva una
actividad lucrativa en el Distrito de Panamd y que el mismo estd
obligado al pago de impuestos, derechos, tasas y/o
contribuciones que establezca el Municipio de Panama.

e Aforo: denominacién usual asignada a la determinacién de un
tributo

Responsabilidades

Auditores fiscales, establecer el gravamen en base a los sustentos
o documentacion aportadas por el contribuyente

Descripcion del
Procedimiento:

Tramite de Inscripcion de Panama Emprende (TIPE)

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Secretaria 1 Recibir por parte de la Direcciéon Notificacion de
Tributaria toda la documentacién que TIPE
sustente la inscripcién de un nuevo
negocio
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Jefe de 2 | Asignar el expediente al Auditor Fiscal

Departamento

Auditor fiscal 3 | Verificar la documentacién adjunta al
formato de Tramite de Inscripcién de
Panamd Emprende (TIPE)

Auditor Fiscal 4 | Verificacidon y aprobacidn de notificacidn

Jefe de 5 | Aprobar y firmar el formato Tramite de

departamento Inscripcién de Panama Emprende (TIPE)
segun la clasificacion en base a las
actividades declaradas en el Aviso de
Operaciones

Secretaria 6 Remitir a la Direccion tributaria
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Tramite de Inscripcion de Panama
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Auditor Fiscal

Direccidn Tributaria Secretaria Jefe de Departamento
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: Asigna i
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2. Verificacion de Licencias

Nombre del | Verificacion de Licencias

Procedimiento:

Objetivo Detectar las empresas defraudadores del fisco municipal

Alcance Aplicar el impuesto que le corresponda a partir de su fecha de inicio

de operaciéon con los respectivos recargos e intereses de un
determinado negocio

Definiciones

e Defraudador del fisco: cuando una empresa o persona natural
omitiera el pago de sus obligaciones tributarias municipales.

e Aforo: denominacidn usual asignada a la determinacién de un
tributo Declaracién de renta

e Contribuyente: persona natural o juridica que lleva una actividad
lucrativa en el Distrito de Panama y que el mismo estd obligado
al pago de impuestos, derechos, tasas y/o contribuciones que
establezca el Municipio de Panama

Responsabilidades

Auditores fiscales, determinar los impuestos correspondientes a las
actividades ejercidas y conformes a los regimenes tributarios de cada
periodo, en base a los valores reportados en sus declaraciones de
rentas presentadas en Direccidon General de Ingresos (DGl).

Descripcion del
Procedimiento:

Verificacion de Licencias

Responsable Paso N° | Actividad Formato o
documento
Secretaria 1 Recibir por parte de la Direccién Notificacion
Tributaria toda la documentacién que de Licencia
sustente el aforo establecido por cada
contribuyente detectado
Jefe de 2 Asignar el expediente al Auditor Fiscal
Departamento
Auditor fiscal 3 Verificar la documentacion - LIC
Auditor Fiscal 4 Verificacidn y aprobacidn de notificacion
Jefe de 5 Aprobar que el aforo corresponda a las
departamento actividades declaradas en el Aviso de
Operaciones y que los valores sean lo
declarado en la Direccién General de
Ingresos
Secretaria 6 Remitir a la Direccién Tributaria
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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3. Audito por Duplicidad

Nombre del | Audito por Duplicidad

Procedimiento:

Objetivo Aclarar la existencia de dos (2) nimeros de contribuyentes por
inversion de nimero de Registro Unico de Contribuyente a un
misma empresa

Alcance Esclarecer la figura tributaria

Definiciones e Contribuyente, persona natural o juridica que lleva una

actividad lucrativa en el Distrito de Panamd y que el mismo esta
obligado al
contribuciones que establezca el Municipio de Panama

pago de impuestos,

derechos,

tasas y/o

Responsabilidades

Auditores fiscales, investigar y corroborar la solicitud presentada

por el contribuyente

Descripcion del Audito por Duplicidad
Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Secretaria 1 Se recibe solicitud de verificacidn por Formato de
duplicidad de niumeros de contribuyentes audito
por el registro inicial del contribuyente por
parte de la Jefatura de Vigilancia Fiscal
Jefe de 2 | Asignar expediente al Auditor Fiscal
Departamento
Auditor fiscal 3 Programar inspeccion a la empresa en
proceso
Auditor fiscal 4 Recopilar toda la documentacién necesaria
para emitir informe de audito por
duplicidad
Auditor fiscal 5 | Analizar toda la informacién y
documentacién adjunta en el expediente de
la Jefatura de Vigilancia Fiscal como la
aportada por el contribuyente
6 Redactar informe de audito por duplicidad
Jefe de 7 Firma y aprobacion del informe de audito
Departamento
Secretaria 8 Remitir el respectivo informe a Vigilancia

Fiscal
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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4. Audito de Aforos de Contribuyentes Omisos

Nombre del | Audito de Aforos de Contribuyentes Omisos

Procedimiento:

Objetivo Procedimiento aplicado aquellos contribuyentes, que por accién u
omisidn incumplieran con la obligacidn tributaria

Alcance Iniciar el respectivo cobro de los impuestos municipales de un
contribuyente que incumplié con su debida inscripcidon

Definiciones e Aforo: denominacién usual asignada a la determinacién de un

tributo Declaracién de renta

e Contribuyente: persona natural o juridica que lleva una
actividad lucrativa en el Distrito de Panama y obligado al pago
de impuestos, derechos, tasas y/o contribuciones

e Impuestos tributarios: pago obligatorio de contribucién a la
persona natural o juridica, que exige el Municipio de Panama

Responsabilidades

Auditores fiscales: investigar y corroborar la solicitud presentada

por Direccién Tributaria para emitir un informe

Descripcion del
Procedimiento:

Audito de Aforos de Contribuyentes Omisos

Responsable Paso N° | Actividad Formato o
documento
Secretaria 1 Recibe solicitud de audito por aforo de | Formato de
a los contribuyentes omisos por parte audito

de la Jefatura de Vigilancia Fiscal

Jefe Departamento 2 Asignar expediente al Auditor Fiscal

Auditor fiscal 3 Programar inspeccién a la empresa
investigada

Auditor fiscal 4 Recopilar toda la documentacién para
emitir informe de audito

Auditor Fiscal 5 Analiza la informacidn

Auditor Fiscal 6 Emite un informe de audito fijando los
impuestos por su actividad comercial y
fecha de inicio de operacién

Jefe Departamento 7 Firma y aprobacion de informe de
audito

Secretaria 8 Se remite informe de audito de omisos

a Direccion de Administracion
Tributaria
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5. Tramite de Cierre de Negocios TCN

Nombre del | Tramite de Cierre de Negocios TCN

Procedimiento:

Objetivo Determinar una fecha exacta del cierre de un determinado
negocio por cese de operaciones

Alcance Pagar el impuesto correspondiente hasta la fecha de presentacion
del cese de operaciones el cual debe de ser 15 dias antes del cierre
de operaciones

Definiciones e Contribuyente, persona natural o juridica que lleva una

actividad lucrativa en el Distrito de Panamd y que el mismo esta
obligado al
contribuciones que establezca el Municipio de Panama

pago de impuestos,

derechos,

tasas y/o

Responsabilidades

audito

Auditores fiscales, investigar y corroborar la solicitud presentada
por Departamento de Vigilancia Fiscal para emitir un informe de

Descripcion del
Procedimiento:

Tramite de Cierre de Negocios TCN

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Secretaria 1 Se recibe solicitud de verificacidn de los Formato de
libros contables por cese de operaciones audito

por la Jefatura de Vigilancia Fiscal

Jefe Departamento 2

Asignar expediente al auditor fiscal

Auditor fiscal 3 Programar inspeccion a la empresa
investigada

Auditor fiscal 4 Recopilar toda la documentacién necesaria
para emitir informe de audito

Auditor Fiscal 5 Analiza la informacidn y verifica el cierre de
operaciones

Auditor Fiscal 6 Emite un informe de audito por cese de

operaciones y determinar si califica o no la
solicitud presentada por el contribuyente

Jefe Departamento 7

Firma y aprobacion de informe de audito

Secretaria 8

Remite informe de audito por cese de
operaciones a Vigilancia Fiscal
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6. Cierre y Anulaciones de Orden

Nombre del | Cierre y Anulaciones de Orden

Procedimiento:

Objetivo Cerrar y anular una actividad comercial que el contribuyente no
esté realizando.

Alcance Realizar los cobros en base a las actividades que realmente realiza
el contribuyente

Definiciones e Contribuyente, persona natural o juridica que lleva una

actividad lucrativa en el Distrito de Panamd y que el mismo esta
obligado al
contribuciones que establezca el Municipio de Panama

pago de impuestos,

derechos,

tasas y/o

Responsabilidades

Auditores fiscales, determinar que el cierre y las anulaciones de
orden tengan sustento en base a sus libros contables y actividades

que realizan

Descripcion del
Procedimiento:

Cierre y Anulaciones de Orden

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Secretaria 1 Se recibe la solicitud de audito por cierre de | Formato de
orden a solicitud del contribuyente por Audito
parte de la Jefatura de Vigilancia Fiscal
Jefe de 2 | Asignar expediente al auditor fiscal
Departamento
Auditor fiscal 3 | Verificar toda la informacidn en software
ARI
Auditor fiscal 4 Programar inspeccion a la empresa
investigada
Auditor fiscal 5 Recopilar toda la documentacién necesaria
para emitir informe de audito
Auditor Fiscal 6 | Analiza la informacién
Auditor Fiscal 7 Emitir un informe de audito dando
respuesta a la solicitud de cierre de orden
Jefe de 8 Firma y aprobacion de informe de audito
Departamento
Secretaria 9 Se remite informe de audito por cierre de

orden a la Jefatura de Vigilancia Fiscal
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7. Apelacién por Fechas de Inicio de Operacién

Nombre del | Apelacion por Fechas de Inicio de Operacion

Procedimiento:

Objetivo Determinar la fecha en que una empresa o negocio inicia su
actividad comercial

Alcance Iniciar el cobro desde la primera facturacién en base a reporte Z

Definiciones e Reporte Z, primer reporte emitido por la impresora fiscal en

base a sus facturaciones o servicios

Responsabilidades

Auditores fiscales, determinar la fecha en la cual una empresa o

negocio inicio a ejercer una actividad comercial

Descripcion del
Procedimiento:

Apelacion por Fechas de Inicio de Operacion

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Secretaria 1 Se recibe solicitud de apelacién por fecha Formato de
de inicio de operacion por parte de la Audito
Jefatura de Vigilancia Fiscal
Jefe Departamento 2 | Asignar expediente al auditor fiscal
Auditor fiscal 3 Verificar toda la informacién en software
ARI, y toda la documentacién adjunta al
expediente
Auditor fiscal 4 Programar inspeccion a la empresa
investigada
Auditor fiscal 5 Recopilar toda la documentacién necesaria
para emitir informe de audito
Auditor Fiscal 6 | Analiza la informacién
Auditor Fiscal 7 Emite un informe de audito dando
respuesta a la solicitud de apelacidn por
fecha de inicio de operacién
Jefe Departamento 8 Firma y aprobacion de informe de audito
Secretaria 9 Se remite informe de audito a la Jefatura de

Vigilancia Fiscal para para ser remitido a
Junta Calificadora por apelacién de fecha de
inicio de operaciones
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8. Alcance
Nombre del | Alcance
Procedimiento:
Objetivo Cobrar retroactivamente el tiempo que omitiese por el pago de

los impuestos municipales a determinado negocio o empresa. Los
mismos se pueden dar de dos maneras: detectados por un
inspector fiscal o por inscripcién voluntaria por parte del
contribuyente.

(Avisos de Operaciones generados en Panama Emprende en afios
anteriores)

Alcance Establecer la cantidad de impuestos retroactivos no reportados por
el contribuyente en base a la actividad comercial que la empresa
realiza, aplicando los respectivos recargos e intereses por
considerarse defraudador del fisco

Definiciones e Contribuyente: persona natural o juridica que lleva una
actividad lucrativa en el Distrito de Panamd y que el mismo esta
obligado al pago de impuestos, derechos, tasas y/o
contribuciones que establezca el Municipio de Panama

e Aviso de Operaciones: es el proceso mediante el cual se deja
constancia de la actividad comercial o industrial que se va a
ejercer y que ha sido debidamente informada a |Ia
Administracién Publica, en el cual declara haber cumplido las
normas que amparan las actividades que desarrollara

Responsabilidades | Auditores fiscales: realizar un informe que contenga el cdlculo de

los impuestos, con sus recargos e intereses de un determinado

periodo
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Descripcion del Procedimiento: | Alcance

Responsable Paso N° | Actividad Formato o
documento
Secretaria 1 Recibir la solicitud de Formato de

audito / alcance por parte | audito
de la Jefatura de Vigilancia
Fiscal

Jefe de Departamento 2 Asignar expediente al
auditor fiscal

Auditor fiscal 3 Verificar toda la
informacion en software
ARI

Auditor fiscal 4 Programar inspeccion a la
empresa investigada
Auditor fiscal 5 Recopilar toda la
documentacion necesaria
para emitir informe de
audito y revision de
registros contables
Auditor Fiscal 6 Analiza la informacién y
determinar cudntas
actividades y desde que
fecha se realiza

Auditor Fiscal 7 Emite un informe de Hoja de Excel
audito y generar un
reporte del calculo del
impuesto municipal a
pagar con sus recargos e
intereses

Jefe de Departamento 8 Firma y aprobacion del
informe de audito y el
reporte del célculo
generado

Secretaria 9 Se remite informe de
audito por fecha de inicio
de operacién a la Jefatura
de Vigilancia Fiscal
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9. Cierre por Fusiones

Nombre del | Cierre por Fusiones

Procedimiento:

Objetivo Fusionar dos o mas empresas a fin de determinar qué actividades
realizaba la empresa absorbida y establecer que actividades
realizara la empresa sobreviviente, segun las actividades
declaradas en su nuevo Aviso de Operaciones con el fin de resolver
la solicitud de cierre por fusiéon

Alcance Determinar las actividades que realizaban los impuestos que se

pagaban en cada uno de los negocios antes y después del proceso
de fusién

Definiciones

e Aviso de Operaciones: es el proceso mediante el cual se deja
constancia de la actividad comercial o industrial que se va a
ejercer y que ha sido debidamente informada a |Ia
Administracién Publica, en el cual declara haber cumplido las
normas que amparan las actividades que desarrollara

Responsabilidades

Auditores fiscales: establecer un convenio de fusion por absorcion
mediante escrituras publicas donde se establezca el traspaso de las
actividades que realiza con sus saldos de impuestos como también
de los vehiculos que estén registrados en el Municipio de Panama
y determinar las actividades que realizara la empresa absorbente
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Descripcion del Procedimiento:

Cierre por Fusiones

Responsable

Paso N°

Actividad

Formato o
documento

Secretaria

Recibir la solicitud de cierre
por fusidn de parte de
Jefatura de Vigilancia Fiscal

Formato de
audito

Jefe de Departamento

Asignar expediente al
auditor fiscal

Auditor fiscal

Verificar toda la
informacion en software
ARI

Auditor fiscal

Programar inspeccion a la
empresa en proceso de
fusion

Auditor fiscal

Revision de registros
contables de las empresas
fusionadas

Recopilar toda la
documentacion necesaria
para emitir informe de
audito por fusion

Auditor Fiscal

Analizar toda la
documentacidn aportada
por las empresas

Auditor Fiscal

Emite un informe de audito
dando respuesta a la
solicitud de cierre por
fusion

Jefe de Departamento

Firma y aprobacion del
informe de audito por
fusion

Secretaria

10

Se remite informe de audito
por cierre por fusion a la
Jefatura de Vigilancia Fiscal
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10. Apelaciones de Vallas Fijas y Eventuales (Telones)

Nombre del | Apelaciones de Vallas Fijas y Eventuales (Telones)

Procedimiento:

Objetivo Es la solicitud de revisién de los impuestos aplicados mediante
notificacion, de vallas fijas o eventuales

Alcance Verificar si corresponde o no el impuesto tasado mediante

notificacion

Responsabilidades

Auditores fiscales: recopilar toda la informacidn correspondiente y
asi determinar si corresponde o no el impuesto tasado mediante
notificacion de anuncios en telones o vallas fijas tomando en
consideracion los informes técnicos

Descripcion del
Procedimiento:

Apelaciones de Vallas Fijas y Eventuales (Telones)

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Secretaria 1 Recibir la solicitud de revision del impuesto | Formato de
aplicado mediante notificacién por la audito

Jefatura de Vigilancia Fiscal

Jefe Departamento 2

Asignar expediente al auditor fiscal

Auditor fiscal 3 | Verificar toda la informacidn en software
ARI

Auditor fiscal 4 | Verificar los detalles establecidos en el
informe técnico

Auditor fiscal 5 Programar inspeccién ocular para verificar
si existe o no el anuncio o publicidad

Auditor fiscal 6 Recopilar toda la documentacién necesaria
para emitir informe de audito por apelacion
de vallas fijas o eventuales

Auditor Fiscal 7 | Analiza la informacién

Auditor Fiscal 8 Emitir un informe sobre los impuestos

aplicados mediante notificacién de vallas

Jefe Departamento 9

Firma y aprobacion de informe

Secretaria 10

Se remite informe de audito apelacién de
vallas fijas o eventuales (telones) a la
Jefatura de Vigilancia Fiscal para ser
remitido a la Junta Calificadora Municipal.
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11. Reclasificacion de Actividad Comercial

Nombre del | Reclasificacion de Actividad Comercial

Procedimiento:

Objetivo Establecer correctamente cuales son las actividades que realmente
realiza el contribuyente con sus valores en base a las declaraciones
de renta y el desglose de ingresos por actividad comercial,
certificado por un Contador Publico Autorizado (CPA).

Alcance Establecer el aforo debido a las actividades comerciales que realice
y a las ingresos percibidos

Definiciones e Aforo: denominacién usual asignada a la determinacién de un

tributo Declaracion de renta

e Contribuyente: persona natural o juridica que lleva una
actividad lucrativa en el Distrito de Panama y que el mismo esta
obligado al pago de impuestos, derechos, tasas y/o
contribuciones que establezca el Municipio de Panama.

Responsabilidades

Auditores fiscales: recopilar toda la informacién correspondiente y
asi determinar si corresponde o no la solicitud de reclasificacion
presentada por el contribuyente

Descripcion del
Procedimiento:

Reclasificacion de Actividad comercial

Responsable Paso N° Actividad Formato o
documento

Secretaria 1 Recibir la solicitud de audito por Formato de
reclasificacion de la Jefatura de audito
Vigilancia Fiscal

Jefe de Depto. 2 Asignar expediente al auditor fiscal

Auditor fiscal 3 Verificar toda la informacién en
software ARl

Auditor fiscal 4 Programar inspeccion a la empresa

en proceso para revisar sus libros
contables para determinar si
corresponde o no la solicitud de
reclasificacion

Auditor fiscal 5 Recopilar toda la documentacién
necesaria para emitir informe de
audito

Auditor Fiscal 6 Analiza la informacién
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Auditor Fiscal 7 Emite un informe de audito por
reclasificacion de actividad
comercial
Jefe de 8 Firma y aprobacion del informe de
Departamento audito por reclasificacion
Secretaria 9 Se remite informe de audito.

Reclasificacidon al Departamento de
Vigilancia Fiscal para ser incorporado
a los expedientes que deben ser
remitidos a la Junta Calificadora
Municipal.
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12. Certificacion de Procesos

Nombre del | Certificacion de Procesos

Procedimiento:

Objetivo Certificar si los contribuyentes mantienen procesos pendientes en
el Departamento de Auditoria Fiscal

Alcance Auditoria Fiscal certifica a la Direccién de Administracidn Tributaria
si nuestro Departamento mantiene o no proceso de caracter
administrativo para dar apertura de proceso ejecutivo por cobro
coactivo

Definiciones e Cobro coactivo, asignacion otorgada a las entidades publicas

para que puedan hacer efectivas todas las obligaciones fiscales
de los contribuyentes.

Responsabilidades

Secretarias, verificar si existe o no un proceso de audito segun los
libros de controles de entrada de audito

Descripcion del
Procedimiento:

Certificacion de Procesos

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Secretaria 1 Se recibe nota de solicitud de
certificacién de proceso por la Direccién
de Administracion Tributaria
Secretaria 2 Verificar en el sistema ARI la condicién
tributaria municipal del contribuyente
(suspendido, activo, cancelado)
Secretaria 3 Verificar si existe o no un proceso de
audito segun los libros de controles de
entrada de audito
Secretaria 4 Llenar debidamente en los formatos de Formato de

certificacidon y detallar si existe o no certificaciéon
algln proceso en esta Jefatura, y

establecer todas sus generales en dicho

formato
Jefe Departamento | 5 Visto Bueno
Secretaria 6 Se remite la solicitud de Certificacion a la

Direccion de Administracion Tributaria
para su debido proceso.
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13. Ampliaciones

Nombre del

Procedimiento:

Ampliaciones

Objetivo Aclarar cualquier tipo de hallazgo establecido de un informe de
audito previamente elaborado y remitido a la Jefatura de Vigilancia
Fiscal

Alcance Analizar la documentacion que sustente el informe de audito para
dar respuesta a la solicitud de aclaracién

Definiciones

Responsabilidades

Auditores fiscales, verificar toda la documentacidn existente en el

expediente que sustenta el informe de auditoria por aclarar.

Descripcion del
Procedimiento:

Ampliaciones

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento

Secretaria 1 Recibir la solicitud de aclaracién de audito Formato de
por medio de nota de la Jefatura de audito
Vigilancia Fiscal

Secretaria 2 | Seregistra en el Libro de ampliaciones

Jefe de 3 Se asigna el auditor fiscal

Departamento

Auditor fiscal

4 Verificar toda la informacion en software
ARI

Auditor fiscal

5 | Verificar la documentacién adjunta al
informe de audito el cual solicita aclaracion

Auditor fiscal

6 | Se programa una visita de inspeccion para
solicitar la documentacién necesaria y asi
dar respuesta a la solicitud de ampliacidon
de audito.

Auditor Fiscal

7 Emite un informe de audito por ampliacion
a solicitud de la Jefatura de Vigilancia Fiscal

Jefe de 8 Firma y aprobacion de informe de audito
Departamento por ampliacion
Secretaria 9 Se remite informe de audito a la Jefatura de

Vigilancia Fiscal
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14. Solicitud de Audito

Nombre del | Solicitud de Audito

Procedimiento:

Objetivo Investigar y comunicar por medio de informe de auditoria la
condicidn tributaria del contribuyente en base a sus registros
contables, fecha de inicio de operaciones y actividades comerciales

Alcance Definir la figura tributaria y aplicar las rentas que correspondan a un
determinado contribuyente segun los ingresos obtenidos por su
actividad comercial

Definiciones e Renta: clasificaciéon que se le da a la actividad comercial que

realice el contribuyente segln el Régimen Tributario

Contribuyente, persona natural o juridica que lleva una
actividad lucrativa en el Distrito de Panamad y que el mismo esta
obligado al pago de impuestos, derechos, tasas vy/o

contribuciones que establezca el Municipio de Panama

Responsabilidades

Auditores Fiscales, realizar las investigaciones correspondientes
para emitir un informe de auditoria que aclare la figura tributaria

del contribuyente.

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de Audito

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento

Despacho del 1 Se recibe la solicitud de audito Solicitud de

Tesorero, audito

dependencias de la
Direccidn Tributaria

Jefe Departamento

2 Se asigna el auditor fiscal

Auditor fiscal

w

Verificar toda la informacion en el software ARI

Auditor fiscal

4 Programar inspeccion a la empresa en proceso de
audito para revisar sus libros contables

Auditor fiscal

5 Recopilar toda la documentacidén necesaria para
emitir informe de audito

Auditor Fiscal

6 Analiza la informacién y documentacién

Auditor Fiscal

7 Emitir un informe de audito que establezca la
figura tributaria del contribuyente

Jefe Departamento

8 Firma y aprobacién del informe de audito

Secretaria

9 Se remite informe de audito a la Direccién que lo
solicitd para su debido proceso.
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5. DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE
A. Objetivo General

Actualizar, notificar y organizar sistemdaticamente la estructura tributaria para facilitar al
contribuyente la comprensién en los procesos de sus tramites dentro del Municipio de
Panama presentando la informacién relacionada con los tributos con total transparencia
para que el contribuyente pueda conocer sus derechos y ser atendido de la manera mas
eficiente posible.

B. Organigrama de Servicio al Contribuyente

lefe de Servicioal
Contribuyente

Sub-lefe de
Servicioal
Contribuyente

- Secretaria

Captador de
Datos

L Mensajeria
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C. Presentacion de los procedimientos del Departamento

L oo NOU e WD

R L o
O Ul d WNRE O

Reclasificaciones debido a errores o presentacién tardia de las declaraciones Juradas
del Municipio de Panama

Certificaciones

Cambio de Razdn Social

Cambio de Razén Comercial

Cambio de Registro Unico de Contribuyente (RUC)

Cambio de Pasaporte a Cédula

Actualizacién de Pasaporte

Cambio de Domicilio

Cambio o Actualizacidn de Representante Legal

. Aumento de Actividad

. Activacidn de Propaganda Eventual

. Notificacion y Activacion de Publicidad Exterior (Vallas o propagandas fijas)

. Inscripcién de Mercados

. Aumento de Actividad de Mercados

. Ajustes de multas, tasas y tributos

. Aplicaciéon de resoluciones emitidas por el Departamento de Vigilancia Fiscal y de

Junta Calificadora Municipal
a. Cierre definitivo de negocio o empresa
b. Cierre Temporal de Negocio o empresa
c. Cierre de negocio o empresa por duplicidad
d. Cierrey anulacién
1. Cierre de actividad y anulacién de impuestos
2. Cierre de negocio o empresa y anulacidon de impuestos
Anulacion de Impuestos de Orden
Anulacion de Impuestos por fecha de inicio
Cierre por Fusién por Absorcion
Alcances
Reclasificacion de Junta Calificadora Municipal
j- Apelaciones a Aforo
k. Prescripcién de deuda

S o
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D. Procedimientos

1. Reclasificaciones debido a errores o presentacion tardia de las declaraciones Juradas
del Municipio de Panama

Nombre del | Reclasificaciones debido a errores o presentacion tardia de las

Procedimiento: declaraciones Juradas del Municipio de Panama

Objetivo Velar por que el contribuyente cumpla con todos sus
declaraciones juradas ante el Municipio de Panama

Alcance Recaudar el mayor porcentaje de los impuestos de los negocios

Responsabilidades

Jefe y Sub-Jefe de Departamento, analizar y comparar las
declaraciones de renta de la Direccion General de Ingresos
suministrada por el contribuyente

Formato o
documento

Requisitos
e Copia de la declaraciéon de renta del afio correspondiente
e Declaracién jurada del afio correspondiente, esta debe
tener el desglose por renta y por negocio
e (Carta explicativa (dirigida al Tesorero Municipal) firmada
por el representante legal o propietario del negocio y copia
de cédula
¢ Nota de autorizacién por el representante legal (en caso
de enviar a un tercero a realizar el tramite).
e Copia de la cédula de la persona autorizada a realizar el
tramite
e Aviso de Operacion
Nota: si una tercera persona esta realizando el tramite, debe tener
una nota autorizada por el representante legal con copia de
cédula o pasaporte de ambos.

Descripcion del
Procedimiento:

Reclasificaciones debido a errores o presentacion tardia de las
declaraciones Juradas del Municipio de Panama

Responsable

Paso | Actividad Formato o
N° documento

Jefe / Sub-Jefe de
Departamento

1 Recibir por parte del contribuyente los Reclasificacion
requisitos en la guia de Reclasificacion por errores en
debido a errores en la declaracion o la declaracién
presentacion tardia de la declaracion 0 presentacion
Jurada tardia de la
declaracidn
Jurada
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Jefe / Sub-Jefe de 2
Departamento

Verificar los documentos solicitados en la
guia de reclasificaciones debido a errores
en la declaracién o presentacion tardia
de la declaracién jurada

Jefe / Sub-Jefe de 3
Departamento

Analizar y comparar las declaraciones de
renta suministradas por la Direccion
General de Ingresos de afos anteriores

Jefe / Sub-Jefe de 4
Departamento

Realiza la reclasificacidn ya sea por error
o por declaraciones tardia en el sistema
informatico de administracién tributaria

Jefe / Sub-Jefe de 5
Departamento

Brindar constancia firmada y sellada del
trdmite correspondiente realizado al
contribuyente como comprobante
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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2. Certificaciones

Nombre del | Certificaciones

Procedimiento:

Objetivo Certificar el estatus del contribuyente a fin de determinar la
existencia del mismo dentro de la base de datos y si mantiene
algin compromiso con el Municipio de Panama

Alcance Informar sobre la situacion tributaria del contribuyente

Responsabilidades

Captador de Datos, presentar toda la informacidn general de los
contribuyentes a fin de dar una certificacion del mismo

Formato o)
documento

Requisitos
e Copia del recibo de caja por el valor del tramite
e Carta dirigida al Tesorero Municipal solicitando
Certificacién de Contribuyente o No Contribuyente en el
Municipio de Panama, con todos los datos generales de la
persona / empresa (nimero de teléfono, direccidn exacta,
nombre del representante legal, nimero de RUC).
e Croquis de la ubicacion
e Copia de la cédula del representante legal o propietario del
negocio.
Nota: De ser una tercera persona quien realiza el tramite, debe
llevar nota de autorizacién simple y copia de cédula de ambos.
Duracion del tramite: cinco dias habiles.

Descripcion del
Procedimiento:

Certificaciones

Responsable

Paso | Actividad Formato o
N° documento

Captador de Datos

1 Recibir por parte del contribuyente los guia de
requisitos en la guia de Certificaciones Certificaciones

Captador de Datos

2 Verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria, la existencia en
la base de un contribuyente natural o
juridico

Captador de Datos

3 Si no existe dentro de la base de datos
del Municipio de Panam3, se emite una
certificacién de No Contribuyente

Captador de Datos

4 | Siel contribuyente existe en la base de
datos de administracion tributaria, se
emite una certificaciéon de contribuyente
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y se le adjunta toda la informacién del
negocio/empresa o persona natural

Captador de Datos 5

Se emite nota dirigida al Tesorero
Municipal, Directora Tributaria y Jefe de
Departamento

Mensajeria 6 | Se envia nota para firma y sello del
Tesorero Municipal, Directora Tributaria
y Jefe de Departamento.

Mensajeria 7 Se recibe los documentos firmados y
sellados

Captadora de 8 | Se entrega documento original con

datos firmas y sello al contribuyente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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3. Cambio de Razén Social

Nombre del Cambio de Razén Social

Procedimiento:

Objetivo Brindar al contribuyente la opcién de poder cambiar las generales
de su razon social ante el Municipio de Panama luego de haberlo
realizado en el Registro Publico

Alcance Actualizar los datos de los contribuyentes

Definiciones e Cartdn amarillo, nimero de identificacién del negocio o empresa

inscrita en el Municipio de Panama

Responsabilidades

Captador de Datos: realizar los cambios solicitados en el sistema
informatico de administracion tributaria

Formato o)
documento

Requisitos:

e Memorial dirigido al Tesorero Municipal (original y copia).

e Certificado de Registro Publico actualizado con el cambio

e Copia de cédula del representante legal

e Aviso de Operacidn actualizado con el cambio de razén social

e Croquis de la ubicacién del negocio hecho a mano y datos
generales (direccién exacta, teléfono, etc.)

Nota: De ser una tercera persona quien realiza el tramite, debe tener

la autorizacién escrita del propietario o representante legal y

adjuntar fotocopia de ambas cédulas o pasaporte.

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio de Razdn Social

Responsable

Paso | Actividad Formato o
N° documento

Captador de Datos

1 Recibir del contribuyente los requisitos de | Cambio de
la guia de Cambio de Razén Social Razén Social

Captador de Datos

2 Confirmar en el sistema de administracion
tributaria con el Registro Unico de
Contribuyente la existencia de la razén
social a tramitar

Captador de Datos

3 Cambiar y actualizar los datos de la razén
social solicitados por el contribuyente en el
sistema de administracion tributaria

Captador de Datos

4 | Si hay negocios inscritos bajo el nimero de
contribuyente se realiza el cambio de la
razén social en el sistema informatico de
administracion tributaria y se imprime
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cartén amarillo con la razén social
actualizada

Captador de Datos 5 Si no hay negocios inscritos, se realiza el
cambio de la razén social en el sistema de
administracion tributaria y se le genera una
constancia impresa del cambio

Captador de Datos 6 | Se entrega cartén amarillo firmado y sellado
/ constancia impresa al contribuyente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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4. Cambio de Razén Comercial

Nombre del Cambio de Razén Comercial

Procedimiento:

Objetivo Brindar al contribuyente la opcién de poder cambiar las generales
de su razén comercial ante el Municipio de Panama luego de
haberlo realizado en Panama Emprende o Ministerio de Comercio e
Industrias

Alcance Actualizar los datos del contribuyente

Definiciones e Cartdén amarillo, nimero de identificacién del negocio o empresa

inscrita en el Municipio de Panama

Responsabilidades

Captador de Datos, realizar los cambios solicitados en el sistema
informatico de administracion tributaria

Formato o)
documento

Requisitos

e Aviso de operaciones actualizado con el cambio de razén
comercial

e Copia de cédula del propietario del negocio o representante
legal

e Croquis de ubicacion del negocio y datos generales (direccién
exacta, teléfonos, etc.)

Nota: De ser una tercera persona quien realiza el tramite, debe

tener la autorizacidn escrita del propietario o representante legal y

adjuntar fotocopia de ambas cédulas o pasaporte.

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio de Razén Comercial

Responsable

Paso | Actividad Formato o
N° documento

Captador de Datos

1 Recibir de parte del contribuyente los guia de
requisitos en la guia de Cambio de Razoén Cambio de
Comercial Razén

Comercial

Captador de Datos

2 Confirmar en el sistema informatico de
administracion tributaria con el Registro
Unico de Contribuyente la existencia en la
base de datos del Municipio de Panama de
la razén comercial a tramitar

Captador de Datos

3 Cambiar y actualizar los datos de la razon
comercial solicitados por el contribuyente
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en el sistema informatico de administracion
tributaria

Captador de Datos 4 Imprimir cartén amarillo con la razén
comercial actualizada

Captador de Datos 5 Sellar y entregar carton amarillo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Cambio de Razén Social
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Fin

*Sistema Informatico de Administracién Tributaria
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5. Cambio de Registro Unico de Contribuyente RUC

Nombre del Cambio de Registro Unico de Contribuyente RUC

Procedimiento:

Objetivo Actualizar el Registro Unico de Contribuyente segtn el Aviso de
Operaciones

Alcance Actualizar datos del contribuyente

Responsabilidades

Captador de Datos, realizar los cambios solicitados en el sistema
informatico de administracion tributaria

Formato o
documento

Requisitos:

e Certificacion de Registro Publico actualizado

e Copia del Aviso de Operaciones

e Copia de la cédula o pasaporte del propietario, presidente

o representante legal.

Nota: De ser una tercera persona quien realiza el tramite, debe
tener la autorizacion escrita del propietario o representante legal
y adjuntar fotocopia de ambas cédulas o pasaporte.

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio de Registro Unico de Contribuyente RUC

Responsable Paso N° | Actividad Formato o
documento
Captador de Datos 1 Recibir por parte del Guia de Cambio
contribuyente los requisitos en la de Registro
guia de Cambio de Registro Unico | Unico de

de Contribuyente Contribuyente

Captador de Datos

2 Confirmar en el sistema
informatico de administracién
tributaria con el Registro Unico de
Contribuyente la existencia en la
base de datos del Municipio de
Panama

Captador de Datos

3 Cambiar y actualizar los datos del
Registro Unico de Contribuyente
segun el Aviso de Operaciones
solicitados por el contribuyente en
el sistema informatico de
administracion tributaria

Captador de Datos

4 Brindar constancia del tramite
correspondiente realizado al
contribuyente como comprobante
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RUC
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6. Cambio de Pasaporte a Cédula

Nombre del Cambio de Pasaporte a Cédula

Procedimiento:

Objetivo Actualizar en el sistema informatico de administracidn tributaria
los datos de pasaporte o cédula de los contribuyentes

Alcance Actualizacién de datos del contribuyente

Responsabilidades

Captador de Datos, realizar los cambios solicitados en el sistema
informatico de administracion tributaria

Formato o)
documento

Requisitos

e Copia del pasaporte anterior

e Copia de la cédula actual
Nota: De ser una tercera persona quien realiza el tramite, debe
tener la autorizacidn escrita (nota) del propietario o representante
legal y adjuntar fotocopia de ambas cédulas o pasaporte.

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio de Pasaporte a Cédula

Responsable Paso N° | Actividad Formato o
documento
Captador de Datos 1 Recibir por parte del contribuyente Guia de
los requisitos de la guia de Cambio de | Cambio de
Pasaporte a Cédula Pasaporte a
Cédula
Captador de Datos 2 Confirmar en el sistema informatico

de administracidn tributaria que se
haya registrado con el nimero de
pasaporte en la base de datos del
Municipio de Panama

Captador de Datos

3 Cambiar y actualizar los datos del
contribuyente de pasaporte a cédula
de identidad personal en el sistema
informatico de administracion
tributaria

Captador de Datos

4 Brindar constancia del tramite
correspondiente realizado al
contribuyente como comprobante
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7. Actualizacién de Pasaporte

Nombre del Actualizacidn de Pasaporte

Procedimiento:

Objetivo Actualizar en el sistema informatico de administracidn tributaria
los datos de pasaporte o cédula de los contribuyentes

Alcance Actualizacién de datos del contribuyente

Responsabilidades

Captador de Datos, realizar los cambios solicitados en el sistema

informatico de administracion tributaria

Formato o
documento

Requisitos
e Copia del pasaporte anterior
e Copia del pasaporte actual

e Nota simple solicitando la actualizaciéon de nimero de

pasaporte

Descripcion del
Procedimiento:

Actualizacion de Pasaporte

Responsable Paso N° | Actividad Formato o
documento
Captador de Datos 1 Recibir por parte del contribuyente Guia de

los requisitos de la guia de
Actualizacién de Pasaporte

Actualizacidn
de Pasaporte

Captador de Datos

2 Confirmar en el sistema informatico
de administracidn tributaria que se
haya registrado con el nimero de
pasaporte en la base de datos del
Municipio de Panama

Captador de Datos

3 Actualizar los datos del contribuyente
del pasaporte en el sistema
informdatico de administracion
tributaria

Captador de Datos

4 Brindar constancia del tramite
correspondiente realizado al
contribuyente como comprobante
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Actualizacion de Pasaporte
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8. Cambio de Domicilio

Nombre del Cambio de Domicilio

Procedimiento:

Objetivo Brindar al contribuyente la opcién de poder cambiar las generales
de su domicilio ante el Municipio de Panama luego de haberlo
realizado en Panama Emprende o Ministerio de Comercio e
Industrias

Alcance Actualizacién de datos del contribuyente

Definiciones

e Cartdon amarillo: nimero de identificacién del negocio o
empresa inscrita en el Municipio de Panama

Responsabilidades

Captador de Datos: realizar los cambios solicitados en el sistema
informatico de administracion tributaria

Formato o
documento

Requisitos

e Aviso de operacidn actualizado donde refleje el cambio de
domicilio

e Copia de la cédula o pasaporte del propietario o representante
legal

e Croquis de la ubicaciéon del negocio y datos generales (direccién
exacta, teléfono, etc.)

Nota: De ser una tercera persona quien realiza el tramite, debe

tener la autorizacién escrita (nota) del propietario o representante

legal y adjuntar fotocopia de ambas cédulas o pasaporte.

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio de Domicilio

Responsable

Paso | Actividad Formato o
N° documento

Captador de Datos

1 Recibir por parte del contribuyente los Guia de
requisitos de la guia de Cambio de Cambio de
Domicilio Domicilio

Captador de Datos

2 Cambiar y actualizar el domicilio de la
empresa o negocio solicitados por el
contribuyente en el sistema informatico
de administracion tributaria

Captador de Datos

3 Si hay cambio de corregimiento se
imprime y sella el correspondiente cartén
amarillo con el corregimiento actualizado;

Captador de Datos

4 | sino hay cambio de corregimiento se le
brinda una constancia del tramite
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correspondiente realizado al
contribuyente como comprobante
Captador de Datos 5 Se le entrega al contribuyente
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9. Cambio o Actualizacién de Representante Legal

Nombre del Cambio o Actualizacion de Representante Legal

Procedimiento:

Objetivo Actualizar en el sistema informatico de administracidn tributaria
los datos de representante legal

Alcance Actualizacién de datos del contribuyente

Responsabilidades

Captador de Datos, realizar los cambios solicitados en el sistema
informatico de administracion tributaria

Formato o
documento

Requisitos
e Memorial dirigido al Tesorero Municipal solicitando el
cambio

e Copia del Certificado de Registro Publico actualizado

e Copia de la cédula o pasaporte del representante legal
Nota: De ser una tercera persona quien realiza el tramite, debe
tener la autorizacion escrita del propietario o representante legal y
adjuntar fotocopia de ambas cédulas o pasaporte.
Tramite inmediato

Descripcion del
Procedimiento:

Cambio o Actualizacion de Representante Legal

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Captador de Datos 1 Recibir de parte del contribuyente los Guia de
requisitos de la guia de Cambio o Cambio o
actualizacién de Representante Legal actualizacio
nde
Representa
nte Legal

Captador de Datos

2 Buscar en el sistema informatico de
administracion tributaria la empresa o
negocio con su respectivo registro Unico de
contribuyente

Captador de Datos

3 Ingresar el nimero de cédula o pasaporte
en el sistema informativo de
administracion tributaria del representante
legal actual cotejado con la certificacidn del
registro publico

Captador de Datos

4 Cambiar o actualizar los datos del
representante legal actual en el sistema
informatico de administracion tributaria
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Captador de Datos 5
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correspondiente realizado al contribuyente

como comprobante
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10. Aumento de Actividad
Nombre del Aumento de Actividad
Procedimiento:
Objetivo Brindar al contribuyente la opcién de poder aumentar las

actividades de su empresa o negocio descritas en el Aviso de

Operaciones

Alcance

Actualizacién de datos del contribuyente

Responsabilidades

Jefe y Sub-Jefe de Departamento, realizar los cambios solicitados
en el sistema informatico de administracion tributaria

Descripcion del Aumento de Actividad

Procedimiento:

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento

Jefe de 1 Recibir por parte de la Jefatura de

Departamento Vigilancia Fiscal la solicitud de aumento de

actividad con sus respectivos documentos
adjuntos

Jefe o Sub-Jefe de 2 Inscribir el aumento de actividad en el

Departamento sistema informatico de administracion
tributaria

Jefe o Sub-Jefe de 3 Imprimir la notificacién

Departamento

Jefe de 4 | Se emite memorandum con la notificacion

Departamento impresa y documentos adjuntos para el
Departamento de Direccién Tributaria
solicitando la activacion de las actividades

Jefe o Sub-Jefe de 5 Recibir por parte de la Jefatura de

Departamento Vigilancia Fiscal la copia de la notificacion
con los informes completos para su
aprobacion segun fecha indicada por el
Agente Fiscal del Departamento de
Vigilancia Fiscal en el sistema informatico
de administracion tributaria

Captador de Datos 6 | Archivar en el Departamento de Servicio al

Contribuyente
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11. Activacion de Propaganda Eventual

Nombre del Activacion de Propaganda Eventual
Procedimiento:
Objetivo Activar las notificaciones de las propagandas eventuales segun

solicitud de Direccidn Tributaria en el sistema informatico de

administracién tributaria

Responsabilidades

Jefe y Sub-Jefe de Departamento, realizar los cambios solicitados
en el sistema informatico de administracidn tributaria

Descripcion del
Procedimiento:

Activacion de Propaganda Eventual

Responsable

Paso N° Actividad

Formato o
documento

Jefe de
Departamento

1 Recibir por parte de Direccién
Tributaria los informes y
notificaciones de propagandas
eventuales para su respectiva
aprobacion en el sistema
informatico de administracién
tributaria

Jefe o Sub-Jefe de
Departamento

2 Aprobar la notificacién de
propaganda eventual segun fecha de
entrega del Agente Fiscal del
Departamento de Publicidad
Exterior en el sistema informdtico de
administracion tributaria

Captador de datos

3 Archivar en el Departamento de
Servicio al Contribuyente
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12. Notificacién y Activacion de Publicidad Exterior (Vallas o propagandas fijas)

pago, las notificaciones de las publicidad exterior segun solicitud
de Direccidn Tributaria en el sistema informatico de

Nombre del Notificacion y Activacion de Publicidad Exterior (Vallas o
Procedimiento: propagandas fijas)
Objetivo Activar para que el contribuyente pueda realizar su respectivo

administracion tributaria

Responsabilidades

Jefe y Sub-Jefe de Departamento, realizar las activaciones
solicitadas en el sistema informatico de administracion tributaria

Descripcion del

Notificacion y Activacion de Publicidad Exterior (Vallas o

Procedimiento: propagandas fijas)

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento

Jefe de 1 Recibir por parte de Direccién Tributaria los

Departamento informes en lista de publicidad exterior para

su respectiva aprobacion de la notificacion
en el sistema informatico de administracion
tributaria

Jefe o Sub-Jefe de 2 Generar impresion de las notificaciones de

Departamento publicidad exterior del sistema informatico
de administracion tributaria

Secretaria 3 Emitir memorandum a Direccidn tributaria
anexando notificacion de publicidad
exterior para su respectivo proceso y
hacerlo llegar

Jefe de 4 Recibir del Departamento de Vigilancia

Departamento Fiscal las notificaciones a través de un
memorandum para sus respectivas
aprobaciones

Jefe o Sub-Jefe de 5 | Aprobar en el sistema informatico de

Departamento administracion tributaria las notificaciones
de publicidad exterior para su respectivo
pago

Captador de datos 6 | Archivar en el Departamento de Servicio al

Contribuyente

263

267



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

i““ ALCALDIA DE PANAMA
!'g GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos
de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016
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Notificacion y Activacion de Publicidad Exterior
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13. Inscripciéon de Mercado

Nombre del Mercado

Procedimiento:

Objetivo Inscribir, notificar, activar y aprobar legalmente ante el Municipio
de Panama todos los negocios de mercado

Definiciones e Mercado, negocio con tributos fijo

Responsabilidades | Jefe y Sub-Jefe de Departamento, realizar las activaciones
solicitadas en el sistema informatico de administracién tributaria

Descripcion del Mercado

Procedimiento:

Responsable Paso | Actividad Formato o

N° documento

Jefe de 1 Recibir mediante un memorando, el

Departamento informe de las actividades del negocio
anexando el monto de las rentas del Jefe
Administrativo de Mercado

Jefe de 2 Inscribir el negocio de mercado en el

Departamento sistema de administracidn tributaria

Jefe de 3 Emitir la notificacidn para su respectivo

Departamento proceso de firmas

Jefe de 4 Enviar notificacién al Departamento de

Departamento Direccion Tributaria

Jefe de 5 Recibir de Direccidn Tributaria la

Departamento notificacion con su respectivo informes
debidamente firmados y sellado

Jefe de 6 | Remitir mediante nota, informe y

Departamento notificacién a la Sub-Direccién de Mercado
para su respectiva entrega a los
contribuyentes de Mercado

Jefe de 7 Recibir de parte de la Sub-Direccién de

Departamento Mercado para su debida aprobacién

Jefe de 8 | Aprobar en el sistema informatico de

Departamento admiracion tributaria las notificaciones de
mercado

Captador de datos 9 | Archivar en el Departamento de Servicio al
Contribuyente
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14. Aumento de Actividad de Mercado

Nombre del Aumento de Actividad de Mercado
Procedimiento:
Objetivo Brindar al contribuyente la opcidn de poder aumentar las

actividades de su negocio de mercado

Responsabilidades

Jefe y Sub-Jefe de Departamento, realizar los cambios solicitados
en el sistema informatico de administracion tributaria

Descripcion del
Procedimiento:

Aumento de Actividad de Mercado

Responsable Paso | Actividad Formato o
N° documento
Jefe de 1 Recibir de parte de la Sub-Direccion de
Departamento Mercado la solicitud de aumento de
actividad de Mercado para su debida
inscripcién
Jefe de 2 Inscribir el aumento de actividad de
Departamento mercado en el sistema informatico de

administracidn tributaria

Jefe Departamento 3

Imprimir la notificacion

Jefe de 4 Se emite memorandum con la notificacion

Departamento impresa y documentos adjuntos para ser
enviado al Departamento de Direccion
Tributaria solicitando la activacidon del
aumento de actividad de mercado

Jefe de 5 Recibir de parte de la Direccion Tributaria

Departamento la notificacidn firmada y sellada

Jefe de 6 Remitir memorando con la notificacion

Departamento impresas y documentos adjuntos para ser
enviado a la Sub-Direccidon de Mercado para
ser entregado al contribuyente

Jefe de 7 Recibir a través de memorandum, copia de

Departamento la notificacidn e informe para su activacion

Jefe Departamento 8

Activar el aumento de actividad de mercado
en el sistema de administracion tributaria

Captador de datos 9

Archivar en Servicio al Contribuyente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mercado

Sub Direccion de Mercado

Jefe de Departamento

Captador de datos

Recibe solicitud de 1
> aumento de

‘ Inicio }
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y

Inscribir aumento
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|
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!
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documentos adjuntos

|
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\4

Remitir memo con
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impresa y
documentos

!

Recibir copia de la
notificacién e informe 7

}
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Fin
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v
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15. Ajustes de multas, tasas y tributos

Nombre del
Procedimiento:

Ajustes de multas, tasas y tributos

Objetivo Aprobar los ajustes de multas, tasas o tributos solicitados por Tesoreria
o la Direccién Tributaria

Alcance Actualizar los estados de cuenta de los contribuyentes que presentan
algun reclamo por multas, tasas o tributos

Definiciones °

Responsabilidades

Jefe de Departamento, realizar los cambios solicitados en el sistema
informatico de administracion tributaria

Descripcion del
Procedimiento:

Ajustes de multas, tasas y tributos

Responsable Paso | Actividad
NO
Jefe de 1 Recibir memorandum de parte de Tesoreria o Direccién
Departamento tributaria que contiene el sustento del ajuste, multa o tributo
solicitado
Jefe de 2 Aplicar el ajuste en el sistema informatico de administracion
Departamento tributaria
Jefe de 3 Remitir memorandum a Direccion Tributaria o Tesoreria del
Departamento ajuste para aprobacion final o para conocimiento de que el
mismo ya se realizé
Captador de datos | 4 Archivar constancia de ajuste

269

273



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

ALCALDIA DE PANAMA

GOBIERNO MUNICIPAL

T&
i

Manual de Procedimientos
de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016

Tesoreria / Direccién

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Ajustes de multas, tasas y
tributos

Tributaria

Jefe de Departamento

Captador de datos
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A 4
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16. Aplicacion de resoluciones emitidas por el Departamento de Vigilancia Fiscal

Para los siguientes procesos solicitados al Departamento de Servicio al Contribuyente por
el Departamento de Vigilancia Fiscal se realizardn las mismas actividades a desarrollarse
incluyendo el diagrama de flujo

Aplicacién de resoluciones emitidas por el Departamento de Vigilancia Fiscal
a. Cierre definitivo de negocio o empresa
b. Cierre Temporal de Negocio o empresa
c. Cierre de negocio o empresa por duplicidad
d. Cierrey anulacion
i. Cierre de actividad y anulacion de impuestos
ii. Cierre de negocio o empresay anulacién de impuestos
e. Anulacién de Impuestos de Orden
f.  Anulacién de Impuestos por fecha de inicio
g. Cierre por Fusién por Absorcion
h. Alcances
i. Reclasificacion de Junta Calificadora Municipal
j.  Apelaciones a Aforo

k. Prescripcién de deuda

Nombre del Aplicacion de resoluciones emitidas por el Departamento de Vigilancia
Procedimiento: Fiscal
Objetivo Aplicar en el sistema informatico de administracidn tributaria las

resoluciones emitidas por el Departamento de Vigilancia Fiscal

Alcance Tener el sistema informatico de administracién tributario actualizado
en cuanto a las resoluciones emitidas en el Departamento de Vigilancia
Fiscal solicitadas por los contribuyentes

Definiciones °

Responsabilidades | Jefe de Departamento, realizar los cambios solicitados en el sistema
informdtico de administracion tributaria
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Formato o
documento

N/A

Descripcion del
Procedimiento:

Aplicacion de resoluciones emitidas por el Departamento de
Vigilancia Fiscal

Responsable Paso | Actividad
NO

Jefe de 1 Recibir por parte del Departamento de Vigilancia Fiscal la

Departamento resolucién debidamente diligenciada para su aplicacién en el
sistema informatico de administracion tributaria

Jefe de 2 Leer e interpretar la resolucion

Departamento

Jefe de 3 Revisar en el sistema informatico de administracidn tributaria

Departamento los trdmites aplicados por el Departamento de Vigilancia Fiscal
de acuerdo a la resolucidén. Silos tramites no estdn
correctamente aplicados se remite la resolucion al
Departamento de Vigilancia Fiscal mediante memordandum para
su correcta aplicacion

Jefe de 4 Aprobar los tramites aplicados por el Departamento de

Departamento Vigilancia Fiscal

Captador de Datos | 5 Archivo de la resolucion
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Diagrama de Flujo del
Procedimiento

Aplicacién de resoluciones emitidas por el
Departamento de Vigilancia Fiscal y de Junta

Calificadora Municipal

Vigilancia Fiscal

Jefe de Departamento
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17. Tramite de inscripcion de negocios

Nombre del Tramite de Inscripcidon de Negocios

Procedimiento:

Objetivo Inscribir negocios nuevos en el catastro municipal

Alcance Aplicar las rentas correspondientes a las actividades declaradas en el

aviso de operaciones

Formato o Persona Natural

Documento .

Copia del aviso de operaciones

Copia de cedula/pasaporte del representante legal que
aparece en el aviso de operaciones.

Croquis de la ubicacion del negocio: croquis de ubicacion
del establecimiento comercial. Debe incluir corregimiento,
urbanizacion, barriada, calle, nimero de calle, nUmero de
local o residencia, edifico y nimero de apartamento o
plaza comercial y por lo menos dos puntos de referencia.
Correo electrénico, numeros de teléfonos actualizados.
Carta de autorizacién notariada, y copia de cédula en caso
del que presente los documentos no sea el representante
legal.

Copia de las declaraciones de renta desde la fecha de inicio
del que muestra el aviso de operaciéon. Afios anteriores al
2016.

A partir de enero del afio 2016, el rotulo pasa a ser
declarativo en base al drea del mismo (largo x ancho) las
dimensiones deberan ser presentadas en metros
cuadrado, al momento de la inscripcién.

Copia de las declaraciones de renta desde la fecha de inicio
de operaciones.
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Persona Juridica

e Copia del aviso de operaciones

e Copia de cedula/pasaporte del representante legal que
aparece en el aviso de operaciones.

e Croquis de la ubicacién del negocio: croquis de ubicacion
del establecimiento comercial. Debe incluir corregimiento,
urbanizacion, barriada, calle, nimero de calle, nUmero de
local o residencia, edifico y nimero de apartamento o
plaza comercial y por lo menos dos puntos de referencia.

e Correo electrénico, numeros de teléfonos actualizados.

¢ Copia de las declaraciones de renta desde la fecha de inicio
de operacién (observacién: si el negocio es de afios
anteriores al 2016 por favor traer todas las declaraciones
de renta desde la fecha de inicio del aviso).

e Copia del pacto social y certificado de registro publico
(actualizado, no mayor a 3 meses)

e A partir de enero del afio 2016, él rétulo pasa a ser
declarativo en base al area del mismo (largo por ancho) las
dimensiones deberan ser presentadas en metros
cuadrados, al momento de la inscripcion

o Copia de las declaraciones de renta desde la fecha de inicio de
operaciones.

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién debera
traer una carta de autorizacidn, debidamente autenticada por notario
publico, donde consten las firmas y una copia de cédula del autorizado
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Descripcion del
Procedimiento:

Movilizacion de los archivos antiguos al depdsito

Responsable Paso N° | Actividad
Captador de Datos 1 Recibir por parte del contribuyente los requisitos de
inscripcion de negocios nuevos.
Captador de datos 2 Determinar la fecha de inicio de operaciones de
acuerdo al Aviso de Operacion:
e Slesdel afo en curso
e NO es del afo en curso
Captador de datos 3 Inscribir negocio en el sistema informatico de
Administracion Tributaria.
Captador de datos 4 Impresion de la Notificacion de Aforo de negocio
nuevo.
Mensajeria 5 (SI) Se envia notificacion de Aforo a Direccidon
Tributaria para revision y aprobacién en el SIAT.
(NO) Se envia notificacion de Aforo a Direccidon
Tributaria con documentos para Inscripcion
Mensajeria 6 (SI) Se envia Tesoreria la notificacidon de aforo para su
firma
(NO) Se envia a Auditoria Fiscal para verificacion
Notificador 7 (S1) Se notifica al contribuyente de su aforo
Mensajeria (NO) Se recibe en Direccién Tributaria la Notificacion
de aforo debidamente revisada y aprobada.
Captador de datos 8 (SI) Activacion en el SIAT. Fin.
Direccién (NO) Aprobacion en el SIAT
Tributaria
Mensajeria 9 (NO) Enviar a Tesoreria para firma
Notificador 10 (NO) Se notifica al contribuyente de su aforo
Captador de datos 11 (NO) Activacion en el SIAT. Fin.
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HORIRNO-MINICIPAL de Tesoreria Municipal
Diagrama de flujo Tramite de Inscripcién de Negocio Nuevo
Captador de Mensajeria Notificador Direccién
Datos Tributaria
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6. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA FISCAL

A. Objetivo General

Velar por que los contribuyentes que cuentan con negocios dentro de municipalidad
cumplan con sus obligaciones fiscales y a su vez, permitirle a los mismos realizar los cambios
correspondientes para el buen funcionamiento de sus negocios.

B. Organigrama de la Jefatura de Vigilancia Fiscal

lefe de Vigiancia Fiscal

Asistente
| Administrativa
Abopzdos
|
| | ]
Asistants Lesg) Oficinistas Supervisor
L . | | Registros de
Recepcicn oS — nspactores
Ll Suspencion de || Archivos de suditor L Entrevistas de
Facturacion |expadientes vizjos) citzaciones
Archivos de .
o expadientes || Reczpion, A cance y
) Aumento de Actividad
|busqueda y custodial
— Recepoion
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C. Procedimientos de Vigilancia Fiscal

A wN e

L 0o N w;

11.

12.
13.
14.

Cierre definitivo de negocio o empresa

Cierre temporal de negocio o empresa

Cierre de negocio o empresa por duplicidad
Cierre y anulacién

a. Cierre de actividad y anulacién de impuestos
b. Cierre de negocio o empresa y anulacidon de impuestos
Anulacion de Impuestos de orden

Anulacion de impuestos por Fecha de Inicio
Reapertura de Negocio

Cierre por fusién por absorcidn

Cierre de Actividad

. Proceso ante la Junta Calificadora Municipal

a. Prescripcion

b. Reclasificacion

c. Apelacién de impuestos (negocios nuevos)
Certificacion de Procesos

a. Certificacién de existencia de procesos para el pago de tributos y/o placa

vehicular

b. Certificacidn de existencia de proceso a peticién del contribuyente

Solicitud de Aumento de Actividad
Alcances

Anexo: Requisitos para Reconsideraciéon a Resoluciones de Vigilancia Fiscal y
Apelaciéon a Resoluciones de Vigilancia Fiscal (Proceso ante la Junta Calificadora).
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D. Procedimientos

1. Cierre Definitivo del Negocio o Empresa

Nombre del Cierre Definitivo del Negocio o Empresa

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre definitivo de las
operaciones de una empresa o negocio adscrito a la municipalidad.

Alcance Evitar el pago extemporaneo de impuestos de los contribuyentes.

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de cierre definitivo de
negocio o empresa que son solicitados por los contribuyentes

Formato o
Documento

Personal Natural:

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando el cierre definitivo del negocio, incluyendo nimero
de contacto. El escrito debe estar firmado por el propietario
de la empresa. No se aceptan cartas con tachones, borrones,
sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario del negocio

e Copia del aviso de operaciones donde consten las firmas del
solicitante y tramitador

e Copia del aviso de operaciones del Sistema
www.panamaemprende.gob.pa donde se indica que el Aviso
esta Cancelado.

e Prueba en las cuales basa su solicitud

e Pazy salvo municipal original (no se permite copia ni pazy
salvo online)

e Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente. (Si existe
arreglo de pago, aportar copia del mismo).

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacion del establecimiento comercial. Debe
incluir el corregimiento, urbanizacion, barriada, calle, nimero
de calle, nimero de local o residencia, edificio y nimero de
apartamento o plaza comercial y por lo menos dos puntos de
referencia. (2 copias)

Persona Juridica
e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos

copias, solicitando el cierre definitivo del negocio,
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Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacion debidamente autenticada
por Notario Publico donde consten las firmas y una copia de
cédula del autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez
sellada por el Notario.

incluyendo nimero de contacto. El escrito debe estar
firmado por el propietario de la empresa. No se aceptan
cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
Copia de Cédula del Representante Legal de la Empresa.
Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
autentica por Notario (no mayor a 3 meses de haberse
expedido)

Copia del aviso de operaciones donde consten las firmas
del solicitante y tramitador

Copia del aviso de operaciones del Sistema
www.panamaemprende.gob.pa donde se indica que el
Aviso esta Cancelado.

Prueba en las cuales basa su solicitud

Paz y salvo municipal original (no se permite copia ni pazy
salvo online)

Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente. (Si
existe arreglo de pago, aportar copia del mismo).

Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacién del establecimiento comercial. Debe
incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle,
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos
dos puntos de referencia. (2 copias)

Descripcion del
Procedimiento:

Cierre Definitivo del Negocio o Empresa

Responsable Paso | Actividad
NO
Recepcion 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar
Recepcion 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de

administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de cierre definitivo de negocio o
empresa
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Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso de cierre definitivo de negocio o empresa

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
trdmite anterior para aplicar un tramite de cierre definitivo
de negocio o empresa.

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccidn, el expediente se paraliza y se le

Asistente Legal informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8 | Sinotiene alguna restriccidn, se realiza la suspension de los

Asistente Legal impuestos que se generan

Asistente Legal 9 Se aplica el Tramite de Cierre de Negocio en el sistema de
administracion tributaria y se envia a la bandeja virtual del
Departamento de Atencidn al Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admision y los oficios

Jefe de 11 | Revisiony firma de la providencia de admision y los oficios

Departamento /

Director de

Administracion

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar la diligencia de inspeccién a la seccidn de agentes

Departamento fiscales

Asistente 13 | Recibir el informe de inspeccién por parte de la seccion de

Administrativa/ agentes fiscales para anexarlo al expediente

Archivos

Jefe de 14 | Asignacidn de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogado 16 | Notificar la resolucién

Recepcidn 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 4, 15 y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucién y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacidn en sistema

Atencién al 19 | Aprueba el trdmite en sistema producto de la resolucidn

contribuyente

emitida
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Asistente Legal

Abogados / 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente

Asistente Legal la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo
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2. Cierre Temporal de Negocio o Empresa

Nombre del Cierre Temporal de Negocio o Empresa

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre temporal de las
operaciones de una empresa o negocio adscrito a la municipalidad

Alcance Evitar el pago regular de impuestos mientras dure el cierre temporal

de los contribuyentes.

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de cierre temporal de
negocio o empresa que son solicitados por los contribuyentes

Formato o
documento

Personal Natural:

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando el cierre temporal del negocio, incluyendo niumero
de contacto. El escrito debe estar firmado por el propietario de
la empresa. No se aceptan cartas con tachones, borrones,
sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario del negocio

e Copia del aviso de operaciones donde consten las firmas del
solicitante y tramitador

e (Copia del aviso de operaciones del Sistema
www.panamaemprende.gob.pa donde se indica que el Aviso
esta VIGENTE.

e Prueba en las cuales basa su solicitud

e Pazy salvo municipal original (no se permite copia ni pazy
salvo online)

e Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente. (Si existe
arreglo de pago, aportar copia del mismo).

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacion del establecimiento comercial. Debe
incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle, nUmero
de calle, nimero de local o residencia, edificio y nimero de
apartamento o plaza comercial y por lo menos dos puntos de
referencia. (2 copias)

Persona Juridica
e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,

solicitando el cierre temporal del negocio, incluyendo
numero de contacto. El escrito debe estar firmado por el
propietario de la empresa. No se aceptan cartas con
tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
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Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacién debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario.

Copia de Cédula del Representante Legal de la Empresa.
Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
autentica por Notario (no mayor a 3 meses de haberse
expedido)

Copia del aviso de operaciones donde consten las firmas
del solicitante y tramitador

Copia del aviso de operaciones del Sistema
www.panamaemprende.gob.pa donde se indica que el
Aviso estd vigente.

Prueba en las cuales basa su solicitud

Paz y salvo municipal original (no se permite copia ni pazy
salvo online)

Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente. (Si
existe arreglo de pago, aportar copia del mismo).

Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacién del establecimiento comercial. Debe
incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle,
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos
dos puntos de referencia. (2 copias)

Descripcion del

Procedimiento:

Cierre Temporal de Negocio o Empresa

Responsable Paso | Actividad
NO

Recepcidn 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcion 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de cierre de cierre temporal de
negocio o empresa

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al

contribuyente
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Asistente Legal

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso de cierre temporal de negocio o empresa

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
tramite anterior para aplicar un trdmite de cierre temporal
de negocio o empresa

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccién el expediente se paraliza y se le

informa al contribuyente que debe resolverlo

(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Asistente Legal

Abogados / 8 | Sinotiene alguna restriccidn, se realiza la suspension de los

Asistente Legal impuestos que se generan

Asistente Legal 9 Se aplica el tramite de cierre temporal de negocio en el
sistema de administracion tributaria y se envia a la bandeja
virtual del Departamento de Atencién al Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admision y los oficios

Jefe de 11 | Revision y firma de la providencia de admision y los oficios

Departamento /

Director de

Administracidn

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar la diligencia de inspeccién a la seccidn de agentes

Departamento fiscales

Asistente 13 | Recibir el informe de inspeccién por parte de la seccién de

Administrativa/ agentes fiscales para anexarlo al expediente

archivos

Jefe de 14 | Asignacion de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 4, 15 y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucién y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacién en sistema

Atencion al 19
Contribuyente

Aprueba el tramite en sistema producto de la resoluciéon
emitida
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Asistente Legal

Abogados / 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente

Asistente Legal la resolucion aplicada en el sistema informdtico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo
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3. Cierre de Negocio o Empresa por Duplicidad

Nombre del Cierre de Negocio o Empresa por Duplicidad

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre por duplicidad de las
operaciones de una empresa o negocio adscrito a la municipalidad
qgue afectan en el pago de los impuestos

Alcance Evitar el pago duplicado de impuestos del contribuyente

Definiciones °

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de cierre de negocio o
empresa por duplicidad que son solicitados por los contribuyentes

Formato o
Documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre por duplicidad del contribuyente, incluyendo
numero de contacto. El escrito debe estar firmado por el
propietario de la empresa. No se aceptan cartas con tachones,
borrones, sobrescritas o alteradas.
En el Escrito se debe especificar el nimero de Contribuyente
que se desea cerrar.

e Copia de cédula del propietario del negocio.

e Copia del aviso de operacién original donde consten las firmas
del solicitante y el tramitador o declarante.

e Copia del aviso de  operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

e Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

e Pazy salvo municipal original (No se permite copia ni paz y salvo
online).

e Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente. (Si existe
arreglo de pago aportar copia del mismo).

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacién Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)
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Persona Juridica

Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre por duplicidad del contribuyente, incluyendo
numero de contacto. El escrito debe estar firmado por el
representante legal de la empresa. No se aceptan cartas con
tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.

En el Escrito se debe especificar el nimero de Contribuyente
que se desea cerrar.

Copia de cédula del representante legal de la empresa.
Certificado de Registro Publico original o copia autenticada por
Notario Publico (no mayor a 3 meses de haberse expedido).
Copia del aviso de operacidn original donde consten las firmas
del solicitante y el tramitador o declarante.

Copia del aviso de  operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

Paz y salvo municipal original (No se permite copia ni paz y salvo
online).

Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente. (Si existe
arreglo de pago aportar copia del mismo).

Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacidn Croquis de ubicacién del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacidn debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario.

Descripcion del
Procedimiento:

Cierre de Negocio o Empresa por Duplicidad

Responsable

Paso | Actividad

NO

Recepcion

1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar
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Recepcion 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de cierre de negocio o empresa por
duplicidad

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso de cierre de negocio o empresa por duplicidad

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
tramite anterior para aplicar un tramite de cierre de
negocio o empresa por duplicidad

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccién el expediente se paraliza y se le

Asistente Legal informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8 Sino tiene alguna restriccion, se realiza la suspension de los

Asistente Legal impuestos que se generan al negocio duplicado

Asistente Legal 9 | Se aplica el tramite de cierre de negocio duplicado en el
sistema de administracion tributaria y se envia a la bandeja
virtual del Departamento de Atencién al Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admisidon y los oficios

Jefe de 11 | Revisiony firma de la providencia de admision y los oficios

Departamento /

Director de

Administracién

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar al Departamento de Auditoria Fiscal la elaboracion

Departamento de informe de auditoria

Asistente 13 | Recibir el resultado del informe del Departamento de

Administrativa Auditoria Fiscal para anexarlo al expediente

Jefe de 14 | Asignacion de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 4, 15y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal

resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resoluciéon y se
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remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacién en sistema

Atencion al 19 | Aprueba el trdmite en sistema producto de la resolucion
contribuyente emitida
Oficinista 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente

la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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4. Cierre y Anulacion

a. Cierre de actividad y anulacién de impuestos

Nombre del Cierre de actividad y anulacion de impuestos

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre de actividad o
actividades del negocio o empresa adscrito a la municipalidad

Alcance Evitar el pago regular de impuestos de una actividad que el

contribuyente solicite el cierre

Responsabilidades

Abogados: revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de cierre de actividad vy
anulacién de impuestos del negocio o empresa que son solicitados
por los contribuyentes

Formato o
Documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre de actividad, incluyendo numero de teléfono
del contribuyente. El escrito debe estar firmado por el
propietario de la empresa. No se aceptan cartas con tachones,
borrones, sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario del negocio.

e Copia del aviso de operacién actualizado (eliminar las
actividades que no realizardn) donde consten las firmas del
solicitante y el tramitador o declarante.

e Historial de las modificaciones realizadas en la actividad
comercial del aviso de operaciones por medio del portal
WwWw.panamaemprende.gob.pa

e Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

e Pazy Salvo municipal y copia del ultimo recibo de pago del mes
corriente. (Si existe arreglo de pago, aportar copia del mismo).

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacién Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)
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Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre de actividad, incluyendo nimero de teléfono
del contribuyente. El escrito debe estar firmado por el
representante legal de la sociedad. No se aceptan cartas con
tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.

Copia de cédula del representante legal.

Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
autenticada por Notario Publico (no mayor de 3 meses de
haberse expedido).

Copia del aviso de operacién actualizado (eliminar las
actividades que no realizaran) donde consten las firmas del
solicitante y el tramitador o declarante.

Historial de las modificaciones realizadas en la actividad
comercial del aviso de operaciones por medio del portal
wWww.panamaemprende.gob.pa

Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

Paz y Salvo municipal y copia del ultimo recibo de pago del mes
corriente. (Si existe arreglo de pago, aportar copia del mismo).
Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacidn Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

e Nota: Si los documentos no son presentados por el
propietario o representante legal, la persona que presente
la documentacién debe traer una carta de autorizacidn
debidamente autenticada por Notario Publico donde
consten las firmas y una copia de cédula del autorizado. Esta
carta no puede ser alterada una vez sellada por el Notario.

Descripcion del
Procedimiento:

Cierre de Actividad y anulacién de impuestos

Responsable

Paso | Actividad

NO

Recepcion

1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar
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Recepcion 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de cierre de actividad y anulacién de
impuestos

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso de cierre de actividad y anulacidon de impuestos

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
tramite anterior para aplicar un tramite de cierre de
actividad y anulacién de impuestos

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccién el expediente se paraliza y se le

Asistente Legal informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8 Sino tiene alguna restriccion, se realiza la suspensién de los

Asistente Legal impuestos que se generan al negocio en lo respecta a la
actividad a anular o cerrar

Asistente Legal 9 Se aplica el tramite de cierre de actividad en el sistema de
administracion tributaria y se envia a la bandeja virtual del
Departamento de Atencién al Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admisiéon y los oficios

Jefe Departamento | 11 | Revisiony firma de la providencia de admision y los oficios

o Director de

Administracién

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar al Departamento de Auditoria Fiscal la elaboracién

Departamento de informe de auditoria

Asistente 13 | Recibir el resultado del informe del Departamento de

Administrativa Auditoria Fiscal para anexarlo al expediente

Jefe de 14 | Asignacion de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 4, 15y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal

resolucién, se aplica en sistema de administracion
tributaria el contenido de la resolucién y se remite oficio
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informando al Departamento de Servicio al Contribuyente
para su respectiva aprobacién en sistema

Atencion al 19 | Aprueba el trdmite en sistema producto de la resolucion

contribuyente emitida

Oficinista 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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a. Cierre de negocio o empresa y anulacion de impuestos

Nombre del Cierre de negocio o empresa y anulacion de impuestos

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre de negocio y
anulacién de impuestos generados por la no verificacion
debidamente de una empresa o negocio adscrito a la municipalidad

Alcance Decretar el cierre de la empresa o negocio y revisar el pago de los

respectivos impuestos pendientes

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de cierre temporal de
negocio o empresa que son solicitados por los contribuyentes

Formato o
Documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre y anulacidn, incluyendo nimero de teléfono
del contribuyente. El escrito debe estar firmado por el
propietario de la empresa. No se aceptan cartas con tachones,
borrones, sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario del negocio.

e Copia del aviso de operacién original donde consten las firmas
del solicitante y el tramitador o declarante.

e Copia del aviso de  operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa donde se indique que el aviso
esta CANCELADO.

e Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

e Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente.

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacién Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
nuimero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre y anulacién, incluyendo ndmero de teléfono
del representante legal de la empresa. El escrito debe estar
firmado por el representante legal de la empresa. No se aceptan
cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
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Copia de cédula del propietario del negocio.

Copia del aviso de operacién original donde consten las firmas
del solicitante y el tramitador o declarante.

Copia del aviso de operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa donde se indique que el aviso
esta CANCELADO.

Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente.

Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacidn Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos

puntos de referencia. (2 copias)

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacién debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario.

Descripcion del
Procedimiento:

Cierre de negocio o empresa y anulacion de impuestos

Responsable Paso | Actividad
NO

Recepcion 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcion 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de cierre de negocio y anulacién de
impuestos

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 Se crea niumero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso de cierre de negocio y anulacién de impuestos

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
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tramite anterior para aplicar un trdmite de cierre de
actividad y anulacién de impuestos

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccidn el expediente se paralizay se le

Asistente Legal informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8 | Sinotiene alguna restriccion, se realiza la suspensidn de los

Asistente Legal impuestos que se generan al negocio

Asistente Legal 9 Se aplica el tramite de cierre de negocio en el sistema de
administracion tributaria y se envia a la bandeja virtual del
Departamento de Atencién al Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admisidon vy los oficios

Jefe de 11 | Revisiony firma de la providencia de admision y los oficios

Departamento /

Director de

Administracidn

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar al Departamento de Auditoria Fiscal la elaboracion

Departamento de informe de auditoria

Asistente 13 | Recibir el resultado del informe del Departamento de

Administrativa/ Auditoria Fiscal para anexarlo al expediente

Archivo

Jefe de 14 | Asignacion de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 4, 15y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucién y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacién en sistema

Atencion al 19 | Aprueba el tramite en sistema producto de la resolucidon

Contribuyente emitida

Oficinista 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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5. Anulacién de Impuestos de Orden

Nombre del Anulacién de Impuestos de Orden

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de anulacién de impuestos de
orden de impuestos de una empresa o negocio adscrito a la
municipalidad

Alcance Decretar el cierre de la empresa o negocio y revisar el pago de los

respectivos impuestos pendientes

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de anulacién de impuestos
de orden de negocio o empresa que son solicitados por los
contribuyentes

Formato o
Documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando anulacién de impuestos de orden, debe indicar los
impuestos que desea anular. El escrito debe incluir nimero de
teléfono del contribuyente y debe estar firmado por el
propietario de la empresa. No se aceptan cartas con tachones,
borrones, sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario del negocio.

e Copia del aviso de operacion actualizado donde consten las
firmas del solicitante y el tramitador o declarante.

e C(Copia del aviso de operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

e Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacién Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacion, barriada,
calle, numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando anulacién de impuestos de orden, debe indicar los
impuestos que desea anular. El escrito debe incluir el nimero
de teléfono del contribuyente y debe estar firmado por el
representante legal de la sociedad. No se aceptan cartas con
tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
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e Copia de cédula del representante legal.

e Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
autenticada por Notario Publico (no mayor de 3 meses de
haberse expedido).

e Copia del aviso de operacidon actualizado (eliminar las
actividades que no realizaran) donde consten las firmas del
solicitante y el tramitador o declarante.

e Copia del aviso de  operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

e Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicaciéon Croquis de ubicacidn del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacidon debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario

Descripcion del

Anulacion de Impuestos de Orden

Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad
NO

Recepcion 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcidn 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de anulacién de impuestos de orden

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal

5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso anulacidn de impuestos de orden

Asistente Legal

6 Revisar en sistema informatico de administracién

tributaria la existencia del negocio, que esté libre de

305

309



No. 28177-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016 310

b4 y - _

i;,ﬁ ALCALDIA DE PANAMA (I;/(Iea_lr_\::;iii:r&cuer:j;crir;)l:lntos Elaboracién:Agosto 2016
gravamen o tramite anterior para aplicar un tramite de
cierre de actividad y anulacién de impuestos

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccion el expediente se paralizay se le

Asistente Legal informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8 | Sino tiene alguna restriccidn, se realiza la suspension de

Asistente Legal los impuestos que se generan al negocio en lo respecta a
la actividad a anular o cerrar

Asistente Legal 9 Se aplica el trdmite de anulacién de impuestos de orden
en el sistema de administracién tributaria y se envia a la
bandeja virtual del Departamento de Atencion al
Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admision y los oficios

Jefe de 11 | Revisiéon y firma de la providencia de admisién y los oficios

Departamento /

Director de

Administracidn

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar al Departamento de Auditoria Fiscal la

Departamento elaboracién de informe de auditoria

Asistente 13 | Recibir el resultado del informe del Departamento de

Administrativa/ Auditoria Fiscal para anexarlo al expediente

Archivo

Jefe de 14 | Asignacidn de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracién y/o
apelacién, se realizaron los puntos 4, 15y 16.

Abogados / 18 | Encaso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal resolucidn, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucion y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacién en sistema

Atencion al 19 | Aprueba el trdmite en sistema producto de la resolucidon

Contribuyente emitida

Oficinista 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resolucidn aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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6. Anulacion de Impuestos por Fecha de Inicio

Nombre del Anulacién de Impuestos por Fecha de Inicio

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de anulacidon de impuestos por
fecha de inicio de una empresa o negocio adscrito a la municipalidad

Alcance Decretar el cierre de la empresa o negocio y revisar el pago de los

respectivos impuestos pendientes

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de anulacién de impuestos
por fecha de inicio de negocio o empresa que son solicitados por los
contribuyentes

Formato o
documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando anulacidon de impuestos por fecha de inicio, debe
indicar la fecha en la cual comenzd a realizar operaciones
comerciales, debe indicar los impuestos que desea anular. El
escrito debe incluir nimero de teléfono del contribuyente y
debe estar firmado por el propietario de la empresa. No se
aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario del negocio.

e Copia del aviso de operacién original donde consten las firmas
del solicitante y el tramitador.

e (Copia del aviso de operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

e Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacién Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada,
calle, numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando anulacidon de impuestos por fecha de inicio, debe
indicar la fecha en la cual comenzd a realizar operaciones
comerciales. Debe indicar los impuestos que desea anular. El
escrito debe incluir el nimero de teléfono del contribuyente y
debe estar firmado por el representante legal de la sociedad. No
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se aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o
alteradas.

Copia de cédula del representante legal.

Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
autenticada por Notario Publico (no mayor de 3 meses de
haberse expedido).

Copia del aviso de operacidn original donde consten las firmas
del solicitante y el tramitador o declarante.

Copia del aviso de  operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacién Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién

debe traer una carta de autorizacién debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario

Descripcion del

Anulacion de Impuestos por Fecha de Inicio

Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad
NO

Recepcion 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcidn 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de anulacién de impuestos por fecha
de inicio

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso anulacidn de impuestos por fecha de inicio
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Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracion tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
tramite anterior para aplicar un tramite de anulacion de
impuestos por fecha de inicio

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccion el expediente se paraliza y se le

Asistente Legal informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8 | Sinotiene alguna restriccion, se realiza la suspensidn de los

Asistente Legal impuestos que se generan al negocio en lo respecta a la
anulacién de impuestos por fecha de inicio

Asistente Legal 9 Se aplica el tramite anulacidn de impuestos por fecha de
inicio en el sistema de administracién tributaria y se envia
a la bandeja virtual del Departamento de Atencidn al
Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admision y los oficios

Jefe de 11 | Revisiéon y firma de la providencia de admisién y los oficios

Departamento /

Dir. Administracién

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar al Departamento de Auditoria Fiscal la elaboracion

Departamento de informe de auditoria

Asistente 13 | Recibir el resultado del informe del Departamento de

Administrativa/ Auditoria Fiscal para anexarlo al expediente

Archivo

Jefe de 14 | Asignacidn de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 4, 15 y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucion y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacién en sistema

Atencién al 19 | Aprueba el trdmite en sistema producto de la resolucidn

contribuyente emitida

Oficinista 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo

Asistente Legal

310

314



No. 28177-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016 315

l'll:" ALCALDIA DE PANAMA | Manual de Procedimientos .
B Eeie MU CoPAL . - Elaboracion:Agosto 2016
T de Tesoreria Municipal
Diagrama de Flujo del Procedimiento Anulacion de Impuestos por Fecha de Inicio
Contribuyente Recepcion Registro de Asistente Abogado Oficinista Jefe de Asistente Atencion al
Expedientes Legal Departamento | Administrativa | contribuyente
Orientar al Crear nimero Recibir
Inicin P|  contribuyente de expediente [P expediente
A
1 . A 5
y A 4
Recibir, revisar Revisar en
y verificar en *SIAT
*S|AT existencia del
negocio
2
6
A 4
Entregar
recibido S| NO
conforme al
contribuyente Restricciéon
en SIAT
3
Informa al
contribuyente
Suspension de 8 10
impuestos [ o
Elaboracion de Revision y
acéjasey los H» firma
oficios
Se aplica
tramite en 12
*SIAT A 4 1
Solicita "
f Recibir
9 15 informe de B
Auditoria P (biterie
Evaluacién Fiscal
resolucion
14
Asignacién de
Rec(c?nside < y 16 € jiente
racion y/o | Notificar
el R resolucion “_@
1 1
Resolucién en 18
*SIAT y se Aprueba
> o - tramite
remite oficio
20
Ingresa
resoluciénen |«
*SIAT
I + *Sistema Informatico de
W Archivar 21 Administracién Tributaria
Fin <

311



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

ALCALDIA DE PANAMA

i

GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

7. Reapertura de Empresa o Negocio

Nombre del Reapertura de Empresa o Negocio

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre definitivo de las
operaciones de una empresa o negocio adscrito a la municipalidad

Alcance Evitar el pago extemporaneo de impuestos de los contribuyentes.

Responsabilidades

Abogados: revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de reapertura de empresa o
negocio que son solicitados por los contribuyentes

Formato o
documento

Persona Natural

Llenar la Declaracion Jurada de reapertura habilitada (1
original y 3 copias).

Escrito dirigido al Tesorero Municipal (original y 3 copias)
solicitando reapertura del negocio, debe sefalar las
actividades que desea reabrir. El Escrito debe estar firmado
por el propietario de la empresa y debe incluir el teléfono y
la direccién del negocio. No se aceptan cartas con tachones,
borrones, sobrescritas o alteradas. La solicitud debe
especificar todas las modificaciones que vaya a tener el
negocio (actividad que continuara ejerciendo).

Copia de cédula del propietario de la empresa

Copia del aviso de operaciones original donde consten las
firmas del solicitante y tramitador; copia del aviso de
operaciones del sistema www.panamaemprende.gob.pa (el
aviso debe estar vigente).

Copia de la resolucién de cierre de negocio o actividad (si no
posee este documento adjuntar copia de la solicitud de
cierre definitivo o cierre temporal ingresado anteriormente
en Vigilancia Fiscal).

Prueba sobre los cuales se basa su solicitud

Paz y salvo municipal original (No se permite copia ni pazy
salvo online). Si existe arreglo de pago aportar copia del
mismo).

Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacion del establecimiento comercial. Debe
incluir el corregimiento, la urbanizacién, barriada, calle
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
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numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos
dos puntos de referencia (2 copias).

Persona Juridica

e Llenar la Declaracién Jurada de reapertura habilitada (1
original y 3 copias).

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal (original y 3 copias)
solicitando reapertura del negocio, debe sefalar las
actividades que desea reabrir. El Escrito debe estar firmado
por el representante legal de la sociedad y debe incluir el
teléfono y la direccion del negocio. No se aceptan cartas con
tachones, borrones, sobrescritas o alteradas. La solicitud
debe especificar todas las modificaciones que vaya a tener
el negocio (actividad que continuara ejerciendo).

e Copia de cédula del representante legal

e Copia del aviso de operaciones original donde consten las
firmas del solicitante y tramitador; copia del aviso de
operaciones del sistema www.panamaemprende.gob.pa (el
aviso debe estar vigente).

e Copia de la resolucion de cierre de negocio o actividad (si no
posee este documento adjuntar copia de la solicitud de
cierre definitivo o cierre temporal ingresado anteriormente
en Vigilancia Fiscal).

e Prueba sobre los cuales se basa su solicitud

e Pazy salvo municipal original (No se permite copia ni pazy
salvo online). Si existe arreglo de pago aportar copia del
mismo).

e Certificado de Registro Publico original actualizado o copia
autenticada ante Notario Publico (no mayor de 3 meses de
haberse expedido).

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacién del establecimiento comercial. Debe
incluir el corregimiento, la urbanizacién, barriada, calle
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos
dos puntos de referencia (2 copias).

Nota: si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacidon debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
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Notario.

autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el

Descripcion del Procedimiento:

Reapertura de Empresa o Negocio

Responsable

Paso N° | Actividad

Recepcion

1 Orientar al contribuyente sobre los
documentos a suministrar

Recepcidn

2 Recibir, revisar y verificar en el sistema
informatico de administracion
tributaria el compendio de los
documentos solicitados en la guia de
reapertura de empresa o negocio

Recepcion

3 Entregar el correspondiente recibido
conforme al contribuyente

Registro de expediente

4 Se crea numero de expediente de
tramite

Asistente Legal

5 Recibir los expedientes donde se
solicitan la apertura del proceso de
reapertura de empresa o negocio

Oficinista 6 Elaboracion de la providencia de
admision (Acdjase) y los oficios

Jefe de Departamento / Director 7 Revision y firma de la providencia de

de Administracién Tributaria admision y los oficios

Jefe de Departamento 8 Solicitar la diligencia de inspeccién a la
seccion de agentes fiscales

Asistente Administrativa/Archivos 9 Recibir el informe de inspeccidon por

parte de la seccion de agentes fiscales
para anexarlo al expediente

Jefe de Departamento 10 Asignacion de los expedientes a los
Abogados

Abogado 11 Evaluacion legal y proyectar |la
resolucion

Abogados 12 Notificar la resolucién

Jefe de Departamento 13 Solicitud de reactivacion de

facturacién fundamentada en |la
resolucién en el sistema informatico
de administracién  tributaria  al
Departamento de  Servicio al
Contribuyente

Oficinista

14 Ingresar al legajo de resoluciones del
afio correspondiente la resolucion
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aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / Asistente Legal

15 Providencia de archivo
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8. Cierre por Fusién por Absorcion

Nombre del Cierre por Fusion por Absorcion

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los parametros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre de negocio por fusion
por absorcion de una empresa o negocio adscrito a la municipalidad

Alcance Decretar el cierre de la empresa o negocio y revisar el pago de los

respectivos impuestos pendientes o los que deben traspasarse a la
sociedad andnima absorbente.

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de cierre por fusiéon por
absorcion de empresa que son solicitados por los contribuyentes

Formato o
documento

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal (original y dos copias)
solicitando cierre por fusidn, debe sefialar las sociedades
que se fusionaron, absorbidas y sobrevivientes. El
documento debe estar firmado por el representante legal
de la sociedad y debe incluir los nimeros de teléfono del
representante legal y la sociedad. No se aceptan cartas con
tachones, borrones sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del representante legal de la sociedad que
es absorbida y copia de cédula del representante legal de Ia
sociedad absorbente o sobreviviente.

e Pazy salvo municipal original (no se permite copia ni pazy
salvo online).

e Copia del ultimo recibo de pago del mes corriente de
ambas sociedades (si existe arreglo de pago aportar copia
del mismo).

e Copia dela Escritura Publica que contiene el convenio de
fusién debidamente inscrita en el Registro Publico.

e Certificacidn original del Registro Publico o copia
autenticada por Notario Publico actualizada de las
sociedades (no mayor de 3 meses de haberse expedido).

e Copia del aviso de operaciones original de las empresas a
fusionarse donde consten las firmas del representante legal
y tramitador o declarante.

e Copia del aviso de operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa (El aviso debe estar
cancelado).
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Nota: El contribuyente debe especificar en su solicitud si existe
algln negocio de la sociedad absorbida a cerrar, de lo contrario
se traspasaran todos los negocios a la sociedad sobreviviente.

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacién debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sea sellada
por el Notario.

Estado de cuenta de ambas sociedades.

Croquis de ubicacién del establecimiento comercial, debe
incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle,
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos
dos puntos de referencia (2 copias).

De ser bancos, empresas de seguros o empresas
financieras, deben anexar la resolucién de cada de las
autoridades que los rigen.

Si las empresas a fusionarse tienen vallas publicitarias o
permisos para expendio de licor, deben presentar la
resolucién emitida por la Direccidn de Legal y Justicia
donde se autoriza el traspaso de los mismos.

Descripcion del
Procedimiento:

Cierre por Fusion por Absorcion

Responsable Paso | Actividad
N°

Recepcion 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcidn 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de cierre por fusion por absorcién

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso de cierre por fusidén por absorcion

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria

la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
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tramite anterior para aplicar un tramite de cierre por fusién
por absorcién

Abogados / 7
Asistente Legal

Si tiene alguna restriccidn el expediente se paraliza y se le
informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8
Asistente Legal

Si no tiene alguna restricciéon, se realiza la suspension de
facturacién de las sociedades absorbidas de los impuestos
gue se generan a los negocios, respectivamente

Asistente Legal 9 Se aplica el tramite de cierre de negocio en el sistema de
administracion tributaria y se envia a la bandeja virtual del
Departamento de Atencién al Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admisidon y los oficios

Jefe Departamento | 11
o Director de
Administracion

Revision y firma de la providencia de admision y los oficios

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar al Departamento de Auditoria Fiscal la elaboracién

Departamento de informe de auditoria

Asistente 13 | Recibir el resultado del informe del Departamento de

Administrativa/ Auditoria Fiscal para anexarlo al expediente

archivos

Jefe Departamento | 14 | Asignacion de los expedientes a los Abogados

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacidn,
se realizaron los puntos 4, 15 y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal

resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucién y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacién en sistema

Jefe de 19 | Se remite oficio con copia de la resoluciéon a fin de que se
Departamento aplique y apruebe en sistema el contenido de la misma
Atencién al 20 | Aprueba el tramite en sistema producto de la resolucién

contribuyente

emitida y se traspasan los negocios a la sociedad
absorbente, los vehiculos registrados a nombre de la
sociedades absorbidas y la publicidad comercial

Oficinista 21 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resolucion aplicada en el sistema informdtico de
administracion tributaria

Abogados / 22 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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9. Cierre de Actividad

Nombre del Cierre de Actividad

Procedimiento:

Objetivo Brindar el servicio al contribuyente de los pardmetros y requisitos
necesarios para presentar el proceso de cierre de una actividad de
una empresa adscrita a la municipalidad

Alcance Evitar el pago extemporaneo de impuestos de los contribuyentes.

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de cierre definitivo de
negocio o empresa que son solicitados por los contribuyentes

Formato o
documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre de actividad, debe sefialar especificamente la
actividad que desea cerrar. El escrito debe incluir nimero de
teléfono del contribuyente y estar firmado por el propietario de
la empresa. No se aceptan cartas con tachones, borrones,
sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario del negocio.

e Copia del aviso de operacién original y actualizado (eliminar las
actividades que no realizaran) donde consten las firmas del
solicitante y el tramitador o declarante.

e Historial de las modificaciones realizadas en la actividad
comercial del aviso de operaciones por medio del portal
www.panamaemprende.gob.pa

e Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

e Pazy Salvo municipal y copia del ultimo recibo de pago del mes
corriente. (Si existe arreglo de pago, aportar copia del mismo).

e Estado de cuenta actualizado

e Croquis de ubicacién Croquis de ubicacion del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Tesorero Municipal, original y dos copias,
solicitando cierre de actividad, debe sefialar especificamente la
actividad que desea cerrar. El escrito debe incluir nimero de
teléfono del contribuyente y estar firmado por el representante

321

325



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

i

V%4 ALCALDIA DE PANAMA Manual de Procedimientos
it»j CORIERNG MUNIGIPAL de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016

legal de la empresa. No se aceptan cartas con tachones,
borrones, sobrescritas o alteradas

Copia de cédula del representante legal.

Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
autenticada por Notario Publico (no mayor de 3 meses de
haberse expedido).

Copia del aviso de operacion actualizado (eliminar las
actividades que no realizardn) donde consten las firmas del
solicitante y el tramitador o declarante.

Historial de las modificaciones realizadas en la actividad
comercial del aviso de operaciones por medio del portal
wWww.panamaemprende.gob.pa

Prueba sobre las cuales se basa su solicitud.

Paz y Salvo municipal y copia del ultimo recibo de pago del mes
corriente. (Si existe arreglo de pago, aportar copia del mismo).
Estado de cuenta actualizado

Croquis de ubicacion Croquis de ubicacién del establecimiento
comercial. Debe incluir el corregimiento, urbanizacidn, barriada,
calle, nimero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos dos
puntos de referencia. (2 copias)

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacién debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el

Notario.

Descripcion del Cierre de Actividad

Procedimiento:

Responsable Paso | Actividad

NO

Recepcidn 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcion 2 Recibir, revisar y verificar en el sistema informatico de
administracion tributaria el compendio de los documentos
solicitados en la guia de cierre de actividad

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al

contribuyente
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Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Asistente Legal 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del
proceso de cierre de actividad

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
tramite anterior para aplicar un tramite de cierre de
actividad

Abogados / 7 Si tiene alguna restriccién el expediente se paraliza y se le

Asistente Legal informa al contribuyente que debe resolverlo
(Departamento de Apremio o Juzgado Ejecutor)

Abogados / 8 | Sinotiene alguna restriccidn, se realiza la suspension de los

Asistente Legal impuestos que se generan especificamente de la actividad
que no va a ejercer

Asistente Legal 9 Se aplica el Tramite de Suspension de Actividad Econédmica
en el sistema de administracion tributaria y se envia la
bandeja virtual del Departamento de Atencién al
Contribuyente

Oficinista 10 | Elaboracion de la providencia de admisidn (Acdjase) y los
oficios

Jefe de 11 | Revisiony firma de la providencia de admision y los oficios

Departamento /

Director de

Administracidn

Tributaria

Jefe de 12 | Solicitar la diligencia de inspeccién a la seccidn de agentes

Departamento fiscales

Asistente 13 | Recibir el informe de inspeccién por parte de la seccidn de

Administrativa agentes fiscales para anexarlo al expediente

Jefe de 14 | Asignacidn de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 15 | Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 16 | Notificar la resolucién

Recepcion 17 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 4, 15 y 16.

Abogados / 18 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

Asistente Legal resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucién y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacidn en sistema

Atencién al 19 | Aprueba el trdmite en sistema producto de la resolucidn

contribuyente

emitida
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Asistente Legal

Abogados / 20 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente

Asistente Legal la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 21 | Providencia de archivo
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10. Proceso ante la Junta Calificadora Municipal

a. Prescripcién

Nombre del Prescripcion

Procedimiento:

Objetivo Diligenciar y efectuar los tramites tendientes a la preparacion de un
expediente promovido por un contribuyente a fin de que la Junta
Calificadora Municipal del Consejo Municipal de Panama tenga los
elementos probatorios necesarios para resolver la solicitud del
contribuyente.

Alcance Si se aplica o0 no en sistema informatico de administracion tributaria
el periodo que ha excepcionado el contribuyente dentro de su
estado de cuenta

Definiciones e Prescripcion, caducidad del periodo en el cual el estado

(Municipio de Panama) pierde la oportunidad de cobrar al
contribuyente los impuestos pendientes generados (5afios)

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de excepcién de
prescripcidn de impuestos cargados a los negocio o empresa que
son solicitados por los contribuyentes

Formato o
Documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Presidente de la Junta Calificadora Municipal
solicitando “excepcién de prescripcidn” (original y dos copias).
Debe indicar resolucién o notificacién que desea que la Junta
evalue. El documento debe estar firmado por el propietario del
negocio y debe incluirse el numero de teléfono del
contribuyente. No se aceptan cartas con tachones, borrones,
sobrescritas o alteradas.

e Estado de cuenta actualizado

e Copia de cédula del propietario

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Presidente de la Junta Calificadora Municipal
solicitando “excepcién de prescripcion” (original y dos copias).
Debe indicar resolucién o notificacién que desea que la Junta
evalte. El documento debe estar firmado por el representante
legal del negocio y debe incluirse el nimero de teléfono del
contribuyente. No se aceptan cartas con tachones y borrones.

e Estado de cuenta actualizado

e Copia de cédula del representante legal del negocio
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e Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
auténtica por Notario Publico (no mayor de tres meses de
haberse expedido).

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacidon debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario.

Descripcion del
Procedimiento:

Prescripcion

Responsable

Paso | Actividad
NO

Recepcion

1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcion /
Asistente Legal

2 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de restriccién o
gestiones de cobro por parte de la Jefatura de Apremio o el
Juzgado Ejecutor

Recepcion 3 Recibir y verificar en debida forma el compendio de los
documentos solicitados en la guia de prescripcién
Abogados / 4 | Sitiene alguna restriccion o prueba de gestion de cobro por

Asistente Legal

el Departamento de Apremio se le notifica al contribuyente
gue debe de apersonarse para resolver su situacion

Recepcion 5 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 6 Se crea niumero de expediente de tramite

expediente

Jefe de 7 | Aplicacidon en el sistema informatico de administracidon

Departamento tributaria el tramite de prescripcion de deuda,
especificamente del periodo solicitado por el contribuyente
e imprimir la constancia de aplicacidn del trdmite tanto en
el expediente como en el legajo del afio correspondiente en
relacidon a este trdmite. Se pasa a la bandeja digital del
Departamento de Servicio al Contribuyente para
aprobacion una vez la Junta Calificadora Municipal emita la
resolucién.

Abogado / 8 | Oficiar a la Jefatura de Apremio y Juzgados Ejecutores para

Asistente Legal

la verificacion de la existencia de procesos previos

327

331



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

'&; ALCALDIA DE PANAMA
!' - GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Abogado / 9 | Verifica e ingresa las certificaciones del punto 7

Asistente Legal

Abogado / 10 | Prepara una nota remisoria con numeracion de tesoreria

Asistente Legal municipal a fin de que el Tesorero Municipal firme la misma
y se remite luego de su aprobaciéon a la secretaria de la
presidencia de la Junta Calificadora Municipal

Jefe de 11 | Acompaiia al Tesorero Municipal y Director Tributario a la

Departamento sesion de Junta Calificadora Municipal en calidad de auxiliar
de los trdmites de Vigilancia Fiscal

Abogado / 12 | Previo recibido de la resolucién emitida por la Junta

Asistente Legal Calificadora Municipal se revisa el contenido de la misma'y
se remite a la Jefatura de Servicio al Contribuyente para su
debida aplicacién en el sistema de administracion tributaria

Jefe de 13 | Remite copia de la resolucidon para su incorporacién al

Departamento sistema de administracidn tributaria

Servicio al 14 | Aprueba el tramite en sistema informatico de

contribuyente administracion tributaria producto de la resolucién emitida

Oficinista 15 | Ingresar resoluciones del afio correspondiente la resolucion
aplicada en el sistema de administracién tributaria

Abogados / 16 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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b. Reclasificacion
Nombre del Reclasificacion
Procedimiento:
Objetivo Diligenciar y efectuar los tramites tendientes a la preparacion de un
expediente promovido por un contribuyente a fin de que la Junta
Calificadora Municipal del Consejo Municipal de Panama tenga los
elementos probatorios necesarios para resolver la solicitud del
contribuyente.
Alcance Determinar si los impuestos aforados al negocio o empresa

corresponden o no de acuerdo a la solicitud del contribuyente

Responsabilidades

Abogados: revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de excepcién de
prescripcidn de impuestos cargados a los negocio o empresa que
son solicitados por los contribuyentes

Formato o
documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Presidente de la Junta Calificadora Municipal
donde se presenta “recurso de reclasificacion” (original y dos
copias). Debe indicar resolucién o notificacidon que desea que la
Junta evalle. El documento debe estar firmado por el
propietario del negocio y debe incluirse el nimero de teléfono
del contribuyente. No se aceptan cartas con tachones, borrones,
sobrescritas o alteradas.

e Estado de cuenta actualizado

e Copia de cédula del propietario

e Croquis de ubicacion del establecimiento comercial, debe incluir
el corregimiento, urbanizacidn, barriada, calle, nimero de calle,
numero de local o residencia, edificio y nimero de apartamento
o plaza comercial y al menos dos puntos de referencia.

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Presidente de la Junta Calificadora Municipal
donde se presenta “recurso de reclasificacion” (original y dos
copias). Debe indicar resolucion o notificacion que desea que la
Junta evalle. El documento debe estar firmado por el
representante legal del negocio y debe incluirse el numero de
teléfono del contribuyente. No se aceptan cartas con tachones
y borrones.

e Estado de cuenta actualizado

e Copia de cédula del representante legal del negocio
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e Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
auténtica por Notario Publico (no mayor de tres meses de
haberse expedido).

e Croquis de ubicacion del establecimiento comercial, debe incluir
el corregimiento, urbanizacidn, barriada, calle, nimero de calle,
numero de local o residencia, edificio y nUmero de apartamento
o plaza comercial y al menos dos puntos de referencia.

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacién debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario.

Descripcion del

Procedimiento:

Reclasificacion

Responsable Paso | Actividad
NO

Recepcidn 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcion 2 Recibir y verificar en debida forma el compendio de los
documentos solicitados en la guia de reclasificaciéon de
impuestos

Recepcion 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Abogado / 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del

Asistente Legal proceso de reclasificacién de impuestos

Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
tramite anterior para aplicar un tramite de reclasificacion
de impuesto

Asistente Legal 7 Se aplica el tramite de reclasificacion de impuestos en el
sistema informdtico de administracién tributaria y se envia
a la bandeja virtual de la Jefatura de Servicio al
Contribuyente

Abogado / 8 | Oficiar a la Jefatura de Auditoria Fiscal para la confeccién

Asistente Legal

de un informe de auditoria
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Abogado / 9 | Verifica e ingresa el resultado del informe de auditoria

Asistente Legal solicitado en el punto 8

Abogado / 10 | Preparar una nota remisoria con numeracién de tesoreria

Asistente Legal municipal a fin de que el Tesorero Municipal firme la misma
y se remite luego de su aprobaciéon a la secretaria de la
presidencia de la Junta Calificadora Municipal (oficina del
abogado consultor)

Jefe de 11 | Acompafia al Tesorero Municipal y Director Tributario a la

Departamento sesién de Junta Calificadora Municipal en calidad de auxiliar
de los tramites que se sustanciaron en la Jefatura de
Vigilancia Fiscal

Abogado / 12 | Previo recibido de la resolucién emitida por la Junta

Asistente Legal Calificadora Municipal se revisa el contenido de la mismay
se remite a la Jefatura de Servicio al Contribuyente para su
debida aplicacion en el sistema informatico de
administracion tributaria

Jefe de 13 | Se remite copia de la resolucién a fin de que se aplique y

Departamento apruebe en sistema informatico de administracién
tributaria el contenido de la misma

Servicio al 14 | Aprueba el tramite en sistema informatico de

contribuyente administracion tributaria producto de la resolucién emitida

Oficinista 15 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resoluciéon aplicada en el sistema informatico de
administracién tributaria

Abogados / 16 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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c. Apelaciones de impuestos negocios nuevos

Nombre del Apelaciones de impuestos negocios nuevos

Procedimiento:

Objetivo Diligenciar y efectuar los tramites tendientes a la preparacion de un
expediente promovido por un contribuyente a fin de que la Junta
Calificadora Municipal del Consejo Municipal de Panama tenga los
elementos probatorios necesarios para resolver la solicitud del
contribuyente.

Alcance Determinar si los impuestos aforados al negocio o empresa
corresponden o no de acuerdo a la solicitud del contribuyente y las
actividades comerciales que desarrolla

Definiciones °

Responsabilidades

Abogados, revisar el contenido de los expedientes para verificar y
aplicar lo correspondiente siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos para el proceso de excepcién de
prescripcion de impuestos cargados a los negocio o empresa que
son solicitados por los contribuyentes

Formato o
documento

Persona Natural

e Escrito dirigido al Presidente de la Junta Calificadora Municipal
donde se presenta “recurso de apelacion” (original y dos
copias). Debe indicar resolucién o notificacién que desea apelar.
El documento debe estar firmado por representante y debe
incluirse el nimero de teléfono del contribuyente. No se
aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.

e Copia de cédula del propietario

e Copia del aviso de operaciones donde consten las firmas del
solicitante y tramitador y copia del aviso de operaciones del
sistema www.panamaemprende.gob.pa

e Estado de cuenta actualizado

e Pruebas en la que se basa su solicitud

e Notificacion de aforo

e Croquis de ubicacion del establecimiento comercial (dos copias),
debe incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle,
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y nUmero
de apartamento o plaza comercial y al menos dos puntos de
referencia.

Persona Juridica

e Escrito dirigido al Presidente de la Junta Calificadora Municipal

donde se presenta “recurso de apelacién” (original y dos copias).

Debe indicar resolucién o notificacion que desea apelar. El
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documento debe estar firmado por representante legal de la
sociedad y debe incluirse el nimero de teléfono del contribuyente.
No se aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o
alteradas.

J Copia de cédula del representante legal

o Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
auténtica por Notario Publico (no mayor de tres meses de haberse
expedido).

o Copia del aviso de operaciones donde consten las firmas del
solicitante y tramitador y copia del aviso de operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

. Estado de cuenta actualizado

J Pruebas en la que se basa su solicitud

o Notificacion de aforo

J Croquis de ubicacién del establecimiento comercial (dos

copias), debe incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle,
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y nimero de
apartamento o plaza comercial y al menos dos puntos de referencia.

Nota: Si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacidon debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada por el
Notario.

Descripcion del
Procedimiento:

Apelaciones de impuestos negocios nuevos

Responsable

Paso | Actividad

NO

Recepcion 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar

Recepcidn 2 Recibir y verificar en debida forma el compendio de los
documentos solicitados en la guia de apelacion de
impuestos

Recepcidn 3 Entregar el correspondiente recibido conforme al
contribuyente

Registro de 4 | Se crea numero de expediente de tramite

expediente

Abogado / 5 Recibir los expedientes donde se solicitan la apertura del

Asistente Legal

proceso de apelacién de impuestos
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Asistente Legal 6 Revisar en sistema informatico de administracién tributaria
la existencia del negocio, que esté libre de gravamen o
tramite anterior para aplicar un tramite de apelacion de
impuestos

Asistente Legal 7 Se aplica el tramite de apelacién de impuestos en el
sistema informdtico de administracion tributaria y se envia
a la bandeja virtual de la Jefatura de Servicio al
Contribuyente

Abogado / 8 | Oficiar a la Jefatura de Auditoria Fiscal para la confeccién

Asistente Legal de un informe de auditoria

Abogado / 9 | Verifica e ingresa el resultado del informe de auditoria

Asistente Legal solicitado en el punto 8

Abogado / 10 | Preparar una nota remisoria con numeracion de tesoreria

Asistente Legal municipal a fin de que el Tesorero Municipal firme la misma
y se remite luego de su aprobacion a la secretaria de la
presidencia de la Junta Calificadora Municipal (oficina del
abogado consultor)

Jefe de 11 | Acompafia al Tesorero Municipal y Director Tributario a la

Departamento sesion de Junta Calificadora Municipal en calidad de auxiliar
de los tramites que se sustanciaron en la Jefatura de
Vigilancia Fiscal

Abogado / 12 | Previo recibido de la resolucién emitida por la Junta

Asistente Legal Calificadora Municipal se revisa el contenido de la mismay
se remite a la Jefatura de Servicio al Contribuyente para su
debida aplicacion en el sistema informdtico de
administracion tributaria

Jefe de 13 | Se remite copia de la resolucién a fin de que se aplique y

Departamento apruebe en sistema informatico de administracién
tributaria el contenido de la misma

Servicio al 14 | Aprueba el tramite en sistema informatico de

contribuyente administracion tributaria producto de la resolucién emitida

Oficinista 15 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 16 | Providencia de archivo

Asistente Legal
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11. Certificacion de Procesos

a. Certificacion de existencia de Procesos para el pago de tributos y/o placa vehicular

Nombre del Certificacion de existencia de Procesos para el pago de tributos

Procedimiento: y/o placa vehicular

Objetivo Dar cumplimiento a la normativa vigente en relacidn a las
excepciones que tiene derecho todo contribuyente que mantenga
tramites de reclamos no resueltos en la Jefatura de Vigilancia Fiscal,
la Junta Calificadora Municipal o la Corte Suprema de Justicia

Alcance Certificacion tiene como propdsito exceptuar al contribuyente para

gue pueda cancelar sus tributos corrientes y obtener la placa
vehicular siempre y cuando hayan pagado el impuesto de
circulacién correspondiente

Responsabilidades

Oficinista y Jefe de Departamentos, da fe de la existencia del
proceso de conformidad con el sistema de gestidon de expedientes

Formato

e Proforma de Solicitud de Certificacidn

e Copia de cédula

e Si no es propietario del negocio o el representante legal,
debe traer autorizacidon notariada con copia de ambas
cédulas (tramitador y representante legal o propietario del
negocio).

Descripcion del
Procedimiento:

Certificacion de existencia de Procesos para el pago de tributos
y/o placa vehicular

Responsable

Paso | Actividad
NO

Recepcion 1 Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar y recibir la solicitud

Oficinista 2 Revisar en el sistema informatico de manejo de
expedientes vy verificar en debida forma el compendio de
los documentos solicitados

Oficinista 3 Impresion de la cantidad de procesos que mantiene en la
Jefatura de Vigilancia Fiscal el contribuyente solicitante

Oficinista 4 Llenar la proforma de certificacidn para el retiro de placa
vehicular con los datos del contribuyente y el vehiculo

Oficinista 5 | Asigna numeracion de acuerdo al libro de control de

certificaciones de la Jefatura de Vigilancia Fiscal

Jefe Departamento

6 Revision y firma de la certificacion

Oficinista

7 Entrega la certificacion al autorizado o propietario de

empresa que mantiene proceso en Vigilancia Fiscal
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Oficinista 8 Ingresar al legajo de certificaciones del afio
correspondiente las copias de recibido

Certificacion de existencia de procesos
para el pago de tributos y/o placa
vehicular

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Jefe de

Recepcidon Oficinista
Departamento

Contribuyente

Revisar en
*SIME los
documentos

Orientar al
contribuyente

A 4
Imprimir 3

resultado de
procesos

A 4
Llenar 4
proforma con
los datos del
contribuvente

A 4
Asignar 5
numeracion
segun libro de
control

Revision y
firma

Entregar 7
certificacion al
propietario del

negocio

A 4

Entregar 8
certificacion al
propietario del

negocio

. . - . . Fin
*Sistema informatico de manejo de expedientes
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b. Certificacién de existencia de proceso a peticion del contribuyente

Nombre del Certificacion de existencia de Procesos a peticion del

Procedimiento: contribuyente

Objetivo Extender una constancia de proceso o reclamo a solicitud del
contribuyente que usualmente lo utiliza como prueba dentro de
otro proceso o instancias dentro del Municipio de Panama

Alcance Probar la existencia de un reclamo ante la Tesoreria Municipal

Responsabilidades

Oficinista y Jefe de Departamentos, da fe de la existencia del
proceso de conformidad con el sistema de gestién de expedientes

Formato o
documento

J Proforma de Solicitud de Certificacion
J Copia de cédula
. Si no es propietario del negocio o el representante legal,

debe traer autorizacion notariada con copia de ambas cédulas
(tramitador y representante legal o propietario del negocio).

Descripcion del

Certificacion de existencia de procesos a peticion del

Procedimiento: contribuyente
Responsable Paso | Actividad
N°

Recepcidn 1 | Orientar al contribuyente sobre los documentos a
suministrar y recibir la solicitud

Oficinista 2 Revisar en el sistema informatico de manejo de
expedientes y verificar en debida forma el compendio de
los documentos solicitados

Oficinista 3 Impresion del resultado de busqueda de la cantidad de
procesos que mantiene en la Jefatura de Vigilancia Fiscal
el contribuyente solicitante

Oficinista 4 Llena la proforma de certificacidon de tramite con los datos
del contribuyente y el negocio o empresa objeto de
proceso

Oficinista 5 | Asigna numeracion de acuerdo al libro de control de
certificaciones de la Jefatura de Vigilancia Fiscal

Jefe de 6 | Revisidny firma de la certificacion

Departamento

Oficinista 7 Entrega la certificacion al autorizado o propietario del
negocio o empresa que mantiene proceso en la Jefatura
de Vigilancia Fiscal

Oficinista 8 Ingresar al legajo de certificaciones del afio

correspondiente las copias de recibido
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Certificacion de existencia de Procesos a
peticion del contribuyente
Contribuyente Recepcidon Oficinista Jefe de

Departamento
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*Sistema informdtico de manejo de expedientes
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Anexo: Proforma de Solicitud de Certificacion
Panam3, de de20 .

Licenciado (a)

* % % % % k k

Jefe del Departamento de Vigilancia Fiscal
Direccion de Administracién Tributaria

Municipio de Panama

Estimado Licdo. * * * * *:

Yo,

, mayor de edad, portar de la cédula de

identidad personal nimero

, actuando en condicién de representante

legal o propietario del negocio denominado
registrado con el Nimero de Contribuyente
usted certificacion de

)

solicito a

; expediente No.

Numero de placa

Agradeciendo su amable atencién, queda de usted,

Firma

Nombre Cédula

Teléfonos
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12. Solicitud de Aumento de Actividad

Nombre del Solicitud de Aumento de Actividad

Procedimiento:

Objetivo Incorporar a la cuenta del contribuyente actividades o rentas
producto de la solicitud del propio contribuyente o por la
captacién de un Inspector en campo

Alcance Aumentar la recaudacién

Responsabilidades

Oficinista de la seccién de Agentes Fiscales y Jefe de Departamento
solicitan a la Jefatura de Servicio al Contribuyente la aplicacion del
trdmite de aumento de renta en la cuenta de los contribuyentes

Formato o
documento

Persona Natural

Persona Juridica

Escrito dirigido al Tesorero Municipal indicando que se
solicita aumento de actividad (original y dos copias). El
escrito debe estar firmado por el propietario del negocio y
deben incluirse los nimeros de teléfono. No se aceptan
cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
Copia de cédula del propietario

Copia del aviso de operaciones original actualizado donde
consten las firmas del solicitante y tramitador o declarante.
(Este aviso debe incluir las actividades que desea agregar
en el aumento de actividad).

Historial de las modificaciones realizadas en la actividad
comercial del aviso de operaciones, por medio del portal
www.panamaemprende.gob.pa

Croquis de ubicacién del establecimiento comercial, debe
incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle,
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos 2
puntos de referencia.

En caso de que la actividad que desea aumentar requiera
permiso de Autoridad o Institucidn competente, deberd
aportar copia de la Resolucion que acredite el permiso que
posee el solicitante para desempenfar dicha actividad.

Escrito dirigido al Tesorero Municipal indicando que se
solicita aumento de actividad (original y dos copias). El
escrito debe estar firmado por el representante legal de la
sociedad y deben incluirse los nimeros de teléfono. No se
aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o
alteradas.
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Nota: si los documentos no son presentados por el propietario o
representante legal, la persona que presente la documentacién
debe traer una carta de autorizacién debidamente autenticada por
Notario Publico donde consten las firmas y una copia de la cédula
del autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sellada
por el Notario.

Copia de cédula del representante legal

Certificado original del Registro Publico actualizado o copia
autenticada por Notario Publico (no mayor de 3 meses de
haberse expedido).

Copia del aviso de operaciones original actualizado donde
consten las firmas del solicitante y tramitador o declarante.
(Este aviso debe incluir las actividades que desea agregar
en el aumento de actividad).

Historial de las modificaciones realizadas en la actividad
comercial del aviso de operaciones, por medio del portal
www.panamaemprende.gob.pa

Croquis de ubicacién del establecimiento comercial, debe
incluir el corregimiento, urbanizacién, barriada, calle,
numero de calle, nimero de local o residencia, edificio y
numero de apartamento o plaza comercial y por lo menos 2
puntos de referencia.

En caso de que la actividad que desea aumentar requiera
permiso de Autoridad o Institucion competente, deberd
aportar copia de la Resolucion que acredite el permiso que
posee el solicitante para desempenfar dicha actividad.

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de Aumento de Actividad

Responsable Paso | Actividad
NO
Recepcion / 1 | Orientar al contribuyente sobre los documentos a
Oficinista suministrar y recibir la solicitud
Oficinista 2 Revisar en el sistema de administracién tributaria la
informacién de las rentas que paga el contribuyente,
verificar en debida forma el compendio de los documentos
solicitados en la guia de solicitud de aumento de actividad
(persona natural o juridica) y recibir la documentacién
Oficinista de 3 Llenar el formulario de aumento de actividad en presencia
Agentes Fiscales del contribuyente, el cual firma en conjunto con el oficinista
Oficinista 4 Remitir a través de una nota la descripcion de los datos y

adjuntos de cada solicitud de aumento de actividad dirigida
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a la Jefatura de Servicio al Contribuyente para
incorporacion en sistema el tramite para su aprobacion

Jefe de 5 Revisidn y firma de la certificaciéon

Departamento

Oficinista 6 Entrega la certificacién al autorizado o propietario del
negocio o empresa que mantiene proceso en la Jefatura de
Vigilancia Fiscal

Oficinista 7 Ingresar al legajo de certificaciones del afo
correspondiente las copias de recibido
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Solicitud de Aumento de Actividad
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Anexo: Modelo para Escrito de Solicitud o Memorial

Panams3, de de

Sefior
Tesorero Municipal
Municipio de Panama

Ciudad

Estimado Sefior

Yo, , varon/mujer, mayor de edad, portador (a)
de la cédula de identidad personal nimero , actuando en mi

condicién de propietario / representante legal de la empresa/sociedad denominada
, propietaria del negocio denominado
con numero de RUC ,

ubicado en -y registrado con
numero de contribuyente , comunico a usted que el negocio antes
mencionado solicita un Aumento de Actividad a partir de la fecha de

de

Atentamente,

Firma

Nombre y Cédula
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13. Alcances

Nombre del Alcances

Procedimiento:

Objetivo Aplicar a aquellos contribuyentes, que por acciédn u omisidn
incumplieran con la obligacién de registrar sus negocios o
actividades comerciales en el Catastro Municipal, obligandoles a
pagar desde el inicio de sus operaciones

Alcance Aumentar la recaudacién producto de la defraudacion fiscal

Responsabilidades

Agente Fiscal, Jefe de Departamento y Abogados

Descripcion del Alcances
Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad
NO
Jefe de 1 En base a la programacién mensual de visitas a los 23
Departamento corregimientos del distrito capital asignar las inspecciones

de los agentes fiscales

Agente Fiscal

Visitar los negocios para verificar la documentacién que
sustenta las operaciones comerciales, la inscripcién del
negocio en el Catastro Municipal y el comprobante del pago
de los impuestos municipales.

Oficinista

Si el contribuyente es omiso, se genera una citacién a la
seccion de Agentes Fiscales de la Jefatura de Vigilancia
Fiscal que es supervisada por abogado de la Jefatura. Sino
es omiso, se le entrega al contribuyente una constancia de
visita y se registra en el informe diario de gestidn

Oficinista /
Abogado

Al comparecer el contribuyente a la citacién debe presentar
toda la documentacién que sustente las diferentes
actividades de sus operaciones comerciales dentro del
Municipio de Panama. De lo contrario se emite un informe
o solicitud a la Jefatura de Auditoria Fiscal a fin de verificar
contablemente las actividades del contribuyente.

Jefe de
Departamento

Remitir nota conjuntamente con la informacion del
contribuyente recabada por la seccién de Agentes Fiscales
a fin de realizar audito por alcance

Asistente
Administrativa

Recibir el resultado del informe de Auditoria Fiscal y crear
expediente en el caso de que se haya determinado que el
contribuyente es un defraudador del fisco Municipal

Oficinista

Registrar el expediente en el sistema informatico de
manejo de expedientes
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Asistente Legal

Jefe de 8 | Asignacion de los expedientes a los Abogados

Departamento

Abogado 9 Evaluacion legal y proyectar la resolucion

Abogados 10 | Notificar la resolucién

Recepcion 11 | Siel contribuyente presenta reconsideracion y/o apelacion,
se realizaron los puntos 7, 9y 10.

Abogados / 12 | En caso de que el contribuyente este conforme con la

resolucién, se aplica en sistema informatico de
administracion tributaria el contenido de la resolucién y se
remite oficio informando al Departamento de Servicio al
Contribuyente para su respectiva aprobacién en sistema

Asistente Legal

Atencion al 13 | Aprueba el trdmite en sistema producto de la resolucion

contribuyente emitida

Oficinista 14 | Ingresar al legajo de resoluciones del afio correspondiente
la resolucion aplicada en el sistema informatico de
administracion tributaria

Abogados / 15 | Providencia de archivo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Alcances
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14. Anexo

a. Requisitos para Reconsideracion a Resoluciones de Vigilancia Fiscal

Persona Natural

Escrito dirigido al Tesorero Municipal indicando que se “presenta Recurso de
Reconsideracién” (original y tres copias). Debe indicar la resolucidon que
desea reconsiderar. Debe estar firmado por el propietario de la empresa o
negocio y debe incluir los nimeros de teléfono del propietario al escrito. No
se aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.

Copia de cédula del propietario del negocio

Copia de la Resolucién debidamente notificada.

Pruebas en las que se basa su solicitud.

Persona Juridica

Escrito dirigido al Tesorero Municipal indicando que se “presenta Recurso de
Reconsideracién” (original y tres copias). Debe indicar la resolucidon que
desea reconsiderar. Debe estar firmado por el representante legal de la
sociedad y debe incluir los nimeros de teléfono del representante al escrito.
No se aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
Copia de cédula del representante legal de la sociedad

Certificacion del Registro Publico (Sélo en caso de haberse efectuado cambio
en la Junta Directiva).

Copia de la Resolucién debidamente notificada.

Pruebas en las que se basa su solicitud.

Nota: si los documentos no son presentados por el propietario o representante legal, la
persona que presente la documentacién debe traer una carta de autorizacién debidamente
autenticada por Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sea sellada por el Notario.
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b. Requisitos para Apelacion a Resoluciones (proceso ante la Junta Calificadora
Municipal).

Persona Natural

Escrito dirigido al Tesorero Municipal indicando que se “presenta Recurso de
Apelacién” (original y dos copias). Debe indicar la resolucién o notificacién
gue desea reconsiderar. Debe estar firmado por el propietario de la empresa
0 negocio y debe incluir los nimeros de teléfono del propietario al escrito.
No se aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
Copia de cédula del propietario del negocio

Copia del aviso de operaciones original donde consten las firmas del
solicitante y tramitador y copia del aviso de operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

Pruebas en las que se basa su solicitud.
Copia de la Resolucién debidamente notificada.

Persona Juridica

Escrito dirigido al Tesorero Municipal indicando que se “presenta Recurso de
Apelacién” (original y dos copias). Debe indicar la resolucién o notificacidn
gue desea reconsiderar. Debe estar firmado por el representante legal de la
sociedad y debe incluir los nimeros de teléfono del representante al escrito.
No se aceptan cartas con tachones, borrones, sobrescritas o alteradas.
Copia de cédula del representante legal de la sociedad

Certificado original del Registro Publico actualizado o copia autenticada por
Notario Publico (no mayor a tres meses de haberse expedido).

Copia del aviso de operaciones original donde consten las firmas del
solicitante y tramitador y copia del aviso de operaciones del sistema
www.panamaemprende.gob.pa

Pruebas en las que basa su solicitud
Copia de la Resolucién debidamente notificada

Nota: si los documentos no son presentados por el propietario o representante legal, la
persona que presente la documentacién debe traer una carta de autorizaciéon debidamente
autenticada por Notario Publico donde consten las firmas y una copia de cédula del
autorizado. Esta carta no puede ser alterada una vez sea sellada por el Notario.
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7. DEPARTAMENTO DE REGISTRO VEHICULAR

A. Objetivo General

Este departamento tiene como principal objetivo el de recibir y distribuir placas vehiculares
de circulacion correspondientes al Municipio de Panama

B. Organigrama del Departamento de Registro Vehicular

Jofe

Secrotaria

Supervisores de
Vehlculo
(3)

l

Firmas 1 Firmas 2 Firmas 3 Firmas 4
"BACK OFFICE"
(4)
Oficinista 1 Oficinista 2

Supecvisores de placa

—

Plaquetas Edificio Hatillo
(14)

Plaqueros Ancdn (2)

Plaqueros Plaza Agora
(2)

Plaqueros Parque
Lefevre (2)

Plaqueros Pedregal
2)

Plagueros 24 de
Diciembre
(2)

Plaqueros Las Cumbres
(2)
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C. Presentacion de los procedimientos de Registro Vehicular

Cuando el Acreedor Hipotecario no existe.
Certificacion Especial.
Certificacion de Zarpe.
Denuncia de Vehiculo Robado.
Habilitacidn de Vehiculo.
Inhabilitacién de Vehiculo.
Modificacién de Hipoteca.
Modificacién de Niumero de Revisado (Certificado de Inspeccion Vehicular).
Reporte de Vehiculo Recuperado.

. Retiro de Circulacién.

. Reactivacion de Vehiculo.

. Traspaso por Sentencia.

. Traspaso por Juicio de Sucesion.

LN Uk WN

L
A W N RO

. Traspaso de vehiculo re-poseido.
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D. Procedimientos

1. Cuando el Acreedor Hipotecario no existe.

Nombre del Cuando el Acreedor Hipotecario no existe

Procedimiento:

Objetivo Normar la liberacién de un vehiculo de la hipoteca cuando el
acreedor hipotecario al que pertenece ha cerrado operaciones.

Alcance Este procedimiento se rige en base al Decreto Alcaldicio 793 del 13
de Agosto del 2009.

Definiciones e MICI: Ministerio de Comercio e Industrias.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar la documentacidon requerida para el tramite de
liberacion de hipoteca cuando el acreedor hipotecario no
existe.

e Realizar el trdmite de liberacién de hipoteca cuando el
acreedor hipotecario no existe en la ATTT en no mas de 30
dias Calendario, que es el tiempo de vigencia del tramite en
el Municipio.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:

e Ordenar el grupo de documentos que presenta el
Contribuyente antes de entregarle un nimero de atencion
al Contribuyente.

e Verificar que la documentacion esta completa.

e Administrar los ndmeros para la fila de las Ventanillas
Tramite Vehicular.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Verificar que los documentos presentados por el
Contribuyente estan correctos y completos.
e Cobrar Pazy Salvo y el costo del tramite.

Departamento de Registro Vehicular:
e Realizar transaccion en el Sistema ARI. Emitir y entregar al
Contribuyente la liquidacién y la solvencia.
ATTT:
e Realizar el traspaso en el sistema de la ATTT.
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Emitir el nuevo Registro Unico de Propiedad Vehicular con el
nombre del nuevo duefio del vehiculo.

Formato o
documento

Requisitos:

Certificacion expedida por el MICI donde indique el cese de
operaciones del acreedor hipotecario.

Certificacion expedida por el Departamento de Vigilancia
Fiscal del Municipio de Panamd, donde indique el cese de
operaciones del acreedor hipotecario.

Certificacion de Registro Publico que indique que la
sociedad ha sido disuelta y la fecha de disolucién.
Certificacion de Placa Unica.

Declaracidn jurada notariada por parte del propietario del
vehiculo indicando las razones de la solicitud del tramite.

Documentos:

Decreto Alcaldicio 793 del 13 de Agosto del 2009.

Descripcion del
Procedimiento:

Cuando el Acreedor Hipotecario no existe

Responsable Paso | Actividad
N°
Contribuyente 1 Solicitar los requisitos para realizar el tramite de Liberacién
Hipotecaria cuando el Acreedor Hipotecario no existe.
Recaudacién / 2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
Ventanilla de indica los requisitos del proceso (ver los requisitos listados
Orientacién en la seccién “Formato o Documento”:
**presentar original y fotocopias de toda |la
documentacion.
Contribuyente 3 Entregar toda la documentacion en la Ventanilla de
Orientacién.
Recaudacién / 4 | Verificar que la documentacidn presentada estd completa,
Ventanilla de incluyendo las fotocopias que le pediran al solicitante a lo
Orientacién largo del proceso.
Entregar el nimero de atencién al Contribuyente para
pasar a la sala de espera y ser atendido en las ventanillas 1
ab.
Recaudacién / 5 | Verificar nuevamente que los documentos estan completos

Ventanilla de
Tramite Vehicular

y emitir el nimero de liquidacién; cobrar el Paz y Salvo
(B/.1.00) y el tramite de Traspaso (B/.20.00) con el nimero
de liquidacion que arroja el Sistema ARI.

Remitir al Contribuyente al Departamento de Vehiculos.

356

360



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

'&; ALCALDIA DE PANAMA
!' - GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

El ion:A 201
de Tesoreria Municipal aboracion:Agosto 2016

Departamento de 6
Registro Vehicular

Verificar nuevamente que los documentos estan completos
y proceder a iniciar la transaccidn de traspaso en el Sistema
ARI.

** El sistema ARI cuenta con un manual de usuario con las
transacciones que se pueden realizar en el mismo.

Contribuyente 7 Llevar la documentacion a la ATTT para que también
realicen el trdmite de liberacion de hipoteca en su sistema.
ATTT 8 Realizar el traspaso en el sistema y entregar nuevo Registro

Unico de Propiedad Vehicular a nombre del nuevo duefio
del vehiculo.
Fin.
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i Orientacion Trémite Vehieulsr Vebicular o
) 2
Orientar at
Solicitar los requisitos
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Rptucan culia presentar y el proceso
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que debe seguir
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3 Verificar que la 5 )
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k nuevo Registro Unico
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' .I ue Vehicular &
Contribuyente
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2. Certificacion Especial.

Nombre del Certificacion Especial

Procedimiento:

Objetivo Brindar informacidn especifica sobre las generales de un vehiculo y
el historial de propietarios para asistir alguna diligencia
investigativa.

Alcance Puede ser una solicitud del Ministerio Publico, de la ATTT, las
Fiscalias y Aduanas, por medio de notas llamadas “Oficios” que
identifica de qué juzgado viene la solicitud.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

e “Back Office”: Oficina o seccion del Departamento de
Registro Vehicular que se encarga de los tramites medulares
en el sistema de ese departamento.

Responsabilidades

Entidad Solicitante:
e Presentar solicitud formal por medio de Oficio.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:
e Registrar la solicitud en libro record.
e Remitir inmediatamente la solicitud a “Back Office” del
Departamento de Vehiculos.

Departamento de Registro Vehicular / “Back Office”:
e Registrar el Oficio en el Sistema ARI.
e Emitir la certificacidn especial.

Departamento de Registro Vehicular / Jefe:
e Verifica, valida y aprueba la solicitud.

Formato o
documento

e Oficio proveniente de un Juzgado de la ATTT o del Ministerio
Publico.

e Certificacion Especial, que emite el Departamento de
Vehiculo.
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Descripcion del
Procedimiento:

Certificacion Especial

Responsable Paso N° | Actividad

Entidad Solicitante 1 Entregar el Oficio en la Ventanilla de Firmas.
Departamento de 2 Recibir documento original, acusar de recibo, e
Registro Vehicular inmediatamente lo llevan a “Back Office”.

/ Ventanilla de

Firmas

Departamento de 3 Procesar la solicitud en el Sistema ARI, enviar al Jefe del
Registro Vehicular Departamento de Registro Vehicular.

/ “Back Office”

Departamento de 4 Verificar, validar y aprobar en el Sistema ARI. Remitir a
Registro Vehicular “Back Office” para que emitan el certificado
/ Jefe correspondiente.

Departamento de 5 Emitir la certificacion solicitada con la informacién

Registro Vehicular
/ “Back Office”

requerida por la entidad solicitante.

**Cuando son temas relacionados con investigaciones
de drogas o temas muy sensitivos, se le entrega en sitio
inmediatamente la certificacion; el resto de los
certificados, se envian por mensajeria Municipal.

Fin.
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@
) e 3
Entregar & Oficio m’ bt Procesara solcitud en el
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solicitante
Fin
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3. Certificacion larga para Zarpe.

Nombre del Certificacion Larga para Zarpe

Procedimiento:

Objetivo Que el Contribuyente obtenga la certificaciéon necesaria para poder
enviar el vehiculo al extranjero.

Alcance El proceso incluye al departamento de Recaudacion y el de Registro
Vehicular.

Definiciones Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio de

Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Completar el Formulario de Solicitud de Certificacién Larga
para Zarpe y adjuntar la documentacién requerida.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Orientar al contribuyente en cuanto al formulario que debe
completar y los documentos que debe adjuntar.
e Indicar los tiempos de duracion del proceso.
Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Realizar el cobro (B/.20.00) del certificado de Zarpe, el Pazy
Salvo Municipal (B/.1.00) y emitir factura en el sistema.
e Certificacién corta (B/.9.00).
Departamento de Registro de Vehiculos / Ventanilla:
e Emitir certificacidn larga para zarpe.

Formato o
Documento

¢ Formulario de Certificacion larga para Zarpe.

o Formulario de Certificacion Corta.
**Aduana solicitara la Certificacion Corta del Vehiculo.
**Municipio solicitara el pago de la placa del afio en curso, aunque
no esté en el mes que corresponde a la placa.
**Si es una tercera persona la que realiza el tramite, debe traer
carta notariada, dirigida al Municipio, en donde el propietario
autoriza a la persona para hacer el tramite.

Descripcion del
Procedimiento:

Certificacion Larga para Zarpe

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Solicitar los requisitos para realizar el tramite de
Certificacion Larga de Zarpe.

Recaudacién /
Ventanilla de

Orientacion

2 Orientar al Contribuyente sobre los pasos a seguir y se le
indica los requisitos para el tramite:

Requisitos:
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e Llenar Formulario de Certificacién Larga de Zarpe.

e Copia de la cédula o pasaporte vigente del
propietario.

e Siel solicitante no es el propietario, debe presentar
autorizacidn por escrito notariada y copia de ambas
cédulas.

e Completar el Formulario de Certificacion Corta y
pagar la placa del afio en curso (aunque no toque en
ese mes).

Contribuyente 3 Presentar la documentacién requerida junto con el
Formulario de Certificacion Larga de Zarpe debidamente
completado en la Ventanilla de Orientacion.

Recaudacién / 4 | Verificar que la documentacion presentada esta completa,

Ventanilla de incluyendo las fotocopias que le pediran al Contribuyente a

Orientacion lo largo del proceso y entregar nimero de espera para ser
atendido en las Ventanillas de Tramite Vehicular.

Recaudacién / 5 | Verificar nuevamente que los documentos estdn

Ventanilla de completos.

Tramite Vehicular

Recaudacién / 6 Emitir el nimero de liquidacion o factura en el sistema y

Ventanilla de cobrar al Contribuyente:

Tramite Vehicular e Costo de la Placa.

e Costo de la Certificacién Corta.
e Costo de la Certificacidn Larga para Zarpe.

Recaudacién / 7 Imprimir la Solvencia de Certificacion Corta y entregar al

Ventanilla de Contribuyente.

Tramite Vehicular

Contribuyente 8 Llevar el recibo de pago y los documentos a la ventanilla de
vehiculos y anexar copia del recibo de pago de placa.

Departamento de 9 Recibir la solicitud del Contribuyente e indicar que regrese

Registro Vehicular a retirar la certificacidn en un lapso de 5 dias habiles y
gestionar la certificacion.

Departamento de 10 | Entregar la certificacion al Contribuyente.

Registro Vehicular

Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Certificacién Larga de

Zarpe

Contribuyente Solicitante

Recaudacién / Ventanilla de

Recaudacion / Ventanilla de

Departamento de Registro

Orientacion Tramite Vehicular Vehicular
Inicio I
! 2
Sollcnar.los foqule i Orientar al solicitante
para realizar tramite de
KR entregando los
Certificacién Larga de 2= ]
requisitos para el trdmite
Zarpe _[
8 4
Presentar 2
E Verificar que los 5
documentacién 2
AR documentos estén Verificar que los
requerida junto con el
4 completos y entregar # documentos estén
Formulario de :
2 de atencién al completos
Certificacion Larga de 5
Contribuyente
Zarpe completado
6
Emitir # de liquidacién o
factura y cobrar el
tramite
7
Imprimir la Solvencia y
entregar al
Contribuyente
J
W/
& 9

Llevar recibo de pago y
documentacion a la
Ventanilla de Vehiculo

Recibir solicitud y
gestionar la certificacion

10
Entregar certificacion al
Contribuyente en no
mds de 5 dias hébiles

@
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4. Denuncia de Vehiculo Robado.

Nombre del Denuncia de Vehiculo Robado

Procedimiento:

Objetivo Notificar el robo de un vehiculo para que el Municipio lo registre
como robado en el Sistema ARl y que no se pueda realizar ninguna
transaccion con ese vehiculo.

Alcance Aplica para vehiculos de todo tipo incluyendo particulares y
comerciales. La denuncia de vehiculo robado llega al Municipio de
Panama por parte de la DIJ o de la ATTT.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de

Panama.

e DIJ: Direccion de Investigacion Judicial de la Policia de
Panama.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

e “Back Office”: Oficina o seccion del Departamento de
Registro Vehicular que se encarga de los tramites medulares
en el sistema informatico de ese departamento.

Responsabilidades

Entidad Solicitante:

e Presentar solicitud formal de registro de vehiculo robado por
medio de Oficio en la Ventanilla de Firmas del Departamento
de Registro Vehicular.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Registrar la solicitud en libro record.

e Remitir inmediatamente la solicitud a “Back Office” del
Departamento de Vehiculos.

Departamento de Registro Vehicular / “Back Office”:
e Registrar el Oficio en el Sistema ARI.
e Archivar la documentacion.
Departamento de Registro Vehicular / Jefe:
e \Verificar, validar y aprobar la solicitud en el sistema ARI.

Formato o
documento

e Oficio que proviene de la ATTT o de la DJ.
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Descripcion del
Procedimiento:

Denuncia de Vehiculo Robado

Responsable Paso | Actividad
NO

Entidad Solicitante 1 Entregar el Oficio directamente en la Ventanilla de Firmas.
Departamento de 2 Recibir documento original, acusar de recibo, registrar en el
Registro Vehicular libro record e inmediatamente llevarlo a “Back Office” para
/ Ventanilla de su tramite.
Firmas
Departamento de 3 Procesar la solicitud de registrar el vehiculo como robado
Registro Vehicular en el Sistema ARI, ingresandolo en el sistema.
/ Back Office Enviar el expediente al Jefe del Departamento de Registro

Vehicular.
Departamento de 4 Verificar, validar y aprobar en el Sistema ARI. Remitir a
Registro Vehicular “Back office” para archivo.
/ lefe
Departamento de 5 | Archivar la documentacion.

Registro Vehicular
/ “Back Office”

Fin.
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Entidad Solicitante Departamento de Registro Departamento de Registro Departamento de Registro
Vehicular | Ventandla de Firmas Vehicular | *Back Office* Vehicular | Jefe
@
1 IZ 3
Entregar el Oficio oxi::'darumde Procesar la solicitud en el
solicitando el Registro A s A Sistema ARl y remitir al
de Venicuio Robado en b 'm.m Jefe del Degartamento de
la Ventanilla de Firmas Office” Vehicuio
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aprobar e registro en &
Sistema ARI, Remitir 3
“Back Office” para su
archivo
5
Archivar el expediente K
Fin
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5. Habilitacién de Vehiculo.

Nombre del Habilitacién de Vehiculo

Procedimiento:

Objetivo Notificar al Departamento de Registro Vehicular, los vehiculos que
estan entrando en un proceso de embargo y/o secuestro por parte
de las entidades financieras o acreedores hipotecarios.

Alcance Todos los vehiculos que estan entrando en un proceso de embargo
y/o secuestro por parte de la entidad financiera que financié el
mismo. Pueden ser bancos o financieras.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

e “Back Office”: Oficina o seccion del Departamento de
Registro Vehicular que se encarga de los tramites medulares
en el sistema informatico de ese departamento.

Responsabilidades

Entidad financiera solicitante:

e Entregar Oficio y toda la documentacién que sustenta el
embargo o secuestro que ese estd gestionando.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:
e Recibir documentacion y registrar en el libro record.
e Poner el # de Oficio, la fecha del Oficio y la entidad de
procedencia.

Departamento de Registro Vehicular / “Back Office”:

e Registrar en el Sistema ARI el embargo y/o secuestro que
pesa sobre el vehiculo.

Formato o

documento

e Oficio de embargo o secuestro.
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Descripcion del Procedimiento:

Habilitacion de Vehiculo

Responsable

Paso N°

Actividad

Entidad Financiera Solicitante

1

Entregar en Ventanilla de Firmas el
Oficio sobre los vehiculos que van a ser
embargados o secuestrados por la
entidad financiera.

Departamento de Registro
Vehicular / Ventanilla de Firmas

Recibir documento original, acusar de
recibo, registrar en el libro record, e
inmediatamente lo llevan a “Back
Office”.

**Poner el # de Oficio, la fecha del
Oficio y la entidad de procedencia.

Departamento de Registro
Vehicular / Back Office

Procesar la solicitud en el Sistema ARI,
grabando en el sistema la informacion
de embargo y/o secuestro sobre el
vehiculo o vehiculos.

Departamento de Registro
Vehicular / “Back Office”

Archivar la documentacion.
Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Habilitacion de Vehiculo

Entidad Solicitante

Departamento de Registro Vehicular | Ventanilla

Departamento de Registro Vehicular | "Back

de Firmas Office"
Inicio
1 2
Entregar en Ventanilla de Firmas Recibir Oficio original, acusar de 3
¢l Oficio de los vehiculos que recibo, registrar en el libro Procesar la solicitud en el
van a ser embargados o récord y remitir el expediente Sistema ARI
secuestrados inmediatamente a "Back Office"
4
Archivar el expediente

Fin
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6. Inhabilitacion de Vehiculo.

Nombre del Inhabilitacion de Vehiculo

Procedimiento:

Objetivo Levantar los embargos y/o secuestros de los vehiculos en el Sistema
del Municipio.

Alcance Aplica para todos los vehiculos comerciales o particulares que son
financiados por alguna entidad financiera.

Definiciones e ATIT: Autoridad de Trénsito y Transporte Terrestre.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

e “Back Office”: Oficina o seccién del Departamento de
Registro Vehicular que se encarga de los trdmites medulares
en el sistema de ese departamento.

Responsabilidades

Entidad financiera solicitante:

e Entregar Oficio y toda la documentacién que sustenta el
levantamiento del embargo y/o secuestro.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:

e Recibiry registrar en el libro record.
e Poner el # de Oficio, la fecha del Oficio y la entidad de
procedencia.

Departamento de Registro Vehicular / “Back Office”:
e Registraren el Sistema ARl el levantamiento del embargo y/o
secuestro que pesa sobre el vehiculo.

Formato o
documento

e Oficio, respaldado con carta de la entidad financiera

explicando el levantamiento del embargo y/o secuestro.
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Descripcion del Procedimiento:

Inhabilitacion de Vehiculo

Responsable Paso N° | Actividad

Entidad Financiera Solicitante 1 Entregar en Ventanilla de Firmas el
Oficio sobre los vehiculos que se le
levantaran los embargos y/o secuestros
por la entidad financiera.

Departamento de Registro 2 Recibir documento original, acusar de

Vehicular / Ventanilla de Firmas recibido, registrar en el libro record, e
inmediatamente lo llevan a “Back
Office”.
**Poner el # de Oficio, la fecha del Oficio
y la entidad de procedencia.

Departamento de Registro 3 Procesar la solicitud en el Sistema ARI,

Vehicular / “Back Office” grabando en el sistema la informacién
de levantamiento del embargo y/o
secuestro sobre el vehiculo o vehiculos.

Departamento de Registro 4 Archivar la documentacion.

Vehicular / “Back Office”

Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Inhabilitacién de Vehiculo

Entidad Solicitante

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla
de Firmas

Departamento de Registro Vehicular / "Back
Office"

Inicio

1
Entregar en Ventanilla de Firmas

2
Recibir Oficio original, acusar de

el Oficio de los vehiculos que se
le levantaran los embargos o
secuestros

3
Procesar la solicitud en el

recibo, registrar en el libro
récord y remitir el expediente
inmediatamente a "Back Office"

Sistema ARI, grabando la
informacion de levantamiento
del embargo

4
Archivar el expediente

Fin
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7. Modificacién de Hipoteca.

Nombre del Modificacién de Hipoteca

Procedimiento:

Objetivo Modificar el estatus de la hipoteca de activo a inactivo y luego a
activo nuevamente para que puedan grabar el embargo en el
Sistema ARI.

Alcance Este proceso aplica para solicitudes provenientes de Entidades
Financieras y de Juzgados.
Son activas cuando se refiere a vehiculos que estan financiados por
alguna entidad financiera y son inactivos aquellos vehiculos que ya
fueron pagadas sus deudas.

Definiciones e ATIT: Autoridad de Trénsito y Transporte Terrestre.

e Sistema ARI: Sistema informdatico de registros del Municipio
de Panama.

e “Back Office”: Oficina o seccién del Departamento de
Registro Vehicular que se encarga de los tramites medulares
en el sistema de ese departamento.

Responsabilidades

Entidad solicitante:
e Entregar Oficio y toda la documentacién que sustenta la
modificacidn de la hipoteca.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:
e Recibiry registrar en el libro record.
e Poner el # de Oficio, la fecha del Oficio y la entidad de
procedencia.

Departamento de Registro Vehicular / Jefe:
e Procesar la inactivacién y activacién de la hipoteca en el
Sistema ARI.

Departamento de Registro Vehicular / “Back Office”:
e Solicitar la inactivacidon del vehiculo al Jefe del
Departamento.
e Ingresar el secuestro o embargo en el Sistema ARI.
e Archivar expediente.

Formato o
documento

Oficio de anuncio de embargo o secuestro del vehiculo.
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Descripcion del Procedimiento:

Modificacion de Hipoteca

Responsable Paso N° Actividad

Entidad Solicitante 1 Entregar en Ventanilla de Firmas el
Oficio de embargo o secuestro
sobre el vehiculo.

Departamento de Registro 2 Recibir documento original, acusar

Vehicular / Ventanilla de Firmas de recibo, registrar en el libro
record, e inmediatamente lo llevan
a “Back Office”.
**pPoner el # de Oficio, la fecha del
Oficio y la entidad de procedencia.

Departamento de Registro 3 Verificar la informacion y solicitar la

Vehicular / Back Office inactivacion del Vehiculo al Jefe del
Departamento de Vehiculo.

Departamento de Registro 4 Procesar la inactivacion en el

Vehicular / Jefe Sistema ARI. Remitir el expediente a
“Back Office”.

Departamento de Registro 5 Ingresar el secuestro o embargo en

Vehicular / Back Office el Sistema ARI. Remitir expediente
al Jefe del Departamento para
activacion del vehiculo el Sistema
ARI.

Departamento de Registro 6 Activar el vehiculo en el sistema

Vehicular / Jefe ARI.
Remitir expediente a “Back Office”
para archivo.

Departamento de Registro 7 Archivar expediente.

Vehicular / Back Office

Fin.
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8. Maodificaciéon del Nimero de Revisado (Certificado de Inspeccién Vehicular de la

ATTT).

Nombre del Modificacion del Nimero de Revisado

Procedimiento:

Objetivo Corregir el numero de revisado (Certificacion de Inspeccidn
Vehicular) que por error involuntario fue utilizado con otro tramite.

Alcance Este proceso aplica Unicamente para los casos en que se digitd
errado en numero del revisado (Certificado de Inspeccién Vehicular)
durante el tramite de placa de algun Contribuyente.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:

o Notificar al Jefe del Departamento de Vehiculos que el
sistema arroja un error cuando se intenta ingresar el nimero
del revisado.

Jefe del Departamento de Registro Vehicular:

e Corregir en el Sistema ARI, la numeracidon del Revisado

(Certificado de Inspeccién Vehicular).

Formato o
documento

N/A

Descripcion del
Procedimiento:

Modificacion del Numero de Revisado

Responsable

Paso N° | Actividad

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

1 Detectar el error en el nimero de revisado y remitir al
Jefe del Departamento de Vehiculo.

**Esto ocurre cuando alguien por error ingresé otro
tramite digitando el nimero de revisado que se estd
tramitando en ese momento en ventanilla.

Departamento de
Registro Vehicular
/ lefe

2 Realizar la correccién en el Sistema ARI y devolver a la
Ventanilla de Tramite Vehicular para que continden con
el proceso del Contribuyente.

Recaudacién /
Ventanilla de
Tramite Vehicular

3 Continuar con el proceso de cobro de placas vehiculares.
Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Modificacidn del nimero de Revisado (Certificado de

Inspeccién Vehicular)

Degpartamento de Recaudacidn | Ventanilla de Trémite Vehicutar

Departamento de Registro Vehicular / Jefe

=)

1
Leer el error que manda el
sistema ARl en el ndmeco de
revisado y remitir al Jete del
Departamento de Registro
Vehicutar

2
Realizar la correccidn del
en ol Sistema ARl y

devolver a ventanilla para
continde sy trémite

3

Continuar con el de
cobro de la placa vehicular
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9. Reporte de Vehiculo Recuperado.

Nombre del Reporte de Vehiculo Recuperado

Procedimiento:

Objetivo Levantar la restriccion de aquellos vehiculos que han sido
restringidos en el Sistema ARI del Municipio porque habian sido
reportados robados.

Alcance Este procedimiento aplica para las solicitudes de los Contribuyentes
que se apersonan con el Oficio en mano que les permite levantar la
restriccion en el Sistema ARI del Municipio.

Definiciones DlJ: Direccidn de Investigacion Judicial de la Policia.

ATTT: Autoridad de Trénsito y Transporte Terrestre.
Sistema ARI: Sistema informatico del Municipio de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Presentar Oficio en Ventilla de Orientacion y los requisitos
para el trdmite de reportar el vehiculo como recuperado.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Remitir el Contribuyente a los Supervisores del
Departamento de Registro Vehicular.
Departamento de Registro Vehicular / Supervisores:
e Validar la documentacion.
Departamento de Registro Vehicular / Jefe:
e Levantar la restriccidn en el Sistema ARI.
e Archivar la documentacion al final del tramite.

Formato o
documento

e Oficio proveniente de una Fiscalia, Juzgado, DIJ o ATTT.

e Registro Unico de Propiedad Vehicular (Original) y una (1)
fotocopia.

e Certificado de Inspeccion Vehicular (Original) y una (1)
fotocopia.

e Fotocopia de la cédula.

**Sj la persona es un tercero, debe traer una carta de autorizacion
para ese tramite notariada y fotocopias de las cédulas de ambos.
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Descripcion del
Procedimiento:

Reporte de Vehiculo Recuperado

Responsable

Paso N°

Actividad

Contribuyente

1

Presentar el Oficio en Ila Ventanilla de
Orientacion del Departamento de Recaudacion.

Recaudacién / Ventanilla 2 Remitir al Contribuyente hacia los Supervisores
de Orientacion del Departamento de Vehiculos.
Departamento de Registro 3 Validar la documentacién y remitir al Jefe del
Vehicular / Supervisores Departamento de Vehiculos.

Departamento de Registro 4 Levantar la restriccion en el Sistema ARI vy

Vehicular / Jefe

archivar la documentacion.
Fin.
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Proceso de Reporte de Vehiculo
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10. Retiro de Circulacion.

Nombre del Retiro de Circulacién

Procedimiento:

Objetivo Que los Contribuyentes puedan sacar sus vehiculos de circulacién y
del sistema para que no le sigan generando y acumulando los
impuestos Municipales.

Alcance Aplica para los vehiculos que estdn inservibles, chatarra o cortados.
Hay casos donde el vehiculo ha estado por muchos afios detenido o
parado generando impuestos Municipales, por lo que el
Contribuyente solicita la eliminacidn del saldo de dichos impuestos
aportando evidencias de que el vehiculo estad en esa condicién.

Definiciones ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre de Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Aportar carta de solicitud los documentos requeridos.
e Aportar foto del vehiculo

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Revisar la documentacion.
e Remitir al Supervisor del Departamento de Registro
Vehicular.

Departamento de Registro Vehicular / Supervisor:
e Validar documentacioén.
e Enviar al Jefe del Departamento de Registro Vehicular.

Departamento de Registro Vehicular / Jefe:
e Realizar el tramite de Retiro de Circulacion en el Sistema ARI.

**Este tramite lo puede realizar Udnicamente el Jefe del
Departamento de Registro Vehicular y cuando viene aprobado
especificamente por el Tesorero.

Formato o
documento

e Carta solicitando el retiro de circulacién.
e Fotocopia o foto del vehiculo.
e Certificacion de la ATTT (Cintillo de fuera de circulacion del

transito) donde haga constar que fue sacado del sistema del
ATTT

e Certificacién larga (Costo de B/.20.00).
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**Si la persona que realiza el tramite no es la duefia del vehiculo,
debe presentar carta notariada en donde la autorizan a realizar ese
tramite y debe presentar fotocopias de ambas cédulas.

Descripcion del
Procedimiento:

Retiro de Circulacion

Responsable Paso N° Actividad

Contribuyente 1 Anunciarse en la Ventanilla de Orientacién.

Recaudacién / Ventanilla 2 Revisar la documentaciéon presentada por el

de Orientacion Contribuyente y lo remiten donde el
Supervisor del Departamento de Registro
Vehicular.

Departamento de 3 Verificar y validar toda la documentacion

Registro Vehicular / recibida y remitir donde el Jefe del

Supervisor Departamento de Vehiculos.

Departamento de 4 Proceder a reducir o eliminar todos los saldos

Registro Vehicular / Jefe anuales excepto el del primer afio o el de
mayor antigliedad el cual el Contribuyente
deberd pagar.
Remitir a la ventanilla de Pago del
Departamento de Recaudacién.

Contribuyente 5 Pagar los impuestos de placa del afio mas
antiguo (B/.20.00), Pazy Salvo (B/.1.00) y una
Certificacién Larga (B/.20.00) para el retiro
de circulacion.

Recaudacién / Ventanilla 6 Cobrar la placa, Paz y Salvo y la Certificacién

de Pago Larga.
Emitir recibos de pago (original y copia) y
remitir a al Jefe del Departamento de
Registro Vehicular.

Departamento de 7 Procesar en el Sistema ARI el tramite “Retiro

Registro Vehicular / Jefe de Circulacion” en donde el vehiculo queda
inactivado formalmente para el Municipio.

Departamento de 8 Emitir la Certificacion Larga como constancia

Registro Vehicular / Jefe de que el vehiculo estuvo registrado en el
Municipio.

Departamento de 9 Entregar original de la Certificacién Larga y el

Registro Vehicular / Jefe

recibo de Pago.
El resto de los documentos los archiva.

Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Retiro de

Circulacién
Contribuyente Recaudacion / Ventanillade | Recaudacién / Ventanilla de Departamento de Registro Recaudacién / Ventanilla de
Orientacién Trémite Vehicular Vehicular [ Jefe Pago
(e J ;
Revisar la 3 4
documentacion Verificar, validar la Reducir o eliminar los
1 N presentada por el SN documentacion y remitir Lo saldos anuales en el
Anunciarse en la _J Contribuyente y remitirlo donde el Jefe del sistema (excepto el
Ventanilla de al Supervisor del Departamento de primero) y enviar a
Orientacién Departamento de Registro Vehicular Pagar en Ventanilla
Registro Vehicular
5
Pagar los impuestos de 6
placa del afio mas Cobrar placa, Paz y
antiguo y una Salvo y Certificacion
certificacién larga para Larga
el retiro de circulacién

|

!

7
Procesar en el Sistema
ARI el tramite de retiro
de circulacién

8
Emitir certificacién larga
como constancia de que
el vehiculo estuvo
registrado en el
Municipio

y

certificacion larga y el

9
Entregar al
Contribuyente la

recibo de pago

Fin
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11. Reactivacion de Vehiculo.

Nombre del Reactivacion de Vehiculo

Procedimiento:

Objetivo Reactivar los vehiculos que estaban fuera de circulacién o
inactivados por algin motivo y desean activarlos nuevamente,
siempre y cuando cumplan con los requisitos listados abajo en
“Formato o documento”.

Alcance Aplica para los vehiculos que estuvieron detenidos por largos
periodos de tiempo y van a entrar en circulacion.

Definiciones Sistema ARI: Sistema informatico de registro del Municipio de

Panama.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Aportar carta de solicitud de reactivacién y los documentos
requeridos.
Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Revisar la documentacion.
e Remitir al Supervisor del Departamento de Registro
Vehicular.
Supervisor del Departamento de Registro Vehicular:
e Validar documentacioén.
e Enviar al Jefe del Departamento de Vehiculos.
Departamento de Registro Vehicular / Jefe:
e Realiza el tramite de reactivacién en el sistema.
e Archivar la documentacién.
Recaudacién / Ventanilla de Pago:
e Realizar cobro de los impuestos de placa y Paz y Salvo.

Formato o
documento

Requisitos:
e Certificado de Inspeccion Vehicular (Revisado).
e Certificado de Reincorporacion de Registro Unico de
Propiedad Vehicular de la ATTT.
e (Carta de solicitud de reactivacion del vehiculo.
e Fotocopia de la cédula.

**Si la persona que realiza el trdmite no es la duefa del vehiculo,
debe presentar carta notariada en donde la autorizan a realizar ese
tramite y debe presentar fotocopias de ambas cédulas.
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Descripcion del Procedimiento: | Reactivacion de Vehiculo

Responsable Paso N° Actividad

Contribuyente 1 Anunciarse en la Ventanilla de
Orientaciodn.

Recaudacién / Ventanilla de 2 Revisar la documentacién presentada

Orientacién por el Contribuyente y lo remiten
donde el Supervisor del Departamento
de Vehiculos.

Departamento de registro 3 Verificar y  validar  toda la

Vehicular / Supervisor documentacion recibida y remitir
donde el Jefe del Departamento de
Vehiculos.

Departamento de registro 4 Proceder a reactivar el vehiculo en el

Vehicular / Jefe Sistema ARI y remitir a Ventanilla de
Pago.

Recaudacidn / Ventanilla de 5 Cobrar el costo de la placa (depende

Pago del tamafio del vehiculo) y el Paz y
Salvo (B/.1.00).
Emitir los recibos de cobro realizado y
remitir a donde el Jefe del
Departamento de Vehiculos.

Departamento de registro 6 Recibir los documentos y verificar en el

Vehicular / Jefe sistema que el vehiculo estd activado y
todo en orden; y proceder a archivar la
documentacion.
Fin.
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12. Traspaso por Sentencia.

Nombre del Traspaso por Sentencia

Procedimiento:

Objetivo Que el Contribuyente pueda liberarse de un traspaso de vehiculo a
su nombre realizado de manera fraudulenta.

Alcance Aplica para los Contribuyentes que se dan cuenta que tienen un
vehiculo a su nombre, sin embargo, dicho vehiculo nunca le
pertenecidé y nunca lo registré a su nombre. Estos casos se dan
cuando al Contribuyente le registran en el Municipio un vehiculo a
su nombre, sin su consentimiento y de manera fraudulenta.

Son solicitados por los Juzgados y el Ministerio Publico.

Definiciones e ATIT: Autoridad de Trénsito y Transporte Terrestre.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

o “Back Office”: Oficina o seccidn del Departamento de
Registro Vehicular que se encarga de los tramites medulares
en el sistema de ese departamento.

Responsabilidades

Funcionario solicitante:
e Entregar el Oficio directo en Ventanilla de Firmas.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:
e Registrar el Oficio en el libro record.

Departamento de Registro Vehicular / “Back Office”:
e Registrar en el Sistema ARI el levantamiento del secuestro o
restriccion.
o Notificar por teléfono al Contribuyente para que se
apersone a completar el traspaso.
e Entregar copia del Oficio.

Contribuyente:
e Gestionar traspaso en la Ventanilla de Registro Vehicular.

Formato o
documento

e Oficio de Traspaso por Sentencia.
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Descripcion del Procedimiento:

Traspaso por Sentencia

Responsable Paso N° Actividad

Funcionario solicitante 1 Presentar el Oficio de Solicitud de
Traspaso por Sentencia en la
Ventanilla de Firmas.

Departamento de Registro 2 Registrar el numero de Oficio,

Vehicular / Ventanilla de Firmas Juzgado de procedencia y la fecha de
recibido en el libro record. Remitirlo
al departamento de “Back Office”.

Departamento de Registro 3 Recibir el Oficio, registrar en el

Vehicular / Back Office Sistema ARl para levantar el
secuestro o restriccion.

Departamento de Registro 4 Notificar al Contribuyente para que

Vehicular / Back Office proceda a realizar el traspaso de
vehiculo en la Ventanilla de Tramite
Vehicular del Departamento de
Recaudacién y le entregan fotocopia
del Oficio.

Contribuyente 5 Realizar traspaso (Vea proceso de

Traspaso de Vehiculo).
Fin.

389

393



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016
ALCALDIA DE PANAMA | Manual de Procedimientos -
@ T T T de Tesoreria Municipal Elaboraciéon:Agosto 2016
Diagrama de Fijo Proceso de Traspaso por Sentencia
o Departamento de Registro Departamento de Registro .
FconboSOctNe | e Vel deirmas | Vet Bck O (o
' Inicio I
1 ‘ 3
Presentar ¢l Oficlo de m‘: :f:m Registrar en ol Sistema
solicitud de Traspaso | s AR! para levantar ¢l
Senencia y I fecha de reciido en acunsiro
i 8l Libro Record
—
: 5
Notificar &l
Contrbupente gt e :‘fm
proceda a reaizar el e
traspasd de vehiculo

o

390

394



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

¥;I!‘ ALCALDIA DE PANAMA | Manual de Procedimientos
&g GOBIERNO MUNICIPAL de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016

13. Traspaso por Juicio de Sucesion.

Nombre del Traspaso por Juicio de Sucesién

Procedimiento:

Objetivo Que los familiares de una persona fallecida puedan traspasar los
vehiculos a nombre de otro familiar.

Alcance Aplica para los Contribuyentes cuyo familiar fallecido no haya
dejado testamento sobre los bienes.
Se necesita la orden de un Juzgado mediante Oficio por Juicio de
Sucesion.
Puede ser solicitado por Juzgados o Fiscalias.

Definiciones e ATTT: Autoridad de Transito y Transporte Terrestre.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama.

e “Back Office”: Oficina o seccidn del Departamento de
Registro Vehicular que se encarga de los tramites medulares
en el sistema de ese departamento.

Responsabilidades

Funcionario solicitante:
e Entregar el Oficio directo en Ventanilla de Firmas.

Departamento de Registro Vehicular / Ventanilla de Firmas:
e Registrar el Oficio en el libro record.
e Remitir a “Back Office” inmediatamente.

Departamento de Registro Vehicular / “Back Office”:
e Levantar la restriccidn en el sistema ARI.
o Notificar por teléfono al Contribuyente para que se
apersone a completar el traspaso.
e Entregar copia del Oficio.

Contribuyente:
e Gestionar traspaso en la Ventanilla de Tramite Vehicular.

Recaudacién / Ventanilla de Tramite Vehicular:
e Gestionar traspaso en el Sistema ARI.

Formato o
documento

e  Oficio por Juicio de Sucesion.
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Descripcion del Traspaso por Juicio de Sucesion

Procedimiento:

Responsable Paso N° Actividad

Funcionario solicitante 1 Presentar el Oficio de Juicio de Sucesion
en la Ventanilla de Firmas.

Departamento de Registro 2 Registrar el numero de Oficio, Juzgado

Vehicular / Ventanilla de de procedenciay la fecha de recibido en

Firmas el libro record. Remitirlo al
departamento de “Back Office”.

Departamento de Registro 3 Recibir el Oficio, registrar en el Sistema

Vehicular / “Back Office” ARl para traspasar por Juicio de
Sucesion.

Departamento de Registro 4 Notificar al Contribuyente para que

Vehicular / “Back Office” proceda a realizar el traspaso de
vehiculo en la Ventanilla de Tramite
Vehicular del Departamento de
Recaudaciény le entregan fotocopia del
Oficio.

Contribuyente 5 Pasar al Departamento de “Back Office”
para iniciar tramite de traspaso de
Vehiculo con un funcionario de
acompafante.

Recaudacién / Ventanilla de 6 Realizar traspaso (Vea proceso de

Tramite Vehicular Traspaso de Vehiculo).

Recaudacidn / Ventanilla de 7 Cobrar el tramite (B/.20.00) y el Paz y

Tramite Vehicular Salvo (B/.1.00).
Fin.
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14. Traspaso de Vehiculo Re-poseido

Nombre del Traspaso de Vehiculo Re-poseido

Procedimiento:

Objetivo Traspasar al Contribuyente por medio de un Oficio un vehiculo que
fue re-poseido por un banco o entidad financiera por
incumplimiento en los pagos.

Alcance Aplica tanto para vehiculos comerciales como particulares.

Definiciones e ATIT: Autoridad de Trénsito y Transporte Terrestre.

e Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio
de Panama

Responsabilidades

Contribuyente:
e Entregar el Oficio en la Ventanilla de Orientacion.
e Entregar la nota del Banco o entidad financiera.

Recaudacién / Ventanilla de Orientacion:
e Revisar la documentacion.
e Remitir a la Ventanilla de Firmas.

Departamento de Registro Vehicular / Supervisores:
e Validar la documentacion.
e Gestionar el Traspaso de vehiculo en el Sistema ARI.
e Emitir las Solvencias.

Recaudacidén / Ventanilla de pago:
e Cobrar tramite (B/.20.00) y Paz y Salvo (B/.1.00).
e Emitir los recibos de pagos.

Formato o
documento

e Oficio de Vehiculo Re-poseido emitido por un Juzgado.

e Nota del Banco o entidad Financiera.
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Descripcion del Procedimiento:

Traspaso de Vehiculo Re-poseido

Responsable Paso N° | Actividad

Contribuyente 1 Presentar Oficio y documentos
requeridos en la Ventanilla de
Orientacién.

Recaudacién / Ventanilla de 2 Revisar la documentacién recibida,

Orientacién especificamente que la carta sea
legible.

Remitir a donde los Supervisores del
Departamento de Registro Vehicular.

Departamento de Registro Vehicular 3 Verificar, validar la documentacion

/ Supervisores recibida y realizar el traspaso de
vehiculo en el Sistema ARI.

Departamento de Registro Vehicular 4 Generar la liquidacion que es enviada a

/ Supervisores la Ventanilla de Pago para que le
cobren el tramite.

Recaudacién / Ventanilla de Pago 5 Cobrar el traspaso (B/.20.00) y el Paz y
Salvo (B/.1.00) y emitir los recibos de
pago.
Remitir el Contribuyente donde el
Supervisor del Departamento de
Vehiculo.

Departamento de Registro Vehicular 6 Emitir las Solvencias (una del Paz y

/ Supervisores

Salvo y una del Traspaso).
Entregar la documentacion, los recibos
y Solvencias al Contribuyente.

Fin.
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8. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TRIBUTARIO

A. Objetivo General

Contar con un archivo confiable de los documentos de los tramites realizados tanto en renta
como en traspaso de vehiculos, ya sea de persona natural o juridica y que éstos archivos
estén disponibles para consulta del contribuyente (natural o Juridico); de otros
departamentos y del Ministerio Publico.

B. Organigrama del Departamento de Archivos Tributarios

Jefe de Departamento de
Archivos Tributarios

Recepcionista Aslistente Administrativa

Sub Jefe de Archivos
Tributarios

Archivistas con Rol de
Filtros
(3)

Archivistas
(20)
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C. Presentacion de los procedimientos de Archivo Tributario

wn e

Custodia de archivos.
Solicitudes de copia de documentos de los contribuyentes (renta o vehiculos).
Solicitudes de otros departamentos de copias u originales de documentos (renta

o vehiculos).
4. Solicitudes del Ministerio Publico de copia autenticada de documentos (renta o

vehiculos).
Movilizacién de los archivos antiguos al depdsito.

U

D. Procedimientos

1. Custodia de Archivos

Nombre del Custodia de archivos

Procedimiento:

Objetivo Archivar y custodiar todos los tramites que involucran el
departamento de vehiculos y algunos documentos tributarios.

Alcance Incluye el archivo de los documentos relacionados con traspasos de
vehiculos.
Se archivan algunos documentos de “archivos tributarios”, incluye
Impuestos recolectados con el balance de caja de todas las
agencias (15 contando la del Hatillo).
Caja (Pago de impuestos) y lo que hace el cajero en el dia, balance
de las cajeras.

Definiciones e EDEM: edificio donde quedaba ubicada la alcaldia en avenida B.

Responsabilidades

Jefe del Departamento Archivos Tributarios: designar los
colaboradores Archivistas que realizaran la labor semanal de
recolectar fisicamente la informacidn.

Jefe del Departamento Archivos Tributarios: designar los tres
colaboradores que seran filtros y en donde realizaran separacion
de los documentos recibidos por colaborador Archivista.

Jefe del Departamento Archivos Tributarios: Envio de nota al
encargado de la agencia de quien se recibe la data errada.
Archivistas: Dar aviso al Jefe del Departamento cuando se reciben
documentos y registros con errores.

Formato o
Documento

e Tarjeta de traspaso de vehiculo.

e Copia del Registro Vehicular.

e Copia de Certificado de Inspeccién vehicular.

e Recibo de caja de pago de: paz y salvo; y el traspaso.
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e Formulario digital del traspaso

e Hojade Filtro”

e Cuadro de Numeracidon de Vehiculo

e Tarjeta de identificacion de grupo de documentos a archivar.

e Formulario de Solicitud de Documentos de Archivos Tributarios
(Anexo).

Descripcion del
Procedimiento:

Custodia de archivos

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Archivos 1 Recabar fisica y semanalmente los documentos de las 15
Tributarios / agencias incluyendo el Hatillo. Los documentos a ser
Archivistas recolectados son:

e Los traspasos de vehiculos. Estos ya vienen
revisados y en grupos. Diariamente y por cada
cajera de la agencia debe existir un bulto con los
documentos antes listados.

e Balance de Caja que contiene los recibos de cobro
del dia. Viene por caja y por dia.

Nota: se recogen cinco (5) agencias por semana por lo que
el ciclo se repite cada tres (3) semanas y la informacién
acumulada corresponde a poco mds de 2 semanas de
registros.
Archivos 2 Depositar en el edificio EDEM las cajas que corresponden a
Tributarios / los Balance de Caja y luego llevar los paquetes de Los
Archivistas Traspasos de Vehiculos a la oficina de Archivos Tributarios.
Mensajeros
Archivos 3 Repartir inmediatamente las cajas o los paquetes entre los
Tributarios / 3 Archivistas Filtro designados previamente por el Jefe del
Archivistas Departamento de Archivo Tributario.
Mensajeros
Archivos 4 Recibir y revisar que la documentacion coincide con los
Tributarios / registros listados en la hoja de filtro.
Archivistas En cada traspaso de vehiculo debe venir la siguiente

documentacion
e Tarjeta de traspaso.
e Copia del Registro Vehicular.
e Certificado de Inspeccién vehicular.
e Recibo de Caja de pago de: paz y salvo; y el traspaso.
e Formulario digital del traspaso.
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e Copia de cédula.
e Carta de autorizacion (sélo cuando el caso lo
amerita).
Diariamente y por cada cajera de la agencia debe existir un
bulto con los documentos antes listados y debe venir con la
“Hoja de Filtro”.

Archivos 5 éEs correcta y consistente la informacién de la hoja de filtro

Tributarios / con respecto a los documentos que vienen anexos?

Archivistas Si es correcta, salte al paso #10.

Archivos 6 Resaltar en color rojo los registros con errores o que no

Tributarios / coinciden con los documentos anexos y comentar

Archivistas inmediatamente al Jefe del Departamento de Archivos
Tributarios.

Archivos 7 éEs subsanable el error?

Tributarios / Jefe Verificar si el error o la inconsistencia es subsanable en el

del Departamento momento por medio de la documentacién disponible.

Archivos 8 | Siessubsanable, corregir y devolver al paso #10.

Tributarios / Jefe

del Departamento

Archivos 9 Si no es subsanable, emitir nota al Director(a) Tributario (a),

Tributarios / Jefe dejando constancia del registro errado recibido y regresar

del Departamento al paso 10 para su debido archivo.

Archivos 10 | Separar por nimero de contribuyente si es 01 que es de

Tributarios / persona natural y en 02 que es de persona juridica.

Archivistas Ver Cuadro de Numeracidn de Vehiculo, el cual estructura
la asignacién de contribuyentes por cada Archivista del
departamento.

Archivos 11 | Entregar los paquetes de archivos ordenados por Archivista

Tributarios / Filtro segiin Cuadro de Numeracién de Vehiculo.

Archivistas

Archivos 12 | Ordenar secuencialmente los paquetes de documentos

Tributarios / recibidos segin el nimero de contribuyente.

Archivistas

Archivos 13 | Archivar en cajetas los bultos ligados secuencialmente.

Tributarios / Fin.

Archivistas
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Anexo: Formulario de Solicitud de Documentos de Archivos Tributarios
,14 ‘?"v‘
L
B &
5.3
ALCALDIA DE PANAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TRIBUTARIO

Fecha:

Contribuyente: Nombre:
Datos del Vehiculo Datos del Negocio
Marca: Nombre del Negocio:
Afo: Representante Legal:
Motor:

Placa:

Solicitud:

Motivo de la solicitud:

Requerido por: Departamento:

Atendido en Archivo Tributario:

DOCUMENTOS ENTREGADOS
Tarjeta de traspaso
Tarjeta de hipoteca o liberacidn de hipoteca
Recibo de pago
Copia de cédula del vendedor
Copia de cédula del comprador

O O O O O

Recibido por: Fecha:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TRIBUTARIO

Devoluciéon del documento: Fecha:
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2. Solicitudes de copia de documentos de los contribuyentes (renta o vehiculo).

Nombre del
Procedimiento:

Solicitud de copia de documentos de los contribuyentes (renta o
vehiculos)

Objetivo

Brindar el servicio al contribuyente de poder obtener copia de los
archivos originales sus tramites realizados. Para esto el
contribuyente debe solicitar personalmente la informacién en la
ventanilla del Departamento de Archivos Tributarios.

Alcance

Entrega de informacidn sobre traspasos vehiculares y sus pagos
asociados. También sobre renta del contribuyente y sus pagos
asociados.

Definiciones

e Sistema ARI: plataforma informatica donde reposa la base de
datos de todos los contribuyentes.

Responsabilidades

Recepcionista: Asegurarse que el solicitante es el propietario del
vehiculo o el titular de la informacion de renta solicitada. De no ser
asi, traer nota de autorizacion.

Recepcionista: Asegurar que la solicitud de informacién se hizo por
escrito.

Recepcionista: Asegurar que el solicitante firma de recibido la
informacién entregada.

Archivistas: buscar la informacién inmediatamente si es del 2014 o
mas reciente u obtenerla en aproximadamente 3 dias habiles en
caso de que sea del 2010 al 2013.

Jefe del Departamento de Archivos Tributarios: Coordinar la
busqueda oportuna de los documentos que sean del 2010 al 2013
en las instalaciones del edificio EDEM.

Formato o
documento

e Formulario de Solicitud de documentos de Archivos Tributarios
(Anexo).
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Descripcion del | Solicitud de copia de documentos de los contribuyentes (renta o

Procedimiento: | vehiculos)

Responsable Paso N°

Actividad

Contribuyente 1

Solicitar informacién sobre renta o sobre traspaso
de vehiculo en la ventanilla del Departamento de
Archivos Tributarios.

Recepcionista 2

Preguntar al contribuyente si es el propietario del
vehiculo o si es el titular de la informacion de renta
gue esta solicitando.

Recepcionista 3

éEs el propietario o el titular?
Si es afirmativo, saltar al paso #5

Recepcionista 4

Indicar a la persona en ventanilla que debe regresar
con una nota en papel carta simple en donde el
titular lo autoriza por escrito a solicitar Ia
informaciéon en su nombre; y adjuntar una (1)
fotocopia de la cédula de identidad personal del
titular.

Recepcionista 5

Solicitar la cédula de identidad personal al
Contribuyente de la informacion y verificar en el
sistema ARI que efectivamente es el titular de la
informacion solicitada.

Recepcionista 6

Entregar al solicitante el Formulario de Solicitud de
documentos de Archivos Tributarios para que lo
complete manualmente (Vea Anexo).

Recepcionista 7

Verificar si la informacion solicitada pertenece a los
siguientes afos:

e Anterior al 2010, indicar al Contribuyente
que la informacién ha sido depurada por el
tiempo.

e Pertenece al rango entre 2010 y 2013,
indicarle al Contribuyente que regrese en
tres (3) dias habiles o que llame al teléfono
(507)5069784 para saber sila informacion ya
se tiene disponible ya que hay que buscarla
en los archivos del Edificio EDEM.

e Mas reciente del 2013, indicarle al
Contribuyente que espere mientras se busca
la informacion.

Archivista 8

Buscar la informacién en los archivos y entregar los
documentos originales a la recepcionista.
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Recepcionista 9 Sacar fotocopia a los documentos originales
requeridos y entregar al Contribuyente.

El solicitante debe firmar de recibido Formulario de
Solicitud de Informacidn de Archivos Tributarios.
Recepcionista 10 Sellar de recibido y entregar el Formulario de
Solicitud de Informacion de Archivos Tributarios al
Archivista correspondiente segun la numeracién del
Cuadro de Numeracion de Vehiculo.
Contribuyente 11 Firmar de recibido el Formulario de Solicitud de
Informacion de Archivos Tributarios.

Fin

405



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

Manual de Procedimientos
, - Elaboracion:Agosto 2016
ORI MUMACIFAL de Tesoreria Municipal
Diagrama dea Flgo Procadimiento: Solicitud cople de documentos por el Contribuyente
Contribuyente o solictante Recepconista Archivistas
Inicio 2
Proguntar o contribuywe b
o5 propiecana del vebiculo o
1y de b renta
1
Subctsr documentasctn sitne
rentn o traspaso de vehlculo
3
i <Es prapunado Si
o Shular?
[
Incicar of contibuyeme que 5
debe regresar con una nota Salicitar la cédda de idersdad
simple de autorizacitn del parsonat y wrthicar en @
iy pars sodcite In wamertin AR cum s el tituke
rformacdion
7 L]
Veriticer 5! 1a informackin Entregar 3l contriouyente of
schitada es de ames ool L i S de
2040, 2010 8l 2013; 0 mén Indormacitn g gue 1o
recierte ded 2013 camples macunmerte
[
Buscar la Informacidn en los
AEHVes y entregir los
ongnmesnln
recepdonsts
1 Suler o roibids
RS IRt i
e rsonrdo R pry\ e Sacar dulos
doci e Asihivon comespondiente segun of orchivos ongnoles y
X "M” Cuadro de Numeracicn de entiegarios d Contribuyeme
Vaicido
Fn

406

410



No. 28177-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016 411

lii-k;: ALCALDIA DE PANAMA Manual de Procedimientos
it»j CORIERNG MUNIGIPAL de Tesoreria Municipal

Elaboracion:Agosto 2016

Anexo: Formulario de Solicitud de Documentos de Archivos Tributarios
,14 ‘?"v‘
L
B &
5.3
ALCALDIA DE PANAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TRIBUTARIO

Fecha:

Contribuyente: Nombre:
Datos del Vehiculo Datos del Negocio
Marca: Nombre del Negocio:
Afo: Representante Legal:
Motor:

Placa:

Solicitud:

Motivo de la solicitud:

Requerido por: Departamento:

Atendido en Archivo Tributario:

DOCUMENTOS ENTREGADOS
Tarjeta de traspaso
Tarjeta de hipoteca o liberacidn de hipoteca
Recibo de pago
Copia de cédula del vendedor
Copia de cédula del comprador

O O O O O

Recibido por: Fecha:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TRIBUTARIO

Devoluciéon del documento: Fecha:
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3. Solicitud de otros departamentos de copias u originales de documentos (renta o

vehiculos).

Nombre del Solicitud de otros departamentos de copias u originales de

Procedimiento: documentos

Objetivo Brindar el servicio a otros departamentos del Municipio como
Vehiculos, Recaudacién, Despacho del Tesorero, Tributaria para
obtener copia u original de la informacidn de tramites realizados por
los Contribuyentes.

Alcance Entrega de informacidn sobre traspasos vehiculares y sus pagos
asociados. También sobre renta de los contribuyentes y sus pagos
asociados.

Definiciones N/A

Responsabilidades

Departamento solicitante: solicitar la informacidon o copia de
documentacion por escrito.

Recepcionista: notificar al solicitante el tiempo de respuestas de la
solicitud dependiendo del afio a que pertenezca la informacioén.
Solicitar acuse de recibo del solicitante de la informacion entregada.

Archivistas: buscar y suministrar los documentos o archivos
solicitados.

Jefe del Departamento de Archivos Tributarios: Emitir nota de
respuesta dirigida al Departamento solicitante.

Formato o
Documento

e Cuadro de Numeracion de Vehiculos

Descripcion del
Procedimiento:

Solicitud de otros departamentos de copias u originales
de documentos

Responsable

Paso N° Actividad

Departamento Solicitante 1 Entregar nota escrita en la recepcion de

Archivos Tributarios, detallando la
informacién especifica que necesitan del
contribuyente.

Recepcionista

2 Verificar si  la informacidon solicitada
pertenece a los siguientes anos:
e Anterioral 2010, indicar al solicitante
que la informacién ha sido depurada
por el tiempo.
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e Pertenece al rango entre 2010 y
2013, indicarle al solicitante que
regrese en tres (3) dias habiles o que
llame al teléfono (507)5069784 para
saber si la informacién ya se tiene
disponible ya que hay que buscarla
en los archivos del Edificio EDEM.

e Mas reciente del 2013, indicarle al
solicitante que espere mientras se
busca la informacion.

Recepcionista

Sellar de recibido y entregar la nota al
Archivista correspondiente segun el Cuadro
de Numeracion de Vehiculo.

Archivistas

Buscar la documentacion solicitada en los
archivos y entregar los documentos
originales al Jefe del Departamento de
Archivos Tributarios.

Jefe del Departamento

Recibir la documentacion y emitir nota de
entrega de la documentaciéon solicitada
dirigida al encargado del departamento
solicitante.

Recepcionista

Recibir nota de entrega de la documentacion
solicitada junto con los documentos
originales y sacar copia a los documentos.

Recepcionista

Entregar la copia de los documentos vy la
nota de entrega y solicitar acuse de recibo.

Departamento Solicitante

Firmar acuse de recibido de |Ia
documentacion recibida.
Fin.
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; Procedimiento: Solicitud de otros
Diagrama de Flujo dapartamentos de documentos de
Archivos Tributarios
Departamento solicitante Recepcicnista Archvstas Jata del D'DWMO de Archivos
l Inicio I
2
Nerficar sl la documentacion
ne cle amles del

2010; 2010 & 2013; o e
reciente del 2013,

a
Bessszar n documuentasan en
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4. Solicitud del Ministerio Publico de copia autenticada de documentos (renta o

vehiculo)

Nombre del Solicitud del Ministerio Publico de copia autenticada de

Procedimiento: documentos

Objetivo Brindar el servicio a otras instituciones como el Ministerio Publico
cuando necesiten obtener copia autenticada de la informacién de
tramites realizados por los Contribuyentes.

Alcance Toda documentacion o informacidn de los Contribuyentes en
cuanto a sus Rentas y Vehiculos.

Definiciones

Responsabilidades

Agente del Ministerio Publico: presentar oficio de solicitud de
informacion.

Agente del Ministerio Publico: levantar acta manual de Ia
informacién que se esta llevando.

Recepcionista: procesar inmediatamente la solicitud del ministerio
publico.

Jefe del Departamento de Archivos Tributarios: Autenticar las
copias de los documentos a entregar.

Director de Administracion Tributaria: Autenticar las copias de los
documentos solicitados por el Ministerio Publico.

Formato o
Documento

Documentos retirados del Paquete (Anexo)

Descripcion del

Solicitud del Ministerio Publico de copia autenticada de

Procedimiento: documentos

Responsable Paso N° | Actividad

Agente del 1 Solicitar documentacidon o informacion por medio de
Ministerio Publico un oficio que emite el fiscal que lo esta solicitando.
Recepcionista 2 Recibir la nota de oficio y entregar inmediatamente al

Archivista correspondiente para que busque la
informacion en archivos.

Archivista

3 Buscar la informacién en los archivos y entregar a la
Recepcionista.

Recepcionista

4 Sacar copia de la documentacién solicitada y entregar

al solicitante las copias simples.
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Agente del 5 Redactar una acta a mano en donde dejan constancia

Ministerio Publico de la documentacién o informacién que se le esta
entregando.

Recepcionista 6 Firmar el acta redactado a mano e indicar que pueden
pasar posteriormente a retirar un juego de copias
autenticado por el Jefe del Departamento de Archivo
Tributario y por el Director de Administracidon
Tributaria. La autenticacién es por medio de sello y
firma de ambos despachos.

Recepcionista 7 Sacar nuevo juego de copia y entregar al Jefe del
Departamento de Archivo Tributario para que
autentique las copias por medio de sello y firma.

Jefe del 8 Autenticar las copias de la documentacion entregada

Departamento de y remitir a la Directora de Administracion Tributaria

Archivo Tributario para que autentique las copias por medio de sello y
firma.

Director de 9 Autenticar las copias de la documentacion entregada

Administracién y remitir a la Jefe del Departamento de Archivo

Tributaria Tributario.

Jefe del 10 Entregar a la Recepcionista las copias autenticadas y

Departamento de ordenar a un Archivista, el archivo del Oficio por

Archivo Tributario Fiscalia.

Recepcionista 11 Recibir los documentos autenticados y guardarlos
hasta que el Ministerio Publico los recoja.

Agente del 12 Retirar las copias autenticadas.

Ministerio Publico Este paso no tiene término de tiempo.

Recepcionista 13 Archivar el oficio y devolver los documentos a un

archivista para el archivo de los mismos segun la
numeracion del cuadro de Numeracion de Vehiculos.
Fin.
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Anexo: Documentos retirados del Paquete

N° de contribuyente:

DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS TRIBUTARIOS

Documentos Retirados del Paquete

Responsable:

Fiscalia: Oficio:

Solicitud:

Datos del Vehiculo: Marca: Afo:
Motor: Placa:

Recibido por: Fecha:
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5. Movilizacion de los archivos antiguos al depésito.

Nombre del Movilizacidn de los archivos antiguos al depdsito

Procedimiento:

Objetivo Establecer una politica de traslado de los archivos que van teniendo
cierta antigliedad y que ya no se requieren para consulta en las
oficinas del Departamento de Archivos Tributarios.

Alcance Incluye toda la documentacion archivada diariamente, pero que ya
ha cumplido con cierta antigliedad.

Definiciones 6. N/A.

Responsabilidades

Jefe del Departamento de Archivo Tributario: Define el momento y
la cantidad archivos por aiflo que serdn movidos al depésito.

Jefe del Departamento de Archivo Tributario: Define los Archivistas
que se desplazardn al depdsito para organizar las cajas que se
enviaron.

Formato o
Documento

e Tarjeta de identificacion de grupo de documentos a archivar

(Anexo).

Descripcion del
Procedimiento:

Movilizacién de los archivos antiguos al depésito

Responsable

Paso N° | Actividad

Jefe del
Departamento de
Archivo Tributario

1 Organizar el personal y las cajas que seran trasladadas
de las oficinas de Archivos Tributarios al depdsito que
se encuentra ubicado en el Edifico EDEM en avenida B.
Esta actividad se realiza una vez al afo.

Archivistas

2 Trasladar las cajas a bodega.

Archivistas

3 Colocar las cajas en columnas con orden secuencial
segun la numeracion escrita en las cajas.

Ver Tarjeta de identificacion de grupo de documentos
a archivar (Anexo).

Fin.
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Diagrama de Fiio Procedimiento de Mouiiizaciin de Archivas Antiguos al Depdsito
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Anexo: Tarjeta de identificacion de Grupo de Documentos a Archivar

Ejemplo:

01-2015-32000
01-2015-32050

2015
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1. INTRODUCCION

La Direccion de Legal y Justicia tiene el propdsito de coordinar y ejecutar los servicios legales y de
justicia que ofrece la Alcaldia de Panama3, atendiendo de manera oportuna consultas e impartiendo
justicia, en completo apego y concordancia con lo establecido por las leyes y regulaciones que rigen la
materia.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Legal y Justicia es un documento de apoyo y
consulta integrado por procedimientos de cardcter técnico, administrativo y de atencién al publico
debidamente estructurados, para sustentar el funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados
a esta unidad administrativa. Es a la vez, un documento de gestidn. Por tanto, el contenido del presente
documento, es de caracter informativo, consultivo y de estricto cumplimiento. El lider de la Direcciéon
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 del Departamento de Servicios Legales formado por:

e Seccidn de Servicios Legales
e Seccién de Publicidad Exterior

El documento es una guia que describe el orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen
para desarrollar una funcion, ejercer una atribucién y obtener un resultado la implentacion de un
tramite solicitado por la ciudadania, de acuerdo con las normas y politicas de operacién 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 Panamad 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 y orientacién sobre la forma de
ejecutar un trabajo determinado.

v Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visidn general de sus
funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripcion del sistema operativo de los
procedimientos asignados, permitiendo una adecuada coordinacién a través de un flujo eficiente
de informacion.

v Lograr continuidad en la ejecucién del quehacer publico independientemente de que cambien
los responsables del mismo.

v’ Facilitar a los titulares de los Departamentos y la Direccién de la supervisidn del trabajo, para
verificar el cumplimiento de la normativa nacional y municipal.
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Marco legal

Cdédigo Administrativo de la Republica de Panama.

Ley 106 de 8 de octubre de 1973 sobre Régimen Municipal (modificada por la Ley 52 de 1984
y la Ley 66 de 29 de octubre de 2015).

Ley 55 de 10 de julio de 1973 que regula la Administracidn, Fiscalizacién y Cobro de varios
tributos municipales (reformada por la Ley 5 de 11 de enero de 2007 y la Ley 2 de 5 de febrero
de 2013).

Ley 38 de 31 de julio de 2000, sobre procedimiento Administrativo General (modificada por la
ley 45 de 27 de noviembre de 2000 y la Ley 6 de 23 de octubre de 2009.)

Acuerdo No. 19 de 10 de mayo de 1977, por medio del cual se aprueban medidas en relacidon
con la construccidn, instalacidon y operacion de talleres de mecanica, chapisteria, herreria,
soldadura, torneria, ebanisteria, carpinteria, electricidad y otros cuya actividad sea de tal
naturaleza que pudiera producir ruidos excesivos o repetidos, olores desagradables o
penetrantes, liquidos, grasas, polvo u otros residuos, materiales nocivos o molestos.

Acuerdo No. 106 de 18 de junio de 1996, por medio del cual se reglamenta la celebracién de
diversiones publicas en el distrito de Panama.

Acuerdo No. 73 de 28 de mayo de 2002, por el cual se modifica el articulo Segundo del Acuerdo
Municipal No. 19 de 10 de mayo de 1977.

Acuerdo No. 40 de 19 de abril de 2011, que reorganiza el Sistema Tributario Municipal.
Acuerdo No. 138 de 22 de septiembre de 2015, que regula las distintas modalidades de
Publicidad Exterior.

Acuerdo No. 141 de 23 de septiembre de 2014, por medio del cual se regula las actividades que
generen ruidos emitidos por equipos de sonido y audio en el distrito de Panama y dicta medidas
para la prevencién del ruido.

Acuerdo No. 23 de 19 de enero de 2016, por el cual se regula el uso de aceras, parque, plazas,
espacios publicos y otras areas de uso publico en el Conjunto Monumental Histérico del Casco
Antiguo de la Ciudad de Panama. Reformado por el Acuerdo No. 85 de 12 de abril de 2016.
Acuerdo No. 24 de 19 de enero de 2016, por medio del cual se regula el uso de aceras y otros
espacios publicos en el distrito de Panama.

Decreto Alcaldicio No. 220 de 15 de junio de 1998, por el cual se desarrollan disposiciones del
Acuerdo Municipal No. 19 de 10 de mayo de 1977 relacionado con la construccidn, instalacion
y operacion de talleres de mecanica, chapisteria, herreria, soldadura, torneria, ebanisteria,
carpinteria, electricidad y otros.

Decreto Alcaldicio No. 1474 de 22 de mayo de 2000, por el cual se deroga el Decreto No. 20 de
5 de octubre de 1981 y se adoptan otras disposiciones.

Decreto Alcaldicio No. 2787 de 13 de agosto de 2012, por el cual se regula las actividades
recreativas o lucrativas realizadas por las empresas que prestan el servicio de Chivas
Parranderas y similares.

Decreto Alcaldicio No. 30-2015 de 17 de agosto de 2015, que dicta disposiciones sobre el
Informe Previo Favorable y el Permiso Nocturno que amparan los establecimientos dedicados
a la venta o expendio de bebidas alcohdlicas.

Decreto Alcaldicio No. 40-2015 de 23 de diciembre de 2015, que adopta la Cartilla de Publicidad
Exterior.

Decreto Alcaldicio No. 4-2016 de 17 de febrero de 2016, que reglamenta el Acuerdo No. 106
de 1996, que dicta disposiciones sobre espectaculo o actividades publicas en el Distrito de
Panama.
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Descripcion del Procedimiento

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

En cada procedimiento se ha incluido su respectivo diagraman de flujo, lo que perite 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, dreas de oportunidad y
para precisar el tipo de mejoras que se pueden realizar a los procesos ya existentes, buscando
permanentemente la modernizacidn de los servicios prestados. Ademas de que sirve para identificar si
existen actividades innecesarias o duplicadas y cdmo confluye la informacion 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 sera revisado por la Secretaria General y aprobado por el ciudadano Alcalde.
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CAPITULO 1: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

A. Objetivo General

Gestionar los diferentes tramites de permisos que otorga la institucidn a los contribuyentes
gue se presentan en los veintitrés (23) corregimientos del Distrito de Panama incluyendo

las inspecciones que se deben realizar en sitio.

B. Organigrama del Departamento de Servicios Legales

Direccién de Legal y
Justicia / Director

Departamento de
Servicios Legales / Jefe

Secretaria
y Analista de Analista de Analista de Ve o
Ventanilla . R : cartones de
Expediente 1 Expediente 2 Expediente 3 R
fumigacion
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C. Presentacion de los procedimientos de Servicios Legales

Lo NOUAEWDNPRE

N R R R R R R R RRR
O WO NOULL b~ WN - O

Tramite Informe Previo Favorable (IPF).

Actualizaciones del Informe Previo Favorable (IPF).

Permiso Nocturno.

Reemplazo del Permiso Nocturno.

Permiso de Uso de Espacios Publicos (San Felipe y el resto de la ciudad).
Permiso para Talleres.

Permiso para Actividades Temporales.

Permiso para Espectaculos Publicos.

Permiso para el Uso de Tolda.

. Permiso de Chivas Parranderas.

. Permiso Anual de Pirotecnia.

. Permiso Eventual de Pirotecnia.

. Permiso de Fumigadoras.

. Ventas de Certificados de Fumigacion.

. Permiso de Unidad Mdvil o de Audio.

. Trdmite de Ferrete.

. Abeto o Venta de Arbolitos de Navidad.
. Permiso para Paseos.

. Permiso Eventuales (Tramites de Ventanilla Unica).
. Permiso de Gruas y Almacenamiento.
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D. Procedimientos

1. Tramite de Informe Previo Favorable (IPF).

Nombre del Tramite de Informe Previo Favorable (IPF)

Procedimiento:

Objetivo Brindar una guia clara del procedimiento que deben seguir los
Contribuyentes para solicitar el Informe Previo Favorable el cual es
un requisito Municipal para poder poner en operacién un
establecimiento como cantinas, discotecas, bares, etc.

Alcance Este procedimiento aplica para los contribuyentes que quieren
poner en operacion una cantina, bar, discoteca o cualquier
establecimiento similar que tenga que ver con la venta de licor
dentro de los veintitrés (23) corregimientos del Distrito de Panama.

Definiciones MIVIOT: Ministerio de Viviendo y Ordenamiento Territorial.

IPF: Informe Previo Favorable.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Dar poder a abogado para que gestione su solicitud ante el
Departamento de Servicios Legales.
e Adjuntar toda la documentacidn, informacién y firmas que
requiere el Formulario de Informe Previo Favorable.
e Pagar Paz y Salvo Municipal, la notificacién del IPF, y la
inspeccion.
Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Verificar que la documentacion e informacidn recibida por el
Contribuyente esta correcta.
e Obtener fecha para la inspeccion del local comercial.
e Asignar nimero de expediente a la documentacién recibida.
Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Revisar el informe recibido de la inspeccion.
e Redactar la resolucion de IPF y emitir el Certificado o
“cartén” del IPF con la informacidn del solicitante.
Servicios Legales / Jefe del Departamento:
e Dar el visto bueno a cada expediente antes del envio para
inspeccién y posterior firma de Alcalde y Secretario General.
e Resolver cualquier duda o controversia durante el presente
proceso.
e Firmar el memorando de solicitud de inspeccidn.
e Firmar la nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.
e Firmar la nota a la Direccién Tributaria para el cobro del
impuesto.
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e Firmar la nota para archivo del expediente.
Servicios Legales / Secretaria:

e Redactar memorando de solicitud de inspeccién.

e Redactar nota con el listado de los expedientes para visto

bueno del Director de Legal y Justicia.
e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el cobro del
impuesto.

e Redactar la nota para archivo del expediente.

e Publicar nota en el Mural anunciando la decisién el IPF.
Direccion de Legal y Justicia:

e Dar visto bueno a la resolucién y cartén del IPF.
Departamento de Inspecciones Legales:

e Agendar fecha de las inspecciones.

e Realizar inspecciones en sitio.

e Emitir informe de la inspeccidn realizada.
Alcalde:

e Aprobar o rechazar la Resolucidn de IPF.

e Firmar Certificacién (cartén) de IPF y Resolucion del IPF.
Secretario General:

e Aprobar o rechazar la Resolucidn de IPF.

e Firmar Certificacidn (cartén) de IPF y Resolucion del IPF.

Formato o
Documento

e Formulario de Tramite Informe Previo Favorable (IPF).

o Poder del Representante Legal de la empresa al abogado.

e Nota dirigida al Alcalde por parte del Contribuyente.

e Solicitud del permiso.

e Pazy Salvo Municipal.

e Vistas fotograficas a colores del establecimiento comercial.

e Certificacion de uso de suelo, expedido por el MIVIOT.

e Croquis de la ubicacién del local comercial.

e Copia autenticada ante notario del Certificado de Registro
Publico.

e Copia de la cédula o pasaporte del Representante Legal del
local comercial.

e Recibo de Servicios Legales para el pago de inspeccion.

e Recibo de Caja del pago de inspeccidn.

o Formulario de Fecha de Inspeccidn.

e Memorando de Solicitud de Inspeccién.

e Memorando de Envio del Informe de Inspeccion.

¢ Memorando de Inspeccidn Realizada.

e Fotos de inspeccidn realizadas.
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Resolucion emitida por el Departamento de Servicios
Legales.

Certificado (carton) de Informe Previo Favorable.

Nota con el listado de los expedientes para visto bueno del
Director de Legal y Justicia.

Nota con el listado de expedientes enviados al despacho
superior por la Direcciéon de Legal y Justicia.

Nota con listado de Expedientes Enviados a Secretaria
General.

Nota de Entrega de Documentos de la Direccidon de Legal y
Justicia a Secretaria General.

Notificacion al Contribuyente / Abogado de la resolucion del
IPF.

Recibo de Servicios Legales para el pago de la notificacidn
del IPF.

Recibo de caja del pago por la notificacion del IPF.

Nota del Jefe del Departamento de Servicios Legales a la
Direccion de Administracidn Tributaria detallando el listado
de resoluciones de los diferentes locales que realizaron
trdmites y que cumplieron con los acuerdos y decretos
Municipales.

Cuadro o listado detallando cantidad, sociedad o
propietario, establecimiento comercial, # de contribuyente,
corregimiento y nimero de resolucion.

Nota de orden de archivo del expediente concluido y su
cantidad de hojas utiles.
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Descripcion del Procedimiento:

Tramite de Informe Previo Favorable (IPF)

Area Funcional / Responsable

Paso N°

Actividad

Contribuyente / Abogado con
Poder

1

Entregar en ventanilla el Formulario de
Tramite Informe Previo Favorable (IPF)
adjuntando los siguientes documentos:

e Poder otorgado por el
representante legal de la empresa
al abogado que presentara la
solicitud.

e Nota dirigida al Alcalde por parte
del Contribuyente.

e Pazy Salvo Municipal.

e Croquis de la ubicacién de Ia
empresa.

e Vista fotografica a colores del
establecimiento comercial.

e Certificacién de uso de suelo del
MIVIOT.

e Certificacion de Registro Publico
(copia autenticada por Notario
Publico).

e Copiade la cédula o del pasaporte
del Representante Legal de la
empresa.

Servicios Legales / Ventanilla de 2 Recibir la documentacion presentada por

Recepcion el abogado del Contribuyente vy verificar
gue la documentacién presentada esta
completa.

Servicios Legales / Ventanilla de 3 Solicitar al Contribuyente que vaya a

Recepcion pagar en ventanilla de caja la inspeccidn
por medio de un Recibo de Servicios
Legales que se le entrega en ese
momento y se le indica que regrese con
dicho recibo junto con el recibo de caja.

Contribuyente / Abogado con 4 Pagar en caja la inspeccion y traer el

Poder Recibo de Servicios Legales junto con el
Recibo de Caja del Municipio como
constancia del pago.

Servicios Legales / Ventanilla de 5 Solicitar al Contribuyente que espere vy

Recepcion

proceder a completar el Formulario de
Fecha Inspeccion con los datos de
contacto del Contribuyente (Nombre del

10
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establecimiento, ubicacion, teléfono de
contacto y correo electronico de
contacto).

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Llamar telefénicamente al Departamento
de Inspecciones Legales para solicitar
fecha de la inspeccion en el local
comercial. Dicha fecha se coloca en el
formulario y normalmente se fija para 15
dias después a partir de ese momento.

La fecha establecida se le comunica al
Contribuyente.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Crear numero de expediente para la
documentacién recibida, crearle la tarjeta
y entregar el paquete a la Secretaria para
la redaccion del Memorando de Solicitud
de Inspeccién de Servicios Legales.

Servicios Legales / Secretaria

Revisar la documentacién del expediente
y redactar Memorando de Solicitud de
Inspeccion de Servicios Legales al
Departamento de Inspecciones Legales.

Servicios Legales / Jefe

Revisar la documentacion recibida y
firmar Memorando.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

10

Enviar al Jefe de Inspecciones legales el
Memorando de Solicitud de Inspeccidn, el
Formulario de Tramite de Informe Previo
Favorable (IPF), croquis con la ubicacion
del local comercial y vistas fotograficas.

Departamento de Inspecciones
Legales

11

Realizar la inspeccidon en la fecha fijada,
verificando que no haya menos de 500
metros de un colegio, iglesia o area
residencial (Ley 55 de 10 de julio de
1973). Tomar fotografias adicionales y
traerlas a la oficina para la confeccién del
informe de inspeccidn realizada.

Departamento de Inspecciones
Legales

12

Redactar Memorando de Inspeccidn
Realizada y adjuntar vistas fotograficas.
Remitir dicho Memorando junto con el
Memorando de Envio del Informe de
Inspeccién al Departamento de Servicios
Legales.

11
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Servicios Legales / Analista de
Expedientes

13

Revisar, junto con el Jefe del
Departamento de Servicios Legales, que
el informe recibido cumple con la ley.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

14

Redactar la resolucidn aprobando Ia
solicitud y emitir el Certificado (cartdon) de
Informe Previo Favorable.

Servicios Legales / Secretaria

15

Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director
de la Direccidén de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Jefe

16

Firmar la Nota con el listado de los
expedientes y remite a la Direccién de
Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia

17

Revisar el listado, las Resoluciones y
Certificaciones (cartones). Dar visto
bueno y redactar nueva Nota con el
listado de expedientes enviados al
despacho superior detallando el nombre
del solicitante, No. De expediente y tipo
de tramite.

**Se confecciona nuevo listado ya que se
incluyen los expedientes provenientes del
Departamento de Servicios Legales, junto
con los expedientes de otros
departamentos.

Alcalde

18

Firmar el Certificado (Cartén) de Informe
Previo Favorable y la Resolucién de
Informe Previo Favorable.

Remitir al Departamento de Secretaria
Judicial.

Secretaria Judicial

19

Recibir la documentacién y enviar al
Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales

20

Recibir la documentacidn y remitir a la
Direccion de Legal y Justicia junto con
nueva Nota con listado de Expedientes
Enviados a Secretaria General.

Direccidn de Legal y Justicia

21

Remitir la documentacion a Secretaria
General para firma junto con Nota de
Entrega de Documentos.

Secretaria General

22

Firmar la Resolucién de Informe
Favorable y remitir al Departamento de
Servicios Legales

12
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Servicios Legales / Analista de
Expedientes

23

Notificar al Contribuyente por medio de
nota escrita que se publica en mural
visible indicando que el tramite fue
aprobado.

**En caso de que la solicitud haya sido
negada, el Contribuyente tiene 5 dias
hdbiles para presentar recurso de
reconsideracién después de notificado de
la Resolucidn.

Contribuyente / Abogado con
Poder

24

Recibir notificacién, pagar en ventanilla
de caja y recibir el Certificado (Cartén) de
Informe Previo Favorable (IPF).

Servicios Legales / Secretaria

25

Redactar y enviar nota de la Direccidn
Tributaria para el cobro del impuesto y
adjuntar copia de la Resolucién de IPF.

Servicios Legales / Jefe

26

Ordenar el archivo del expediente con un
informe a la Direccion de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Secretaria

27

Redactar la nota para archivar expediente
y entregar al Jefe para visto bueno de la
nota.

Servicios Legales / Jefe

28

Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccién de Legal vy
justicia.

Direccion de Legal y Justicia /
Director

29

Firmar nota para archivo de Ia
documentacion.

Servicios Legales / Secretaria

30

Proceder con el archivo fisico de la
documentacion.
Fin.

13
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Diagrama de Flujo
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DATOS DEL SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE

INFORME PREVIO FAVORABLE

Persona Natural

Panam3, , de de

Nombre Completo

| | Domicilio

Cédula de Identidad

Teléfonos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre del Local Comercial

Ubicacion

Se dedicara a la(s) siguiente(s) actividad(es):

|:| Discoteca |:| Pub |:| Bodega |:|Jor(')n

|:| Otro

|:| Bar |:| Cantina |:|Jard|'n |:| Venta al por mayor

Si su respuesta es otro, favor detallar la actividad en |la siguiente casilla:

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Poder y Solicitud mediante abogado

Nota dirigida al Alcalde

Paz y Salvo Municipal Vigente

Croquis y vista fotograficos a colores.

Certificacion de Uso de suelo

Formulario de inspeccion y recibo de pago de inspeccion
Copia de la Cédula del solicitante

Firma del solicitante

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 55 de
10 de julio de 1973, Decreto Alcaldicio No. 30-
2015 De 17 de agosto de 2015

Nota: La aprobacion de la presente solicitud
depende del cumplimiento de los
requerimientos establecidos en la legislacion
expresada en el parrafo  anterior.
Adicionalmente, se le informa que puede
presentar todos aquellos documentos que
considere que justifican la aprobacién de la
peticién.

15
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE

INFORME PREVIO FAVORABLE

Persona/ Juridica

Panam3, , de de 20__

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre de la Persona Juridica

Ficha Rollo/Documento

Imagen

| | Domicilio

Teléfonos

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL /APODERADO:

Nombre Apellido Paterno

Apellido Materno

| | Domicilio

Cédula de Identidad

Teléfonos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre del Local Comercial

Ubicacion

Se dedicara a la(s) siguiente(s) actividad(es):

|:| Discoteca |:| Cevicheria |:| Bodega |:|Parrilladas
|:| Bar o Pub |:| Cantina |:|Jard|'n |:| Distribuidora

Si su respuesta es otro, favor detallar la actividad en la siguiente casilla:

|:| Otro

16
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

e Poder y Solicitud mediante abogado

Nota dirigida al Alcalde

Paz y Salvo Municipal Vigente

Croquis y vista fotogréficos a colores,

Formulario de inspeccidn y recibo de Pago de inspeccion.
Certificacion de Uso de suelo

Certificado de Registro Publico

Copia de la Cédula del Representante legal de la empresa cotejada ante notario

Firma del Representante Legal

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 55 de 10 de julio de 1973,
Decreto Alcaldicio No. 30-2015 De 17 de agosto de 2015

Nota: La aprobacidon de la presente solicitud depende del
cumplimiento de los requerimientos establecidos en la legislacion
expresada en el parrafo anterior. Adicionalmente, se le informa que
puede presentar todos aquellos documentos que considere que
justifican la aprobacién de la peticién.
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2. Actualizacion del Informe Previo Favorable (IPF).

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion del Informe Previo Favorable

Objetivo

Actualizar el Informe Previo Favorable de un local

comercial como cantinas, discotecas, bares, etc.

Alcance

Este proceso aplica para los siguientes casos:

e Cuando se da un cambio de Representante Legal.

e Cuando se da un cambio de ubicacion del local

comercial dentro del corregimiento.

e Cuando se da un cambio de la razén comercial.
Este procedimiento aplica para los Contribuyentes que
quieren continuar con la operacién de una cantina, bar,
discoteca o cualquier establecimiento similar que tenga
que ver con la venta de licor dentro de los veintitrés (23)
corregimientos del Distrito Capital.

Aplica el Fundamento de Derecho: Ley 55 de 10 de Julio
de 1973, modificada por laLey 5 de 11 de enero de 2007;
Decreto No.30 de 17 de agosto de 2015

Definiciones

e MIVIOT: Ministerio de Viviendo y Ordenamiento
Territorial.
e |PF: Informe Previo Favorable.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Dar poder a abogado para que gestione su
solicitud ante el Departamento de Servicios
Legales.

e Adjuntar toda la documentacidon e informacién
que requiere el tramite de actualizacién del
Informe Previo Favorable.

e Pagar Paz y Salvo Municipal, la notificacién del
IPF, y la inspeccién.

e Retirar la Certificacién nueva de Informe Previo
Favorable.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Verificar que la documentacion e informacién
recibida por el Contribuyente esta correcta.
e Obtener fecha para la inspeccion del local
comercial.
e Asignar numero de
documentacién recibida.

expediente a la

Servicios Legales / Analista de Expedientes:

18
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e Revisar el informe recibido de la inspeccion.

e Redactar la resolucion de IPF y emitir la
Certificacion (cartén) del IPF con la informacidn
del expediente.

Servicios Legales / Jefe del Departamento:

e Dar el visto bueno a cada expediente antes del
envio para inspecciony posterior firma de Alcalde
y Secretario.

e Resolver cualquier duda o controversia durante
el presente proceso.

e Firmar el memorando de solicitud de inspeccion.

e Firmar la nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Firmar la nota a la Direccion Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Firmar la nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Secretaria:

e Redactar memorando de solicitud de inspeccidn.

e Redactar nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Redactar la nota para archivo del expediente.

e Publicar nota en el mural anunciando la decisién
el IPF.

Direccién de Legal y Justicia:
e Darvisto bueno a la resolucién de actualizacién y
nueva Certificacion (cartén) del IPF.
e Enviar expedientes listados a la firma del Alcalde.

Departamento de Inspecciones Legales:
e Agendar fecha de las inspecciones.
e Realizar inspecciones en sitio.
e Emitir informe de la inspeccion realizada.

Alcalde:
e Aprobar o rechazar la Resolucion de IPF.
e Firmar nueva Certificacion (cartén) de IPF y nueva
Resolucién del IPF.
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Secretario General:

Aprobar o rechazar la Resolucion de IPF.
Firmar nueva Certificacién (carton) de IPF y nueva
Resolucién del IPF.

Formato o documento

Requisitos:

Poder notariado y solicitud mediante abogado.
Nota dirigida al Alcalde con los datos completos
del solicitante, del negocio y del detalle de lo que
estad solicitando.

Copia de la Resolucién del IPF y del Informe
Previo Favorable anterior.

Copia de la Resolucidon del permiso nocturno y
del Cartén del Permiso Nocturno.

Copia de la cédula notariada del solicitante si se
trata de una sociedad andnima, se deberd
aportar fotocopia de la cédula del
Representante Legal Notariada.

Copia autenticada ante Notario del Aviso de
Operacion.

Si es sociedad andénima, deberd presentar copia
autenticada ante Notario del Certificado de
Registro Publico con una vigencia de expedicion
de no mas de tres (3) meses.

Paz y Salvo Municipal del establecimiento o del
solicitante.

Vistas fotograficas a colores del area y croquis
con la ubicacién exacta.

Recibo de Servicios Legales de Pago de la
inspeccioén.

Otros documentos:

Formulario de fecha de inspeccién.

Recibo de Caja.

Memorando de Solicitud de Inspeccidn.
Memorando de Inspeccion realizada.
Memorando de envio del Informe de Inspeccion
al Departamento de Servicios Legales.

Listado de expedientes para envio a revision.
Certificado (Carton) del IPF.

Nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.
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e Nota con el listado de expedientes enviados al
despacho superior.

e Resolucion

actualizada de Informe Previo

Favorable.
e Nota con listado de expedientes enviados a
Secretaria General.

**Se debe verificar en el sistema que el comercio o
Contribuyente no debe dinero al Municipio, incluso si
presenta los respectivos Paz y Salvo.

**Si el Contribuyente que estd actualizando sus datos
cuenta con un permiso nocturno, entonces el Municipio
debera emitir 2 resoluciones, una para la actualizacion
del Informe Previo Favorable y otra para el nuevo
permiso nocturno.

Descripcion del Procedimiento:

Actualizacion del Informe Previo Favorable

Responsable

Paso N°

Actividad

Contribuyente / Abogado con
Poder

1

Completary entregar en ventanilla de Legal
y Justicia todos los requisitos listados en la
seccién de Formato o documento.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Recibir la documentacién presentada por
el abogado del Contribuyente y verificar
que la documentacién esta completa.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Solicitar al Contribuyente que vaya a pagar
en ventanilla de caja la inspeccién por
medio de un Recibo de Servicios Legales
que se le entrega en ese momento y se le
indica que regrese con dicho recibo junto
con el recibo de pago de caja.

Contribuyente / Abogado con
Poder

Pagar en caja la inspeccién y traer el Recibo
de Servicios Legales junto con el Recibo de
Caja del Municipio como constancia del

pago.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Solicitar al Contribuyente que espere vy
proceder a completar el Formulario de
Fecha Inspeccién con los datos de contacto
del Contribuyente (Nombre del

21
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establecimiento, ubicacion, teléfono de
contacto y correo electrénico de contacto).

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Llamar telefédnicamente al Departamento
de Inspecciones Legales para solicitar fecha
de lainspeccién en el local comercial. Dicha
fecha se coloca en el formulario y
normalmente se fija para 15 dias después a
partir de ese momento.

La fecha establecida se le comunica al
Contribuyente.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Crear numero de expediente para la
documentacidn recibida, crearle la tarjeta
y entregar el paquete a la Secretaria parala
confeccion del Memorando de Solicitud de
Inspeccion.

Servicios Legales / Secretaria

Revisar la documentacién del expediente y
redactar Memorando de Solicitud de
Inspeccién de Servicios Legales al
Departamento de Inspecciones Legales.

Servicios Legales / Jefe

Revisar la documentacién recibida y firmar
memorando.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

10

Enviar al Jefe de Inspecciones legales el
Memorando de Solicitud de Inspeccion,
documentacion del Formulario de Tramite
de Informe Previo Favorable (IPF) que tenia
el comercio anteriormente, croquis con la
ubicacién del local comercial y vistas
fotograficas.

Departamento de Inspecciones
Legales

11

Realizar la inspeccidon en la fecha fijada,
verificando que no haya menos de 500
metros de un colegio, iglesia o area
residencial (Ley 55 de 10 de julio de 1973).
Tomar fotografias adicionales y traerlas a la
oficina para la confeccién del informe de
inspeccidn realizada.

Departamento de Inspecciones
Legales

12

Redactar Memorando de Inspeccidn
Realizada y adjuntar vistas fotogréficas.
Remitir dicho Memorando junto con el
Memorando de Envio del Informe de
Inspeccién al Departamento de Servicios
Legales.
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Servicios Legales / Analista de
Expedientes

13

Revisar, junto con el Jefe del Departamento
de Servicios Legales, que el informe
recibido cumple con la ley.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

14

Redactar la resolucion aprobando Ia
solicitud de actualizacién del IPF y emitir el
Certificado (Cartén) de Informe Previo
Favorable.

Servicios Legales / Secretaria

15

Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del Director
de la Direccidn de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Jefe

16

Firmar la Nota con el listado de los
expedientes y remite a la Direccién de
Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia

17

Revisar el listado, las resoluciones y
certificaciones (cartones). Dar visto bueno
y redactar nueva Nota con el listado de
expedientes enviados al despacho superior
detallando el nombre del solicitante, No.
de expediente y tipo de tramite.

**Se confecciona nuevo listado ya que se
incluyen los expedientes provenientes del
Departamento de Servicios Legales, junto
con los expedientes de otros
departamentos.

Alcalde

18

Firmar el Certificado (Cartén) nuevo de
Informe Previo Favorable y la Resolucidn
de actualizacion del Informe Previo
Favorable.

Remitir al Departamento de Secretaria
Judicial.

Secretaria Judicial

19

Recibir la documentacién y enviar al
Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales

20

Recibir la documentacién y remitir a la
Direccion de Legal y Justicia junto con
nueva Nota con listado de Expedientes
Enviados a Secretaria General.

Direccidn de Legal y Justicia

21

Remitir la documentaciéon a Secretaria
General para firma junto con Nota de
Entrega de Documentos.

Secretaria General

22

Firmar la Resolucion de Informe Favorable
y remitir al Departamento de Servicios
Legales.

23
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Servicios Legales / Analista de 23 Notificar al Contribuyente por medio de

Expedientes nota escrita que se publica en mural visible
indicando que el tramite fue aprobado.

En caso de que la solicitud haya sido
negada, el Contribuyente tiene 5 dias
habiles para presentar recurso de
reconsideracién una vez de notificada ésta.

Contribuyente / Abogado con 24 Recibir notificacion, pagar en ventanilla de

Poder caja y recibir el Certificado (Carton) de
Informe Previo Favorable (IPF).

Servicios Legales / Secretaria 25 Redactar y enviar Nota a la Direccion
Tributaria para el cobro del impuesto vy
adjuntar copia de la Resolucién de IPF.

Servicios Legales / Jefe 26 Ordenar el archivo del expediente con un
informe al Director de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Secretaria 27 Redactar la nota y entregar al Jefe para
visto bueno.

Servicios Legales / Jefe 28 Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccién de Legal y justicia.

Direccidn de Legal y Justicia / 29 Firmar nota para archivo de |Ia

Director documentacion.

Servicios Legales / Secretaria 30 Proceder con el archivo fisico de la
documentacion.

Fin.
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REQUISITOS PARA LA ACTUALIZACION DE INFORME PREVIO FAVORABLE POR:

Cambio de representante Legal, cambio de razén comercial, cambio de ubicacién dentro del corregimiento.
e Poder y solicitud mediante abogado
e Nota dirigida al Alcalde con los datos completos del solicitante, del negocio y el detalle de lo que se esta
solicitando.
e  Copia de la Resolucién del Informe Previo favorable y del Informe previo Favorable.
e Copia de laresolucién del Permiso Nocturno y del Permiso Nocturno.

e Copia notariada de cédula del solicitante, si se trata de una sociedad andnima, se debera aportar la
fotocopia de cédula del representante legal notariado.

e Copia autenticada ante notario del Aviso de Operacion.

e Sj es sociedad andnima deberd presentar copia autenticada ante notario de Certificado del Registro
Publico con una vigencia de expedicién de no mas de 3 meses.

e Pazy Salvo Municipal del establecimiento o del solicitante y copia del estado de cuenta del dGltimo mes.

e Vistas fotograficas del area a colores y croquis con la ubicacién exacta.

e Recibo de pago de inspeccién.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 55 de 10 de julio de 1973, modificada por la Ley 5 de 11 de enero de 2007;
Decreto No. 30 de 17 de agosto de 2015.

Nota: Le recomendamos leer en su totalidad el fundamento de derecho arriba indicado para que tenga completo
conocimiento de sus derechos y obligaciones.
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3. Permiso Nocturno

Nombre del Procedimiento:

Permiso Nocturno

Objetivo

Brindar una guia clara del procedimiento que deben
seguir los Contribuyentes para solicitar el Permiso
Nocturno el cual es un requisito Municipal para poder
poner en operacidon un establecimiento como cantinas,
discotecas, bares, etc.

Alcance

Este procedimiento aplica para los contribuyentes que
guieren poner en operacién una cantina, bar, discoteca
o cualquier establecimiento similar que tenga que ver
con la venta de licor dentro de los veintitrés (23)
corregimientos del Distrito de Capital y que vaya a
funcionar hasta altas horas de la noche.

Definiciones

IPF: Informe Previo Favorable.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Dar poder a abogado para que gestione su
solicitud ante el Departamento de Servicios
Legales.

e Adjuntar toda la documentacidn, informacion vy
firmas que requiere el Permiso Nocturno.

e Pagar Paz y Salvo Municipal, la notificacion del
Permiso Nocturno, y la inspeccion.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Verificar que la documentaciéon e informacion
recibida por el Contribuyente esta correcta.
e Obtener fecha para la inspeccién del local
comercial.
e Asignar numero de
documentacion recibida.

expediente a la

Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Redacta memorando de solicitud de inspeccion.
e Revisar el informe recibido de la inspeccidn.
e Redactar la Resolucidon de Permiso Nocturno y
emitir el Certificado o “carton” del Permiso
Nocturno con la informacidn del expediente.

Servicios Legales / Jefe del Departamento:
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e Dar el visto bueno a cada expediente antes del
envio para inspeccién y posterior firma de Alcalde
y Secretario General.

e Resolver cualquier duda o controversia durante
el presente proceso.

e Firmar el memorando de solicitud de inspeccion.

e Firmar la nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Firmar la nota a la Direccidn Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Firmar la nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Secretaria:

e Redactar memorando de solicitud de inspeccidn.

e Redactar nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Redactar la nota para archivo del expediente.

e Publicar nota en el Mural anunciando la decisién
del Permiso Nocturno.

Direccién de Legal y Justicia:
e Dar visto bueno a la Resolucidon y Certificacidn de
Permiso Nocturno.

Departamento de Inspecciones Legales:
e Agendar fecha de las inspecciones.
e Realizar inspecciones en sitio.
e Emitir informe de la inspeccion realizada.

Alcalde:
e Aprobar o rechazar la Resolucién de Permiso
Nocturno.
e Firmar Certificacion (cartén) de Permiso
Nocturno y Resoluciéon del Permiso Nocturno.

Secretario General:
e Aprobar o rechazar la Resolucién de Permiso
Nocturno.
e Firmar Certificacion (cartén) de Permiso
Nocturno y Resolucién del Permiso Nocturno.

28
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Formato o Documento Requisitos:

e Formulario de Tramite Categoria A Permiso
Nocturno, Categoria B o Persona Natural.

e Poder y solicitud mediante abogado.

e Nota dirigida al Alcalde; declaraciéon Jurada ante
notario del cumplimiento de las normas sobre
ruido (art.11).

e Pazy Salvo Municipal Vigente.

e Croquis y vista fotografica a colores.

e Formulario de inspeccion y recibo de pago de la
inspeccioén.

e Copia cotejada ante notario del Aviso de
Operacion.

e Certificado de Registro Publico y copia cotejada
ante notario.

e Copia autenticada de la cédula del
Representante Legal de la empresa.

Otros documentos:

e Formulario de fecha de inspeccion.

e Recibo de Caja.

e Memorando de Solicitud de Inspeccidn.

e Memorando de Inspeccién realizada.

e Memorando de envio del Informe de Inspeccién
al Departamento de Servicios Legales.

e Certificado (Carton) del IPF.

e Nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.

e Nota con el listado de expedientes enviados al
despacho superior.

e Resolucidon actualizada de Informe Previo
Favorable.

e Nota con listado de expedientes enviados a
Secretaria General.
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Descripcion del Procedimiento:

Permiso Nocturno

Responsable

Paso N°

Actividad

Contribuyente / Abogado con
Poder

1

Entregar en ventanilla Formulario de
Permiso  Nocturno adjuntando los
siguientes documentos requisitos listados
en la seccidn de Formato o documento.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcidn

Recibir la documentacién presentada por
el abogado del Contribuyente y verificar
que la documentacién presentada estd
completa.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Solicitar al Contribuyente que vaya a pagar
en ventanilla de caja la inspeccién por
medio de un Recibo de Servicios Legales
que se le entrega en ese momento y se le
indica que regrese con dicho recibo junto
con el recibo de caja.

Contribuyente / Abogado con
Poder

Pagar en caja la inspeccién y traer el Recibo
de Servicios Legales junto con el Recibo de
Caja del Municipio como constancia del

pago.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Solicitar al Contribuyente que espere vy
proceder a completar el Formulario de
Fecha Inspeccién con los datos de contacto
del contribuyente (Nombre del
establecimiento, ubicacién, teléfono de
contacto y correo electrénico de contacto).

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Llamar telefédnicamente al Departamento
de Inspecciones Legales para solicitar fecha
de lainspeccién en el local comercial. Dicha
fecha se coloca en el formulario y
normalmente se fija para 15 dias después a
partir de ese momento.

La fecha establecida se le comunica al
Contribuyente.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Crear numero de expediente para la
documentacion recibida, crearle la tarjeta
y entregar el paquete a la Secretaria parala
redaccion del Memorando de Solicitud de
Inspeccidn.

Servicios Legales / Secretaria

Revisar la documentacién del expediente y
redactar Memorando de Solicitud de
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Inspeccion de Servicios Legales al
Departamento de Inspecciones Legales.

Servicios Legales / Jefe

Revisar la documentacién recibida y firmar
memorando.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

10

Enviar al Jefe de Inspecciones legales el
Memorando de Solicitud de Inspeccion, el
Formulario de Tramite Categoria A Permiso
Nocturno, croquis con la ubicacién del local
comercial y vistas fotograficas.

Departamento de Inspecciones
Legales

11

Realizar la inspeccidon en la fecha fijada,
verificando que no haya menos de 500
metros de un colegio, iglesia o area
residencial (Ley 55 de 10 de julio de 1973).
Tomar fotografias adicionales y traerlas a la
oficina para la confeccién del informe de
inspeccidn realizada.

Departamento de Inspecciones
Legales

12

Redactar Memorando de Inspeccidn
Realizada y adjuntar vistas fotograficas.
Remitir dicho Memorando junto con el
Memorando de Envio del Informe de
Inspeccién al Departamento de Servicios
Legales.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

13

Revisar, junto con el Jefe del Departamento
de Servicios Legales, que el informe
recibido cumple con la ley.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

14

Redactar la resolucién aprobando Ia
solicitud y emitir el Certificado (cartdn) de
Permiso Nocturno.

Servicios Legales / Secretaria

15

Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director
de la Direccidn de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Jefe

16

Firmar la Nota con el listado de los
expedientes y remite a la Direccién de
Legal y Justicia.

Direccidn de Legal y Justicia

17

Revisar el listado, las Resoluciones vy
Certificaciones (cartones). Dar visto bueno
y redactar nueva Nota con el listado de
expedientes enviados al despacho superior
detallando el nombre del solicitante, No.
De expediente y tipo de tramite.
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**Se confecciona nuevo listado ya que se
incluyen los expedientes provenientes del
Departamento de Servicios Legales, junto
con los expedientes de otros
departamentos.

Alcalde

18

Firmar el Certificado (Cartén) de Permiso
Nocturno y la Resolucién de Permiso
Nocturno.

Remitir al Departamento de Secretaria
Judicial.

Secretaria Judicial

19

Recibir la documentacién y enviar al
Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales

20

Recibir la documentacién y remitir a la
Direccion de Legal y Justicia junto con
nueva Nota con listado de Expedientes
Enviados a Secretaria General.

Direccién de Legal y Justicia

21

Remitir la documentaciéon a Secretaria
General para firma junto con Nota de
Entrega de Documentos.

Secretaria General

22

Firmar la Resolucién de Permiso Nocturno
y remitir al Departamento de Servicios
Legales.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

23

Notificar al Contribuyente por medio de
nota escrita que se publica en mural visible
indicando que el tramite fue aprobado.

En caso de que la solicitud haya sido
negada, el Contribuyente tiene 5 dias
habiles para presentar recurso de
reconsideracion después de notificada la
Resolucion.

Contribuyente / Abogado con
Poder

24

Recibir notificacion, pagar en ventanilla de
caja y recibir el Certificado (Cartén) de
Permiso Nocturno.

Servicios Legales / Secretaria

25

Redactar y enviar Nota a la Direccion
Tributaria para el cobro del impuesto vy
adjuntar copia de la Resolucién de Permiso
Nocturno.

Servicios Legales / Jefe

26

Ordenar el archivo del expediente con un
informe al Director de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Secretaria

27

Redactar la nota para archivo del
expediente y entregar al Jefe para visto
bueno.
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Servicios Legales / Jefe 28 Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccién de Legal y justicia.
Direccidn de Legal y Justicia / 29 Firmar nota para archivo de |Ia
Director documentacion.
Servicios Legales / Secretaria 30 Proceder con el archivo fisico de la
documentacion.
Fin.
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Diagrama de Flujo

Proceso de Trémite de Permiso Nocturno
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE CATEGORIA A
PERMISO NOCTURNO

Persona Juridica

Panam3, , de de 201

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre de la Persona Juridica

Ficha Rollo/Documento Imagen

| | Domicilio
Teléfonos

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL /APODERADO:

Nombre Completo

| Domicilio

Teléfonos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre del Local Comercial

Ubicacion

Se dedicara a la(s) siguiente(s) actividad(es):

|:| Hotel |:|Tiendas de conveniencias |:| Supermercado

|:| Casino |:| Mini market |:| Otros

Si su respuesta es otro, favor detallar la actividad en la siguiente casilla:
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

e Poder y Solicitud mediante abogado.
e Nota dirigida al Alcalde; y Declaracion
e Jurada ante notario del cumplimiento
e de las normas sobre ruido. (art.11).
e Pazy Salvo Municipal Vigente.
e Croquis y vista fotograficos a
colores
e Formulario de inspeccion y
recibo de Pago de inspeccion.
e Copia Cotejada ante notario del
Aviso de Operacién
e Certificado de Registro Publico
e Copia cotejada ante notario.
e Copia autenticada de la cédula
del Representante legal de la
empresa.

Firma del Representante Legal

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 55 de 10 de julio de
1973, Decreto Alcaldicio No. 30-2015 De 17 de agosto de
2015. Articulo 11y ss.

Nota: La aprobacién de la presente solicitud depende del
cumplimiento de los requerimientos establecidos en la
legislacion expresada en el parrafo anterior. Adicionalmente,
se le informa que puede presentar todos aquellos
documentos que considere que justifican la aprobacién de la
peticion.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE CATEGORIA B
PERMISO NOCTURNO

Persona Juridica

Panamaj, , de de 20

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre de la Persona Juridica

Ficha Rollo/Documento Imagen

| | Domicilio
Teléfonos

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL /APODERADG:

Nombre Completo
| Domicilio

Cédula de Identidad

Teléfonos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre del Local Comercial

Ubicacion

Se dedicara a la(s) siguiente(s) actividad(es):

|:| Discoteca |:| Pub |:|Bodega D.Iorc’m |:| Otro
|:| Bar |:| Cantina |:|Jard|'n |:| Venta al por mayor

Si su respuesta es otro, favor detallar |a actividad en |a siguiente casilla:
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

e Podery Solicitud mediante abogado.
e Nota dirigida al Alcalde; y Declaracién
e Jurada ante notario del cumplimiento
e de las normas sobre ruido. (art.12).
e Pazy Salvo Municipal Vigente.
e Croquis y vista fotograficos a
colores,
e Formulario de inspecciony
recibo de Pago de inspeccion.
e Copia de la Resolucién de IPFy
del Informe.
e Certificado de Registro Publico
e Copia Cotejada ante notario del
Aviso de Operacién y de la
cédula del Representante legal
de la empresa.

Firma del Representante Legal

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 55 de 10 de julio de
1973, Decreto Alcaldicio No. 30-2015 De 17 de agosto de
2015. Articulo 12 y ss.

Nota: La aprobacién de la presente solicitud depende del
cumplimiento de los requerimientos establecidos en la
legislacion  expresada en el parrafo  anterior.
Adicionalmente, se le informa que puede presentar todos
aquellos documentos que considere que justifican la
aprobacién de la peticién.
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DATOS DEL SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE CATEGORIA B

PERMISO NOCTURNO
Persona Natural

Panam3, , de de 20

Cédula de Identidad

Domicilio

Teléfonos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre Completo

Nombre del Local Comercial

Ubicacion

Se dedicara a la(s) siguiente(s) actividad(es):

|:| Discoteca |:| Pub
|:| Bar |:| Cantina

|:| Bodega |:|Jorc')n
|:| Jardin

Si su respuesta es otro, favor detallar la actividad en |a siguiente casilla:

|:| Otro

|:| Venta al por mayor

DOCUMENTOS ADJUNTOS:
e Podery Solicitud mediante abogado.

e Nota dirigida al Alcalde; y Declaracién Jurada

e ante notario del cumplimiento
de las normas sobre ruido. (art.12).

e Pazy Salvo Municipal Vigente.

e Croquis y vista fotograficos a
colores,

e  Formulario de inspecciény
recibo de

e pago de inspeccion.

e Copia de la Resolucién de IPFy
del Informe.

e Copia Cotejada ante notario del
Aviso de Operacion.

e Copia autenticada de la cédula
del solicitante

Firma del Representante Legal

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 55 de 10 de julio de
1973, Decreto Alcaldicio No. 30-2015 De 17 de agosto de
2015. Articulo 12 y ss.

Nota: La aprobacién de la presente solicitud depende del
cumplimiento de los requerimientos establecidos en la
legislacion  expresada en el parrafo  anterior.
Adicionalmente, se le informa que puede presentar todos
aquellos documentos que considere que justifican la
aprobacién de la peticién.
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4. Reemplazo del Permiso Nocturno.

Nombre del Procedimiento:

Reemplazo del Permiso Nocturno

Objetivo

Que el Municipio actualice la base de datos de Permisos
Nocturnos mediante el reemplazo de los permisos
nocturno que estan debidamente registrados en el
Sistema del Municipio de Panamad para poder continuar
con la operacidn de los establecimiento como cantinas,
discotecas, bares, etc.

Alcance

Este procedimiento aplica para los contribuyentes que
quieren continuar con la operacién de una cantina, bar,
discoteca o cualquier establecimiento similar que tenga
que ver con la venta de licor dentro de los veintitrés (23)
corregimientos del Distrito de Capital y que vaya a
funcionar hasta altas horas de la noche.

El proceso busca tener el inventario de la cantidad de
locales comerciales que estan operando con este tipo de
permiso; asegurar que los permisos expedidos
anteriormente fueron entregados legalmente; encontrar
Certificados de Permiso Nocturnos falsificados.

**Se rige por el Decreto Alcaldicio 30 del 17 de agosto de
2015

Definiciones

IPF: Informe Previo Favorable.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Dar poder a abogado para que gestione su
solicitud ante el Departamento de Servicios
Legales.

e Adjuntar toda la documentacién que requiere el
Permiso Nocturno.

e Pagar Paz y Salvo Municipal y la notificacion del
Permiso Nocturno.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcion:
e Verificar que la documentacidon e informacion
recibida por el Contribuyente esta correcta.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Revisar el expediente del Contribuyente para
verificar que los permisos anteriores fueron
otorgados legalmente.
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e Redactar la Resolucién de Reemplazo del Permiso
Nocturno y emitir el Certificado o “cartén” del
Permiso Nocturno con la informacidn nueva del
expediente.

Servicios Legales / Jefe del Departamento:

e Dar el visto bueno a cada expediente antes del
envio a la Firma del Alcalde y Secretario General.

e Resolver cualquier duda o controversia durante
el presente proceso.

e Firmar la nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Firmar la nota a la Direccidon Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Firmar la nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Secretaria:

e Redactar nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Redactar la nota para archivo del expediente.

e Publicar nota en el Mural anunciando la decision
del Permiso Nocturno.

Direccion de Legal y Justicia:
e Dar visto bueno a la Resoluciéon de Reemplazo y
Certificacion de Permiso Nocturno.

Alcalde:
e Aprobar o rechazar la Resolucidn de Reemplazo
de Permiso Nocturno.
e Firmar Certificacion (cartén) de Permiso
Nocturno y Resolucién de Reemplazo del Permiso
Nocturno.

Secretario General:
e Aprobar o rechazar la Resolucion de Permiso
Nocturno.
e Firmar Certificacién (carton) de Reemplazo del
Permiso Nocturno y Resolucién del Permiso
Nocturno.
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Formato o Documento

Requisitos:

¢ Nota o Memorial dirigida al Alcalde solicitando la
renovacion.

e Fotocopia de la cédula del solicitante.

e Pazy Salvo Municipal.

e Fotocopia de la Resolucién antigua de Informe
Previo Favorable (IPF).

e Fotocopia del Permiso Nocturno.

e Certificado de Registro Publico si se trata de
persona juridica.

Otros documentos:

e Resolucién de reemplazo del permiso nocturno.

Descripcion del Procedimiento:

Reemplazo del Permiso Nocturno

Responsable Paso N° | Actividad

Contribuyente / Abogado con 1 Entregar en ventanilla la Nota o Memorial

Poder solicitando el Reemplazo del Permiso
Nocturno adjuntando los documentos
requisitos listados en la secciéon de Formato
o documento.

Servicios Legales / Ventanilla de 2 Recibir, dar acuse de recibo mediante sello

Recepcion

y entregar al Analista de Expedientes.

Servicios Legales / Analista de 3 Buscar el expediente fisico en los archivos

Expedientes del departamento y verificar que |Ia
resolucién y permiso anterior fueron
otorgados.

Servicios Legales / Analista de 4 Redactar Resolucién de Reemplazo del

Expedientes Permiso Nocturno y emitir el Certificado o
Cartén del Nuevo Permiso Nocturno.

Servicios Legales / Secretaria 5 Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director
de la Direccidn de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Jefe 6 Firmar la Nota con el listado de los
expedientes y remite a la Direccion de
Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia / 7 Revisar el listado, las Resoluciones vy

Director

Certificaciones (cartones). Dar visto bueno
y redactar nueva Nota con el listado de
expedientes enviados al despacho superior
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detallando el nombre del solicitante, No.
De expediente y tipo de tramite.

**Se confecciona nuevo listado ya que se
incluyen los expedientes provenientes del
Departamento de Servicios Legales, junto
con los expedientes de otros
departamentos.

Alcalde

Firmar el Certificado (Cartén) de Permiso
Nocturnoy la Resolucién de Reemplazo del
Permiso Nocturno.

Remitir al Departamento de Secretaria
Judicial.

Secretaria Judicial

Recibir la documentacién y enviar al
Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales

10

Recibir la documentacién y remitir a la
Direccion de Legal y Justicia junto con
nueva Nota con listado de Expedientes
Enviados a Secretaria General.

Direccién de Legal y Justicia

11

Remitir la documentaciéon a Secretaria
General para firma junto con Nota de
Entrega de Documentos.

Secretaria General

12

Firmar la Resolucion de Reemplazo del
Permiso Nocturno y remitir  al
Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

13

Notificar al Contribuyente por medio de
nota escrita que se publica en mural visible
indicando que el tramite fue aprobado.

En caso de que la solicitud haya sido
negada, el Contribuyente tiene 5 dias
habiles para presentar recurso de
reconsideracion después de notificada la
resolucion.

Contribuyente / Abogado con
Poder

14

Recibir notificacion, pagar en ventanilla de
caja, recibir el Certificado (Cartén) de
Permiso Nocturno y la resolucién de
reemplazo.

Servicios Legales / Secretaria

15

Redactar y enviar Nota a la Direccidn
Tributaria para el cobro del impuesto vy
adjuntar copia de la Resolucién de Permiso
Nocturno.

Servicios Legales / Jefe

16

Ordenar el archivo del expediente con un
informe a la Direccidn de Legal y Justicia.
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Servicios Legales / Secretaria 17 Redactar la nota para archivo del
expediente y entregar al Jefe para visto
bueno.

Servicios Legales / Jefe 18 Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccidn de Legal y justicia.

Direccidn de Legal y Justicia / 19 Firmar nota para archivo de |Ia

Director documentacion.

Servicios Legales / Secretaria 20 Proceder con el archivo fisico de la
documentacion.

Fin.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE

REEMPLAZO DE PERMISO NOCTURNO
Persona Natural / Juridica

Panam3, , de

DATOS DEL SOLICITANTE:

de 20

Nombre de la Persona Juridica

Ficha Rollo/Documento

Imagen

| | Domicilio

Teléfonos

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL /APODERADO:

Nombre Completo

| | Domicilio

Teléfonos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre del Local Comercial

Ubicacion

Se dedica a la(s) siguiente(s) actividad(es):

|:| Discoteca Dcasino |:|Bodega Dsupermercado |:| Otro
|:| Bar |:| Cantina |:|Jard|'n |:| tienda de conveniencia

Si su respuesta es otro, favor detallar la actividad en la siguiente casilla:
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

e Memorial dirigido al Alcalde solicitando
el reemplazo del Permiso Nocturno

e Pazy Salvo Municipal Vigente.

e Croquis y vista fotograficos a
colores,

e Formulario de inspecciony
recibo de Pago de inspeccion.

e Copia de la Resolucién de IPFy
del Informe.

e Certificado de Registro Publico
o Copia cotejada ante notario.

e Copia Cotejada ante notario del
Aviso de Operacién y de la
cédula del Representante legal
de la empresa.

Firma del representante Legal o propietario

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 55 de 10 de julio de
1973, Decreto Alcaldicio No. 30-2015 De 17 de agosto de
2015. Articulo 12 y ss.

Nota: La aprobacidn de la presente solicitud depende del
cumplimiento de los requerimientos establecidos en la
legislacion expresada en el parrafo anterior.
Adicionalmente, se le informa que puede presentar todos
aquellos documentos que considere que justifican la
aprobacién de la peticién.
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5. Permiso de Uso de Espacio Publico (En San Felipe y resto de la ciudad).

Nombre del Procedimiento:

Permiso de Uso de Espacios Publicos

Objetivo

Tramitar el permiso para restaurantes o locales
comerciales que quieren prolongar fisicamente, de
manera temporal, su operacién en un espacio publico
fuera del establecimiento comercial.

Alcance

Este procedimiento es para las Personas Naturales o
Juridicas, tanto de la zona de San Felipe en el Casco
Antiguo, como en el resto de la ciudad.

Para San Felipe, rige el Decreto Ejecutivo N° 51 de 22 de
abril de 2004 y Acuerdo Municipal N° 23 de 19 de enero
de 2016. Para el resto de la ciudad rige el Acuerdo
Municipal N° 24 del 5 de abril del 2016.

Responsabilidades

Contribuyente o Abogado con Poder:
e Entregar el Formulario de Tramite de Uso de
Espacio Publico junto con toda la documentacién
requerida.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepciodn:
e Verificar que la documentacién recibida del
Contribuyente esta completa.
e Crear numero de expediente para cada tramite
ingresado.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:

e Enviar expediente al Jefe de Inspecciones
técnicas de Obras y Construcciones.

e Revisar el informe técnico y evaluar la
recomendacion de viabilidad o no por parte de
Inspecciones Técnicas.

e Redactar la Resolucién Permiso o de Negacion.

Servicios Legales / Jefe:

e Revisar el informe técnico y evaluar la
recomendacién de viabilidad o no por parte de
Inspecciones Técnicas.

e Firmar el memorando de solicitud de inspeccion.

e Firmar Nota con listado de expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.

e Firmar la nota a la Direccidén Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Firmar la nota para archivo del expediente.
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Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar memorando de solicitud de inspeccién.
e Redactar nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.
e Redactar nota a la Direccion Tributaria para el
cobro del impuesto.
e Redactar la nota para archivo del expediente.

Obras y Construccion / Inspecciones Técnicas:
e Realizar la inspeccién técnica.
e Emitir informe de inspeccidn realizada.
e Tomar fotografias del lugar.

Direccidn de Legal y Justicia / Director:
e Revisar las resoluciones y dar visto bueno a las
mismas.
e Firmar Nota con listado de expedientes enviados
al Despacho Superior.

Alcalde:
e Firmar la Resolucién de Permiso o Negacién.

Direccidn de Legal y Justicia / Secretaria Judicial:
e Registrar las Resoluciones enviadas y recibidas.

Formato o Documento

Requisitos:
e Formulario de Tramite de Uso de Espacio
Publico.

e Memorial o Nota dirigida al Alcalde.

e Certificado de Registro Publico y copia cotejada
ante notario.

e Copia de la cédula del Representante Legal de
la empresa.

e Copia del Aviso de Operacion.

e Copia autenticada del solicitante.

e Pazy Salvo Municipal del Solicitante.

e Croquis descriptivo y fotos del drea o espacio
solicitado.

e Copia de la Resolucion de Patrimonio Histérico,
gue autoriza el uso temporal del espacio publico
(Aplica Unicamente para las solicitudes de San

Felipe).
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Nota con descripcion del mobiliario que
ocupara temporalmente el espacio publico.
Documento de compromiso de no construir o
instalar ningun elemento fijo sobre el espacio
publico.

Original de la Certificacidn de Licencia de
tramite expedida por la Junta Comunal del
corregimiento respectivo (Este requisito aplica
tanto para San Felipe como para el resto de la
ciudad).

Otros documentos:

Nota de solicitud de inspeccidn.

Nota con listado de expedientes para visto
bueno.

Nota con el listado de expedientes enviados al
Despacho Superior.

Nota de publicacion de aprobacidn o negacion

del tramite.
e Nota para archivo del expediente.

Descripcion del Procedimiento:

Permiso de Uso de Espacios Publicos

Recepcion

Responsable Paso N° | Actividad

Contribuyente / Abogado con 1 Completar y entregar en ventanilla el

Poder Formulario de Tramite de Uso de Espacio
Publico en San Felipe y todos los requisitos
listados en la seccién de Formato o
documento.

Servicios Legales / Ventanilla de 2 Recibir la documentacién presentada por

Recepcion el abogado del Contribuyente y verificar
que la documentacién presentada estd
completa.

Servicios Legales / Ventanilla de 3 Crear numero de expediente para la

documentacidn recibida, crearle la tarjeta
y entregar el paquete al Analista de
Expedientes.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

Revisar la documentacién del expediente y
Redactar Nota de Solicitud de Inspeccion
dirigida al Departamento de Obras vy
Construcciones solicitando la inspeccion
del comercio para determinar si es viable o
no la solicitud.
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Servicios Legales / Jefe

Revisar la documentacién recibida y firmar
Nota.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

Enviar  expediente al Jefe  del
Departamento de Inspecciones Técnicas.

Obras y Construccion /
Inspecciones Técnicas

Realizar la inspeccidén, verificando que la
normativa actual y definiendo si es viable o
no la solicitud del Contribuyente.

Tomar fotografias adicionales y traerlas a la
oficina para la confeccién del informe de
inspeccidn realizada.

Departamento de Inspecciones
Técnicas

Redactar documento de inspeccion
realizada y adjuntar vistas fotograficas.
Remitir dicho documento al Departamento
de Servicios Legales.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

Revisar, junto con el Jefe del Departamento
de Servicios Legales, que el informe
recibido cumple con la ley.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

10

Redactar la resolucién aprobando Ia
solicitud y remitir a la Secretaria.

**Si no es viable el proceso es el mismo
pero con una Resolucién de negacion.

Servicios Legales / Secretaria

11

Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director
de la Direccion de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Jefe

12

Firmar la Nota con el listado de los
expedientes y remitir a la Direcciéon de
Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia /
Director

13

Revisar el listado y las resoluciones. Dar
visto bueno y redactar nueva Nota con el
listado de expedientes enviados al
Despacho Superior detallando el nombre
del solicitante, No. de expediente y tipo de
tramite.

**Se confecciona nuevo listado ya que se
incluyen los expedientes provenientes del
Departamento de Servicios Legales, junto
con los expedientes de otros
departamentos o secciones.

Alcalde

14

Firmar la Resolucion de Permiso o de
Negacion.

Remitir al Departamento de Secretaria
Judicial.
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Direccién de Legal y Justicia
/Secretaria Judicial

15

Recibir la documentacién y enviar al
Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

16

Notificar al Contribuyente por medio de
Nota de Publicacion para el mural
indicando que el tramite fue aprobado o
negado.

En caso de que la solicitud haya sido
negada, el Contribuyente tiene 5 dias
habiles para presentar recurso de
reconsideracion después de notificada la
Resolucion.

Si el Contribuyendo solicita una “re
inspeccién” la misma se agenda y tiene un
costo adicional.

Contribuyente / Abogado con
Poder

17

Recibir notificacion, pagar en ventanilla de
caja y recibir la Resolucion de Permiso.

Servicios Legales / Secretaria

18

Redactar y enviar Nota a la Direccion
Tributaria para el cobro del impuesto y
adjuntar copia de la Resolucién de Permiso
de Uso de Espacio Publico.

Servicios Legales / Jefe

19

Ordenar el archivo del expediente con un
informe.

Servicios Legales / Secretaria

20

Redactar la Nota para archivo del
expediente y entregar al Jefe para visto
bueno.

Servicios Legales / Jefe

21

Dar visto bueno a la Nota para archivo del
expediente y remitir al despacho de la
Direccion de Legal y justicia.

Direccién de Legal y Justicia /
Director

22

Firmar nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Secretaria

23

Proceder con el archivo fisico de la
documentacion.

Fin.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE

Uso del Espacio Publico en San Felipe
Persona/ Juridica

Panam3, de de20
DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre de la Persona Juridica
Ficha Rollo/Documento Imagen

| | Domicilio

Teléfonos
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL /APODERADO:

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

| | Domicilio
Cédula de Identidad

Teléfonos

Nombre del establecimiento comercial y ubicacion

Cantidad de espacio publico a utilizar y ubicacién:

Firma del solicitante:
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

O o o o o

Memorial o nota dirigida al Alcalde

Certificado de Registro Publico Copia cotejada ante notario y Copia de la Cédula del Representante legal de
la empresa

Copia del aviso de operacion

Copia autenticada del solicitante

Paz y salvo municipal del solicitante

Croquis descriptivo y fotos del area o espacio solicitado.

Copia de la resolucion emitida por la Direccién Nacional de Patrimonio Histérico, que autoriza el uso
temporal del espacio publico.

Descripcidn del mobiliario que ocupara temporalmente el espacio publico

Documento de compromiso de no construir o instalar ningtin elemento fijo sobre el espacio publico.
Original de la certificacion de licencia de tramite expedida por la Junta Comunal del corregimiento

respectivo.

Fundamento de Derecho: Decreto Ejecutivo No. 51 de 22 de abril de 2004, Acuerdo Municipal No. 23 de 19 de
enero de 2016, modificado por el Acuerdo No. 85 de 12 de abril de 2016 y demas normas concordantes.

REQUISITOS PARA USO DE ACERAS EN EL DISTRITO DE PANAMA
CON EXCEPCION DEL CORREGIMIENTO DE SAN FELIPE:

Memorial dirigido al Alcalde con los datos completos del solicitante y del negocio. En dicho Memorial
deberd colocar el espacio exacto que desea utilizar, en metros de largo y de ancho.
o Encaso de utilizacién de parques en el Distrito de Panama, adicional a lo anterior, debera indicar
la cantidad de estructuras que se colocaran con su respectivo tamaiio.

Copia notariada de cédula del solicitante, si se trata de una sociedad andnima, se deberd aportar la
fotocopia notariada de cédula del representante legal, si el tramite serd realizado por tercera persona

debe presentar poder o acta autorizando el tramite.

Si es sociedad andnima debera presentar Certificado del Registro Publico con una vigencia de expedicidn
de no mas de 3 meses.

Paz y Salvo Municipal del solicitante.
Vistas fotogréficas del drea

Croquis con la ubicacion exacta.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Acuerdo Municipal No. 116 de 26 de noviembre de 1954, articulos 1643 y 1649 del

Cddigo Administrativo y cualquier norma concordante y complementaria.

Nota:

Le recomendamos leer en su totalidad el fundamento de derecho arriba indicado para que tenga completo

conocimiento de sus derechos y obligaciones.
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6. Permiso para Talleres.

Nombre del Procedimiento:

Permiso para Talleres

Objetivo

Emitir permiso Alcaldicio para la construccion,

instalacidn y operacion de talleres.

Alcance

Este proceso aplica para toda Persona Natural o
Juridica que desee construir, instalar y operar un taller
de mecdnica, chapisteria, herreria, soldadura, torneria,
ebanisteria, carpinteria, electricidad y otros.
Fundamento de Derecho: Acuerdo 19 de 10 de mayo
de 1977, modificado por el Acuerdo 73 de 28 de mayo
de 2002, Decreto 172 de 1 marzo de 1991y Decreto 220
de 15 de junio de 1998.

Definiciones

N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Dar autorizacién escrita a tercera persona que
vaya a realizar el trdmite en nombre de la
empresa en el Departamento de Servicios
Legales.

e Adjuntar toda la documentacién requerida para
el tramite.

e Pagar la inspeccién, Paz y Salvo Municipal, y la
notificacion de la Resolucion.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:

e Verificar que la documentacion e informacion
recibida por el Contribuyente estd completa y
correcta.

e Obtener fecha con el Departamento de
Inspecciones Legales, para la inspeccion del
local comercial y comunicarla al Contribuyente.

e Asignar numero de expediente a |Ia
documentacion recibida.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:

e Enviar la solicitud de inspeccidon al Jefe del
Departamento de Inspecciones Legales.

e Revisar el informe recibido de la inspeccion en
conjunto con el Jefe de Servicios Legales.

e Redactar la resolucién de permiso o negacion.

e Publicar nota en el Mural anunciando Ia
decision de la Resolucién.

Servicios Legales / Jefe del Departamento:
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e Dar el visto bueno a cada expediente antes del
envio para inspeccidon y posterior firma de
Alcalde y Secretario General.

e Resolver cualquier duda o controversia durante
el presente proceso.

e Firmar el memorando de solicitud de
inspeccioén.

e Firmar la nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Firmar la nota a la Direccién Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Firmar la nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Secretaria:

e Redactar memorando de solicitud de
inspeccioén.

e Redactar nota con el listado de los expedientes
para visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el
cobro del impuesto.

e Redactar la nota para archivo del expediente.

Direccidén de Legal y Justicia:
e Dar visto bueno a la resolucidn.

Departamento de Inspecciones Legales:
e Agendar fecha de las inspecciones.
e Realizar inspecciones en sitio.
e Emitir informe de la inspeccion realizada.

Alcalde:
e Aprobar o rechazar la Resolucién de permiso o
negacion del Taller.
e Firmar la Resolucion de permiso o negacion del
Taller.

Secretario General:
e Firmar la Resolucion.
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Formato o Documento Requisitos:

e Memorial dirigido al Alcalde, solicitando la
autorizacion para las instalacién y operacién de
la actividad respectiva.

e Visto bueno de laJunta Comunal respectiva, en
el que indique su anuencia en relaciéon, a la
naturaleza de la actividad a desarrollar en el
taller.

e Certificacion de Uso de Suelo del Ministerio de
Vivienda, que acredite la autorizacién de uso de
suelo para la actividad a desarrollar en el taller.

e Planos y detalles de los disefios de |Ia
infraestructura a instalar, en los que se prevean
controles de ruido, de olores penetrantes, de
esparcimiento de polvo, de humo vy Ia
acumulacién de los residuos y materiales,
efectos éstos que se producen con la actividad
a desarrollar.

e Pazy Salvo Municipal vigente del solicitante.

e Fotocopia de la cédula del solicitante. **Si el
solicitante es una persona juridica, debe
presentar certificacion del Registro Publico,
donde consten los datos de inscripcién de la
sociedad, asi como quiénes son sus dignatarios.

e Constancia de Inspeccion Sanitaria realizada
por el Ministerio de Salud.

**De ser tercera persona la que realiza el tramite,

debe traer nota simple de autorizacion en donde el

Representante Legal del Taller autoriza a realizar el

trdmite a la tercera persona.

Parar operar:

e Resolucién expedida por el Alcalde, en que se
indica el lugar donde se instalara y operara el
taller; asi como la actividad o actividades a
desarrollar, el darea de ocupacion, zonificacion
vigente y corregimiento respectivo. Se
entregara copia de la Resolucion al interesado a
fin de que proceda al registro respectivo en el
Ministerio de Comercio e Industrias. La que
serd remitida a la Direccién de Administracion
Tributaria de la Tesoreria Municipal para la
respectiva fijacion del impuesto.

58



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

s

ALCALDIA DE PANAMA
GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Legal y Justicia

Elaboracion: Agosto 2016

Verificar la fijacion del impuesto municipal
respectivo, ante la Direccion de Administracion
Tributaria de la Tesoreria Municipal.

Estar Paz y Salvo con el Fisco Municipal.

Otros documentos o formatos del proceso:

Recibo para el pago de la inspecciéon. Lo emite
Ventanilla de Recepcion del Departamento de
Servicios Legales.

Formulario de Fecha de Inspeccién. Lo emite
Ventanilla de Recepcién del Departamento de
Servicios Legales.

Memorando de Solicitud de Inspeccién. Lo
emite la Secretaria del Departamento de
Servicios Legales.

Memorando de Envio del Informe de
Inspeccién. Lo emite el Departamento de
Inspeccidn Legal.

Informe de Inspeccion No.###. Lo emite el
Departamento de Inspeccidn Legal.

Fotos de inspeccion realizadas. Las suministra el
Departamento de Inspeccion Legal.

Resolucion emitida por el Departamento de
Servicios Legales.

Nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia. La emite
la Secretaria del Departamento de Servicios
Legales.

Nota con el listado de expedientes enviados al
despacho superior por la Direccién de Legal y
Justicia. La emite la Direccidn de Legal y Justicia.
Nota con listado de Expedientes Enviados a
Secretaria General. La emite la Secretaria del
Departamento de Servicios Legales.

Nota de Entrega de Documentos de la Direccion
de Legal y Justicia a Secretaria General.
Notificacidn al Contribuyente de la Resolucion.
Recibo de Servicios Legales para el pago de la
notificacion.

Recibo de caja del pago por la notificacidn.
Nota del Jefe del Departamento de Servicios
Legales a la Direccién de Administracién
Tributaria detallando el listado de resoluciones
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de

los diferentes locales que realizaron tramites

y que cumplieron con los acuerdos y decretos
Municipales.

e Cuadro o listado detallando cantidad, sociedad
o propietario, establecimiento comercial, # de
contribuyente, corregimiento y numero de
resolucion.

e Nota de orden de archivo del expediente
concluido y su cantidad de hojas utiles. Lo emite
el Jefe del Departamento de Servicios Legales.

Descripcion del Procedimiento:

Permiso

para Talleres

Responsable

Paso N°

Actividad

Contribuyente

1

Entregar en Ventanilla del Departamento de
Servicios Legales el Memorial dirigido al
Alcalde solicitando la autorizacién para las
instalacién y operacién de la actividad
respectiva del taller y todos los documentos
requeridos para el tramite (ver seccién de
Formato o Documento de este manual).

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Recibir la documentacion presentada por el
Contribuyente, foliar las hojas y verificar que
la documentacién presentada esta completa
segun los requisitos.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Escribir y entregar al Contribuyente un
“Recibo de Servicios Legales” con el monto a
pagar por la inspeccién, para que el
Contribuyente vaya inmediatamente a pagar
en Ventanilla de Caja. Indicar al
Contribuyente que regrese con dicho recibo
junto con el recibo de caja.

Contribuyente

Pagar en caja el costo de la inspeccidn y traer
el Recibo de Servicios Legales junto con el
Recibo de Caja del Municipio como
constancia del pago realizado.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Solicitar al Contribuyente que espere y
proceder a completar el Formulario de Fecha
Inspeccién con los datos de contacto del
Contribuyente (Nombre del
establecimiento, ubicacion, teléfono de
contacto y correo electrénico de contacto).
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Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Llamar telefénicamente al Departamento de
Inspecciones Legales para solicitar fecha de
la inspeccion en el local comercial. Dicha
fecha se coloca en el formulario vy
normalmente se fija para 15 dias después a
partir de ese momento.

La fecha establecida se le comunica al
Contribuyente.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcion

Asignar numero de expediente para la
documentacidn recibida, crearle la tarjeta y
entregar el paquete a la Secretaria para la
redaccion del Memorando de Solicitud de
Inspeccién de Servicios Legales.

Servicios Legales / Secretaria

Revisar la documentacion del expediente y
redactar Memorando de Solicitud de
Inspeccion  de  Servicios Legales al
Departamento de Inspecciones Legales.

Servicios Legales / Jefe

Revisar la documentacién recibida y firmar
Memorando.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

10

Enviar al Jefe de Inspecciones Legales el
Memorando de Solicitud de Inspeccién y el
croquis con la ubicacién del local comercial.

Departamento de Inspecciones
Legales

11

Realizar la inspeccidn en la fecha fijada,
verificando si es viable o no otorgar permiso
de taller y las observaciones o detalles
referentes a la inspeccion realizada.

Tomar fotografias adicionales y traerlas a la
oficina para la confeccién del informe de
inspeccidn realizada.

Departamento de Inspecciones
Legales

12

Redactar Memorando de Envio del Informe
de Inspeccion y adjuntar vistas fotograficas.
Remitir dicho Memorando al Departamento
de Servicios Legales.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

13

Revisar, junto con el Jefe del Departamento
de Servicios Legales, que la solicitud recibida
cumple con la ley.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

14

Redactar la Resolucion de aprobacién o
negacion de la solicitud.

Servicios Legales / Secretaria

15

Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director de
la Direccién de Legal y Justicia.
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Servicios Legales / Jefe

16

Firmar la Nota con el listado de los
expedientes y remitir a la Direccién de Legal
y Justicia.

Direccidn de Legal y Justicia /
Director

17

Revisar el listado y las Resoluciones. Dar
visto bueno y redactar nueva Nota con el
listado de expedientes enviados al Despacho
Superior detallando el nombre del
solicitante, No. De expediente y tipo de
tramite.

**Se confecciona nuevo listado ya que se
incluyen los expedientes provenientes del
Departamento de Servicios Legales, junto
con los expedientes de otros
departamentos.

Alcalde

18

Firmar la Resolucion de permiso de
instalacién y operacidn de taller.

Remitir al Departamento de Servicios
Legales.

Servicios Legales / Secretaria

19

Recibir la documentacion y remitir a la
Direccion de Legal y Justicia junto con nueva
Nota con listado de Expedientes Enviados a
Secretaria General.

Direccién de Legal y Justicia

20

Remitir la documentacidn a Secretaria
General para firma junto con Nota de
Entrega de Documentos.

Secretaria General

21

Firmar la Resolucidn y remitir a la Direccidn
de Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia

22

Recibir y remitir al
Servicios Legales.

Departamento de

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

23

Notificar al Contribuyente por medio de nota
escrita que se publica en mural visible
indicando que el tramite fue aprobado o no.
**En caso de que la solicitud haya sido
negada, el Contribuyente tiene 5 dias habiles
para presentar recurso de reconsideracion
después de notificado de la Resolucidn.

Contribuyente / Abogado con
Poder

24

Recibir notificacidn, pagar en ventanilla de
caja y recibir la Resolucion.

Servicios Legales / Secretaria

25

Redactar y enviar nota de la Direccion
Tributaria para el cobro del impuesto y
adjuntar copia de la Resolucion.
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Servicios Legales / Jefe 26 Ordenar el archivo del expediente con un
informe a la Direccidn de Legal y Justicia.
Servicios Legales / Secretaria 27 Redactar la nota para archivar expediente y
entregar al Jefe para visto bueno de la nota.
Servicios Legales / Jefe 28 Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccion de Legal y justicia.
Direccién de Legal y Justicia / 29 Firmar nota para archivo de |Ia
Director documentacion.
Servicios Legales / Secretaria 30 Proceder con el archivo fisico de |la
documentacién.
Fin.
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REQUISITOS PARA EMISION DE PERMISO PARA CONSTRUCCION, INSTALACION Y OPERACION DE TALLERES DE

MECANICA, CHAPISTERIA, HERRERIA, SOLDADURA, TORNERIA, EBANISTERIA, CARPINTERIA ELECTRICIDAD Y

PARA LA INSTALACION:

Presentar memorial dirigido al sefior Alcalde, solicitando la autorizacion para la instalacion y operacion
de la actividad respectiva.

Visto Bueno de la Junta Comunal respectiva, en el que se indique su anuencia en relacidn, a la naturaleza
de la actividad a desarrollar en el taller, cuya autorizacion se solicita.

Resolucion del Ministerio de Vivienda, que acredite la autorizacién de uso de suelo para la actividad a
desarrollar en el taller, cuya autorizacién se solicita.

Planos y detalles de los disefios de la infraestructura a instalar, en los que se prevean controles de ruido,
de olores penetrantes, de esparcimiento de polvo, de humo y la acumulacién de residuos y materiales,
efectos éstos que se producen con la actividad a desarrollar.

Paz y Salvo Municipal vigente del solicitante.

Fotocopia de cédula del solicitante.

Si el solicitante es una persona juridica debe presentar certificacion del Registro Publico, donde consten
los datos de inscripcion de la Sociedad, asi como quiénes son sus dignatarios.

Inspeccidn Sanitaria realizada por el Ministerio de Salud

Admitida la documentacién antes sefialada, se ordenard una inspeccién a la Direccién de Obras y Construcciones
Municipales, la que opinara técnicamente sobre la viabilidad o no de la actividad a desarrollar.

PARA OPERAR:

Resolucion expedida por el Alcalde, en la que se indica el lugar donde se instalara y operara el taller; asi
como la actividad o actividades a desarrollar, el area de ocupacidn, zonificacidn vigente y el corregimiento
respectivo. Se entregard copia de la resolucion al interesado a fin de que proceda al registro respectivo
en el Ministerio de Comercio e Industrias. La que sera remitida a la Direccion de Administracion
Tributaria de la Tesoreria Municipal para la respectiva fijacion del impuesto.

Verificar la fijacion del impuesto municipal respectivo, ante la Direccién de Administracion Tributaria de
la Tesoreria Municipal.

Estar Paz y Salvo con el Fisco Municipal.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Acuerdo 19 de 10 de mayo de 1977, modificado por el Acuerdo No. 73 de 28 de

mayo de 2002, Decreto No. 172 de 1 de marzo de 1991 y Decreto No. 220 de 15 de junio de 1998.

Nota: Le recomendamos leer en su totalidad los decretos arriba indicados para que tengan completo
conocimiento de sus derechos y obligaciones.
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7. Permiso para Actividades Temporales.

Nombre del Procedimiento:

Permiso para Actividades Temporales

Objetivo

Otorgar el permiso de “Cantina Transitoria” a un
Contribuyente particular para realizar una actividad de
tipo bailable en un lote baldio, en alguna casa comunal o
local que no tiene permiso de espectaculo publico.

Alcance

Aplica para las actividades temporales de tipo bailable,
que se realizan en los distintos Corregimientos, del
distrito Capital. Se concede el permiso de Cantina
Transitoria y lo puede solicitar tanto Persona Natural
como Persona Juridica.

Fundamento de Derecho: Decreto Alcaldicio No.4-2016
de 17 de febrero de 2016; G.O. 27976.

Definiciones

FISCOI: Fondo de intercambio de servicios para cumplir
con los objetivos institucionales.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Completar Nota o Memorial de solicitud de
permiso de actividad temporal, junto con los
documentos requeridos.

e Pagar el costo del permiso.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Recibir solicitud y documentos.
e Foliar las hojas presentadas por el Contribuyente.
e Entregar recibo de pago del tramite.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Redactar Permiso de Actividad Temporal con
Cantina Transitoria.
e Notificar al Contribuyente que el permiso salio.

Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar nota con listado de expedientes para
visto bueno del Director.
e Redactar nota de archivo de expediente.
e Archivar expediente.

Servicios Legales / Jefe:
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e Firmar la nota con el listado de expedientes para
visto bueno del Director.
e Dar orden de archivo del tramite.

Direccidn de Legal y Justicia / Director:
e Dar visto bueno al listado de expedientes para
firma del Alcalde.
e Firmar nota de archivo de expediente.

Alcalde:
e Firmar los permisos.

Formato o documento

Requisitos:

e Memorial o nota dirigida al Alcalde, firmada por
el representante legal de la empresa en el caso
de Persona Juridica; en el caso de Persona
Natural debera estar firmado por el propietario
del negocio o del fundador, director, pastor,
sacerdote o persona responsable.

e Copia de la cédula del representante legal de la
empresa, cuando es persona juridica o copia de
la cédula del solicitante, cuando es persona
natural.

e Pazy salvo Municipal a nombre de la empresa o
del solicitante.

e Copia del aviso de operacion.

e Original o copia autenticada ante notario, de la
certificacién vigente del Registro Publico de la
empresa, fundacion u ONG, en el caso de Persona
Juridica.

e Nota de compromiso expedido por la Policia
Nacional, acompafiada con el pronunciamiento
por parte de la Policia si el evento es viable o no
celebrarlo en ese lugar por motivo de seguridad.

e Copia del FISCOL.

e Indicacidon del lugar o sitio donde se llevard a cabo
el evento y la capacidad del mismo.

e Croquis descriptivo del local donde se va a
celebrar el evento.

e Vistas fotograficas a colores del local donde se va
a realizar la actividad.

e Nota de autorizacién del propietario del lugar y
copia del aviso de operacién de éste; en el caso
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de que el evento se haga en una casa comunal,
cancha, cuadro deportivo o espacio publico,
debera aportar la autorizacion escrita de la Junta
Comunal del Area o del Municipio de Panama,
PANDEPORTES, o Institucion Publica que le
pertenece el lugar donde se va a hacer el evento.
Certificacion de licencia de tramite expedida por
la Junta Comunal del Lugar.

Indicar el valor del boleto en concepto de
entrada.

Especificar si la actividad incluird la venta o
expendio de bebidas alcohdlicas.

Determinar si la actividad es abierta a todo
publico o sdlo para mayores de edad.
Declaracion por parte del solicitante donde
conste su compromiso de adoptar medidas para
la proteccion al entorno urbano, natural y medio
ambiente del lugar donde se realizard el evento.

**Las personas naturales o juridicas interesadas en
obtener el permiso para la celebracién de espectaculos o
actividades de diversion temporales, deberan elevar su
solicitud por lo menos diez (10) dias habiles antes del
evento, al Departamento de Servicios Legales de la
Direccién de Legal y Justicia de la Alcaldia de Panama. La
Direccion de Legal y Justicia se reserva el derecho de no
recibir solicitudes de permisos para estos eventos que no
sean presentadas en el término antes sefialado.

Otros Documentos del Proceso:

Formulario del Permiso de Actividad de Diversién
Temporal.

Permiso de Actividad Temporal con Cantina
Transitoria.
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Descripcion del Procedimiento:

Permiso

para Actividades Temporales

Responsable

Paso N°

Actividad

Contribuyente

1

Entregar en Ventanilla del Departamento
de Servicios Legales la Nota o Memorial
solicitando el Permiso de Cantina
Transitoria para actividad temporal
adjuntando los documentos requisitos
listados en la seccién de Formato o
documento.

Servicios Legales / Ventanilla de
Recepcidn

Recibir, dar acuse de recibo mediante sello,
foliar las hojas recibidas y entregar al
Analista de Expedientes.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

Redactar Permiso de Actividad Temporal
con Cantina Transitoria.

Servicios Legales / Secretaria

Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director
de la Direccidn de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Jefe

Firmar la Nota con el listado de los
expedientes y remite a la Direccién de
Legal y Justicia.

Direccién de Legal y Justicia /
Director

Revisar el listado de expedientes vy
permisos. Dar visto bueno y redactar nueva
Nota con el listado de expedientes
enviados al despacho superior detallando
el nombre del solicitante, No. De
expediente y tipo de tramite.

Alcalde

Firmar el Permiso de Actividad Temporal
con Cantina Transitoria.
Remitir a la Direccion de Legal y Justicia.

Direccién de Legal y Justicia

Recibir y remitir a Servicios Legales.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

Notificar al Contribuyente que el permiso
salié, entregar recibo de pago del permiso
de actividad temporal para que vaya a
ventanilla a pagar y luego entregar el
Permiso.

Contribuyente

10

Recibir notificacion, pagar en ventanilla de
caja, recibir el Permiso.

Servicios Legales / Jefe

11

Ordenar el archivo del expediente con un
informe a la Direccion de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Secretaria

12

Redactar la nota para archivo del
expediente y entregar al Jefe para visto
bueno.
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Servicios Legales / Jefe 13 Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccién de Legal y justicia.
Direccidn de Legal y Justicia / 14 Firmar nota para archivo de Ia
Director documentacion.
Servicios Legales / Secretaria 15 Proceder con el archivo fisico de la
documentacion.
Fin.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DEL PERMISO

DE ACTIVIDAD TEMPORAL

Persona Juridica

Panam3, , de de 20

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

| | Domicilio
Cédula de Identidad

Teléfonos

DATOS DE LA ACTIVIDAD:

Tipo de Actividad (Actividad Bailable con o sin Licor, Deportiva, Matanza, Cantina Transitoria)

Fecha de la actividad Ubicacion:

|:| Zona Rural
|:| Zona Urbana

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Nota dirigida al Alcalde solicitando la actividad.
Copia de Cédula de solicitante.

Paz y Salvo Municipal vigente. Firma del Solicitante

Visto Bueno de la Junta Comunal

Formato de Compromiso de la Policia Nacional

FISCOI (Constancia de Pago de la Policia)

Autorizacion del Propietario del Local en donde se realizard la actividad y copia del Aviso de Operacidn.
Croquis y vistas fotogréficas del lugar donde se va a realizar la actividad.

Nota: Se le informa que todos los documentos deben ser presentados con 5 dias habiles de anticipacion a la
fecha de la actividad sin excepcion. Puede presentar todos aquellos documentos que considere que justifican
la aprobacion de la peticion.
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DATOS DEL SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE PERMISO

ACTIVIDAD TEMPORAL

Persona Natural

Panama, ,de de 20___

Nombre

Apellido Paterno Apellido Materno

| Domicilio

Cédula de Tdentidad

Teléfonos

DATOS DE LA ACTIVIDAD:

Tipo de Actividad (Actividad Bailable con o sin Licor, Deportiva, Matanza, Cantina Transitoria)

Fecha de la actividad

|:| Zona Rural
|:| Zona Urbana

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

e Memorial o nota dirigida al Alcalde

e  Copiade Cédula

Ubicacion:

e Pazy Salvo Municipal vigente Firma del Solicitante

e Visto Bueno de la Junta Comunal

e  Formato de Compromiso de la Policia Nacional

e FISCOI (Constancia de Pago de la Policia)

e Autorizacion del Propietario del Local en donde se realizara la actividad y copia del Aviso de Operacion
e Constancia de Pago por el Permiso

Nota: Se le informa que todos los documentos deben ser presentados con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha de la
actividad sin excepcion. Puede presentar todos aquellos documentos que considere que justifican la aprobacion de la peticion.
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8. Permiso para Espectaculos Publicos.

Nombre del Procedimiento:

Permiso para Espectaculos Publicos

Objetivo

Otorgar el Permiso de Espectdculo Publico para
realizarse en un centro de convenciones, estadio o
similar, un evento de tipo artistico o musical en donde
se presentaran grupos o artistas internacionales y
nacionales.

Alcance

Aplica para las actividades con altas concentraciones de
publico, temporales, de tipo bailable, con artistas
nacionales e internacionales y que se realizan centros
de convenciones, estadios o lugares con capacidad para
albergar gran cantidad de personas.

Aplica para los eventos del distrito Capital.
Fundamento de Derecho: Decreto Alcaldicio No.4-2016
de 17 de febrero de 2016; G.O. 27976.

Definiciones

FISCOI: Fondo de intercambio de servicios para cumplir
con los objetivos institucionales.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Completar Formulario de Solicitud de Permiso
de Espectaculo Publico.

e Entregar Memorial o Nota dirigida al Alcalde
haciendo la solicitud del permiso y adjuntando
los documentos requeridos.

e Pagar el costo del permiso.
Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Recibir solicitud y documentos.

e Foliar las hojas presentadas
Contribuyente.

e Entregar recibo de pago del tramite para que el
Contribuyente vaya a pagar en Ventanilla de
Pago.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:

e Redactar Permiso para Espectaculo Publico.

e Notificar al Contribuyente que el permiso salid.
Servicios Legales / Secretaria:

e Redactar nota con listado de expedientes para
visto bueno del Director de Legal y Justicia.

e Redactar nota para archivo de expediente.

e Archivar expediente.

Servicios Legales / Jefe:

por el
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e Firmar la nota con el listado de expedientes
para visto bueno del Director.
e Darorden de archivo del tramite.

Direccidn de Legal y Justicia / Director:

e Dar visto bueno al listado de expedientes para
firma del Alcalde.
e Firmar nota para archivo de expediente.

Alcalde:

e Firmar el Permiso de Espectaculo Publico.

Formato o documento Requisitos:

e Formulario de Permiso de Espectaculo Publico
debidamente completado.

e Memorial o Nota dirigida al Alcalde, firmada
por el representante legal de la empresa en el
caso de Persona Juridica; en el caso de Persona
Natural debera estar firmado por el propietario
del negocio o del fundador, director, pastor,
sacerdote o persona responsable.

e Copia de la cédula del representante legal de la
empresa, cuando es persona juridica o copia de
la cédula del solicitante, cuando es persona
natural.

e Pazy salvo Municipal a nombre de la empresa
o del solicitante.

e Copia del aviso de operacion.

e Original o copia autenticada ante notario, de la
certificacion vigente del Registro Publico de la
empresa, fundacién u ONG, en el caso de
Persona Juridica.

e Permiso expedido por la oficina de Seguridad
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Panama.

e Copia del contrato donde se haga la afiliacion al
servicio de ambulancia.

e Copia simple del contrato celebrado con el
artista, orquesta o conjunto.

e Nota de compromiso expedido por la Policia
Nacional, acompafiada con el pronunciamiento
por parte de la Policia si el evento es viable o no
celebrarlo en ese lugar por motivo de
seguridad.

e Copia del FISCOLI.
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e Permiso emitido por la corregiduria del area
para el caso de actividades que generen ruido
mediante equipo de sonido.

e Copia del registro expedido por la Alcaldia a la
empresa que prestara el servicio de audio o
sonido del evento.

e Indicacion del lugar o sitio donde se llevara a
cabo el evento y la capacidad del mismo.

e Croquis descriptivo del local donde se va a
celebrar el evento.

e Vistas fotograficas a colores del local donde se
va a realizar la actividad.

e Nota de autorizacion del propietario del lugary
copia del aviso de operacidn de éste; en el caso
de que el evento se haga en una casa comunal,
cancha, cuadro deportivo o espacio publico,
deberd aportar la autorizacion escrita de la
Junta Comunal del Area o del Municipio de
Panamda, PANDEPORTES, o Institucion Publica
que le pertenece el lugar donde se va a hacer el
evento.

e Certificacion de licencia de tramite expedida
por la Junta Comunal del Lugar.

e Indicar el valor del boleto en concepto de
entrada.

e Especificar si la actividad incluira la venta o
expendio de bebidas alcohdlicas.

e Determinar si la actividad es abierta a todo
publico o sélo para mayores de edad.

e Declaracién por parte del solicitante donde
conste sucompromiso de adoptar medidas para
la protecciéon al entorno urbano, natural y
medio ambiente del lugar donde se realizara el
evento.

**Las personas naturales o juridicas interesadas en
obtener el permiso para la celebracién de espectdculos
o actividades de diversidn temporales, deberan elevar
su solicitud por lo menos diez (10) dias habiles antes del
evento, al Departamento de Servicios Legales de la
Direccién de Legal y Justicia de la Alcaldia de Panama.
La Direccién de Legal y Justicia se reserva el derecho de
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no recibir solicitudes de permisos para estos eventos
gue no sean presentadas en el término antes sefialado.
**Se debe incluir poder especial notariado si es una
tercera persona la que realiza el trdmite ante la Alcaldia
de Panama.

Otros Documentos del Proceso:

e Permiso para Espectaculo Publico.

e Nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del director de la Direccidon de Legal y
Justicia.

e Nota con el listado de expedientes enviados al
despacho superior.

e Nota para archivo del expediente.

Descripcion del Procedimiento: | Permiso para Espectaculos Publicos

Responsable Paso N° | Actividad

Contribuyente 1 Entregar en Ventanilla del Departamento de
Servicios Legales la Nota o Memorial
solicitando el Permiso de espectaculo
publico para actividad temporal adjuntando
los documentos requisitos listados en Ia
seccién de Formato o documento.

Servicios Legales / Ventanilla de 2 Recibir, dar acuse de recibo mediante sello,

Recepcion foliar las hojas recibidas y entregar al
Analista de Expedientes.

Servicios Legales / Analista de 3 Redactar Permiso para Espectaculo Publico.

Expedientes

Servicios Legales / Secretaria 4 Redactar Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director de
la Direccién de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Jefe 5 Firmar la Nota con el listado de los
expedientes para visto bueno del director y
remite a la Direcciéon de Legal y Justicia.

Direccién de Legal y Justicia / 6 Revisar el listado de expedientes.

Director

Alcalde 7 Firmar el Permiso de Espectaculo Publico.
Remitir a la Direccién de Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia 8 Recibir y remitir a Servicios Legales.

Servicios Legales / Analista de 9 Notificar al Contribuyente que el permiso

Expedientes salid, entregar recibo de pago del permiso de
actividad temporal para que vaya a
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ventanilla a pagar y luego entregar el
Permiso.
Contribuyente 10 Recibir notificacidn, pagar en ventanilla de
caja, recibir el Permiso de Espectdculo
Publico.
Servicios Legales / Jefe 11 Ordenar el archivo del expediente con un
informe a la Direccion de Legal y Justicia.
Servicios Legales / Secretaria 12 Redactar la nota para archivo del expediente
y entregar al Jefe para visto bueno.
Servicios Legales / Jefe 13 Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccion de Legal y justicia.
Direccidn de Legal y Justicia / 14 Firmar nota para archivo de Ia
Director documentacion.
Servicios Legales / Secretaria 15 Proceder con el archivo fisico de Ia
documentacion.
Fin.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE PERMISO
ESPECTACULOS PUBLICO

Persona Juridica

Panam3j, , de de 20
DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre de la Persona Juridica
Ficha Rollo/Documento Imagen

| | Domicilio

Teléfonos
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL:

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Cédula de Identidad Teléfono

DATOS DEL EVENTO:

Nombre del Evento (Concierto, Cartilla Boxistica, etc.)

Lugar donde se realiza el evento Capacidad Valor del Boleto (todos)

|:|En el evento habra venta de licor | | | |
Cantidad de puestos Fecha del Evento

REQUISITOS:

e Memorial o nota dirigida al Alcalde, firmada por el representante legal de la empresa en el caso de
persona juridica; en el caso de persona natural deberd estar firmado por el propietario del negocio o del
fundador, director, pastor, sacerdote o persona responsable.

e  Copia de la cédula del representante legal de la empresa, cuando es persona juridica o copia de la cédula
del solicitante, cuando es persona natural.

Paz y salvo municipal a nombre de la empresa o del solicitante.
Copia del aviso de operacion, segun se requiera.

e Original o copia autenticada ante notario de la certificacidn vigente del Registro Publico de la empresa,

fundacion u ONG, en el caso de persona juridica.
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Permiso expedido por la Oficina de Seguridad del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Panama.

Copia del contrato donde se haga la afiliacion al servicio de ambulancia.

Copia simple del contrato celebrado con el artista, orquesta o conjunto.

Nota de compromiso expedido por la Policia Nacional, acompafiada con el pronunciamiento por parte
de la Policia si el evento es viable o no celebrarlo en ese lugar por motivo de seguridad.

Copia del FISCOI.

Permiso emitido por la Corregiduria del drea para el caso de las actividades que generen ruido mediante
equipos de sonido.

Copia del registro expedido por la Alcaldia a la empresa que prestara el servicio de audio o sonido en el
evento.

Indicacion del lugar o sitio donde se llevara a cabo el evento y la capacidad del mismo.

Croquis descriptivo del local donde se va a celebrar el evento.

Vistas fotograficas a colores del local donde se va a realizar la actividad.

Nota de autorizacién del propietario del lugar y copia del aviso de operacion de este; en el caso de que
el evento se haga en una casa comunal, cancha, cuadro deportivo o espacio publico, debera aportar la
autorizacion escrita de la Junta Comunal del 4rea, o del Municipio de Panama, PANDEPORTES, o
Institucion publica que le pertenece el lugar donde se va hacer el evento.

Certificacion de la licencia de tramite expedida por la Junta Comunal del lugar.

Indicar el valor del boleto en concepto de entrada.

Especificar si la actividad incluira la venta o expendio de bebidas alcohdlicas.

Determinar si la actividad es abierta a todo publico o solo para mayores de edad.

Declaracion por parte del solicitante donde conste su compromiso de adoptar medidas para la
proteccién al entorno urbano, natural y medio ambiente del lugar donde se realizara es evento.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Alcaldicio No 4-2016 de 17 de febrero de 2016; G.O 27976.

503

FIRMA DEL SOLITANTE /REPRESENTANTE LEGAL

Nota: Las personas naturales o juridicas interesadas en obtener el permiso para la celebracion de espectaculos o
actividades de diversion temporales, deberan elevar su solicitud, por lo menos diez (10) dias habiles antes del
evento, al departamento de Servicios Legales de la Direccion de Legal y Justicia de la Alcaldia de Panama. La
Direccién de Legal y Justicia se reserva el derecho de no recibir solicitudes de permisos para estos eventos que no
sean presentadas en el término antes sefialado. (Art. 3)
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

FORMULARIO DE PERMISO
ESPECTACULOS PUBLICO
Persona Natural

Panam3, , de de 20__

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Cédula de Identidad Teléfono

DATOS DEL EVENTO:

Nombre del Evento (Concierto, Cartilla Boxistica, etc.)

|:|En el evento habra venta de licor | | |

Lugar donde se realiza el evento Capacidad Valor del Boleto (todos)

Cantidad de puestos Fecha del Evento

REQUISITOS:

Memorial o nota dirigida al Alcalde; en el caso de persona natural debera estar firmado por el propietario
del negocio o del fundador, director, pastor, sacerdote o persona responsable.

Copia de la cédula del solicitante, cuando es persona natural.

Paz y salvo municipal a nombre de la empresa o del solicitante.

Copia del aviso de operacion, segun se requiera.

Permiso expedido por la Oficina de Seguridad del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Panama.

Copia del contrato donde se haga la afiliacion al servicio de ambulancia.

Copia simple del contrato celebrado con el artista, orquesta o conjunto.

Nota de compromiso expedido por la Policia Nacional, acompafiada con el pronunciamiento por parte
de la Policia si el evento es viable o no celebrarlo en ese lugar por motivo de seguridad.

Copia del FISCOI.

Permiso emitido por la Corregiduria del drea para el caso de las actividades que generen ruido mediante
equipos de sonido.

Copia del registro expedido por la Alcaldia a la empresa que prestara el servicio de audio o sonido en el
evento.

Indicacion del lugar o sitio donde se llevara a cabo el evento y la capacidad del mismo.

Croquis descriptivo del local donde se va a celebrar el evento.

Vistas fotograficas a colores del local donde se va a realizar la actividad.

Nota de autorizacién del propietario del lugar y copia del aviso de operacion de este; en el caso de que
el evento se haga en una casa comunal, cancha, cuadro deportivo o espacio publico, debera aportar la
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autorizacion escrita de la Junta Comunal del area, o del Municipio de Panama, PANDEPORTES, o
Institucion publica que le pertenece el lugar donde se va hacer el evento.

Certificacion de la licencia de tramite expedida por la Junta Comunal del lugar.
Indicar el valor del boleto en concepto de entrada.
Especificar si la actividad incluird la venta o expendio de bebidas alcohdlicas.

Determinar si la actividad es abierta a todo publico o solo para mayores de edad.
Declaracion por parte del solicitante donde conste su compromiso de adoptar medidas para la

proteccién al entorno urbano, natural y medio ambiente del lugar donde se realizara es evento.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Alcaldicio No 4-2016 de 17 de febrero de 2016; G.O 27976.

505

FIRMA DEL SOLICITANTE /REPRESENTANTE LEGAL

Nota: Las personas naturales o juridicas interesadas en obtener el permiso para la celebracion de espectaculos o
actividades de diversion temporales, deberan elevar su solicitud, por lo menos diez (10) dias habiles antes del

evento, al departamento de Servicios Legales de la Direccion de Legal y Justicia de la Alcaldia de Panama.

La

Direccién de Legal y Justicia se reserva el derecho de no recibir solicitudes de permisos para estos eventos que no
sean presentadas en el término antes sefialado. (Art. 3)
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9. Permiso de Uso de Tolda.

Nombre del Procedimiento:

Permiso de Uso de Tolda

Objetivo

Obtener permiso para la colocacién de una carpa o tolda
para la celebracion de un evento, promocidn o actividad
en el exterior del local comercial.

Alcance

Aplica para todo tipo de locales comerciales.
Fundamento de Derecho: Acuerdo 116 de 26 de
noviembre de 1954, articulos 1643 y 1649 del cddigo
Administrativo.

Definiciones

N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Entregar los documentos requeridos para el
tramite en la ventanilla de publicidad exterior.
e Pagar el costo del permiso.
Servicios Legales / Ventanilla de Recepciodn:
e Recibir los documentos y foliarlos.
Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Fijar la fecha de la inspeccidn.
e Redactar el Permiso de Uso de Tolda.
e Notificar al Contribuyente de que el permiso salid
y entregarle recibo para que page en ventanilla
de caja.
Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar nota de solicitud de inspeccion.
e Redactar nota para archivo del expediente.
Servicios Legales / Jefe:
e Firmar nota de solicitud de inspeccién.
e Dar visto bueno a la nota para archivo del
expediente.
Departamento de Inspecciones:
e Realizar la inspeccidn en sitio.
e Redactar informe de inspeccion.
Alcalde:
e Firmar el Permiso de uso de tolda.
Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Firmar nota para archivo del expediente.

Formato o documento

Requisitos:
e Memorial o Nota dirigida al Alcalde con los
datos completos del solicitante y del negocio.
e Copia notariada de la cédula del solicitante, si

se trata de una sociedad andnima, se debera

84

506



No. 28177-A Gaceta O

ficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

“gn“ ALCALDIA DE PANAMA
itﬁ GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de

E ion: 201
la Direccién de Legal y Justicia laboracion: Agosto 2016

aportar la fotocopia notariada de la cédula del
representante legal, si el tramite serd realizado
por tercera persona debe presentar poder o
acta autorizando el tramite.

e Sies sociedad anénima, debera presentar
certificado del Registro Publico con una vigencia
de expedicién de no mas de 3 meses.

e Pazy Salvo Municipal del solicitante.

e Vistas fotograficas del drea y croquis con la
ubicacion exacta.

Otros documentos del proceso:

e Permiso de uso de tolda.

¢ Nota de Solicitud de Inspeccidn.

e Nota para archivo del expediente.

Descripcion del Procedimiento:

Permiso de Uso de Tolda

Responsable

Paso N° | Actividad

Contribuyente

1 Presentar en ventanilla los documentos
requeridos para poder realizar el tramite.

Servicios Legales / Ventanilla
de Recepcidn

2 Recibir documentos, foliar y verificar que
estd completa la documentacion. Entregar al
Analista de Expedientes.

Servicios Legales / Analista de
Expedientes

3 Fijar fecha de inspeccidon para ese mismo dia
o para el dia siguiente, remitir a la Secretaria
para que redacte nota de solicitud de

inspeccion.

Servicios Legales / Secretaria 4 Redactar Nota de Solicitud de Inspeccion, al
Jefe del Departamento de Inspecciones de
Legal.

Servicios Legales / Jefe 5 Firmar la Nota de Solicitud de Inspeccidn.

Departamento de Inspecciones 6 Realizar la inspeccién en sitio y redactar

informe de inspeccién sefialando si es viable
o no colocar la tolda.

Expedientes

Servicios Legales / Analista de 7 Confeccionar el Permiso de Uso de Tolda y
Expedientes enviarlo a Firma del Alcalde.

Alcalde 8 Firmar el Permiso de Uso de Tolda.

Servicios Legales / Analista de 9 Notificar al Contribuyente que el permiso

salid, entregar recibo para que pague en
ventanilla de pago.

Contribuyente

10 Notificarse, pagar el costo del permiso vy
recibir el Permiso de Uso de Tolda
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Servicios Legales / Jefe 11 Ordenar el archivo del expediente a la
Secretaria.

Servicios Legales / Secretaria 12 Redactar Nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Jefe 13 Dar visto bueno a la nota para archivo del
expediente.

Direccidn de Legal y Justicia / 14 Firmar nota para archivo del expediente.

Director

Servicios Legales / Secretaria 15 Archivar el expediente.
Fin.
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REQUISITOS PARA EMISION DE PERMISO PARA COLOCACION DE TOLDA SERVIDUMBRE PUBLICA:

e Memorial o nota dirigida al Alcalde con los datos completos del solicitante y del negocio.
e Copia notariada de cédula del solicitante, si se trata de una sociedad andnima, se debera aportar la
fotocopia de cédula notariada del representante legal, si el tramite serd realizado por tercera persona

debe presentar poder o acta autorizando el tramite.

e Siessociedad anénima deberd presentar Certificado del Registro Publico con una vigencia de expedicién
de no mas de 3 meses.

e Pazy Salvo Municipal del solicitante.

e Vistas fotograficas del area y croquis con la ubicacién exacta.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Acuerdo 116 de 26 de noviembre de 1954, articulos 1643 y 1649 del Cddigo
Administrativo y cualquier norma concordante y complementaria.

Nota: Le recomendamos leer en su totalidad el fundamento de derecho arriba indicado para que tenga completo
conocimiento de sus derechos y obligaciones.
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10. Permiso de Chivas Parranderas.

Nombre del Procedimiento:

Permiso de Chivas Parranderas

Objetivo

Normar Ila otorgacién de permisos para el
funcionamiento de las Chivas Parranderas en el Distrito
Capital

Alcance Este permiso aplica para todo Contribuyente que pone
en operacion un vehiculo para rentarlo para la
celebracién de fiestas, cumpleafios y todo tipo de
celebraciones.
El permiso tiene una duracién de 1 afo y luego debe ser
renovado.
Fundamento en el Decreto Alcaldicio No. 2787 del 13 de
agosto de 2012.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Completar el Formulario de Tramite de Chiva

Parrandera.

e Entregar los documentos requeridos para el
tramite.

e Pagar el costo de la notificacién en la Ventanilla
de Caja.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepciodn:
e Recibir Formulario y documentos del
Contribuyente.
e Foliar las hojas recibidas.
e Anexar expediente al expediente anterior en
caso de renovacion.
Servicios Legales / Secretaria:
e Registrar las solicitudes recibidas en cuadro
Excel.
e Remitir expedientes a la Direccion de Legal y
Justicia para firma.
e Redactar y enviar nota a la Direccién Tributaria
para el cobro del impuesto.
e Redactar nota para archivo de los expedientes.
e Archivar los expedientes.
Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Revisar la documentacion recibida.
e Redactar Informe Secretarial.
e Preparar Permiso o Cartén a ser firmado por el
director.
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e Notificar al Contribuyente que el Permiso salid y
entregar el mismo.
Servicios Legales / Jefe:
e Firmar el Informe Secretarial.
e Define el momento de archivar el expediente.
e Dar visto bueno a la nota de archivo de
expediente.
Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Firmar el Permiso de Chiva Parrandera (Cartén)y
el Informe Secretarial.
e Firmar nota para archivo de los expedientes.

Formato o documento Requisitos:
e Formulario de Tramite de Chivas Parranderas y
Similares.

e Memorial o Nota dirigida al Alcalde.
e Aviso de Operacion.
e Copia de Cédulas del solicitante y de los

conductores.

e Copia cotejada del Registro Unico de Propiedad
Vehicular.

e Copia de la licencia de conducir vigente de los
conductores.

e Copia de la pdliza de seguro de los vehiculos.

e Copia de la adenda o seguro de responsabilidad
civil.

e Paz y Salvo Municipal de los conductores y
propietario.

Otros documentos:

¢ Informe Secretarial.

e Permiso de Chiva Parrandera (Cartdn).

e Nota del Jefe del Departamento de Servicios
Legales a la Direccién de Administracién
Tributaria detallando el listado de resoluciones
de los diferentes locales que realizaron tramites
y que cumplieron con los acuerdos y decretos
Municipales.
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Descripcion del Procedimiento:

Permiso de Chivas Parranderas

Responsable Paso N° | Actividad

Contribuyente 1 Presentar el Formulario de Tramite de
Chiva Parrandera junto con toda Ia
documentacidn requerida.

Servicios Legales / Ventanilla de 2 Recibir los documentos y preparar el

Recepcidn expediente foliando todas las hojas

recibidas el Contribuyente.
**Si es una renovacion, anexar el
expediente recién creado al expediente
antiguo del Contribuyente y entregar a la
Secretaria.

Servicios Legales / Secretaria 3 Registrar el tramite en cuadro Excel.
Especificar en el registro si es reemplazo,
actualizacién o renovacion del permiso.

Servicios Legales / Analista de 4 Revisar la documentacion y redactar el

Expedientes Informe Secretarial junto con el “cartén”
de Permiso de Chiva Parrandera. Realizar
cualquier comentario al Jefe del
Departamento.

Servicios Legales / Jefe 5 Revisar la documentaciéon y Firmar el
Informe Secretarial.

Servicios Legales / Secretaria 6 Remitir los expedientes para firma del
director de la Direccién de Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia / 7 Firmar el “Cartén” y el Informe Secretarial.

Director

Servicios Legales / Analista de 8 Notificar al Contribuyente que salié el

Expedientes Permiso de Chiva Parrandera y entregar el
Permiso de Chiva Parrandera.

Contribuyente 9 Recibir notificacién, pagar en Ventanilla el
costo de dicha notificacién y recibir el
Permiso de Chiva Parrandera (cartdn).
Presentar el recibo de pago de Ia
notificacion en Servicios Legales.

Servicios Legales / Analista de 10 Recibir el recibo de pago, incorporarloen el

Expedientes expediente del Contribuyente.

Servicios Legales / Secretaria 11 Redactar y enviar nota de la Direccidon
Tributaria para el cobro del impuesto y
adjuntar copia del Informe Secretarial.

Servicios Legales / Jefe 12 Ordenar el archivo del expediente con un

informe a Secretaria Legal.
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Servicios Legales / Secretaria 13 Redactar la nota para archivar expediente
y entregar al Jefe para visto bueno de la
nota.

Servicios Legales / Jefe 14 Dar visto bueno a la nota y remitir al
despacho de la Direccidn de Legal y justicia.

Direccidn de Legal y Justicia / 15 Firmar nota para archivo de |Ia

Director documentacion.

Servicios Legales / Secretaria 16 Proceder con el archivo fisico de la
documentacion.

Fin.
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Diagrama de Flujo Proceso de Permiso de Chivas Parranderas
Contribuyente / Servicios Legales | Servicio Legales / Servicios Legales | Jefe Servicios Legales / Direccién de Legal y
Abogado Representante | Ventanilla de Recepcién | Analistas de Expedientes Secretaria Justicia / Director
! 3
PAESERtAr 2 Reglstrar el trdmite en
Formulario de ;
Recibir documentos, cuadro Excel
Trémite de Chiva ; /
P foliar y armar especificando sies
Arranders y expediente reemplazo 0
adjuntar los P reno:a cién
requisitos
'y 5
Revisar documentacidn Revisar la 6 7
y redactar el Informe MEN i 2 . Firmar el Informe
: documentaciény ——> Remitir ala D
Secretarial de Permiso firmar el Informe de Legal y Justicia Secretarial y el
de Chiva Parrandera y Secretarial Permisc o Cartén
el "Cartén®
9 8
Recibir notificacion, Notificar al
pagar en i Contribuyente que &
y recibir el Permise salié el Permiso de
de Chiva Parrendera Chiva Parrandera
1
Redactar y enviar nota
10 a Direccién Tributaria
Incerporar el recibo de para el cobre del
pagoe en el Expediente impuesto y adjuntar
copia del Informe
Secretarial
12 13
Ordenar archivo  f—t—=) Redactar nota para
expediente archivar
19 Firmar :rgta para
Dar VoBo a la nota archivo

16
Archivar expediente
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SECCION DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE No.
CHIVAS PARRANDERAS Y SIMILARES
Persona Natural/Juridica

Panam3, , de de 20

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre Completo

| Domicilio
Cédula

Teléfono

DATOS DEL APODERADO (completar Unicamente en caso de existir apoderado)

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

| | Domicilio
Cédula de Identidad

| | Correo |
Teléfonos
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre Comercial del Establecimiento

Ubicacion

DATOS DE LOS VEHICULOS:

Cantidad de Vehiculos que requieren autorizacion.

DATOS DE (EL/LOS) CONDUCTOR(ES):

CEDULA

TELEFONO

DIRECCION

No. DE LICENCIA
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

e Memorial o nota dirigida al Alcalde

e Aviso de Operacion

e Copia de Cédula del solicitante

e ydelos conductores

e Copia coteja del registro Unico
vehicular

e Copia de Licencia de Conducir
Vigente de los conductores

e Copia de la Pdliza de Seguro de
los vehiculos

e Copia de la adenda o seguro de
responsabilidad civil

e Paz y Salvo Municipal de los
conductores y del propietario

Firma del Solicitante/Apoderado

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Alcaldicio No. 2787
de 13 de agosto de 2012

Nota: La aprobacion del permiso depende del
cumplimiento de los requerimientos establecidos en la
legislacion  expresada en el parrafo  anterior.
Adicionalmente, se le informa que puede presentar todos
aquellos documentos que considere que justifican la
aprobacidn de la peticion.
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11. Permiso Anual de Pirotecnia.

Nombre del Permiso Anual de Pirotecnia

Procedimiento:

Objetivo Otorgar permiso anual a locales comerciales para le venta de
productos pirotécnicos.

Alcance Aplica para establecimientos comerciales que se dedican
exclusivamente a la venta de este tipo de productos todo el afio.
Fundamento de derecho: Decreto No.789 de 18 de diciembre de
1990; Decreto No0.2577 de 7 de diciembre de 2009.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Firmary entregar nota de solicitud del Permiso para venta de
Pirotecnia.
e Adjuntar toda la documentacion, informacién y firmas que
requiere el tramite.
e Pagar Paz y Salvo Municipal, la notificacién y la inspeccién.
Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Verificar que la documentacién e informacidn recibida por el
Contribuyente esta correcta.
e Foliar hojas recibidas.
Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Preparar el Certificado o “cartén” de Permiso de Venta de
Pirotecnia y la Resolucién de permiso.
Servicios Legales / Jefe:
e Dar el visto bueno a cada expediente antes del envio para
inspeccién y posterior firma de Alcalde.
e Resolver cualquier duda o controversia durante el presente
proceso.
e Firmar la nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.
e Firmar la nota a la Direccidn Tributaria para el cobro del
impuesto.
e Firmar la nota para archivo del expediente.
Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.
e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el cobro del
impuesto.
e Redactar la nota para archivo del expediente.
Direccidn de Legal y Justicia / Director:
e Darvisto bueno al Cartdn de Permiso de Venta de Pirotecnia.
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Alcalde:
e Firmar Certificado (Cartdon) de Permiso de Venta de
Pirotecnia.

Formato o Requisitos:
Documento e Memorial o Nota simple dirigido al Alcalde firmado por el

solicitante y sefalando el nombre del local comercial.
Fotocopia de la cédula del Solicitante o del Representante
Legal, notariada. Si el trdmite serd realizado por tercera
persona, debe presentar poder o documento que autorice
al tramite, adjuntando ademas el Certificado de Registro
Publico con vigencia de expedicién de no mas de 3 meses.
Original y fotocopia de la certificacion expedida por la
Direccidn Institucional de Asuntos de Seguridad Publica del
Ministerio de Seguridad.

Original y fotocopia de pdliza de seguro contra incendio, asi
como original y fotocopia de adenda de responsabilidad
civil.

Original y fotocopia del
establecimiento comercial.
Vistas fotograficas del area.
Paz y Salvo Municipal Vigente.

Aviso de Operaciéon del

Otros documentos del proceso:

Certificado (Cartdon) de Permiso de Venta de Pirotecnia.

Descripcion del Permiso Anual de Pirotecnia
Procedimiento:
Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Entregar en ventanilla el Memorial o Nota de Solicitud del
Tramite adjuntando los documentos requeridos para el
tramite.
Servicios Legales / 2 Recibir la documentacién presentada por el Contribuyente,
Ventanilla de verificar que esta completa y se folian las hojas.
Recepcion
Servicios Legales / 3 Entregar el expediente al Jefe del Departamento.
Secretaria
Servicios Legales / 4 Recibir el expediente y verificar los documentos.
Jefe
Servicios Legales / 5 Emitir el Certificado (cartén) de Permiso de Venta de
Analista de Artefactos Pirotécnicos y la Resolucion de Permiso.
Expedientes
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Servicios Legales / 6 Revisar el Certificado de Permiso y entregar a la Secretaria
Jefe para su envio a la Direccidn de Legal y Justicia.
Servicios Legales / 7 Redactar Nota con el listado de los expedientes para visto
Secretaria bueno del director de la Direccién de Legal y Justicia.
Servicios Legales / 8 Firmar la Nota con el listado de los expedientes y remite a
Jefe la Direccién de Legal y Justicia.
Direccién de Legal 9 Revisar el Certificado (cartén). Dar visto bueno y redactar
y Justicia nueva Nota con el listado de expedientes enviados al
despacho superior detallando el nombre del solicitante, No.
De expediente y tipo de tramite.
**Se confecciona nuevo listado ya que se incluyen los
expedientes provenientes del Departamento de Servicios
Legales, junto con los expedientes de otros departamentos.
Alcalde 10 | Firmar el Certificado (Carton) de Permiso de Venta de
Pirotecnia.
Remitir al Departamento de Secretaria Judicial.
Direccién de Legal 11 | Recibir, registrar el numero de nota y enviar al
y Justicia / Departamento de Servicios Legales.
Secretaria Judicial
Servicios Legales / 12 | Notificar al Contribuyente por medio de nota escrita que se
Analista de publica en mural visible indicando que el tramite fue
Expedientes aprobado.
Contribuyente / 13 | Recibir notificacidn, pagar en ventanilla de caja y recibir el
Abogado con Certificado (Cartdn) de Permiso de Venta de Pirotecnia.
Poder
Servicios Legales / 14 | Ordenar el archivo del expediente con un informe a
Jefe Secretaria Legal.
Servicios Legales / 15 | Redactar la nota para archivar expediente y entregar al Jefe
Secretaria para visto bueno de la nota.
Servicios Legales / 16 | Dar visto bueno a la nota y remitir al despacho de la
Jefe Direccion de Legal y justicia.
Direccién de Legal 17 | Firmar nota para archivo de la documentacion.
y Justicia / Director
Servicios Legales / 18 | Proceder con el archivo fisico de la documentacion.
Secretaria Fin.
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Diagrama de Flujo Proceso de Permiso Anual de Pirotecnia
Servicios Servicio Servicios Direccién de
Contribuyente Legales | Legales | Servicios Legalés | Legal y Alcaide Secretaria Secretaria
Ventanilla de Analistas de Legales / Jefe Secrataria Justicia / Judicial General
Recepcion Expedientes Director
1 2 3
Entregar la Recibir
solicituay | | 5} documentos Reckle
adjuntar los | ] , tollar y i MV
documentos armar :.?:'
requeridos expediente
a
Recibir
iente y
verificar los
documentos
6
5 Revisar el 7
Emitir Certificado y Redactar
Certificado [P femitirala ==X Nota con
(Cartén) Direccién de listado de los
Legaly expedientes
Justicia
9
\I/ 10 n
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recibir el expediente peea rclivar
Certificado o
Cartén
17
16 Firmar nota
Dar VoBo a para archive
la nota
18
Archivar
expediente
Fin
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12. Permiso Eventual de Pirotecnia.

Nombre del Permiso Eventual de Pirotecnia

Procedimiento:

Objetivo Otorgar permiso eventual a locales comerciales para le venta de
productos pirotécnicos en fechas especificas del afio.

Alcance Aplica para establecimientos comerciales que NO se dedican a la venta
de este tipo de productos todo el afio, sin embargo, desean realizar la
venta de estos productos en temporadas especificas como en fiestas de
fin de afo, etc.

Fundamento de derecho: Decreto No.789 de 18 de diciembre de 1990;
Decreto N0.2577 de 7 de diciembre de 2009.
Definiciones N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Firmar y entregar nota de solicitud del Permiso para venta de
Pirotecnia.
e Adjuntar toda la documentacidn, informaciéon y firmas que
requiere el tramite.
e Pagar Paz y Salvo Municipal y la notificacién.
Servicios Legales / Ventanilla de Recepcion:
e Verificar que la documentacion e informacidn recibida por el
Contribuyente esta correcta.
e Foliar hojas recibidas.
Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Emitir el Certificado o “carton” de Permiso de Venta de Pirotecnia.
Servicios Legales / Jefe:
e Dar el visto bueno a cada expediente antes del envio para
inspeccién y posterior firma de Alcalde y Secretario.
e Resolver cualquier duda o controversia durante el presente
proceso.
e Firmar la nota con el listado de los expedientes para visto bueno
del Director de Legal y Justicia.
e Firmar la nota a la Direcciéon Tributaria para el cobro del impuesto.
e Firmar la nota para archivo del expediente.
Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar nota con el listado de los expedientes para visto bueno
del Director de Legal y Justicia.
e Redactar nota ala Direccidn Tributaria para el cobro del impuesto.
e Redactar la nota para archivo del expediente.
Direccion de Legal y Justicia:
e Darvistobueno del Certificado de Permiso de Venta de Pirotecnia.
Alcalde:
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e Aprobar o rechazar el permiso.

e Firmar Certificacion (carton) o Permiso.
Formato o Requisitos:
documento e Memorial o Nota simple dirigido al Alcalde firmado por el

solicitante y sefialando el nombre del local comercial.

Fotocopia de la cédula del Solicitante o del Representante Legal,
notariada. Si el tramite sera realizado por tercera persona, debe
presentar poder o documento que autorice al tramite,
adjuntando ademas el Certificado de Registro Publico con vigencia
de expedicién de no mas de 3 meses.

Original y fotocopia de la certificaciéon expedida por la Direccién
Institucional de Asuntos de Seguridad Publica del Ministerio de
Seguridad.

Original y fotocopia de pdliza de seguro contra incendio, asi como
original y fotocopia de adenda de responsabilidad civil.

Original y fotocopia del Aviso de Operaciéon del establecimiento
comercial.

Vistas fotograficas del area.

Paz y Salvo Municipal Vigente.

Otros documentos del proceso:

Certificado de Permiso de Venta de Pirotecnia.

Descripcion del
Procedimiento:

Permiso Eventual de Pirotecnia

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Entregar en ventanilla el Memorial o Nota de Solicitud del
Tramite adjuntando los documentos requeridos para el trdmite.
Servicios Legales / 2 Recibir la documentacién presentada por el Contribuyente,
Ventanilla de verificar que esta completa y se folian las hojas.
Recepcion
Servicios Legales / 3 Entregar el expediente al Jefe del Departamento.
Secretaria
Servicios Legales / 4 Recibir el expediente y verificar los documentos.
Jefe
Servicios Legales / 5 Preparar el Certificado (carton) de Permiso para la Venta de
Analista de Artefactos Pirotécnicos.
Expedientes
Servicios Legales / 6 Revisar el Certificado de Permiso y entregar a la Secretaria para

Jefe

su envio a la Direccion de Legal y Justicia.
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Servicios Legales / 7 Redactar Nota con el listado de los expedientes para visto bueno
Secretaria del director de la Direccién de Legal y Justicia.
Servicios Legales / 8 Firmar la Nota con el listado de los expedientes y remite a la
Jefe Direccidn de Legal y Justicia.
Direccién de Legal 9 Revisar el listado y las Certificaciones (cartones) de Permisos. Dar
y Justicia visto bueno y redactar nueva Nota con el listado de expedientes
enviados al despacho superior detallando el nombre del
solicitante, No. De expediente y tipo de tramite.
Alcalde 10 | Firmar el Certificado (Cartén) de Permiso de Venta de Pirotecnia.
Remitir al Departamento de Servicios Legales
Servicios Legales / 11 | Redactar nota de entrega de documentos.
Secretaria
Servicios Legales / 12 | Notificar al Contribuyente por medio de nota escrita que se
Analista de publica en mural visible indicando que el tramite fue aprobado.
Expedientes
Contribuyente / 13 | Recibir notificacién, pagar en ventanilla de caja y recibir el
Abogado con Certificado (Cartdn) de Permiso de Venta de Pirotecnia.
Poder
Servicios Legales / 14 | Redactar y enviar nota de la Direccién Tributaria para el cobro
Secretaria del impuesto y adjuntar copia del Certificado de Permiso.
Servicios Legales / 15 | Ordenar el archivo del expediente con un informe a Secretaria
Jefe Legal.
Servicios Legales / 16 | Redactar la nota para archivar expediente y entregar al Jefe para
Secretaria visto bueno de la nota.
Servicios Legales / 17 | Darvisto bueno a la nota y remitir al despacho de la Direccién de
Jefe Legal y Justicia.
Direccion de Legal 18 | Firmar nota para archivo de la documentacion.
y Justicia / Director
Servicios Legales / 19 | Proceder con el archivo fisico de la documentacion.
Secretaria Fin.
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13. Permiso de Fumigadoras.

Nombre del Permiso de Fumigadoras

Procedimiento:

Objetivo Obtener permiso para desarrollar la actividad comercial de
fumigacién de locales comerciales y residenciales en el distrito
capital.

Alcance Aplica para todas las empresas que deseen dedicarse a la actividad
de fumigacion en el Distrito Capital. El permiso otorgado es un
permiso parcial ya que el Ministerio de Salud también debe emitir el
permiso al Contribuyente para que éste pueda dar el servicio de
Fumigacion.

Fundamento de Derecho: Decreto No. 1474 de 22 de mayo de 2000.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Ministerio de Salud:
Otorgar el permiso sanitario al profesional idéneo.

Contribuyente:
e Presentar toda la documentacidn requerida para el trdmite.
e Pagar el Paz y Salvo Municipal y la notificacion de la
Resolucién.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Verificar que la documentacién e informacién recibida por el
Contribuyente esta completa y correcta.
e Foliar las hojas recibidas.
e Obtenerfecha con el Departamento de Inspecciones Legales,
para la inspeccion del local comercial.
e Asignar nimero de expediente a la documentacion recibida.

Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar nota de solicitud de inspeccion.
e Redactar nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.
e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el cobro del
impuesto.
e Redactar la nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Enviar la solicitud de inspeccidn al Jefe del Departamento de
Inspecciones Legales.
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e Revisar el informe recibido de la inspeccidn en conjunto con
el Jefe de Servicios Legales.

e Redactar la resolucidon de permiso o negacién y preparar
“carton” de Licencia para Fumigar.

Servicios Legales / Jefe:

e Dar el visto bueno a cada expediente antes del envio para
inspeccion y posterior firma de Alcalde y Secretario General.

e Resolver cualquier duda o controversia durante el presente
proceso.

e Firmar el memorando de solicitud de inspeccidn.

e Firmar la nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.

e Firmar la nota a la Direccidn Tributaria para el cobro del
impuesto.

e Firmar la nota para archivo del expediente.

Direccion de Legal y Justicia:
e Dar visto bueno a la resolucién y el expediente.

Departamento de Inspecciones Legales:
e Agendar fecha de las inspecciones.
e Realizar inspecciones en sitio.
e Emitir informe de la inspeccidn realizada.

Alcalde:
e Aprobar o rechazar la Resolucién de permiso o negacion de
Fumigadora.
e Firmar la Resolucién de permiso o negacién de Fumigadora.

Secretario General:
e Firmar la Resolucion.

Formato o
documento

Requisitos:

e Memorial dirigido al Alcalde con los datos completos del
solicitante y del negocio.

e Permiso Sanitario expedido por el Ministerio de Salud
(Original y copia).

e Aviso de Operacion.

e Copia de la cédula de identidad del solicitante y del
profesional idéneo, segln el Ministerio de Salud.
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e Copia de la idoneidad del Ingeniero Agrénomo, Bidlogo o
Veterinarios que funge como Técnico Regente de la Empresa
Fumigadora.

e Pazy Salvo Municipal.
**Si se trata de persona juridica debera presentar, ademas:

Certificado del Registro Publico de la sociedad donde
conste la inscripcion, vigencia y el representante legal de
la misma.

En caso de renovacion:

Memorial dirigido al Alcalde con los datos completos
del solicitante y el negocio.

Permiso sanitario expedido por la autoridad
competente (original y copia).

Paz y Salvo Municipal.

Certificacion del Registro Publico.

Aviso de Operacion.

Cédula de identidad personal debidamente notariada,
del propietario o del representante legal en caso de
gue se trate sociedad andnima.

Copia de la cédula de identidad personal del profesional
idéneo, segln el Ministerio de Salud.

Copia de la idoneidad del Ingeniero Agrénomo, Bidlogo
o Veterinarios que funge como técnico regente de la
empresa fumigadora.

Otros documentos del proceso:

Nota de solicitud de inspeccion.

Informe de inspeccidn realizada.

Resolucidon de permiso de fumigadora.

Nota con el listado de expedientes para visto bueno del
Director de Legal y Justicia.

Nota con el listado de expedientes enviados para firma
del Alcalde.

Nota de Entrega de Documentos a Secretaria General.
Nota de la Direccién Tributaria para el gravamen del
respectivo impuesto
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Descripcion del
Procedimiento:

Permiso de Fumigadoras

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Presentar en Ventanilla de Servicios Legales, todos los
documentos requeridos para realizar el tramite.
Servicios Legales / 2 Recibir la documentacion presentada por el Contribuyente,
Ventanilla de foliar las hojas y verificar que la documentacidn presentada
Recepcidn estd completa segln los requisitos. Entregar a la Secretaria
para que redacte la nota de solicitud de la inspeccidn.
Servicios Legales / 3 Redactar nota de solicitud de inspeccién para el Jefe de
Secretaria Inspecciones Legales.
Servicios Legales / 4 Revisar la documentacion recibida, firmar nota de solicitud
Jefe de inspeccidn y enviar al Jefe de Inspecciones Legales.
**La inspeccion no tiene costo alguno para el
Contribuyente.
Departamento de 5 Realizar la inspeccidn en la fecha fijada, verificando si es
Inspecciones viable o no otorgar permiso y las observaciones o detalles
Legales referentes a la inspeccion realizada.
Departamento de 6 Redactar informe de inspeccién realizada y remitir al
Inspecciones Departamento de Servicios Legales.
Legales
Servicios Legales / 7 Recibir expediente, redactar la Resolucion de aprobacion
Analista de del permiso de fumigadora y el “cartén” o licencia para
Expedientes fumigar.
Servicios Legales / 8 Revisar la Resoluciéon de aprobacion o negacién del permiso
Jefe de fumigadora y entregarlo a la Secretaria para que envie al
Director de Legal y Justicia.
Servicios Legales / 9 Confeccionar listado de expedientes para visto bueno del
Secretaria director de Legal y Justicia.
Direccién de Legal 10 | Revisar los expedientes recibidos, dar visto bueno a la
y Justicia Resolucién y redactar nueva nota con el listado de
expedientes enviados para firma del Alcalde.
Alcalde 11 | Firmar la Resolucion de permiso de fumigadoray el “cartén”
o licencia de fumigar. Remitir al Departamento de Servicios
Legales.

Servicios Legales / 12 | Recibir la documentacién y remitir a la Direccion de Legal y
Secretaria Justicia junto con nueva Nota con listado de Expedientes
Enviados a Secretaria General.

Direccién de Legal 13 | Remitir la documentacién a Secretaria General para firma

y Justicia

junto con Nota de Entrega de Documentos.
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Secretaria General 14 | Firmar la Resolucién y remitir a la Direcciéon de Legal y

/ Secretario Justicia.

Direccion de Legal 15 | Recibir y remitir al Departamento de Servicios Legales.

y Justicia

Servicios Legales / 16 | Notificar al Contribuyente que el tramite fue aprobado o

Analista de rechazado.

Expedientes

Contribuyente 17 | Recibir notificacion, la Resolucion y el “cartén” de licencia
de para fumigar.
**Si el trdmite fue rechazado, el Contribuyente puede
aceptar o solicitar reconsideracion.

Servicios Legales / 18 | Redactar y enviar nota de la Direccion Tributaria para el

Secretaria gravamen del respectivo impuesto y adjuntar copia de la

Resolucion.
**La nota la firma el Jefe de Servicios Legales.

Servicios Legales / 19
Jefe

Ordenar el archivo del expediente con un informe a la
Direccién de Legal y Justicia.

Servicios Legales / 20
Secretaria

Redactar la nota para archivar expediente y entregar al Jefe
para visto bueno de la nota.

Servicios Legales / 21
Jefe

Dar visto bueno a la nota y remitir a la Direccidén de Legal y
justicia.

Direccién de Legal 22 | Firmar nota para archivo del expediente.

y Justicia / Director

Servicios Legales / 23 | Proceder con el archivo fisico del expediente.
Secretaria Fin.
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REQUISITOS PARA EMISION DE LICENCIA PARA DEDICARSE AL SERVICIO DE FUMIGACION:

Memorial dirigido al Alcalde con los datos completos del solicitante y del negocio.
Permiso sanitario expedido por la Autoridad Competente (original y copia).
Aviso de Operacién
Copia de la cédula de identidad personal del solicitante y del profesional idéneo, segin Ministerio de
Salud.
Copia de la Idoneidad del Ingeniero Agronomo, Bidlogo o Veterinarios que funge como Técnico Regente
de la Empresa Fumigadora.
Paz y Salvo Municipal.
Si se trata de persona juridica debera presentar, ademas:
= Original de la Certificado del Registro Publico de la sociedad donde conste la
inscripcidn, vigencia y el representante legal de la misma o copia cotejada ante notario.

EN CASO DE RENOVACION:

Memorial dirigido al Alcalde con los datos completos del solicitante y del negocio.

Permiso sanitario expedido por la Autoridad Competente (original y copia).

Paz y Salvo Municipal.

Original de la Certificacidn del Registro Publico o copia cotejo ante notario.

Aviso de Operacion

Cédula de identidad personal debidamente notariada, del Propietario o del Representante Legal en caso
de que se trate de sociedad anénima.

Copia de la cédula de identidad personal del profesional idéneo, segin Ministerio de Salud.

Copia de la Idoneidad del Ingeniero Agronomo, Bidlogo o Veterinarios que funge como Técnico Regente
de la Empresa Fumigadora.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto No. 1474 de 22 de mayo de 2000.

Nota: Le recomendamos leer en su totalidad el fundamento de derecho arriba indicado para que tenga completo
conocimiento de sus derechos y obligaciones.
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14. Venta de Certificados de Fumigacion.

Nombre del Venta de Certificados de Fumigacion

Procedimiento:

Objetivo Que las empresas que tienen licencia o permiso de fumigacion,
tengan los cartones de fumigacién que entregan en los distintos
comercios en los que se realizan las fumigaciones.

Alcance Aplica para todas las Personas Naturales o Juridicas que brinden
servicio de fumigacion y que requieran entregar la constancia de la
fumigacion realizada.

Definiciones Cartones: Certificados de Fumigacion.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Presentar Nota o Memorial membretado de la Fumigadora
firmada por el Representante Legal o duefio de la empresa si
es persona natural.

e Pagar el valor de los certificados.

Servicios Legales / Recepcion:

e Recibir las solicitudes de certificados de fumigacion.
Servicios Legales / Encargado de Ventas de Certificados de
Fumigacion:

e Recibir nota o memorial y verificar la vigencia de la licencia

del solicitante.

e Emitir un formato con los datos de la fumigadora, cantidad
de certificados a vender y la fecha de vencimiento de la
licencia de la fumigadora.

e Enviar formato con los datos de la fumigadora para visto
bueno del Director.

Direccidén de Legal y Justicia / Secretaria:

e Entregar las notas para visto bueno del Director.
Direccién de Legal y Justicia / Director:

e Dar visto bueno a la nota que contiene el grupo de

certificados a vender.

Formato o
Documento

Requisitos:
e Nota o Memorial solicitando la venta de una cantidad
determinada de cartones para un periodo determinado.
e Listado de Clientes a quienes la fumigadora les brindara el
servicio.
Otros documentos del proceso:
e Hoja de tramite.
e Certificados de Fumigacidn (cartones).
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Descripcion del
Procedimiento:

Venta de Certificados de Fumigacion

Responsable Paso | Actividad
NO

Contribuyente 1 Presentar nota o memorial por parte de la fumigadora
donde solicita una cantidad de Certificados de Fumigacion
(cartones).
Esta nota va acompafiada de una lista de los clientes que
van a fumigar en el periodo manifestado en la nota o
memorial.

Servicios Legales / 2 Recibir y entregar inmediatamente a la persona encargada

Recepcion de la venta de los Certificados de Fumigacion.

Servicios Legales / 3 Recibir nota o memorial y verificar con la Secretaria del

Encargado de Departamento de Servicios Legales si la licencia de

Ventas de fumigacién estd vigente.

Certificados de

Fumigacién

Servicios Legales / 4 | Colocar una “hoja de tramite” al grupo de certificados a

Encargado de vender, con las siguientes columnas:

Ventas de e Fecha.

Certificados de e Nombre de la fumigadora.

Fumigacion e Estado de la fumigadora (Vigente o no). Si esta por
vencer se debe colocar la fecha de vencimiento en
ese campo.

e Cantidad de Certificados a vender.
e Numeracion.

Servicios Legales / 5 Remitir la Nota o Memorial a la Secretaria de la Direccion

Encargado de de Legal y Justicia para el visto bueno del Director.

Ventas de

Certificados de

Fumigacién

Direccién de Legal 6 Recibir la Hoja de Tramite, la Nota o Memorial y entregar al

y Justicia / Director para que dé su visto bueno.

Secretaria

Direccioén de Legal 7 Colocar visto bueno en la Nota o Memorial, al grupo de

y Justicia / Director Certificados (cartones) que se estan entregando en venta.

**En ausencia del Director de Legal y Justicia, el visto bueno
lo da el Jefe de Servicios Legales.

Direccién de Legal 8 Recibir y entregar a la persona encargada de venta de

y Justicia /
Secretaria

certificados de fumigacion para que confeccione el recibo
de pago para el Contribuyente.
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Servicios Legales / 9 Llenar el recibo de pago de certificados de fumigacién con

Encargado de la cantidad de cartones que ese estan vendiendo al

Ventas de Contribuyente y se le entrega para que con dicho recibo

Certificados de vaya a ventanilla de caja a pagar.

Fumigacién

Contribuyente 10 | Pagar en ventanilla de caja, recibir el recibo de pago en caja
y entregarlo en recepcion del Departamento de Servicios
Legales.

Servicio Legales / 11 | Comunicar al encargado de ventas de certificados de

Recepcion fumigacién que el pago de dichos cartones ya fue realizado
por el Contribuyente.

Servicios Legales / 12 | Sellar y firmar los Certificados de Fumigaciéon que esta

Encargado de solicitando el Contribuyente.

Ventas de

Certificados de

Fumigacién

Servicios Legales / 13 | Anotaren el Libro Record de Venta Diaria de Certificados los

Encargado de certificados que se estan entregando. El Contribuyente

Ventas de tiene que firmar de recibido y se le entregan los certificados.

Certificados de

Fumigacién

Servicios Legales / 14 | Anotar en la computadora la venta diaria de Certificados

Encargado de
Ventas de
Certificados de
Fumigacién

para el registro estadistico diario del Departamento de
Servicios Legales.
Fin.
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Diagrama de Flujo
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15. Permiso para realizar servicio moévil de sonido o audio.

Nombre del
Procedimiento:

Permiso para realizar servicio mévil de sonido o audio

Objetivo

Que personas naturales o juridicas dentro del distrito de Panamj,
que se dediquen a prestar el servicio mévil de sonido o audio para
amenizar eventos, actividades o celebraciones bailables puedan
obtener el permiso correspondiente.

Alcance

Se entiende como servicio moévil de sonido, todo equipo de sonido
auténomo o incorporado a los vehiculos que se pueda trasladar de
un lugar a otro, utilizado para entretener o amenizar eventos,
actividades o celebraciones bailables, mediante el uso de
amplificadores, bocinas u otros equipos e instrumentos similares,
como discotecas moviles y vehiculos a motor cuyos equipos de
reproduccién de audio hayan sido modificados para aumentar su
poder sonoro o generar sonido amplificado.

Fundamento de Derecho: Acuerdo 141 de 23 de septiembre de
2014.

Definiciones

N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Memorial o nota solicitando el tramite.
e Adjuntar toda la documentacién requerida para el tramite.
e Pagar Paz y Salvo Municipal y la notificacién de la resolucién.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Verificar que la documentacion e informacion recibida por el
Contribuyente estd completa y correcta.
e Foliar todas las hojas recibidas.
e Asignar numero de expediente a la documentacion recibida.
e Entregar fotocopia autenticada de la resoluciény el “Cartén”
al Contribuyente.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Redactar la resolucion.
e Confeccionar el “Cartén” de permiso para servicio de audio
y sonido.

Servicios Legales / Jefe del Departamento:
e Dar el visto bueno a cada expediente antes del envio a la
Direccion de Legal y Justicia y posterior firma de Alcalde y
Secretario General.
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Resolver cualquier duda o controversia durante el presente
proceso.

Firmar la nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.

Firmar la nota a la Direccién Tributaria para el gravamen del
impuesto.

Firmar la nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Secretaria:

Registrar los expedientes que se reciben.

Redactar nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.

Redactar nota a la Direccidon Tributaria para el cobro del
impuesto.

Redactar la nota para archivo del expediente.

Direccion de Legal y Justicia / Director:

Dar visto bueno a la resolucién y el expediente en general.
Firmar nota de archivo del expediente.

Secretaria Judicial:

Registrar los expedientes.

Alcalde:

IM

Firmar la resolucién de permiso y el “Cartén”.

Secretario General:

Firmar la resolucion.

Formato o
documento

Requisitos:

Memorial o nota dirigida al Alcalde solicitando el Permiso.
Copia de la cédula de identidad personal, si se trata de
persona natural, o de la inscripcidn en el Registro Publico,
en caso de persona juridica.

Teléfono o nimero de contacto del propietario o
administrador del servicio.

Copia del respectivo Aviso de Operacion debidamente
inscrito en el Sistema PanamaEmprende.

Paz y Salvo del Municipio de Panama.

Recibo de pago efectuado a Tesoreria Municipal, en que
conste la cancelacién de derechos originarios de la presente
inscripciéon. El permiso causard el pago de una tasa a favor
del Tesoro Municipal y tendra vigencia de un afio.
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Otros documentos o formatos del proceso:

Resoluciéon emitida por el Departamento de Servicios
Legales.

“Cartén” de permiso para servicios de audio y sonido.

Nota con el listado de los expedientes para visto bueno del
Director de Legal y Justicia.

Nota con el listado de expedientes enviados al despacho
superior por la Direccién de Legal y Justicia.

Nota con listado de Expedientes Enviados a Secretaria
General.

Nota de Entrega de Documentos de la Direccion de Legal y
Justicia a Secretaria General.

Notificacidn al Contribuyente de la Resolucion.

Recibo de Servicios Legales para el pago de la notificacion.
Recibo de caja del pago por la notificacion.

Nota del Jefe del Departamento de Servicios Legales a la
Direccién de Administracion Tributaria para el gravamen del
impuesto, detallando el listado de resoluciones de los
diferentes locales que realizaron tramites y que cumplieron
con los acuerdos y decretos Municipales.

Nota de orden de archivo del expediente concluido y su
cantidad de hojas utiles.

Descripcion del Procedimiento: | Permiso para realizar servicio mévil de sonido o audio

Responsable

Paso | Actividad
NO

Contribuyente

1 Presentar memorial o nota junto con los
documentos requeridos en la ventanilla de
recepcion de publicidad exterior.

Servicios Legales / Ventanilla 2 Recibir la documentacidn, foliar las hojas y

de Recepcion

entregar a la Secretaria.

Servicios Legales / Secretaria 3 Registrar la solicitud y entregar al Jefe del

Departamento.

Servicio Legales / Jefe

4 Revisar la documentacién que esté completay
entregar al Analista de Expedientes.

**Si no estd completa la documentacién, se
publica como incompleta.
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Servicios Legales / Analista 5 Recibir la documentacion, revisar que todo esta

de Expedientes correcto y confeccionar la Resolucién y el
“Carton” de Permiso de Audio y Sonido. Entregar
el expediente completo al Jefe del
Departamento.

Servicios Legales / Jefe 6 Revisar el expediente si la resolucidn y el
“cartén” estdn confeccionados de forma
adecuada. Entregar a la Secretaria.

Servicios Legales / Secretaria 7 Unir expediente con el resto de expedientes y
enviar a la Direccion de Legal y Justicia para su
visto bueno.

Direccidn de Legal y Justicia / 8 Revisar los expedientes y redactar nueva nota

Director con el listado de expedientes para firma del
Alcalde.

Alcalde 9 Firmar la Resolucién, el “cartén” y remitir a
Secretaria Judicial.

Direccién de Legal y Justicia / 10 | Recibir, registrar el expediente y remitir al

Secretaria Judicial Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales / Secretaria 11 | Recibir expediente con Resoluciény “Cartéon”
firmado por el Alcalde y remitirlo a la Direccién
de Legal y Justicia para que lo envie a Secretaria
General.

Direccién de Legal y Justicia / 12 | Recibir expediente y enviar a Secretaria General

Director para firma del Secretario General.

Secretaria General / 13 | Firmar la Resolucion y remitir a Secretaria

Secretario Judicial.

Direccién de Legal y Justicia / 14 | Registrar el Expediente con la firma del

Secretaria Judicial Secretario General y remitir al Departamento de
Servicios Legales.

Servicios Legales / Secretaria 15 | Recibir expediente, redactar listado de Permisos
aprobados y publicar.

Contribuyente 16 | Recibir notificacién del permiso aprobado y
pagar en ventanilla de caja el costo del tramite.

Servicios Legales / Ventanilla 17 | Sacar fotocopia de la Resolucién y la entrega al

de Recepcion Jefe del Departamento para que autentique la
fotocopia.

Servicio Legales / Jefe 18 | Sellar la fotocopia y firmar sello en concepto de
autenticacion de la fotocopia y devolver al
encargado de ventanilla de recepcion.

Servicios Legales / Ventanilla 19 | Entregar al Contribuyente la copia autenticada

de Recepcion de la Resolucién y el “cartén”.
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Servicios Legales / Secretaria 20 | Redactar nota de la Direccidon Tributaria para el
gravamen del impuesto y adjuntar copia
autenticada de la Resolucidn.

Servicios Legales / Jefe 21 | Ordenar el archivo del expediente con un
informe a la Direccion de Legal y Justicia.

Servicios Legales / Secretaria 22 | Redactar la nota para archivar expediente y
entregar al Jefe para visto bueno de la nota.

Servicios Legales / Jefe 23 | Dar visto bueno a la nota y remitir al despacho
de la Direccién de Legal y Justicia.

Direccion de Legal y Justicia / 24 | Firmar nota para archivo de la documentacion.

Director

Servicios Legales / Secretaria 25 | Proceder con el archivo fisico de Ia

documentacion.
Fin.
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16. Tramite de Ferrete.

Nombre del Tramite de Ferrete

Procedimiento:

Objetivo Registrar el ferrete o marquilla que indica la propiedad del ganado
vacuno y caballar al que se le coloca una marquilla.

Alcance Aplica para todo propietario de ganado vacuno y caballar que se
encuentre dentro del Distrito Capital.
Fundamento de Derecho: Articulo 1612 del cddigo administrativo y
demads normas concordantes y complementarias.

Definiciones Ferrete: marca o logo de hierro con el que se marca el ganado.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Presentar en ventanilla de recepcién toda la documentacién
requerida para el tramite.
e Presentar el ferrete.
e Pagar el costo del tramite.
e Retirar el certificado de registro de ferrete.
Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Recibir y foliar la documentacién presentada por el
Contribuyente y verificar que esta correcta y completa.
Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar nota de solicitud de inspeccidn.
e Redactar listado de expedientes para visto bueno del
director de Legal y Justicia.
e Redactar nota a la Direccién Tributaria para el gravamen del
impuesto.
e Redactar la nota para archivar expediente.
e Archivar expediente una vez finalizado el tramite.
Servicios Legales / Jefe:
e Firmar nota de solicitud de inspeccidn.
e Revisar el Certificado de Registro de Ferrete.
e Ordenar el archivo del expediente.
e Darvisto bueno a la nota para archivar expediente.
Departamento de Inspecciones Legales:
e Realizar inspeccién de la finca.
e Tomar fotografias del lugar.
e Redactar el informe de la visita realizada.
Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Revisar expediente.
e Redactar la Certificacion de Registro de Ferrete.
e Notificar al Contribuyente que el tramite salié.
Direccién de Legal y Justicia / Director:
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e Revisar los expedientes y dar visto bueno al Certificado de
Registro de Ferrete.
e Redactar nueva nota con el listado de expedientes enviados
para firma del Alcalde.
e Firmar la nota para archivar expediente.
Alcalde:
e Firmar el Certificado de Registro de Ferrete.
Secretario General:
e Firmar el Certificado de Registro de Ferrete.

Formato o Requisitos:

documento e Presentar cédula de identidad personal.

e Pazy Salvo Municipal del solicitante.

e Solicitud en papel simple dirigida al Alcalde.

e Traer el ferrete.

e Dibujo de la marquilla.

e Certificacidn del Registro Publico donde conste la
propiedad de la finca donde pasta el ganado vacuno o
caballar a favor del solicitante.

e Elganado debe estar radicado dentro del distrito capital

e Siel solicitante es una persona juridica debe aportar
adicionalmente lo siguiente: Certificado del Registro
Publico de la sociedad.

Otros documentos del proceso:

e Certificado de registro de ferrete.

e Nota de solicitud de inspeccion.

o Listado de expedientes para visto bueno del director de
Legal y Justicia.

e Nota a la Direccion Tributaria para el gravamen del
impuesto.

e Nota para archivar expediente.

e Informe de la visita realizada.

e Nota con el listado de expedientes enviados para firma del
Alcalde.
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Descripcion del
Procedimiento:

Tramite de Ferrete

Responsable Paso | Actividad
NO

Contribuyente 1 Presentar en ventanilla de recepcion del Departamento de
Servicios Legales, los documentos requeridos para dicho
tramite.

Servicios Legales / 2 Recibir la documentacién presentada por el Contribuyente,

Ventanilla de foliar las hojas y verificar que la documentacién presentada

Recepcidn estd completa segun los requisitos. Entregar a la Secretaria
para que redacte la nota de solicitud del inspeccidn.

Servicios Legales / 3 Redactar nota de solicitud de inspeccion para el Jefe de

Secretaria Inspecciones Legales.

Servicios Legales / 4 Revisar la documentacion recibida, firmar nota de solicitud

Jefe de inspeccidn y enviar al Jefe de Inspecciones Legales.

Departamento de 5 Realizar la inspeccion en la fecha fijada, verificando si existe

Inspecciones la finca y el ganado. Tomar fotografias del lugar.

Legales

Departamento de 6 Redactar informe de inspeccién realizada y remitir al

Inspecciones Departamento de Servicios Legales.

Legales

Servicios Legales / 7 Recibir expediente, redactar el Certificado de Registro de

Analista de Ferrete.

Expedientes

Servicios Legales / 8 Revisar el Certificado de Registro de Ferrete y entregarlo a

Jefe la Secretaria para que envie al Director de Legal y Justicia.

Servicios Legales / 9 Confeccionar listado de expedientes para visto bueno del

Secretaria director de Legal y Justicia.

Direccién de Legal 10 | Revisar los expedientes recibidos, dar visto bueno al

y Justicia Certificado de Registro de Ferrete y redactar nueva nota
con el listado de expedientes enviados para firma del
Alcalde.

Alcalde 11 | Firmar el Certificado de Registro de Ferrete. Remitir a
Secretaria Judicial.

Direccién de Legal 12 | Firmar el Certificado de Registro de Ferrete. Remitir a

y Justicia / Servicios Legales.

Secretaria Judicial

Servicios Legales / 13 | Notificar al Contribuyente que el tramite salio.

Analista de

Expedientes

Contribuyente 14 | Recibir notificacién, pagar el costo del tramite en ventanilla

de caja y recibir el Certificado de Registro de Ferrete.
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Servicios Legales / 15 | Redactar y enviar nota de la Direccién Tributaria para el
Secretaria gravamen del respectivo impuesto y adjuntar copia del
certificado.
**La nota la firma el Jefe de Servicios Legales.
Servicios Legales / 16 | Ordenar el archivo del expediente con un informe a la
Jefe Direccidn de Legal y Justicia.
Servicios Legales / 17 | Redactar la nota para archivar expediente y entregar al Jefe
Secretaria para visto bueno de la nota.
Servicios Legales / 18 | Dar visto bueno a la nota y remitir a la Direccién de Legal y
Jefe justicia.
Direccién de Legal 19 | Firmar nota para archivo del expediente.
y Justicia / Director
Servicios Legales / 20 | Proceder con el archivo fisico del expediente.
Secretaria Fin.
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REGISTRO DE FERRETE: Es la solicitud que hacen los propietarios de ganado vacuno y caballar, para registrar el

ferrete (marquilla) que indica la propiedad. Concluido el trdmite se inscribe el ferrete en el libro de registro.

REQUISITOS:

Presentar cédula de identidad personal

Paz y Salvo Municipal del solicitante

Solicitud en papel simple dirigida al Alcalde

Traer ferrete

Dibujo de la marquilla

Certificacion del Registro Publico donde conste la propiedad de la de Finca donde pasta el ganado vacuno
o caballar a favor del solicitante.

El ganado debe estar radicado dentro del distrito capital

Si el solicitante es una persona juridica debe aportar adicionalmente lo siguiente:

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 1612 del Cddigo Administrativo y demdas normas concordantes y

Certificado del Registro Publico de la sociedad.

complementarias.

Nota: Le recomendamos leer en su totalidad el fundamento de derecho arriba indicado para que tenga completo

conocimiento de sus derechos y obligaciones.
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17. Abeto o Venta de Arbolitos de Navidad.

Nombre del Abeto o Venta de Arbolitos de Navidad

Procedimiento:

Objetivo Normar y otorgar los permisos para la venta eventual de los
arbolitos de navidad para el mes de diciembre de cada afio.

Alcance Lo presentan tanto personas naturales o juridicas, del distrito
capital, por lo general en el periodo entre el 15 de noviembre al 15
de diciembre de cada afio.
Fundamento de Derecho: Decreto Alcaldicio No.2089 de 14 de
diciembre de 1995, Decreto Ley No. 21 de 1989, articulo 1335 del
Cdédigo Administrativo.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Presentar el formulario de solicitud junto con toda la
documentacion requerida.
e Pagar los permisos.
e Cumplir con la normativa de seguridad y el visto bueno de las
Juntas Comunales.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Coordinar la inspeccién a los locales comerciales.
e Redactar el permiso de venta de abetos.

Servicios Legales / Inspecciones Legales:
e Inspeccionar los locales comerciales y tomar fotografias.
e Redactar informe de la inspeccidn realizada.

Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar el informe secretarial con el grupo de permisos que
se estdn enviando para firma del Director.
e Redactar nota para archivo de los documentos.
e Archivar el expediente.

Servicios Legales / Jefe:
e Firmar el Informe Secretarial.
e Ordenar el Archivo de los documentos.

Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Firmar los permisos de venta de abetos.
e Firmar nota de archivo de los documentos.
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Formato o
documento

Requisitos:

Formulario de Trdmite No. Permiso para la venta de abetos
o arboles de navidad.

Memorial o nota dirigida al Alcalde.
Visto bueno de la Junta Comunal
respectivo.

Copia de la cédula del Representante Legal.

Paz y Salvo Municipal.

Pago del permiso temporal, costo por puesto.

**pPoder notariado si es tercera persona la que realiza el
tramite.

del Corregimiento

Descripcion del
Procedimiento:

Abasto o Venta de Arbolitos de Navidad

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Presentar la solicitud del permiso junto con toda la
documentacién requerida.
**E| Contribuyente puede presentar paquetes o grupos de
locales comerciales a los que esta aspirando se le otorgue
el permiso.
Servicios Legales / 2 Recibir documentacion, foliar las hojas y verificar que esté
Ventanilla de completa la documentacién.
Recepcidn
Servicios Legales / 3 Recibir y organizar la inspeccion en el transcurso del dia o
Analista de en el dia siguiente.
Expedientes
Servicios Legales / 4 Inspeccionar el local comercial para verificar si el lugar es
Inspecciones bien ventilado, si cuenta con extintor de incendios, si no hay
Legales nada inflamable que pueda ocasionar un incendio. Tomar
fotografias del lugar.
Publicidad Exterior 5 Redactar informe de inspeccién realizada y lo remite a
/ Inspecciones Servicios Legales.
Legales
Servicios Legales / 6 Redactar el permiso y remitir al Director.
Analista de
Expedientes
Servicios Legales / 7 Redactar informe secretarial con los grupos de los permisos
Secretaria enviados para firma del director.
Servicios Legales / 8 Firmar el informe secretarial y remitir al Director junto con

Jefe

los permisos.
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Direccion de Legal 9 Firmar los permisos y remitir a Servicios Legales.

y Justicia / Director

Servicios Legales / 10 | Llamar al Contribuyente para que pague en ventanilla de

Analista de cajay retire los permisos.

Expedientes

Contribuyente 11 | Pagar enventanilla de caja el costo de los permisos y retirar
los mismos en Servicios Legales.

Servicios Legales / 12 | Ordenar el archivo del expediente con un informe a la

Jefe Direccién de Legal y Justicia.

Servicios Legales / 13 | Redactar la nota para archivar expediente y entregar al Jefe

Secretaria para visto bueno de la nota.

Servicios Legales / 14 | Dar visto bueno a la nota y remitir a la Direccion de Legal y

Jefe justicia.

Direccién de Legal 15 | Firmar nota para archivo del expediente.

y Justicia / Director

Servicios Legales / 16 | Proceder con el archivo fisico del expediente.

Secretaria Fin.

129

551



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

Manual de Procedimientos de .
ALCALDIA DE P‘?NAM“ ) . . Elaboracion: Agosto 2016
GOBIERNO MUNICIPAL la Direccion de Legal y Justicia
Diagrama de Flujo Proceso de Abesto o Venta de Arbolitos de Navidad
Servicios Legales / Servicio Legales / i 4 Departamentode | .. .
Contribuyente Ventanilla de Analistas de SOIIE togune ) | Serveoe Leg_ales / Inspecciones Dnreczlzlén de.Legal
&5 s Jefe Secretaria y Justicia / Director
Recepcion Expedientes legales
Inicio 2 3
Recibir, foliar y A 4
st Recibir 3
N verificar que los _9 docimentaciéi Inspeccionar el
1 documentos - y local y tomar
estan completos i fotografias
Entregar los 9 inspeccion
documentos V:COHENS
requeridos para \L
el permiso de
abesto 6 5
Revisar el Redactar
informe de Informe de
inspeccién y Inspeccién
4 7 2
redactar permiso ’ realizada
Redactar informe
l secretarial con
grupo de
permisos
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DATOS D

EL SOLICITANTE

SECCION DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE No.

PERMISO PARA LA VENTA DE ABETOS

O ARBOLES DE NAVIDAD

Persona Juridica

Panams3, , de de

Nombre de la Persona Juridica

Ficha

| Domicilio

Teléfonos

Rollo/Documento Imagen

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL /APODERADO:

Nombre

| Domicilio

Cédula de Identidad

Teléfonos

Apellido Paterno Apellido Materno

| Correo |

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Nombre Comercial del Establecimiento

Ubicacidn
Firma del Representante Legal

DOCUMENTOS ADJUNTOS: FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Alcaldicio No. 2089 de 14 de
* Memorial o nota dirigida al Alcalde diciembre de 1995, Decreto Ley No. 21 de 1989, articulo 1335 del
e Visto Bueno de la Junta Comunal Cédigo Administrativo.
e del corregimiento respectivo.
* Copia de Cédula del Representante Legal  Nota: La aprobacion del permiso depende del cumplimiento de los
e Pazy salvo municipal requerimientos establecidos en la legislacién expresada en el
e Pago del permiso temporal parrafo anterior. Adicionalmente, se le informa que puede presentar
e B/.150.00, por puesto. todos aquellos documentos que considere que justifican la

aprobacién de la peticion.
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DATOS DEL SOLICITANTE

SECCION DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE TRAMITE No.

PERMISO PARA LA VENTA DE ABETOS

O ARBOLES DE NAVIDAD

Persona Natural

Panama3, , de de

Cédula de Identidad

Teléfono

Nombre de la Persona

Domicilio

DATOS DEL LUGAR DONDE VA A ESTAR EL PUESTO:

Ubicacion

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Memorial o nota dirigida al Alcalde
Visto Bueno de la Junta Comunal

del corregimiento respectivo. Firma del Representante Legal/Apoderado
Copia de Cédula del Representante Legal

Paz y salvo municipal.
Pago del permiso temporal
B/. 150.00, por puesto.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Alcaldicio No. 2089 de 14 de
diciembre de 1995, Decreto Ley No. 21 de 1989, articulo 1335 del
Cdédigo Administrativo.

Nota: La aprobacién del permiso depende del cumplimiento de los
requerimientos establecidos en la legislaciéon expresada en el
parrafo anterior. Adicionalmente, se le informa que puede presentar
todos aquellos documentos que considere que justifican la
aprobacién de la peticidn.
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18. Permiso para paseos.

Nombre del Permiso para Paseos

Procedimiento:

Objetivo Normar los paseos y excursiones para que los mismos sean
realizados de una forma segura para todas las personas que
participen de dicho paseo.

Alcance Aplica para toda comunidad que quiera realizar un paseo a algln
lugar turistico o de recreacién; o un retiro espiritual dentro del
distrito capital.

Fundamento de Derecho: Decreto Ejecutivo N0.830 de 31 de
diciembre de 2009.
Definiciones N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Presentar el formulario de solicitud de permiso junto con
toda la documentacién requerida.
e Pagar el permiso.
e Cumplir con la normativa de seguridad para los paseos o
retiros espirituales.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Recibir documentos del Contribuyente.

Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar el permiso de paseo o excursion.
e Redactar nota para archivo de los documentos.
e Archivar el expediente.

Servicios Legales / Jefe:
e Revisar toda la documentacion.
e Ordenar el Archivo de los documentos.

Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Dar visto bueno excursiones.
e Remitir expediente para la firma del Alcalde.

Formato o
documento

Requisitos:
o Formulario para paseos y excursiones.
e PazySalvo del conductor y del propietario del certificado de
operacion emitido por la Autoridad de Transito y Transporte
Terrestre.
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Visto bueno técnico del transporte publico, emitido por la
Autoridad de Transito de Transporte Terrestre.

Fotocopia del certificado de operacién y del Registro Unico
Vehicular.

Fotocopia de la cédula de identidad personal del propietario
del certificado de operacion.

Fotocopia de la cédula de identidad personal y de la licencia
de conducir del conductor del vehiculo.

Fotocopia de la cédula de identidad personal del promotor
del paseo o excursién.

Listado de pasajeros (nombres completos) y fotocopia de
sus cédulas de identidad personal.

Fotocopia de la pdliza de seguro.

Autorizacién suscrita por los padres de los menores.

Copia del certificado de idoneidad o licencia profesional de
salvamento acudtico que prestara sus servicios en el paseo o
excursion.

Descripcion del
Procedimiento:

Permiso para Paseos

Responsable Paso | Actividad
NO
Contribuyente 1 Presentar el formulario de solicitud de permiso de paseos y
excursiones junto con la documentacién requerida para
este tramite.
Publicidad Exterior 2 Recibir los documentos del Contribuyente, foliar las hojas y
/ Ventanilla de verificar que estan completos.
Recepcion
Publicidad Exterior 3 Registrar la solicitud en cuadro Excel y entregar al Jefe del
/ Secretaria Departamento.
Publicidad Exterior 4 | Verificar la solicitud y documentacioén recibida. Regresar a
/ Jefe la Secretaria para la confeccion del permiso.
Publicidad Exterior 5 Redactar permiso de paseo o excursién; adjuntar hoja de
/ Secretaria tramite para remitirlo al Director para visto bueno.
Direccién de Legal 6 Dar visto bueno a la solicitud de permiso y remitir al
y Justicia / Director Despacho Superior.
Alcalde 7 Firmar el permiso de paseo o excursidn y devolver a la

Direccién de Legal y Justicia.
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Direccién de Legal 8 Remitir al Departamento de Servicios Legales.

y Justicia / Director

Publicidad Exterior 9 Llamar al solicitante para que se notifiqgue y pague el

/ Ventanilla de permiso de paseo o excursion.

Recepcion

Contribuyente 10 | Notificarse, pagar el permiso en ventanilla de caja y retirar
el permiso.

Servicios Legales / 11 | Ordenar el archivo del expediente con un informe a la

Jefe Direccién de Legal y Justicia.

Servicios Legales / 12 | Redactar la nota para archivar expediente y entregar al Jefe

Secretaria para visto bueno de la nota.

Servicios Legales / 13 | Dar visto bueno a la nota y remitir a la Direccion de Legal y

Jefe justicia.

Direccién de Legal 14 | Firmar nota para archivo del expediente.

y Justicia / Director

Servicios Legales / 15 | Proceder con el archivo fisico del expediente.

Secretaria Fin.
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7
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13 14
Dar visto bueno a ERo Dol 08
b noth archivo de
expediente
15
Archivar expediente
Fin '
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

FORMULARIO
PASEOS Y EXCURSIONES
Panama, , de de
DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
| | Domicilio
Cédula de Identidad
Teléfonos
DATOS DEL VEHICULO:
No. De Placa Particular No. De Certificado de Operacién
DATOS DEL CONDUCTOR DEL VEHICULO:
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Cédula de Identidad No. De Licencia de Conducir
DATOS DEL PROPIETARIO DEL VEHICULO:
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Cédula de Identidad

DATOS DE LA EXCURSION:

Lugar de Destino

Fecha de Salida

Fecha de Regreso  Cantidad de Pasajeros Compaiiia Aseguradora No. De Péliza
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DATOS DEL GUARDAVIDAS:

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Cédula de Identidad No. De Licencia / Idoneidad

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Ejecutivo No. 830 de 31 de
diciembre de 2009.

Nota: Le recomendamos leer en su totalidad el fundamento de
derecho arriba indicado para que tenga completo conocimiento de sus
derechos y obligaciones.

Firma del Solicitante
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19. Permiso Eventual (Tramite de Ventanilla Unica).

Nombre del
Procedimiento:

Permiso Eventual (Tramite de Ventanilla Unica)

Objetivo

Poner a disposicidon del Contribuyente un sélo sitio o ventanilla que
albergue Bomberos, Ministerio de Salud, Ministerio de Educacién,
Autoridad de Aseo, Autoridad de Turismo, Junta de Carnaval y el
Municipio de Panama para tramitar y obtener un permiso para la
venta de puestos fijos o ambulantes en actividades como los desfiles
de fiestas patrias, desfile de navidad, carnavales y otras actividades
similares.

Alcance

Aplica para ciertos eventos como carnavales, desfiles patrios, desfile
de navidad y el permiso es otorgado Unicamente a panamenos.
Se realiza en conjunto con Bomberos, Ministerio de Salud,
Ministerio de Educacién, Autoridad de Aseo, Autoridad de Turismo,
Junta de Carnaval y el Municipio de Panama.
Estos permisos se dan para dos (2) tipos o categorias:

e laventa fija.

e Ambulante.

Definiciones

N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Presentar toda la documentacion en la ventanilla Unica.
e Presentar los papeles en cada una de las instituciones para
obtener sello de aprobado.
e Pagar el costo del tramite en cada una de las instituciones y
en el Municipio.
Instituciones relacionadas con el tramite:
e Verificar que el contribuyente cumple con los requisitos de
su institucion.
e Cobrar el costo del tramite por parte de su institucion.
e Sellar de aprobado la documentacion del Contribuyente.
Direccion de Legal y Justicia:
e Revisar los sellos de las otras instituciones.
e Firmar los permisos.
**En el caso de fiestas patrias, el permiso lo firma el Director
de Legal y Justicia y el Ministerio de Educacion presente.

Formato o
documento

Requisitos:

e Presentar en la Direccidn de Legal y Justicia de la Alcaldia de
Panama una nota dirigida al Alcalde con los datos completos
del solicitante.

e Copia de la cédula del solicitante.
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Copia de los carnés de manipulacidn de alimentos y comidas
expedidas por el Ministerio de Salud (Adjuntar los originales
para el respectivo cotejo).

Copia del recibo de pago realizado al Ministerio de Salud.
Copia del recibo de pago realizado a la Autoridad de Aseo.
Copia del recibo de pago realizado al Benemérito Cuerpo de
Bomberos.

Recibo de pago al Municipio de Panama.

Paz y Salvo Municipal vigente del solicitante.

Descripcion del
Procedimiento:

Permiso Eventual (Tramite de Ventanilla Unica)

Responsable Paso | Actividad
NO

Contribuyente 1 Presentar la nota solicitando el permiso y los documentos
requeridos para este tramite.

Contribuyente 2 Pasar a la mesa de cada institucion, pagar el costo del
trdmite en cada instituciéon y recibir el sello en Ia
documentacion.

Bomberos, 3 Sellar los documentos del Contribuyente si cumple con los

Ministerio de requisitos.

Salud, Autoridad

de Turismo,

Autoridad de Aseo,

Etc.

Direccion de Legal 4 Revisar los sellos de las otras instituciones y remitir al
y Justicia / Director Contribuyente a la ventanilla de caja para que realice el
pago del tramite del Municipio.

Contribuyente 5 Paga el trdmite del Municipio en Ventanilla de Caja y
presentar el recibo de pago en la Direccidn de Legal y
Justicia.

Direccioén de Legal 6 Firmar los permisos y entregar al Contribuyente.

y Justicia / Director

Contribuyente 7 Recibir el permiso de vendedor ambulante o de puesto fijo.

Fin
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Diagrama de Flujo Proceso Eventual (Tramite de Ventanilla Unica)
Instituciones (Bomberos, Ministerio de Salud,
Contribuyente Autoridad de Aseo, Autoridad de Turismo, Junta Direccién de Legal y Justicia / Director

de Carnaval yMinisterio de Educacién

Inicio

1
Presentar la nota de solicitud y
toda la documentacion requerida

2
Pasar a la mesa de cada

3
Cobrar al Contribuyente y sellar

institucion a presentar
documentacion, pagar y obtener
sello de aprobado

5
Pagar en Ventanilla de Caja el

4
Revisar que el Contribuyente
cuenta con todos los sellos

los documentos del
Contribuyente

requeridos de la otras instituciones
y remitirlo a pagar el trdmite por
parte del Municipio

costo del tramite por parte del

Municipio
6
Firmar el permiso y entregar al
Contribuyente
7

Recibir el permiso ya sea de

vendedor ambulante o de puesto
fijo

Fin
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VENTANILLA UNICA PARA DESFILES

REQUISITOS PARA LA ADQUISICION DE PERMISOS DE VENTA DE COMIDAS Y BEBIDAS PARA LA CELEBRACION:

=  Presentar en la Direccion de Legal y Justicia de la Alcaldia de Panama un memorial dirigido al sefior Alcalde
con los datos completos del solicitante.

=  Copia de cédula del solicitante.

= Copia de los carnets de manipulacién de bebidas y comidas expedido por el Ministerio de Salud.
(Adjuntar los originales para el respectivo cotejo)

=  Copia del pago realizado al Ministerio de Salud.
=  Copia del pago realizado a la Autoridad de Aseo.
=  Copia de pago realizado al Benemérito Cuerpo de Bomberos.
=  Pago al Municipio de Panama.
= Pazy Salvo Municipal Vigente del solicitante.
Nota: * Se otorgara s6lo un permiso por contribuyente y el mismo es totalmente intransferible.

* Cumplir con las normas de seguridad y salubridad establecidas por el Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Panama y el Ministerio de Salud respectivamente.

* Los puestos fijos seran ubicados a una distancia razonable (3 metros aproximadamente) de la acera para
permitir que el publico pueda transitar y apreciar el desfile cdmodamente.

(Los inspectores municipales estaran en la ruta desfile para orientar en la colocacion de los mismos).

Enterado: Puesto N°.
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20. Permiso de Grua y Almacenamiento.

Nombre del Permiso de Grua y Almacenamiento

Procedimiento:

Objetivo Para que los establecimientos que van a prestar el servicio de gruas
y almacenamientos puedan obtener el permiso para realizar dicha
actividad comercial.

Alcance Aplica para personas naturales como juridicas que quieran retirar los
vehiculos abandonados que el Municipio determina que deben ser
removidos de las calles del Distrito Capital.

Fundamento legal Acuerdo 138 de 9 de septiembre de 2014,
desarrollado por el Decreto Alcaldicio 13 de 26 de febrero de 2015
Definiciones N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:
e Entregar nota de solicitud del trdmite o memorial y adjuntar
toda la documentacion requerida para el trdmite de registro.
e Pagar el certificado, el Paz y Salvo Municipal, y la notificacion
de la certificacion.

Servicios Legales / Ventanilla de Recepcidn:
e Verificar que la documentacién e informacion recibida por el
Contribuyente esta completa y correcta.
e Foliar las hojas recibidas del Contribuyente.
e Asignar numero de expediente a la documentacion recibida.

Servicios Legales / Secretaria:
e Redactar memorando de solicitud de inspeccién.
e Redactar nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.
e Nota con listado de expedientes enviados a Secretaria
General.
e Redactar la nota para archivo del expediente.

Servicios Legales / Analista de Expedientes:
e Enviar la solicitud de inspeccién al Jefe del Departamento de
Inspecciones Legales.
e Revisar el informe recibido de la inspeccién en conjunto con
el Jefe de Servicios Legales.

Servicios Legales / Jefe del Departamento:
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e Dar el visto bueno a cada expediente antes del envio para
inspeccidén y posterior firma de Alcalde y Secretario General.

e Resolver cualquier duda o controversia durante el presente
proceso.

e Firmar el memorando de solicitud de inspeccidn.

e Redactar la certificacion de registro de empresa para el
servicio de gruas y almacenamiento.

e Firmar la nota con el listado de los expedientes para visto
bueno del Director de Legal y Justicia.

e Firmar la nota para archivo del expediente.

Direccion de Legal y Justicia:
e Darvisto bueno al expediente de certificacién.

Departamento de Inspecciones Legales:
e Agendar fecha de las inspecciones.
e Realizar inspecciones en sitio.
e Emitir informe de la inspeccion realizada.

Alcalde:
e Aprobar o rechazar la certificacion.
e Firmar la certificacion.

Secretario General:
e Firmar la certificacion.

Formato o
documento

Requisitos:

e Formulario de inscripcidn para brindar el servicio de gruas y
almacenamiento.

o Nota o memorial dirigido al Alcalde solicitando el permiso.

e Sies persona natural deberda presentar su aviso de operacion
y copia cotejada de su cédula de identidad personal.

e Si es persona juridica, deberd presentar certificacion del
Registro Publico en donde se haga constar la representacion
legal y la existencia de la sociedad, ademads del Aviso de
Operaciones.

e Declaraciéon Jurada ante notario que tiene conocimiento de
las normas ambientales sobre el desguace y trituracién de
vehiculos en mal estado.

e Recibo de pago en concepto de inscripcion.

e Aportar como minimo dos declaraciones de clientes donde
hagan constar que han brindado satisfactoriamente los
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servicios de gruas, almacenamiento, desguace y trituracion
de vehiculos en mal estado.

Paz y Salvo Municipal.

Croquis de la localizacién de la empresa.

Vistas fotograficas.

Otros documentos del proceso:

Certificado de registro de empresa para el servicio de griay
almacenamiento.

Memorando de Solicitud de Inspeccién.

Croquis con la ubicacién del local comercial.

Memorando de Envio del Informe de Inspeccién.

Informe de Inspeccién.

Nota de expedientes para visto bueno del director.

Nota con el listado de expedientes enviados al Despacho
Superior.

Nota con listado de Expedientes Enviados a Secretaria
General.

Nota para archivar expediente.

Descripcion del
Procedimiento:

Permiso de Gruia y Almacenamiento

Responsable Paso | Actividad
NO

Contribuyente 1 Entregar en ventanilla del departamento de Servicios
Legales el memorial o nota dirigido al Alcalde solicitando la
certificacién para brindar el servicio de griua vy
almacenamiento. (ver seccidon de Formato o Documento de
este manual).

Servicios Legales / 2 Recibir la documentacidn presentada por el Contribuyente,

Ventanilla de foliar las hojas y verificar que la documentacién presentada

Recepcion estd completa segun los requisitos.

Servicios Legales / 3 | Asignar numero de expediente para la documentacion

Ventanilla de recibida, crearle la tarjeta y entregar el expediente a la

Recepcidn Secretaria para la redaccién del memorando de solicitud de
inspeccidn.

Servicios Legales / 4 Revisar la documentacién del expediente y redactar

Secretaria

memorando de solicitud de inspeccion de Servicios Legales
al Departamento de Inspecciones Legales.
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Servicios Legales / 5 Revisar la documentacién recibida y firmar memorando de

Jefe solicitud de inspeccidn.

Servicios Legales / 6 Enviar al Jefe de Inspecciones Legales el memorando de

Analista de solicitud de inspeccién y el croquis con la ubicacién del local

Expedientes comercial.

Departamento de 7 Realizar la inspeccion en la fecha fijada y tomar fotografias

Inspecciones para la confeccidn del informe de inspeccidn realizada.

Legales

Departamento de 8 Redactar memorando de envio del informe de inspecciény

Inspecciones adjuntar vistas fotograficas. Remitir dicho memorando al

Legales Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales / 9 Redactar la Certificacion de registro para servicio de gria y

Jefe almacenamiento y entregar a la Secretaria para que redacte
la nota de expedientes para visto bueno del director de
Legal y Justicia.

Servicios Legales / 10 | Redactar nota con el listado de los expedientes para visto

Secretaria bueno del director de la Direccion de Legal y Justicia.

Servicios Legales / 11 | Firmar la nota con el listado de los expedientes y remitir a

Jefe la Direccién de Legal y Justicia.

Direccién de Legal 12 | Revisar el listado y dar visto bueno. Redactar nueva nota

y Justicia / Director con el listado de expedientes enviados al Despacho
Superior detallando el nombre del solicitante, No. De
expediente y tipo de tramite.

Alcalde 13 | Firmar la certificacidn registro de empresa para servicios de
grua y almacenamiento.
Remitir al Departamento de Servicios Legales.

Servicios Legales / 14 | Recibir la documentacion y remitir a la direccion de Legal y
Secretaria Justicia junto con nueva nota con listado de expedientes
enviados a Secretaria General.

Direccion de Legal 15 | Remitir la documentacion a Secretaria General para firma.

y Justicia / Director

Secretaria General 16 | Firmar la certificacion y remitir a la Direccion de Legal y
/ Secretario Justicia.

Direccion de Legal 17 | Firmar la certificaciéon de registro de empresa para el
y Justicia / servicio de gruda y almacenamiento.

Secretaria Judicial

Servicios Legales / 18 | Notificar al Contribuyente indicando que la certificacién
Analista de salio.

Expedientes

Contribuyente / 19 | Recibir notificacion, pagar en ventanilla de caja y recibir la
Abogado con certificacién.

Poder
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Secretaria

Servicios Legales / 20 | Ordenar el archivo del expediente con un informe a la
Jefe Direccidn de Legal y Justicia.

Servicios Legales / 21 | Redactar la nota para archivar expediente y entregar al Jefe
Secretaria para visto bueno de la nota.

Servicios Legales / 22 | Dar visto bueno a la nota y remitir al despacho de la
Jefe direccidn de Legal y Justicia.

Direccién de Legal 23 | Firmar nota para archivo de la documentacion.

y Justicia / Director

Servicios Legales / 24 | Proceder con el archivo fisico de la documentacion.

Fin.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES
FORMULARIO DE INSCRIPCION

PARA BRINDAR EL SERVICIO DE GRUAS Y ALMACENAMIENTO

Panama, , de de 20 __
DATOS DEL SOLICITANTE PERSONA JURIDICA:
Nombre de la Persona Juridica
Ficha Rollo/Documento Imagen
| | Domicilio
Teléfonos

DATOS DEL SOLICITANTE/ R. LEGAL /APODERADO:

Nombre

Cédula de Identidad

Teléfonos

Domicilio

Apellido Paterno

Apellido Materno

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL:

Ubicacion

Nombre del Local Comercial

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Nota o Memorial Dirigida al Alcalde
Copia del Aviso de Operacion

Firma del solicitante/R. Legal/Apoderado

Copia cotejada de la cédula del solicitante

Paz y salvo municipal

Croquis y Vistas Fotograficas

Certificado de Registro Publico (Persona Juridica)
Declaracion jurada ante notario que tiene conocimiento
de las normas ambientales sobre el desguace y trituracion de vehiculos en mal estado

FUNDAMENTO DE DERECHO: Acuerdo No. 138 de 9 de septiembre de 2014, Decreto Alcaldicio No. 13-2015 de

26 de febrero de 2015
Nota: La aprobacién de la presente solicitud depende del cumplimiento de los requerimientos establecidos en la
legislacion expresada en el parrafo anterior. Adicionalmente, se le informa que puede presentar todos aquellos
documentos que considere que justifican la aprobacién de la peticion.
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CAPITULO 2: DEPARTAMENTO PUBLICIDAD EXTERIOR

A. Objetivo General

Controlar y regular toda la publicidad que los diferentes comercios de la ciudad de Panama
colocan en el exterior de sus locales comerciales, ya sea de personas naturales o juridicas
dentro del distrito capital y con miras a evitar contaminacién visual.

B. Organigrama del Departamento de Publicidad Exterior

Direccién de Legal y
Justicia

Publicidad Exterior
Jefe del Departamento

l l

3 Legal Inspeccién
i (1 oordscn o (1 Coransc T
- (2 Abogados) (3 Inspectores)

C. Presentacion de los procedimientos de Publicidad Exterior

Publicidad Exterior Fija.

Publicidad Exterior POP.

Publicidad Exterior Eventual.

Publicidad Exterior Movil.

Sancidn por Publicidad Instalada que no cumple.
Sancién por Publicidad Instalada que si cumple.
Multa por Edictos.

No v, wNeR
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D. Procedimientos de Publicidad Exterior.

1. Publicidad Exterior Fija.

Nombre del
Procedimiento:

Publicidad Exterior Fija

Objetivo

Que el Contribuyente tenga la opcion de tener una publicidad
adicional al rétulo que normalmente permite el Municipio; que sea
legal.

Alcance

Aplica para Personas Naturales como Juridicas y para todo tipo de
publicidad que deseen colocar en el exterior del local comercial y
qgue cumpla con los requisitos del nuevo acuerdo No.138 del 22 de
septiembre del 2015, que entré en vigencia en Gaceta Oficial 27911
del 19 de noviembre del 2015.

Aplica el Decreto Alcaldicio N° 44-2015 del 23 de diciembre del
2015 que adopta la cartilla de publicidad exterior visual publicada
en Gaceta Oficial N° 27943 del 07 de enero del 2016.

Definiciones

N/A.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar y retirar los requisitos en el Municipio para la
instalacion de una publicidad en el exterior del local
comercial.

e Entregar la documentacion requerida.

e Pagar el costo del tramite.

Publicidad Exterior / Ventanilla de Recepcion:

e Orientar al Contribuyente en cuanto a los requisitos y el
proceso que debe seguir para completar el tramite.

e Concertar cita al Contribuyente con la persona encargada de
los permisos para aclarar cualquier duda adicional.

e Entregar los Formularios de Memorial A y Memorial B con
los requisitos para realizar el tramite.

e Llamar al Contribuyente para que se notifique de la
Resolucién de Permiso.

Publicidad Exterior / Seccién de Permisos:
e Orientar al Contribuyente en todas las preguntas que pueda
tener respecto del proceso.
e Recibir la documentacion y verificar que esté completa y
correcta.
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Verificar que la documentacién venga de Secretaria Judicial
con el sello de visto bueno y con el recibo de pago.

Armar el expediente de cada caso, asignando un numero
secuencial.

Redactar la Nota para Solicitud de Inspeccion.

Nota Remisoria para Firma del Jefe del Departamento.
Nota Remisoria de la Resolucion.

Publicidad Exterior / Seccién de Inspecciones:

Realizar la inspeccién en sitio del local comercial y verificar
gue se cumplen con los criterios del Acuerdo 138 del 22 de
septiembre del 2015.

Realizar el Informe Técnico de la Inspeccidn.

Publicidad Exterior / Administracion:

Redactar las Nota Remisoria de Expedientes para firma del
Jefe del Departamento.

Atender al Contribuyente cuando hay que notificarlo sobre
los resultados del proceso.

Entregar la Resolucién de Permiso.

Publicidad Exterior / Jefe:

Firmar las notas remisorias de expedientes para firma.
Dar “clic” al TPFC en el sistema.

Direccion de Legal y Justicia / Director:

Dar visto bueno a la resolucién de permiso.

Direccion de Legal y Justicia / Secretaria Judicial:

Sellar con visto bueno la solicitud de permiso del
Contribuyente.

Recibir la Resolucion de Permiso y remitirla a Secretaria
General para su firma.

Alcalde:

Firmar la Resolucién de Permiso.

Secretaria General:

Firmar la Resolucién de Permiso.

Administracién Tributaria / Aforo:

Realizar el Aforo.
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Formato o Requisitos para Formulario de Publicidad Exterior Fija:

Documento e Memorial A, en papel legal simple donde se especifican las

generales del negocio.

e Memorial B, en papel legal simple donde se describe donde
va a estar ubicada la publicidad.

e Copia del Certificado de Registro Publico (En vigencia no
mayor de tres meses).

e Aviso de Operaciones con firmas originales.

e Original del Paz y Salvo Municipal de la sociedad que se
hace cargo del gravamen.

e Copia de la cédula o pasaporte de identidad del solicitante.

e Original del visto bueno de la Junta Comunal, del
Corregimiento donde se instalard la estructura publicitaria
(Certificacion de Viabilidad).

e Croquis de la ubicacién de la finca en donde se instalara la
estructura.

e Disefio de la estructura a instalar (“Arte) con las medidas en
metros cuadrados.

e Acompanfar con plano de la estructura aprobado (Dos
copias), expedido por la Direccién de Obras vy
Construcciones de la Alcaldia de Panama en los siguientes
casos:

o En el caso de Azoteas de edificios de dos o mas
plantas.
o Instalaciones eléctricas en los anuncios.
o Estructura con peso mayor de 300 libras (Ejemplo:
estructuras Unipolares).
En caso de que el Contribuyente que solicita el permiso es
arrendatario, debe incluir la siguiente informacion:

e Documentos de la Finca.

e Autorizacidn escrita del propietario de la finca.

e Certificado del Registro Publico de la finca (un afio).

e Si se trata de inmuebles o edificios propiedad del Estado,
debera pagar al Tesoro Municipal.

e En los Certificados del Registro Publico, el Representante
Legal o persona autorizada debe aportar el documento que
lo acredite como persona autorizada a firmar toda la
documentacioén.

**Al completar la documentacion, el solicitante debe pagar al
Tesoro Municipal los gastos de inspeccion, el estudio de factibilidad
y la calcomania.
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Otros documentos del proceso:

Nota para Solicitud de Inspeccidn.

Informe Técnico de la Inspeccién.

Proceso de Sancién por estar instalada y no cumplir.
Proceso de Sancidn por estar instalada y si cumplir.
Nota Remisoria para Firma del Jefe del Departamento.
Resolucion de negacién del permiso.

Resolucion de aprobacion del permiso.

Nota Remisoria de la Resolucién.

Nota de Expedientes Entregados para Firma del Jefe.

Descripcion del
Procedimiento:

Publicidad Exterior Fija

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Contribuyente 1 Solicitar en el Departamento de Publicidad Exterior los
formularios o requisitos para tener una publicidad en el
exterior del local comercial.

Publicidad Exterior 2 Indagar al contribuyente sobre qué tipo de publicidad

/ Ventanilla de requiere para confirmar que se trata del tramite de

Recepcidn publicidad exterior fija.

Contribuyente 3 ¢Tiene dudas y requiere alguna informacion adicional?

Si no tiene dudas no requiere informacion adicional, salte al
paso #6.

Publicidad Exterior 4 | Concertar una cita con la persona encargada de la Seccion

/ Ventanilla de de Permisos.

Recepcion **Si el encargado de la Seccion de Permisos tiene
disponibilidad, atiende al Contribuyente inmediatamente.

Publicidad Exterior 5 | Atender entrevista con el Contribuyente y obtener toda la

/ Seccién de informaciéon necesaria para poder orientarlo en los

Permisos requisitos y en el proceso del tramite.

Publicidad Exterior 6 Entregar al Contribuyente los Formularios de Memorial Ay

/ Ventanilla de Memorial B para que los complete y los traiga junto con el

Recepcion resto de los requisitos.

Contribuyente 7 Entregar al encargado de permisos toda la documentacion
solicitada. Vea los requisitos de cada formulario en la
seccion de “Formato o documento” de este procedimiento.

Publicidad Exterior 8 Recibir la documentacién presentada por el Contribuyente

/ Seccion de
Permisos

y remitir al Departamento de Secretaria Judicial dentro de
la Direccién de Legal y Justicia.

154

576



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

s

T

Tut ALCALDIA DE PANAMA
*Eﬁ GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de

E ion: 201
la Direccién de Legal y Justicia laboracion: Agosto 2016

Direccién de Legal 9 Verificar y dar visto bueno por medio de sello. Indicar al

y Justicia Contribuyente que pague el costo de la inspeccidn en las
ventanillas de caja.

**Si hay alguna documentacion que falta o esta
desactualizada o errdnea, lo devuelven al Departamento de
Publicidad Exterior para subsanar.

Contribuyente 10 | Pagar el costo de la inspeccién en la ventanilla de caja
obteniendo el recibo de pago y solicitar el sello de visto
bueno en Ventanilla de Secretaria Judicial.

Publicidad Exterior 11 | Recibir la documentacion y verificar que venga junto con el

/ Seccion de recibo de pago y que cuenta con el sello de visto bueno de

Permisos Secretaria Judicial.

Publicidad Exterior 12 | Armar carpeta o expediente del Contribuyente solicitante

/ Seccion de asignando un nimero secuencial.

Permisos

Publicidad Exterior 13 | Redactar Nota para la Solicitud de Inspeccién con el nUmero

/ Seccion de de expediente. Dirigir nota al Jefe del Departamento de

Permisos Inspecciones.

Publicidad Exterior 14 | Realizar la inspeccién y verificar que se cumplan con los

/ Seccion de criterios del Acuerdo 138 del 22 de septiembre del 2015.

Inspecciones
Adicional, se debe verificar si la publicidad ya estd instalada
o sitodavia no se ha colocado. De estar instalada, se le toma
fotografias y se le entrega una citacién al Contribuyente
inmediatamente.

Publicidad Exterior 15 | Presentar informe técnico especificando si cumple o no

/ Seccion de cumple con el Acuerdo 138 del 22 de septiembre de 2015.

Inspecciones

Publicidad Exterior 16 | (Cumple el Contribuyente Solicitante con los requisitos de

/ Seccién de los Formulario de Memorial A y Memorial B; y con el

Permisos Acuerdo 138?

Si cumple, continte en el paso #31.
Publicidad Exterior 17 | No cumple: Verificar en el informe técnico si, adicional a no

/ Seccidn de
Permisos

cumplir la solicitud, la publicidad se encuentra instalada en
el local comercial del solicitante.

Si esta instalada siga en el paso #18 (Proceso de Sancion por
estar instalada y no cumplir).

Si no esta instalada salte al paso #19.
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Publicidad Exterior 18 | Realizar Proceso de Sancién por Estar Instalada y No

/ Seccion de Legal Cumplir.

Publicidad Exterior 19 | Redactar resolucién de permiso negado porque no cumplia,

/ Seccidén de creando numero de resolucion (TPFC) en el sistema,

Permisos redactar la Nota Remisoria para Firma del Jefe del
Departamento y adjuntar el expediente.

Publicidad Exterior 20 | Recibir expediente y entregar al Jefe del Departamento de

/ Administracion Publicidad Exterior para firma.

Publicidad Exterior 21 | Firmar la Nota Remisoria para Firma y entregar a

/ Jefe Administracién para que lo remita a la Direccién de Legal y
Justicia.

Publicidad Exterior 22 | Recibir expediente y enviar a Secretaria Judicial para su

/ Administracion visto bueno.

Direccion de Legal 23 | Darvisto bueno a la Resolucion de permiso negado. Remitir

y Justicia / Director al Despacho del Alcalde.

Alcalde 24 | Firmar la Resolucion de permiso negado y entregar a
Secretaria Judicial.

Direccion de Legal 25 | Recibiry remitir a Secretaria General.

y Justicia /

Secretaria Judicial

Secretaria General 26 | Firmar la Resolucion de permiso negado y devolver a
Secretaria Judicial.

Direccién de Legal 27 | Recibiry remitir a Publicidad Exterior.

y Justicia /

Secretaria Judicial

Publicidad Exterior 28 | Recibir expediente y entregarlo a Recepcion para que llame

/ Administracion al Contribuyente para que vaya a Publicidad Exterior a
notificarse.

Publicidad Exterior 29 | Llamar al Contribuyente para que venga a las oficinas de

/ Recepcion Publicidad Exterior a notificarse.

Devolver expediente a Administracion.

Publicidad Exterior 30 | Recibir al Contribuyente, notificar de la Resolucidon de

/ Administracion Permiso Negado y archivar expediente.

Contribuyente 31 | Recibir notificacidn, aceptar la negacion del permiso, pedir
reconsideraciéon o apelar. **Fin para el caso de que no
cumple y fue negado el permiso.

Publicidad Exterior 32 | éEstdinstalada la Publicidad?

/ Seccidén de
Permisos

Si no esta instalada, salte al paso #34.

Si esta instalada continle en el paso #33.
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Publicidad Exterior 33 | Realizar el Proceso de Sancién por estar instalada y si

/ Seccidén de cumplir.

Permisos

Publicidad Exterior 34 | Redactar Resolucion de Aprobacion del Permiso y crear el

/ Seccion de numero de Resolucidn en el Sistema (TPFC).

Permisos

Publicidad Exterior 35 | Redactar y firmar la Nota Remisoria de la Resolucidn, cual

/ Seccion de es dirigida al Alcalde y enviar al Jefe del Departamento de

Permisos para su firma.

Publicidad Exterior 36 | Recibir la Nota Remisoria de la Resolucidn y la Resolucion,

/ Administracidn junto con el expediente.
Redactar Nota de Expedientes entregados para Firma del
Jefe.

Publicidad Exterior 37 | Firmar la Nota Remisoria de Resolucion.

/ Jefe

Publicidad Exterior 38 | Recibir expediente y reenviar a la Direccién de Legal y

/ Administracion Justicia para su visto bueno.

Direccién de Legal 39 | Dar visto bueno al expediente y remitir al despacho del

y Justicia / Director Alcalde.

Alcalde 40 | Firmar la resolucion.
Remitir a la oficina de Secretaria Judicial.

Direccién de Legal 41 | Recibir y reenviar a la Secretaria General para firma del

y Justicia / Secretario.

Secretaria Judicial

Secretaria General 42 | Firmar la resolucion y remitir a la oficina de Secretaria
Judicial.

Direccién de Legal 43 | Recibir y remitir al Departamento de Publicidad Exterior.

y Justicia /

Secretaria Judicial

Publicidad Exterior 44 | Recibir e ingresar la informacién en cuadro Excel sobre

/ Administracién expedientes que estan para notificacion.

Publicidad Exterior 45 | Llamar al Contribuyente para notificarlo de la resolucién y

/ Recepcion devolver expediente a Administracién para que reciba al
Contribuyente cuando éste se presente en Publicidad
Exterior.

Publicidad Exterior 46 | Recibir el expediente, atender al Contribuyente para

/ Administracion notificarlo y entregarle la calcomania y la resolucidn
original.

Publicidad Exterior 47 | Redactar nota con listado de las resoluciones de aforo,

/ Seccidén de
Inspeccién

archivar nota y enviar expediente a la Seccion del

Departamento de Publicidad Exterior.
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Publicidad Exterior 48
/ lefe

Dar “Clic” al TPFC en el Sistema ARI para que apruebe el
numero de resolucion.

Administracion 49
Tributaria / Aforo

Realizar el Aforo y cobrar el impuesto correspondiente al
Contribuyente.
Fin.
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Memorial A
PUBLICIDAD PERMANENTE

SENOR

ALCALDE DEL DISTRITO DE PANAMA
CIUDAD. -

Senor Alcalde:

Quien suscribe , varén (mujer)
Panamefia/o mayor de edad, con cédula de identidad personal No. ,
con domicilio en , en mi condicion
de Representante Legal / Propietario de la Sociedad , inscrita en el
Registro Publico a la ficha , rollo e

imagen comparece ante usted a fin de que me inscriba en el

Registro de Publicidad Exterior.

Atentamente,

Cédula No.

Panama3, de de

Este documento es un modelo del memorial que debe presentarse y los requisitos que rigen la solicitud de publicidad exterior,
sin embargo, la legalidad de los tramites se fundamenta en las normas vigentes que regulan la materia en el Distrito de Panama
y sus posibles modificaciones.
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Memorial B
SENOR
ALCALDE DEL DISTRITO DE PANAMA
CIUDAD. -
Sefor Alcalde:
Quien suscribe , varén (mujer)
mayor de edad, con cédula de identidad personal No. , con
oficinas en el Corregimiento de )
teléfono ; en mi condicion de Representante Legal / Propietario de la
Sociedad , inscrita en el Registro Publico a la
ficha , rollo e imagen comparece ante
usted a fin de solicitar permiso de instalacidn de estructuras publicitarias
tipo la cual tiene la siguiente descripcion:
1. Corregimiento:
2. Localizacion:
3. Direccién:
4, No. de Pantallas:
5. No. de caras por pantallas:
6. Medidas de la pantalla:
7. Tipo de Estructura:
8. Retiro al corddn de la calle:
9. Altura Libre del piso a la parte inferior de la pantalla:

10. Distancia de la proyeccion vertical del cordén de la calle al borde de pantalla:
11. Distancia del tendido eléctrico:
12. Materiales de Estructura:

13. Soporte:

14. Titulo de la estructura:

15. Numero de contribuyente:

16. Responsable del Gravamen:
17. Persona que tramita:

18. Teléfonos:

Atentamente,

Cédula No.

Este documento es un modelo del memorial que debe presentarse y los requisitos que rigen la solicitud de publicidad exterior,
sin embargo, la legalidad de los tramites se fundamenta en las normas vigentes que regulan la materia en el Distrito de Panama
y sus posibles modificaciones.
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Requisitos Fundamentados en el Acuerdo 138 de 22 de septiembre de 2015

Requisitos (Especificaciones Técnicas del Tipo de Estructura Publicitaria.)

1. Tipo A: Vallas Perimetrales y/o Vallas cerramiento Perimetral
2. Tipo B: vallas Unipolares
3. Tipo C: Muros, paredes, fachadas y pinturas
4. Tipo D: Publicidad en Mobiliario urbano y otras estructuras concesionadas. (Kiosco)
5. TIPO E: Azoteas
6. TIPO F: Rétulos y Fascias
7. TIPO I: Banderolas
8. TIPO J: Publicidad Digital
Requisitos (Especificaciones Técnicas para instalar la Estructura Publicitaria.)
1. Altura Libre (minimo 2.74 metros)
2. Retiro del corddn de la calle (minimo 3.00 metros)
3. Distancia del borde de la pantalla a la proyeccidn vertical del cordén de la calle (minimo 1.50
metros)
4, Distancia al tendido eléctrico (minimo 3.00 metros)

Documentos que se adjuntara al Memorial
Copia del Certificado del Registro Publico (En vigencia no mayor de tres meses)
Aviso de Operaciones con firmas Originales.
Original del Paz y Salvo municipal de la sociedad que se hace cargo del gravamen.
Copia de la Cédula o pasaporte de identidad del solicitante.
Original del Visto Bueno de la Junta Comunal, del Corregimiento donde se instalara la estructura
......... publicitaria, (Certificacién de Viabilidad).
6. Croquis de la ubicacién de la finca en donde se instalard la estructura
7. Disefio de la estructura a instalar (“ARTE” presentar las medidas en metros cuadrados)
Si usted es arrendatario debe incluir la siguiente informacién:
e Documentos de la Finca:
e Autorizacién del propietario de la finca.
e Certificado del Registro Publico de la Finca (un afio).
e Autorizacién de la Asociaciéon del co-propietario del P.H
e Sise trata de inmuebles o edificio propiedad del Estado, deberd pagar al Tesoro Municipal
e En el Certificado del Registro Publico, el representante legal o persona autorizada debe aportar
el documento que lo acredite como persona autorizada a firmar toda documentacidn.

oW R

Al completar la documentacion, el solicitante debe pagar al Tesoro Municipal B/. 50.00 para cubrir los

gastos de inspeccion y la suma de B/.100.00 en concepto de Calcomania.
*DE INSTALAR LA ESTRUCTURA PUBLICITARIA ANTES DE LA EMISION DEL PERMISO, SE LE
SANCIONARA CON MULTA
* S| USTED FUE SANCIONADO POR ESTA SOLICITUD DE PERMISO, DEBE APORTAR COPIA DE LA
RESOLUCION Y COPIA DE RECIBO DE PAGO DE LA MULTA
* EL IMPUESTO EMPEZARA A REGIR A PARTIR DE LA FECHA DE EMISION DE LA RESOLUCION

*120 DIAS PARA INSTALAR EL ANUNCIO O EL PERMISO SERA REVOCADO

AREAS RESTRINGIDAS
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LUGARES DE PROHIBICION: Cementerios, Iglesias, centros religiosos, escuelas, universidades,

Desde la interseccion con Ave. B, hasta con |la avenida José de la
Cruz Herrera y la Calle Ramoén H. Jurado.
Desde la Interseccidon con la Via Espafia hasta la interseccidn con
la Manuel Espinosa Batista.
Desde la interseccidon con la Ave. Balboa, hasta la interseccion
con Via Espana.
Desde la interseccidn con la Via Espaiia, hasta el puente elevado
con la via Transistmica.
Avenida Cincuentenario Desde la Via Israel hasta la Via Domingo Diaz.
Via Santa Elena Desde la Via Porras hasta la Via Cincuentenario.
Las areas declaradas Patrimonio [Todo lo que corresponde al Casco Antiguo y las vias que
Histérico de la Humanidad conducen a las Ruinas de Panama la Vieja.

hospitales, aeropuertos, isletas o rotondas que separan las vialidades, monumentos nacionales, sitios
declarados Patrimonio Histérico, zonas verdes, arboles, parques recreativos y zonas de reservas
naturales, hidricas, areas de caracter de Ciudad Jardin, puentes pluvial, puente de la Américas, puente
Centenario o sobre cualquier otro puente que se construya sobre la rivera del canal de Panam3,
servidumbre, postes de electricidad, semdforos, apoyo a la redes eléctricas y telefdnicas, torres.

Avenida Balboa y Cinta Costera

Via Argentina

Avenida Federico Boyd

Avenida Manuel E. Batista
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2. Publicidad Exterior P.O.P.

Nombre del Publicidad Exterior P.O.P.

Procedimiento:

Objetivo Colocar en la fachada de un local comercial una publicidad P.O.P
adicional al rétulo que normalmente permite el Municipio. Esta
publicidad es fija, sin embargo, es temporal.

Alcance Son los anuncios destinados a publicar, de manera temporal, una
empresa, producto o promocién con un tamafio maximo de 0.5
metros cuadrados y colocada en el exterior o fachada del local
comercial.
La publicidad P.O.P. no puede excederse del 50% de la superficie de
la fachada.
Debe cumplir con los requisitos del nuevo Acuerdo Alcaldicio
No.138 del 22 de septiembre del 2015, que entrd en vigencia en
Gaceta Oficial 27911 del 19 de noviembre del 2015.
Aplica el Decreto Alcaldicio No.44-2015 del 23 de diciembre del
2015 que adopta la cartilla de publicidad exterior visual publicada
en Gaceta Oficial No.27943 del 07 de enero del 2016.

Definiciones POP: en inglés, point of purchase o punto de compra.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar y retirar los requisitos en el Municipio para la
instalacidn de una publicidad tipo P.O.P en el exterior de un
local comercial o negocio.

e Entregar la documentacién requerida.

e Pagar el costo de un derecho anual al Tesoro Municipal por
cada Contribuyente.

e Pagar la activacion de la publicidad P.O.P.

Publicidad Exterior / Ventanilla de Recepcion:

e Orientar al Contribuyente en cuanto a los requisitos y el
proceso que debe seguir para completar el tramite.

e Concertar cita al Contribuyente con la persona encargada de
los permisos para aclarar cualquier duda adicional.

e Entregar el formulario con los requisitos para realizar el
tramite.

Publicidad Exterior / Seccién de Permisos:

e Orientar al Contribuyente en todas las preguntas que pueda
tener respecto del proceso.

e Recibir la documentacion, verificar que esté completa y
correcta.

e Redactar la Resolucion de Permiso y crear el nimero (TPFC).

166

588



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

s

ALCALDIA DE PANAMA | Manual de Procedimientos de

i{ﬁ GOBIERNO MUNICIPAL la Direccién de Legal y Justicia

Elaboracion: Agosto 2016

e Armar el expediente de cada caso, asignando un numero
secuencial.

Publicidad Exterior / Administracion:

e Redactar las notas remisorias de expedientes para firma del
Jefe del Departamento de Publicidad Exterior.

e Atender al Contribuyente para notificarlo, entregarle la
Resolucién de Permiso y calcomanias.

Publicidad Exterior / Jefe:

e Firmar las notas remisorias de expedientes para visto bueno
del Director de Legal y Justicia y para firma del Secretario
Judicial y del Alcalde.

e Dar “clic” al TPFC en el sistema.

Direccidn de Legal y Justicia / Director:
e Dar visto bueno a la Resolucién de Permiso.
Direccidn de Legal y Justicia / Secretaria Judicial:

e Sellar con visto bueno la solicitud de permiso del
Contribuyente.

e Revisary firmar la Resolucién de Permiso.

Alcalde:
e Firmar la Resolucién de Permiso.

Formato o
Documento

Requisitos para el Formulario de Publicidad POP:
e Memorial A de Formulario de Requisitos para los Permisos
de Publicidad P.O.P.
e Copia del Certificado del Registro Publico.
e Copia autenticada del Aviso de Operaciones.
e Copia de la cédula o pasaporte de identidad del solicitante.
e Recibo de pago (Permiso anual de publicidad P.O.P.).
e Disefio de la estructura a instalar (“Arte”). No debe pasar de
0.5 metros cuadrados.
e Nota escrita informando la fecha de activacion que se
mantendrd la promocidn activa: Desde fecha, hasta fecha.
o Nota Remisoria de la Resolucién de Permiso.
o Recibo de pago (Permiso de activacion de la publicidad
P.O.P.).
Otros documentos del proceso:
e Nota de Expedientes Entregados para Firma del Jefe de
Publicidad Exterior.
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Descripcion del
Procedimiento:

Publicidad Exterior P.O.P.

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Contribuyente 1 Solicitar en el Departamento de Publicidad Exterior los
formularios o requisitos para tener una publicidad P.O.P. en
el exterior del local comercial.

Publicidad Exterior 2 | Verificar que la publicidad que realmente quiere colocar el

/ Ventanilla de Contribuyente se trata de publicidad P.O.P.

Recepcion

Contribuyente 3 ¢Tiene dudas y requiere alguna informacién adicional?
Si no tiene dudas y no requiere informacién adicional, salte
al paso #6.

Publicidad Exterior 4 Concertar una cita con la persona encargada de la Seccion

/ Ventanilla de de Permisos.

Recepcion **Si el encargado de la Seccion de Permisos tiene
disponibilidad, lo atiende inmediatamente.

Publicidad Exterior 5 | Atender entrevista con el Contribuyente y obtener toda la

/ Seccidén de informacidén necesaria para orientarlo en el tramite de la

Permisos publicidad de tipo P.O.P. que el Contribuyente desea
colocar en su local comercial.

Publicidad Exterior 6 Entregar al Contribuyente el Memorial A de Formulario de

/ Ventanilla de Requisitos para los Permisos de Publicidad P.O.P.

Recepcion

Contribuyente 7 Entregar al encargado de la Seccién de Permisos toda la
documentacién solicitada. Vea los requisitos de cada
formulario en la seccién de “Formato o documento” de este
procedimiento.

Publicidad Exterior 8 Recibir la documentacién presentada por el Contribuyente

/ Seccién de y remitir al Departamento de Secretaria Judicial dentro de

Permisos la Direccién de Legal y Justicia para su visto bueno.

Direccién de Legal 9 | Verificar la documentacion presentada por el

y Justicia / Contribuyente y dar visto bueno por medio de sello. Indicar

Secretaria Judicial al Contribuyente que pague el costo de la activacidn en las
ventanillas de caja.
**Si hay alguna documentacion que falta o estd
desactualizada o errdnea, lo devuelven al Departamento de
Publicidad Exterior para subsanar.

Contribuyente 10 | Pagar en Ventanilla de Caja el costo de la activacién de la

publicidad P.O.P.
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Publicidad Exterior 11 | Recibir la documentacion y verificar que venga junto con el

/ Seccion de recibo de pago y que cuenta con el sello de Secretaria

Permisos Judicial.

Publicidad Exterior 12 | Armar expediente del Contribuyente asignando un niumero

/ Seccidon de secuencial.

Permisos

Publicidad Exterior 13 | Redactar Resolucidn de aprobacién del permiso y crear el

/ Seccién de numero de resoluciéon en el Sistema (TPFC).

Permisos

Publicidad Exterior 14 | Redactar y firmar la Nota Remisoria de la Resolucién y

/ Seccion de entregar a Administracion para que lo entregue al Jefe del

Permisos Departamento de Publicidad Exterior para su firma.

Publicidad Exterior 15 | Recibir la Nota Remisoria y la resolucién, junto con el

/ Administracidn expediente. Redactar Nota de expedientes entregados para
firma del Jefe.

Publicidad Exterior 16 | Firmar la nota remisoria de resolucién y aprobar (Clic) el

/ Jefe TPFC en el sistema.

Publicidad Exterior 17 | Recibir expediente y reenviar a la Direccidon de Legal y

/ Administracién Justicia para su visto bueno.

Direccion de Legal 18 | Dar visto bueno al expediente y remitir al despacho del

y Justicia / Director Alcalde.

Alcalde 19 | Firmar la resoluciéon. Remitir a la oficina de Secretaria
Judicial.

Direccion de Legal 20 | Recibir y firmar la Resoluciéon de Permiso. Reenviar a

y Justicia / Publicidad Exterior.

Secretaria Judicial

Publicidad Exterior 21 | Recibir e registrar la informaciéon en cuadro Excel sobre

/ Administracion expedientes que estdn para notificacion. Entregar
expedientes a la recepcionista para que llame a todos los
Contribuyentes de los expedientes.

Publicidad Exterior 22 | Llamar al Contribuyente para notificarlo de la resolucién y

/ Recepcidn devolver expediente a Administracion para que reciba al
Contribuyente cuando éste se presente en Publicidad
Exterior.

Publicidad Exterior 23 | Recibir el expediente, activar en el sistema, atender al

/ Administracién

Contribuyente para notificarlo y entregarle la calcomania y
la resolucidn original.

**Las calcomanias pueden ser grupos de calcomanias
pagadas.

Fin.
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MEMORIAL A
PUBLICIDAD P.O.P.
Panama, de de
Seiior

ALCALDE DEL DISTRITO DE PANAMA
Ciudad. -

Sefior Alcalde:
Quien suscribe , varén (mujer)

Panamefia/o mayor de edad, con cédula de identidad personal No. ,
con domicilio en ,

en mi condicién de Representante Legal / Propietario de la Sociedad ,
, Ubicado en: ,
Registrado con el Numero de Contribuyente:

, solicitamos permiso para instalar publicidad

Tipo P.O.P., dentro del distrito de Panama.

Documentos que se adjuntara al Memorial

Copia del Certificado del Registro Publico

Copia autenticada de Aviso de Operaciones.

Original del Paz y Salvo municipal de la sociedad que se hace cargo del gravamen.
Copia de la Cédula o pasaporte de identidad del solicitante.

Recibo de pago (Permiso anual Publicidad P.O.P. B/. 2,000.00)

kLR

REQUISITOS PARA LA ACTIVACION DE PERMISOS P.O.P.

e Disefio de la estructura a instalar (“ARTE”) No debe pasar de 0.5 metros
e Fecha que se mantendra la promocidn activa:
Desde la fecha: Hasta la fecha:
e Recibo de pago (Permiso de activacién de la promocién P.O.P B/.50.00 por activacién)

Este documento es un modelo del memorial que debe presentarse y los requisitos que rigen la solicitud de publicidad exterior,
sin embargo, la legalidad de los tramites se fundamenta en las normas vigentes que regulan la materia en el Distrito de Panama y
sus posibles modificaciones.
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3. Publicidad Temporal.

Nombre del
Procedimiento:

Publicidad Temporal

Objetivo

Obtener el permiso Municipal para colocar en la fachada de un local
comercial, una publicidad temporal (no mas de 60 dias calendarios).

Alcance

Pueden ser telones, “banners”, micro perforados, adosados a
vidriera que especifiquen el tiempo de oferta de su publicidad.
También pueden ser médulos de exposicion, anuncios publicitarios
mdviles, anuncios inflables, globos o “gummy”, BTL entre otros
elementos similares.

Aplica para el Distrito de Panama y debe cumplir con los requisitos
del nuevo Acuerdo Alcaldicio No.138 del 22 de septiembre del
2015, que entrd en vigencia en Gaceta Oficial 27911 del 19 de
noviembre del 2015.

Definiciones

e BTL: “Below The Line”, acronimo utilizado en Publicidad,
consiste en emplear formas de comunicacibn no masivas
dirigidas a un segmento especifico (target) empleando como
armas principales la creatividad, la sorpresa o el sentido de
oportunidad, creando a su vez canales novedosos para
comunicar el mensaje deseado.

e Banner: Espacio publicitario insertado en una pagina de
internet.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar y retirar los requisitos en el Municipio para la
instalacion de una publicidad tipo temporal en el exterior de
un local comercial.

e Entregar la documentacién requerida.

e Pagar el costo de un derecho publicidad temporal al Tesoro
Municipal

e Pagar el costo de Certificacidn de Viabilidad en la Junta
Comunal.

Publicidad Exterior / Ventanilla de Recepcidn:

e Orientar al Contribuyente en cuanto a los requisitos y el
proceso que debe seguir para completar el tramite.

e Concertar cita al Contribuyente con la persona encargada de
los permisos para aclarar cualquier duda adicional.

e Entregar el formulario de Memorial de Publicidad Temporal
con los requisitos para realizar el trdmite.

Publicidad Exterior / Seccidn de Permisos:
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e Orientar al Contribuyente en todas las preguntas que pueda
tener respecto del proceso.

e Recibir la documentacion, verificar que esté completa y
correcta.

e Redactar la Resolucién de Permiso.

e Crear el nimero (TPFC) de la Resolucidn.

e Armar el expediente de cada caso, asignando un numero
secuencial.

e Redactar Nota Remisoria de la Resolucidn.

Publicidad Exterior / Administracion:

e Redactar la Nota Remisoria de Expediente para Firma del
Jefe del Departamento de Publicidad Exterior.

e Atender al Contribuyente para notificarlo y entregarle la
Resolucion de Permiso.

Publicidad Exterior / Jefe:

e Firmar las notas remisorias de expedientes para visto bueno
del Director de Legal y Justicia y para firma del Secretario
Judicial y del Alcalde.

e Dar “clic” al TPFC en el sistema.

Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Dar visto bueno a la Resolucién de Permiso.
Direccion de Legal y Justicia / Secretaria Judicial:

e Sellar con visto bueno la solicitud de permiso del
Contribuyente.

e Revisary firmar la Resolucién de Permiso.

Alcalde:
e Firmar la Resolucion de Permiso.

Formato o
Documento

Requisitos para el Formulario de Publicidad Temporal:

e Memorial de Publicidad Temporal.

e Fotocopia Certificado de Registro Publico y el Original (En
caso de Persona Juridica con una vigencia no mayor de tres
meses).

e Fotocopia del Aviso de Operacion, con firmas originales.

e Original del Paz y Salvo Municipal de la sociedad que se
hace cargo del gravamen.

e Fotocopia de la cédula o pasaporte de identidad del
solicitante.

e Original del visto bueno de la Junta Comunal, del
Corregimiento donde se instalard la estructura publicitaria
(Certificacion de Viabilidad).

e Croquis de la ubicacién de la finca en donde se instalara la
estructura.
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Disefio de la estructura a instalar (“Arte” presentar las
medidas en metros cuadrados).

Otros documentos del proceso:

Recibo de Pago del Permiso.

Resolucion de aprobacion del permiso.

Nota Remisoria de la Resolucién.

Nota de Expedientes Entregados para Firma del Jefe de
Publicidad Exterior.

Excel sobre expedientes que estan para notificacion.

Descripcion del
Procedimiento:

Publicidad Temporal

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Contribuyente 1 Solicitar en el Departamento de Publicidad Exterior los
formularios o requisitos para tener una publicidad temporal
en el exterior del local comercial.

Publicidad Exterior 2 | Verificar que la publicidad que realmente quiere colocar el

/ Ventanilla de Contribuyente se trata de publicidad temporal.

Recepcion

Contribuyente 3 ¢Tiene dudas y requiere alguna informacion adicional?
Si no tiene dudas y no requiere informacién adicional, salte
al paso #6.

Publicidad Exterior 4 | Concertar una cita con el encargado de la Seccion de

/ Ventanilla de Permisos.

Recepcidn **Si el encargado de la Seccién de Permisos tiene
disponibilidad, lo atiende inmediatamente.

Publicidad Exterior 5 Atender entrevista con el Contribuyente y obtener toda la

/ Seccidn de informacién necesaria para orientarlo en el tramite de la

Permisos publicidad de tipo temporal que el Contribuyente desea
colocar en su local comercial.

Publicidad Exterior 6 Entregar al Contribuyente el Memorial de Publicidad

/ Ventanilla de Temporal para que lo complete.

Recepcion

Contribuyente 7 Entregar al encargado de la Seccion de Permisos toda la

documentacién solicitada. Vea los requisitos de cada
formulario en la seccion de “Formato o documento” de este
procedimiento.
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Publicidad Exterior 8 Recibir la documentacién presentada por el Contribuyente
/ Seccion de y remitir al Departamento de Secretaria Judicial dentro de
Permisos la Direccién de Legal y Justicia para su visto bueno.
Direccion de Legal 9 | Verificar la documentacion presentada por el
y Justicia / Contribuyente y dar visto bueno por medio de sello. Indicar
Secretaria Judicial al Contribuyente que pague el costo de la publicidad
temporal en las ventanillas de caja.
**Si hay alguna documentacion que falta o estd
desactualizada o errdnea, lo devuelven al Departamento de
Publicidad Exterior para subsanar.
Contribuyente 10 | Pagar en Ventanilla de Caja el costo de la publicidad
temporal.
Publicidad Exterior 11 | Recibir la documentacion y verificar que venga junto con el
/ Seccion de Recibo de Pago del Permiso y que cuenta con el sello de
Permisos Secretaria Judicial.
Publicidad Exterior 12 | Armar expediente del Contribuyente asignando un numero
/ Seccion de secuencial.
Permisos
Publicidad Exterior 13 | Redactar Resolucidn de aprobacién del permiso y crear el
/ Seccién de numero de resoluciéon en el Sistema (TPFC).
Permisos
Publicidad Exterior 14 | Redactar y firmar la Nota Remisoria de la Resolucién y
/ Seccion de entregar a Administracién para que lo entregue al Jefe del
Permisos Departamento de Publicidad Exterior para su firma.
Publicidad Exterior 15 | Recibir la Nota Remisoria y la Resolucidn, junto con el
/ Administracién expediente.
Redactar Nota de Expedientes Entregados para Firma del
Jefe de Publicidad Exterior.
Publicidad Exterior 16 | Firmar la Nota Remisoria de Resolucion y aprobar (Clic) el
/ lefe TPFC en el sistema.
Publicidad Exterior 17 | Recibir expediente y reenviar a la Direccidon de Legal y
/ Administracion Justicia para su visto bueno.
Direccién de Legal 18 | Dar visto bueno al expediente y remitir al despacho del
y Justicia / Director Alcalde.
Alcalde 19 | Firmar la Resolucidon. Remitir a la oficina de Secretaria
Judicial.
Direccién de Legal 20 | Recibir y firmar la Resolucién de Permiso. Reenviar al
y Justicia / Departamento de Publicidad Exterior.
Secretaria Judicial
Publicidad Exterior 21 | Recibir y registrar la informacién en cuadro Excel sobre

/ Administracion

expedientes que estan para notificacion. Entregar
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expedientes a la recepcionista para que llame a todos los
Contribuyentes de los expedientes.

Publicidad Exterior
/ Recepcion

22

Llamar al Contribuyente para notificarlo de la Resolucién y
devolver expediente a Administracion para que reciba al
Contribuyente cuando éste se presente en Publicidad
Exterior.

** Si la Resolucion fuera de negacién, el Contribuyente
podria aceptarla, apelar o pedir reconsideracion.

Publicidad Exterior
/ Administracion

23

Recibir el expediente, registrar en el sistema como
publicidad temporal y atender al Contribuyente para
notificarlo y entregarle la Resolucién original.

Fin.
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Modelo de Memorial
Publicidad eventual
Panama, de de
SENOR

ALCALDE DEL DISTRITO CAPITAL
CIUDAD. -

Sefior Alcalde:

Quien suscribe , varén
(mujer) Panamefia/o mayor de edad, con cédula de identidad personal No.
, con domicilio en
, en mi

condicion de Representante Legal / Propietario de la Sociedad ,
, Ubicado en: -
Registrado con el Numero de Contribuyente:

’

Solicitamos permiso para instalar una publicidad eventual que consiste en (describir la
publicidad, medidas, lugar y forma en que sera exhibida) la cual se mantendra activa en
un periodo: desde la fecha: hasta la fecha:

Documentos que se adjuntara al Memorial

v" Copia del Certificado del Registro Publico (En caso de Persona Juridica con una
vigencia no mayor de tres meses)

v Aviso de Operaciones con firmas Originales.

v Original del Paz y Salvo municipal de la sociedad que se hace cargo del gravamen.

v Copia de la Cédula o pasaporte de identidad del solicitante

v’ Original del Visto Bueno de la Junta Comunal, del Corregimiento donde se instalara
anuncio publicitario, (Certificacion de Viabilidad B/50.00).

v" Croquis de la ubicacién de la finca en donde se instalard anuncio publicitario

v Disefio del anuncio publicitario (“ARTE” presentar las medidas en metros cuadrados)

Este documento es un modelo del memorial que debe presentarse y los requisitos que rigen la solicitud de publicidad
exterior, sin embargo, la legalidad de los tramites se fundamenta en las normas vigentes que regulan la materia en el Distrito
de Panama y sus posibles modificaciones.
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4. Publicidad Mdvil.

Nombre del Publicidad Mdvil

Procedimiento:

Objetivo Obtener el permiso Municipal para colocar publicidad en algun
vehiculo que circulard por el Distrito de Panama, siendo una
publicidad temporal.

Alcance El anuncio publicitario movil sera identificado como un anuncio

publicitario temporal, el cual se pagara por mes o fraccién. Sélo se
permitira fijar, pintar o adherir publicidad exterior visual en
vehiculos comerciales, vehiculos de transporte publico o selectivo,
turismo, motos, bicicletas, vehiculos de carga, vehiculos rigidos,
remolques, incluidos los remolques tirados por bicicletas,
motocicletas o cualquier medio de transporte siempre y cuando no
contravengan las normas del transito.

Aplica para el Distrito de Panamad y debe cumplir con los requisitos
del nuevo Acuerdo Alcaldicio N° 138 del 22 de septiembre del 2015,
que entrd en vigencia en Gaceta Oficial 27911 del 19 de noviembre
del 2015. Aplica el Decreto Alcaldicio N° 44-2015 del 23 de
diciembre del 2015 que adopta la cartilla de publicidad exterior
visual en Gaceta Oficial N° 27943 del 07 de enero del 2016.

Responsabilidades

Contribuyente:

e Solicitar y retirar los requisitos en el Municipio para la
instalacidn de una publicidad tipo mdvil en el exterior de un
vehiculo.

e Entregar la documentacién requerida.

e Pagar el costo de un derecho publicidad temporal al Tesoro
Municipal

Publicidad Exterior / Ventanilla de Recepcidn:

e Orientar al Contribuyente en cuanto a los requisitos y el
proceso que debe seguir para completar el tramite.

e Concertar cita al Contribuyente con la persona encargada de
los permisos para aclarar cualquier duda adicional.

e Entregar el formulario de Memorial de Publicidad Mdvil con
los requisitos para realizar el tramite.

Publicidad Exterior / Seccién de Permisos:

e Orientar al Contribuyente en todas las preguntas que pueda
tener respecto del proceso.

e Recibir la documentacion, verificar que esté completa y
correcta.

e Redactar la Resolucidn de Permiso y crear el nimero (TPFC).
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e Armar el expediente, asignando un nidmero secuencial.
Publicidad Exterior / Administracion:
e Redactar las notas remisorias de expedientes para firma del
Jefe del Departamento de Publicidad Exterior.
e Atender al Contribuyente para notificarlo y entregarle la
Resolucion de Permiso.
Publicidad Exterior / Jefe:
e Firmar las notas remisorias de expedientes para visto bueno
del Director de Legal y Justicia y para firma del Secretario
Judicial y del Alcalde.
e Dar “clic” al TPFC en el sistema.
Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Dar visto bueno a la Resolucién de Permiso.
Direccidn de Legal y Justicia / Secretaria Judicial:
e Sellar con visto bueno la solicitud de permiso del
Contribuyente.
e Revisary firmar la Resolucién de Permiso.
Alcalde:
e Firmar la Resolucion de Permiso.
Formato o Requisitos para el Formulario de Publicidad Movil:
Documento e Formulario Memorial de Publicidad Méuvil.

e Copia del Certificado del Registro Publico (En caso de
Persona Juridica, con una vigencia no mayor de tres meses).

e Aviso de Operaciones con firmas originales.

e Pazy Salvo Municipal original.

e Copia de la cédula o pasaporte de identidad del solicitante.

e Copia de Registro Unico de Propiedad Vehicular y original
para cotejo.

e Disefio de la publicidad a instalar (“Arte”). Presentar las
medidas en metros cuadrados.

e Recibo de pago del trdmite o permiso.

Otros documentos del proceso:

e Recibo de Pago del Permiso.

e Resolucion de aprobacion del permiso.

e Nota Remisoria de la Resolucion.

o Nota de Expedientes Entregados para Firma del Jefe.

e Excel sobre expedientes que estan para notificacion.
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Descripcion del
Procedimiento:

Publicidad Movil

Area Funcional / Paso | Actividad

Responsable N°

Contribuyente 1 Solicitar en el Departamento de Publicidad Exterior los
formularios o requisitos para tener una publicidad mdévil. en
el exterior de un vehiculo comercial.

Publicidad Exterior 2 | Verificar que la publicidad que realmente quiere colocar el

/ Ventanilla de Contribuyente se trata de publicidad movil.

Recepcion

Contribuyente 3 ¢Tiene dudas y requiere alguna informacién adicional?
Si no tiene dudas y no requiere informacién adicional, salte
al paso #6.

Publicidad Exterior 4 Concertar una cita con la persona encargada de la Seccién

/ Ventanilla de de Permisos. Si el encargado de la Seccién de Permisos tiene

Recepcion disponibilidad, lo atiende inmediatamente.

Publicidad Exterior 5 | Atender entrevista con el Contribuyente y obtener toda la

/ Seccion de informacién necesaria para orientarlo en el tramite de la

Permisos publicidad de tipo movil. que el Contribuyente desea
colocar en su vehiculo.

Publicidad Exterior 6 Entregar al Contribuyente el Memorial de Publicidad Mdvil

/ Ventanilla de con los Requisitos para los Permisos de Publicidad Movil.

Recepcion

Contribuyente 7 Entregar al encargado de la Seccién de Permisos toda la
documentacién solicitada. Vea los requisitos de cada
formulario en la seccién de “Formato o documento” de este
procedimiento.

Publicidad Exterior 8 Recibir la documentacién presentada por el Contribuyente

/ Seccion de y remitir al Departamento de Secretaria Judicial dentro de

Permisos la Direccién de Legal y Justicia para su visto bueno.

Direccidn de Legal 9 | Verificar la documentacidn presentada por el

y Justicia / Contribuyente y dar visto bueno por medio de sello. Indicar

Secretaria Judicial al Contribuyente que pague el costo de la publicidad mévil
en las ventanillas de caja.
**Si hay alguna documentacién que falta o esta
desactualizada o errdnea, lo devuelven al Departamento de
Publicidad Exterior para subsanar.

Contribuyente 10 | Pagar en Ventanilla de Caja el costo de la publicidad mévil.

Publicidad Exterior 11 | Recibir la documentacidn y verificar que venga junto con el

/ Seccidén de
Permisos

recibo de pago y que cuenta con el sello de Secretaria
Judicial.
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Publicidad Exterior 12 | Armar expediente del Contribuyente asignando un nimero
/ Seccidén de secuencial.
Permisos
Publicidad Exterior 13 | Redactar Resolucion de aprobacion del permiso y crear el
/ Seccién de namero de resolucion en el Sistema (TPFC).
Permisos
Publicidad Exterior 14 | Redactar y firmar la Nota Remisoria de la Resolucién y
/ Seccién de entregar a Administracién para que lo entregue al Jefe del
Permisos Departamento de Publicidad Exterior para su firma.
Publicidad Exterior 15 | Recibir la Nota Remisoria y la Resolucidon, junto con el
/ Administracion expediente.
Redactar Nota de Expedientes entregados para Firma del
Jefe.
Publicidad Exterior 16 | Firmar la Nota Remisoria de Resolucion y aprobar (Clic) el
/ lefe TPFC en el sistema.
Publicidad Exterior 17 | Recibir expediente y reenviar a la Direccidon de Legal y
/ Administracién Justicia para su visto bueno.
Direccion de Legal 18 | Dar visto bueno al expediente y remitir al despacho del
y Justicia / Director Alcalde.
Alcalde 19 | Firmar la Resolucién. Remitir a la oficina de Secretaria
Judicial.
Direccioén de Legal 20 | Recibir y firmar la Resolucion de Permiso. Reenviar a
y Justicia / Publicidad Exterior.
Secretaria Judicial
Publicidad Exterior 21 | Recibir y registrar la informacién en cuadro Excel sobre
/ Administracién expedientes que estan para notificacion. Entregar
expedientes a la recepcionista para que llame a todos los
Contribuyentes de los expedientes.
Publicidad Exterior 22 | Llamar al Contribuyente para notificarlo de la Resolucion y
/ Recepcion devolver expediente a Administracidon para que reciba al
Contribuyente.
**Si la Resolucion es de negacion el Contribuyente puede
aceptarla, apelar o solicitar una reconsideracion.
Publicidad Exterior 23 | Recibir el expediente, registrar en el sistema como

/ Administracién

publicidad mévil, atender al Contribuyente para notificarlo
y entregarle la Resolucién original.
Fin.
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Modelo de Memorial
Publicidad Movil
Panama, de de
SENOR

ALCALDE DEL DISTRITO CAPITAL
CIUDAD. -

Senor Alcalde:

Quien suscribe , varon (mujer)
Panamefia/o mayor de edad, con cédula de identidad personal No. ,
con domicilio en ,
en mi condicion de Representante Legal / Propietario de la Sociedad ,
, Ubicado en: ,
Registrado con el Numero de Contribuyente:

, solicitamos permiso para instalar una
publicidad mévil (Describir la publicidad, medidas, lugar y forma en que sera exhibida) la cual se
mantendrd activa en el vehiculo con las siguientes descripciones:

Marca: Modelo: Placa:

Documentos que se adjuntara al Memorial

1. Certificado del Registro Publico (En caso de Persona Juridica con una vigencia no mayor
de tres meses)

Aviso de Operaciones con firmas Originales.

Original del Paz y Salvo municipal de la sociedad que se hace cargo del gravamen.

Copia de la Cédula o pasaporte de identidad del solicitante.

Registro Unico Vehicular

Disefo de la publicidad a instalar (“ARTE” presentar las medidas en metros cuadrados)
Fotos del Vehiculo donde se instalara la Publicidad

Nouk~ownN

* Al completar la documentacidn, el solicitante debe pagar al Tesoro Municipal la suma de
B/.50.00 en concepto de Inspeccidn Técnica.

Este documento es un modelo del memorial que debe presentarse y los requisitos que rigen la solicitud de publicidad exterior, sin
embargo, la legalidad de los tramites se fundamenta en las normas vigentes que regulan la materia en el Distrito de Panama y sus
posibles modificaciones.
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5. Sancién por Publicidad Instalada que no cumple.

Nombre del Sancion por Publicidad Instalada que no cumple

Procedimiento:

Objetivo Establecer el proceso de sancidn a los Contribuyentes cuando tienen
publicidad instalada en el exterior de sus locales comerciales, sin el
debido permiso y que ademas dicha publicidad no cumple con las
medidas, estdndares o ubicacidn regulada.

Alcance Este proceso puede conducir a las siguientes acciones por parte del
Municipio:

e (Citacion al Contribuyente.
e Remocién de la publicidad instalada.
e Las dos anteriores.
Toda publicidad exterior debe estar regulada fiscalmente por el
Municipio de Panama pagando las tasas contempladas en el
Acuerdo 138 del 22 de septiembre de 2015.
Definiciones TX: Departamento que se encarga de tomar fotografias de los

comercios de la capital y llevar el control del Programa ARI.

Sistema ARI: Sistema informatico de registros del Municipio de
Panama.

Sistema ARI: Sistema informatico de registros de Contribuyentes del
Municipio de Panama.

Responsabilidades

Publicidad Exterior / Seccién de Permiso:
e Armar expediente y entregar todos los documentos que la
Seccion de Legal necesita para proceder con la sanciéon al
Contribuyente.

Publicidad Exterior / Seccién de Legal:

e Crear expediente de multa.

e Atender al Contribuyente en el Acto de Comparecencia.

e Completar y firmar Acta de Comparecencia. Asegurarse de
gue el Contribuyente la firma también.

e Entregar copia del Acta de Comparecencia firmada al
Contribuyente.

e Redactar la Resolucién de Multa.

Contribuyente:
e Asistir al Acto de Comparecencia.
e Firmar Acta de Comparecencia.
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e Entregar la documentacién requerida.
e Aceptar la Resolucidn, Apelar o solicitar Reconsideracion.
e Pagarla multa.

Publicidad Exterior / Seccién de Estadistica:
e Registrar nimero y monto de la Resolucion de multa en
cuadro Excel.

Publicidad Exterior / Recepcion:
e Llamar al Contribuyente para que venga a Publicidad Exterior
a Notificarse.

Publicidad Exterior / Administracion:

e Redactar Nota con listado de Expedientes de Resoluciones
para Multa.

e Redactar el formulario de entrega de documentos al
Despacho Superior.

e Registrar la fecha de salida de los expedientes del
departamento de Publicidad Exterior.

e Recibir y notificar al Contribuyente de la Resolucion de
Multa. Entregar una copia de la Resolucion.

e Enviar la Resolucidn original al Jefe para que aplique la multa
en el sistema.

Publicidad Exterior / Jefe:
e Revisar y firmar nota de listado de expedientes enviados
para multa.
e Aplicar la multa en el Sistema ARI.

Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Revisar y aprobar expediente para que lo firme el Despacho
Superior.

Alcalde:
e Firmar la Resolucion de Multa.

Formato o
documento

Requisitos que debe entregar la Seccién de Permisos para iniciar el
proceso de sancién:
e Informe de inspeccion.
e Fichas de las imagenes proporcionadas por TX, dimensiones
y ubicacidn del local comercial.
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e Fotografias que tomo el inspector.
e Boleta de citacion que se le entregé al Contribuyente.

Requisitos con los que se debe presentar el Contribuyente:

e Asistir el Representante Legal o un abogado con poder o un
tercero con Nota de Autorizacién para atender el tramite
debidamente notariado.

e Fotocopia Certificado de Registro Publico y el Original.

e Fotocopia del Aviso de Operaciones y el Original.

e Fotocopia de la cédula del Representante Legal y de la
persona autorizada.

e Pazy Salvo o ultimo recibo de pago de impuesto Municipal.

o Nota con los descargos por parte del Contribuyente.

e Boleta original de citacion que se le entregé al
Contribuyente.

Otros documentos del proceso:
e Expediente de Multa.
o Formulario de Acta de Comparecencia.
e Formulario de Entrega de documentos al Despacho
Superior.

Descripcion del
Procedimiento:

Sancion por Publicidad Instalada que no cumple

Responsable

Paso | Actividad
NO

Publicidad Exterior
/ Seccion de
Permisos

1 Entregar a la Seccidon de Legal de Publicidad Exterior el
expediente con toda la documentacién que se requiere
para sancionar al Contribuyente.

Entregar:
e Informe de inspeccion.
e Fichas de las imagenes proporcionadas por TX,
dimensiones y ubicacion del local comercial.
e Fotografias que tomé el inspector.
e Boleta de citacién que se le entregd al
Contribuyente.

Publicidad Exterior
/ Seccion de Legal

2 Recibir los documentos anteriores, crear un “expediente de
multa” y esperar que el Contribuyente se presente el dia
citado para realizar el Acto de Comparecencia.

Contribuyente

3 Asistir a la cita en las oficinas de Publicidad Exterior y
presentar toda la documentacidn requerida:
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e Fotocopia Certificado de Registro Publico y el
Original.

e Fotocopia del Aviso de Operaciones y el Original.

e Asistir el Representante Legal o un abogado con
poder o un tercero con Nota de Autorizacién para
atender el trdmite debidamente notariado.

e Fotocopia de la cédula del Representante Legal y de
la persona autorizada.

e Paz y Salvo o ultimo recibo de pago de impuesto
Municipal.

e Presentar los descargos por escrito.

e Boleta de citacién original que le fue entregada al
momento de la inspeccién.

Publicidad Exterior 4 Completar y firmar el Formulario de Acta de

/ Seccion de Legal Comparecencia, en donde se formulan los cargos que se le
estan aplicando al Contribuyente, citando los Articulos 48,
49, 50 y 51 del Acuerdo 138 del 22 de septiembre de 2015
que fueron incumplidos.
**El Contribuyente también debe firmar el Acta de
Comparecencia.

Publicidad Exterior 5 Entregar copia del Acta firmada al Contribuyente.

/ Seccion de Legal

Publicidad Exterior 6 Redactar la Resolucidon de Multa y enviar expediente con un

/ Seccion de Legal cuadro informe de entrega de expedientes a la seccion de
Estadistica de Publicidad Exterior

Publicidad Exterior 7 Registrar la Resolucidn de Multa en cuadro Excel.

/ Seccién Se registra el nimero de resoluciéon, numero y nombre del

Estadistica Contribuyente y el Monto de la sancion impuesta.

Publicidad Exterior 8 Redactar Nota con el listado de expedientes de

/ Administracion Resoluciones para Multa y Formulario de Entrega de
Documentos al Despacho Superior.

Publicidad Exterior 9 Revisar y firmar la Nota de Listado de Expedientes enviados

/ lefe para Multa.

Publicidad Exterior 10 | Registrar la fecha de salida del expediente en el cuadro

/ Administracion Excel y reenviar a la Direccion de Legal y Justicia.

Direccién de Legal 11 | Revisar, aprobar el expediente y reenviar al Despacho

y Justicia / Director Superior para firma.

Alcalde 12 | Firmar la Resolucion de Multa.

Direccion de Legal 13 | Remitir expediente a la Seccién de Publicidad Exterior.

y Justicia / Director
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Publicidad Exterior 14
/ Administracion

Recibir la resolucién de multa firmada por el Alcalde junto
con el expediente y entregar a Recepcién para que llamen
al Contribuyente para notificarlo.

Publicidad Exterior 15
/ Recepcidn

Recibir el expediente y llamar al Contribuyente para que se
notifique en la oficina de Publicidad Exterior.

Publicidad Exterior 16
/ Administracidn

Recibir al Contribuyente y notificarlo.

Entregar una copia de la resolucion y enviar la original al
Jefe del Departamento para que aplique la multa en el
Sistema ARI.

Contribuyente 17

Notificarse de la Resolucién de Multa, aceptar, apelar o
solicitar una reconsideracion.

Publicidad Exterior 18
/ Jefe

Aplicar la Resolucion en el Sistema ARI, cargando asi la
multa en el sistema.

Contribuyente 19

Pagar la multa en ventanilla de pagos.
Fin.
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6. Sancion por Publicidad Instalada que si cumple.

Nombre del Sancion por Publicidad Instalada que si cumple

Procedimiento:

Objetivo Establecer el proceso de sancién al local comercial del
Contribuyente cuando éste solicita permiso para colocar publicidad
en el exterior del local, sin embargo, dicha publicidad ya esta
instalada con antelacidn a la solicitud del permiso.

Alcance Aplica para publicidad que si cumple los requisitos del Municipio y
que fue instalada antes de obtener el permiso.
**La parte legal de los requisitos para los permisos de Anuncios o
Estructuras Publicitarias Fijas se encuentran en el Capitulo V,
Seccion 13, articulo 14 del Acuerdo 138 del 22 de Septiembre de
2015 del Municipio.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Publicidad Exterior / Seccién de Permisos:
e Entregar el expediente completo con toda la documentacion
requerida para la sancién y obtencién del permiso.
Publicidad Exterior / Seccién de Legal:
e Crear el nuevo expediente para multa.
e Redactar el Informe Secretarial de Multa de Permiso y
enviarlo a Secretaria Judicial.
e Realizar el Acto de Comparecencia con el Contribuyente.
e Completar Formulario de Acta de Comparecencia.
e Redactar la Resolucidn de Multa del Permiso.
e Enviar Cuadro informe de entrega de expedientes a
Estadistica.
Contribuyente:
Asistir al Acto de Comparecencia.
e Gestionar proceso de Apelacion.
e Gestionar Proceso de Reconsideracion.
e Aceptar la sancidn y pagar multa.
Publicidad Exterior / Seccién Estadistica:
e Llevar registro de los Informes Secretariales de Multa que se
envian a Secretaria Judicial
e Llevar registro de las Resoluciones de Multa que se envian a
la Direccidn de Legal y Justicia.
Publicidad Exterior / Administracion:
e Llamar al Contribuyente para que asista al Acto de
Comparecencia.
e Elaborar Cuadro Informe de Expedientes Remitidos a
Secretaria Judicial.

191

613



No. 28177-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

s

ALCALDIA DE PANAMA | Manual de Procedimientos de

iiﬁ GOBIERAO MUNICIPAL la Direccién de Legal y Justicia

Elaboracion: Agosto 2016

e Elaborar Nota con el listado de los expedientes de
resoluciones para multa que se estan enviando a firma del
Jefe del Departamento.
o Redactar Formulario de Entrega de Documentos al Despacho
Superior.
e Registra la fecha de entrada del expediente cuando viene de
Secretaria Judicial.
e Registrar la fecha de salida del expediente cuando va al
Despacho Superior.
e Llamar al Contribuyente para que se notifique en ventanilla
sobre la Resolucion de Multa y entregar la misma.
e Entregar el permiso al Contribuyente.
Direccion de Legal y Justicia / Secretaria Judicial:
e Revisary firmar el informe secretarial de multa.
Direccion de Legal y Justicia / Director:
e Revisary aprobar el expediente.
e Enviar los expedientes al Despacho Superior.
Publicidad Exterior / Jefe:
e Revisar y firmar la nota con el listado de Resoluciones de

Multa.
Alcalde:
e Firmar las resoluciones de multa.
Formato o Documentos:
Documento e Acuerdo 138 del 22 de septiembre de 2015 del Municipio.

¢ Informe Secretarial de Multa de Permiso.

e Resolucién de Multa del Permiso.

e Formulario de Acta de Comparecencia.

e Cuadro Informe de Entrega de Expedientes a Estadistica
(Excel).

e Cuadro Informe de Expedientes Remitidos a Secretaria
Judicial.

e Nota con Listado de Expedientes de Resoluciones para
Multa.

e Formulario de Entrega de Documentos al Despacho
Superior.

o Registro de los Informes Secretariales de Multa que se
envian a Secretaria Judicial

e Registro de las Resoluciones de Multa que se envian a la
Direccién de Legal y Justicia.

Requisitos:

e Carta poder donde el Representante Legal autoriza al

abogado que va a tramitar la solicitud.
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Fotocopia de las cédulas del Representante Legal y el
Tramitador o abogado autorizado.

Memorial A, detallando las generales del Contribuyente que
estd solicitando el permiso.

Memorial B, detallando lo concerniente al tipo de publicidad
gue se va a instalar en el Comercio.

Certificado de Registro Publico (Original y fotocopias) para
el resto de los expedientes si los hay.

Aviso de Operacion del MICI(Copia).

Paz y Salvo del Municipio de Panama.

Permiso de la Junta Comunal del corregimiento donde va a
ser instalada la publicidad.

Croquis de ubicacién del local comercial.

Imagenes de lo que va a ser el tipo de publicidad.
Autorizacién del propietario de la Finca o inmueble donde a
va ser instalada la publicidad y fotocopia de la cédula del
duefio.

Fotocopia Certificado de Propiedad donde va a ser instalada
la publicidad.

Fotocopia del Certificado de Persona lJuridica donde
aparecen las generales del duefio de la finca.

Fotocopia del contrato de arrendamiento de la propiedad.
Permiso de construccion de la Direccién de Obras y
Construcciones (aplica solo si es construccién).

Recibo de pago del Municipio de la inspeccion.

Informe técnico del Departamento de Inspecciéon Legal de la
Direccién de Legal y Justicia.

Fotografias de la publicidad (si estd instalada la publicidad
previamente).

Formulario de Citacion de la Seccién de Inspectores de
Publicidad Exterior.

Descripcion del
Procedimiento:

Sancion por Publicidad Instalada que si cumple

Responsable Paso | Actividad
NO
Publicidad Exterior 1 Entregar expediente cuando se complete la informacion

/ Seccidén de
Permisos

requerida para la obtencién del permiso, a la Seccién de
Legal de Publicidad Exterior con todos los documentos del
Contribuyente y con el informe de inspeccién.
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Debe incluir la siguiente documentacién en el expediente:

Carta poder donde el Representante Legal autoriza
al abogado que va a tramitar la solicitud.

Fotocopia de las cédulas del Representante Legal y
el Tramitador o abogado autorizado.

Memorial A, detallando las generales del
Contribuyente que esta solicitando el permiso.
Memorial B, detallando lo concerniente al tipo de
publicidad que se va a instalar en el Comercio.
Certificado original de Registro Publico y fotocopias
para el resto de los expedientes si los hay.

Aviso de Operacidn del MICI(Copia).

Paz y Salvo del Municipio de Panama.

Permiso de la Junta Comunal del corregimiento
donde va a ser instalada la publicidad.

Croquis de ubicacion del local comercial.

Imagenes de lo que va a ser el tipo de publicidad.
Autorizacién del propietario de la Finca o inmueble
donde a va ser instalada la publicidad y fotocopia de
la cédula del duefio.

Fotocopia Certificado de Propiedad donde va a ser
instalada la publicidad.

Fotocopia del Certificado de Persona Juridica donde
aparecen las generales del dueio de la finca.
Fotocopia del contrato de arrendamiento de la
propiedad.

Permiso de construccion de la Direccidon de Obras y
Construcciones (aplica sdlo si es construccién).
Recibo de pago del Municipio de la inspeccion.
Informe técnico del Departamento de Inspeccion
Legal de la Direccion de Legal y Justicia.

Fotografias de la publicidad (si estd instalada la
publicidad previamente).

Formulario de Citacién de la Seccion de Inspectores
de Publicidad Exterior.

Publicidad Exterior 2
/ Seccion de Legal

Recibir e

| “expediente de permiso” y crear un nuevo

“expediente de multa” en paralelo para la multa. Dicho
expediente tendra:

Copia del informe técnico de los inspectores.

Copia de las fotografias de la publicidad instalada
tomada por los inspectores.

Copia de la citacidn al Contribuyente.
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Publicidad Exterior 3 Redactar Informe Secretarial de Multa de Permiso,

/ Seccion de Legal anotando la fecha en que se solicitd la inspeccidn, la fecha
en que fue realizada la inspeccién y el articulo del acuerdo
138 del 22 de Septiembre de 2015 del Municipio.

Publicidad Exterior 4 Llamar al Contribuyente citado para que asista al acto de

/ Administracion comparecencia en la fecha establecida por el inspector, a
presentar su explicacion o descargos del por qué la
publicidad fue instalada sin el respectivo permiso.

Contribuyente 5 | Asistir al acto de comparecencia en las oficinas de la Seccidn
de Publicidad Exterior, para que haga sus descargos del por
gué la publicidad esta instalada.
**La fecha del acto de comparecencia fue fijada al
momento de la inspeccién.

Publicidad Exterior 6 Realizar acto de comparecencia explicdndole al

/ Seccién de Legal Contribuyente las razones por la que se le esta sancionando
y levantar acta.
**Se hace referencia a los articulos del Acuerdo 138 del 22
de Septiembre de 2015 del Municipio

Publicidad Exterior 7 Enviar Informe Secretarial de Multa a la Secretaria Judicial

/ Seccion de Legal de la Direccidn de Legal y Justicia para que dé visto bueno,
pasando primero por Estadistica y por Administracion.

Publicidad Exterior 8 Registrar los datos del Informe Secretarial de Multa.

/ Seccidn Remitir a Administracion de Publicidad Exterior.

Estadistica

Publicidad Exterior 9 Elaborar Cuadro Informe de Expedientes Remitidos a

/ Administracion Secretaria Judicial.

Direccion de Legal 10 | Revisar y firmar el informe secretarial de multa. Remitir a

y Justicia / Administracién de Publicidad Exterior.

Secretaria Judicial

Publicidad Exterior 11 | Recibir de Secretaria Judicial, registrar la fecha de entrada 'y

/ Administracién remitir a la Seccidn de Legal de Publicidad Exterior.

Publicidad Exterior 12 | Redactar la Resolucion de Multa del Permiso y enviar

/ Seccion de Legal expediente con un cuadro informe de entrega de
expedientes a la secciéon de Estadistica de Publicidad
Exterior.

Publicidad Exterior 13 | Registrar la Resolucién de Multa de Permiso en cuadro

/ Seccién Excel.

Estadistica Se registra el numero de resolucién, nimero y nombre del
Contribuyente y el Monto de la sancidon impuesta.

Publicidad Exterior 14 | Redactar Nota con el listado de expedientes de

/ Administracion

Resoluciones para Multa y Formulario de Entrega de
Documentos al Despacho Superior.
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Publicidad Exterior 15
/ lefe

Revisar y firmar la Nota de Listado de Expedientes enviados
para Multa.

Publicidad Exterior 16
/ Administracion

Registrar la fecha de salida del expediente en el cuadro
Excel y reenviar a la Direccion de Legal y Justicia.

Direccién de Legal 17 | Revisar, aprobar el expediente y reenviar al Despacho
y Justicia / Director Superior para firma.

Alcalde 18 | Firmar la Resolucién de Multa.

Direccion de Legal 19 | Remitir expediente a la Seccién de Publicidad Exterior.

y Justicia / Director

Publicidad Exterior 20
/ Administracion

Recibir el expediente y llamar a los Contribuyente para que
se notifiquen en la Ventanilla de Publicidad Exterior.

Contribuyente 21

Ir a ventanilla de Publicidad Exterior a Notificarse, aceptary
pagar multa, apelar o pedir reconsideracion.

Publicidad Exterior 22
/ Administracion

Verificar el recibo de pago y entregar el permiso.
Fin
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7. Multas por Edictos.

Nombre del Multas por Edictos

Procedimiento:

Objetivo Que el Contribuyente pague una Multa fijada por el Municipio aun
cuando no se presente al Acto de Comparecencia cuando ha sido
citado y cuyo mecanismo legal es por medio de un Edicto publicado
en mural y por medio del sistema informatico del Municipio.

Alcance Aplica para los casos en que el Contribuyente ha sido citado
formalmente en el Municipio para el pago de una multa, sin
embargo, no se ha apersonado a dicha citacion.

Este proceso aplica para los casos en que se han realizado dos (2)
citaciones formales y el Contribuyente no ha ido al Municipio.
Aplicar para las multas impuestas por publicidad instalada sin haber
podido confirmar si tienen o no tienen el debido permiso.

Definiciones N/A.

Responsabilidades

Publicidad Exterior / Seccion de Legal:
e Esperar al Contribuyente en la fecha de la primera citacion.
e Esperar al Contribuyente en la fecha de la segunda citacién
e Crear el nuevo expediente para multa.
e Redactar los informes secretariales de ausencia del
Contribuyente en la primera y segunda citacion.
e Redactar providencia.
e Redactar el informe secretarial de multa de permiso y
enviarlo a Secretaria Judicial.
e Redactar la resolucidn de multa.
e Actualizar cuadro control de entrega de expedientes a
Estadistica.
e Comunicar al coordinador de inspectores cuando el
Contribuyente no asiste a la primera citacion.
Publicidad Exterior / Seccién de Inspecciones legales:
e Redactary entregar la citacion al Contribuyente.
Contribuyente:
e Asistir al Acto de Comparecencia.
e Pagar multa.
Publicidad Exterior / Seccidn Estadistica:
e Llevar registro de los informes secretariales y resoluciones
que salen del departamento.
Publicidad Exterior / Administracién:
e Elaborar cuadro informe de expedientes remitidos a
Secretaria Judicial.
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e Elaborar nota con el listado de los expedientes de
resoluciones para multa que se estan enviando a firma del
Jefe del Departamento.
e Redactar formulario de entrega de documentos al Despacho
Superior.
e Registra la fecha de entrada del expediente cuando viene de
Secretaria Judicial.
e Registrar la fecha de salida del expediente cuando va al
Despacho Superior.
Direccidn de Legal y Justicia / Secretaria Judicial:
e Revisary firmar los informes secretariales.
e Administrar los nimeros de Edictos.
e Firmar Edictos.
Direccidén de Legal y Justicia / Director:
e Revisary aprobar el expediente.
e Firmar informes secretariales.
e Enviar los expedientes al Despacho Superior.
Publicidad Exterior / Jefe:
e Revisar y firmar las notas remisorias de expedientes,
informes secretariales y las resoluciones.
Alcalde:
e Firmar las resoluciones de multa.
e Firmar Edicto

Formato o
Documento

Documentos:

e Primera Citacion al Contribuyente.

¢ Informe Secretarial de primera ausencia del Contribuyente.

e Segunda Citacion al Contribuyente.

e Informe Secretarial de segunda ausencia del Contribuyente.

e Providencia legal.

e Cuadro control salida de expedientes de legal a estadistica.

o Nota remisoria de expedientes enviados.

e Edicto de multa.

e Nota remisoria de Edictos enviados.

o Informe Secretarial de fijacidn y desfijacién del Edicto.

¢ Informe Secretarial de Multa.

o Notaremisoria de informes secretariales de multa enviados.

e Resolucion de Multa.

e Nota con Listado de Expedientes de Resoluciones para
Multa.

e Registro de los Informes Secretariales de Multa que se
envian a Secretaria Judicial
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Registro de las Resoluciones de Multa que se envian a la
Direccidn de Legal y Justicia.

Descripcion del
Procedimiento:

Multas por Edictos

Responsable Paso | Actividad
NO
Publicidad Exterior 1 Esperar a que el Contribuyente se presente a la fecha
/ Seccion de Legal programada para la primera citacion. El Contribuyente no
se presenta.
Publicidad Exterior 2 Redactar Informe Secretarial constatando de que el
/ Seccion de Legal Contribuyente no asistio a la primera citaciéon y enviar a la
Secretaria Judicial.
Direccién de Legal 3 Firmar el Informe Secretarial y devolver a Publicidad
y Justicia / Exterior.
Secretaria Judicial
Publicidad Exterior 4 Elaborar el expediente con la primera citacion el Informe
/ Seccién de Legal Secretarial de que no asistio.
Publicidad Exterior 5 Comunicar verbalmente al Coordinador de Inspectores que
/ Seccion de Legal el Contribuyente no ha venido a la citacién.
Publicidad Exterior 6 Preparar la segunda citaciéon formal y entregarla al
/ Seccidn de Contribuyente.
Inspeccién
Publicidad Exterior 7 Esperar a que el Contribuyente se presente a la fecha
/ Seccién de Legal programada para la audiencia de la segunda citacion. El
Contribuyente no se presenta.
Publicidad Exterior 8 Redactar Informe Secretarial constatando de que el
/ Seccion de Legal Contribuyente no asistio a la segunda citaciéon y enviar a la
Secretaria Judicial.
Publicidad Exterior 9 Redactar una “Providencia” para que la firme el Director de
/ Seccién de Legal Legal y Justicia, y el Secretario Judicial.
Juntar los siguientes documentos:
e La primera citacion.
e Informe Secretarial de la primera citacion.
e Lasegunda citacion
e Informe Secretarial de la segunda citacién.
e La “Providencia”.
Publicidad Exterior 10 | Revisar la documentacidon del expediente y redactar el

/ Seccién de Legal

cuadro de control de salida expedientes de la Seccién de
Legal a La Seccién de Estadistica.
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Entregar a Estadistica el Cuadro antes mencionado con los
expedientes.

Publicidad Exterior
/ Seccidén de
Estadistica

11

Registrar la cantidad de expedientes que estdn saliendo del
departamento de Legal por Edictos.

Publicidad Exterior
/ Administracidn

12

Redactar la hoja remisoria (Cuadro con la numeracion de
cuantos expedientes estan saliendo del departamento), el
nombre del Contribuyente, nimero de tramite, etc.

Remitir junto con los expedientes al Jefe del Departamento.

Publicidad Exterior
/ Jefe

13

Firmar la hoja remisoria y revisar los expedientes por si hay
algun error, o si estan mal foliados, etc.

Publicidad Exterior
/ Administracién

14

Remitir a la Direcciéon de Legal y Justicia; y a Secretaria
Judicial.

Direccion de Legal
y Justicia /
Secretaria Judicial

15

Revisar los expedientes y firmar el Informe Secretarial y
remitir a la Direccién de Legal y Justicia.

Direccion de Legal
y Justicia / Director

16

Revisar los expedientes y firmar el Informe Secretarial y
devolver a Secretaria Judicial.

Direccion de Legal
y Justicia /
Secretaria Judicial

17

Devolver a Publicidad Exterior.

Publicidad Exterior
/ Seccion de Legal

18

Realizar llamada al Secretario Judicial para solicitar la
numeracion de Edicto.

Publicidad Exterior
/ Seccién de Legal

19

Redactar el Edicto con la numeracidon que dio Secretaria
Judicial, se coloca el fundamento legal, los TSPP o faltas
administrativas que cometid, los datos del Contribuyente y
la fecha de fijacién del Edicto (Fecha y hora), la nueva fecha
de comparecencia que es la que viene en la Providencia.

Publicidad Exterior
/ Seccion de Legal

20

Revisar la Ultima fecha que lleva el expediente y redactar el
Cuadro de control de salida expedientes de la Seccion de
Legal a la Seccion de Estadistica.

Entregar a Estadistica el Cuadro antes mencionado con los
expedientes.

Publicidad Exterior
/ Seccidén de
Estadistica

21

Registrar la cantidad de expedientes que estan saliendo del
Departamento de Legal por Edictos.

Publicidad Exterior
/ Administracién

22

Redactar la hoja remisoria (Cuadro con la numeracion de
cuantos expedientes estan saliendo del departamento para
fijacién de Edicto).

Remitir junto con los expedientes al Jefe del Departamento.

Publicidad Exterior
/ Jefe

23

Firmar la hoja remisoria y revisar la redaccidn del Edicto por
si hay algun error.

623



Gaceta Oficial Digital, miércoles 14 de diciembre de 2016

Hﬁ,. gALCALDIA DE PANAMA
&. GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de

E ion: 201
la Direccién de Legal y Justicia laboracion: Agosto 2016

Publicidad Exterior 24 | Remitir a Secretaria Judicial para fijacion del Edicto.
/ Administracion
Direccion de Legal 25 | Firmar el Edicto y remitir a la Direccién de Legal y Justicia.
y Justicia /
Secretaria Judicial
Direccion de Legal 26 | Firmar el Edicto y devolver a Secretaria Judicial.
y Justicia / Director
Direccion de Legal 27 | Fijar el Edicto en el Mural y remitir el resto del expediente a
y Justicia / Publicidad Exterior.
Secretaria Judicial **Surtird efecto al dia siguiente de fijado.
Publicidad Exterior 28 | Esperar la fecha de comparecencia. El Contribuyente no se
/ Seccion de Legal presenta.
Publicidad Exterior 29 | Redactar Informe Secretarial Indicando que ya se fijo y
/ Seccion de Legal desfijo el Edicto.
Publicidad Exterior 30 | Actualizar la fecha de salida del Cuadro de control de salida
/ Seccién de Legal expedientes de la Seccion de Legal a la Seccién de
Estadistica.
Entregar a Estadistica el Cuadro antes mencionado con los
expedientes.
Publicidad Exterior 31 | Registrar la cantidad de informes secretariales para multa
/ Seccion de gue estan saliendo del Departamento de Legal por Edictos.
Estadistica
Publicidad Exterior 32 | Redactar la hoja remisoria para los informes secretariales
/ Administracion de multa que se envian.
Remitir junto con los expedientes al Jefe del Departamento.
Publicidad Exterior 33 | Firmar la hoja remisoria y revisar el expediente por si hay
/ lefe algun error.
Publicidad Exterior 34 | Remitir a Secretaria Judicial para firma del Informe
/ Administracion Secretarial.
Direccion de Legal 35 | Firmar el Informe Secretarial y remitir a la Direccién de Legal
y Justicia / y Justicia.
Secretaria Judicial
Direccion de Legal 36 | Firmar el Informe Secretarial y devolver a Secretaria
y Justicia / Director Judicial.
Direccién de Legal 37 | Remitir a Publicidad Exterior.
y Justicia /
Secretaria Judicial
Publicidad Exterior 38 | Redactar la Resolucién de Multa y actualizar la fecha de

/ Seccién de Legal

salida del Cuadro de control de salida expedientes de la
Seccion de Legal a la Seccidn de Estadistica.

Entregar a Estadistica el Cuadro antes mencionado con los
expedientes.
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Publicidad Exterior 39 | Registrar la cantidad de Resoluciones para multa que estan
/ Seccion de saliendo del Departamento de Legal por Edictos.
Estadistica
Publicidad Exterior 40 | Redactar la hoja remisoria para las resoluciones para multa
/ Administracion gue se envian.

Remitir junto con los expedientes al Jefe del Departamento.
Publicidad Exterior 41 | Firmar la hoja remisoria y revisar el expediente por si hay
/ lefe algun error.
Publicidad Exterior 42 | Remitir al Director de Legal y Justicia.
/ Administracion
Direccién de Legal 43 | Dar visto bueno a la resolucion de multa y remitir al
y Justicia / Director Despacho Superior.
Alcalde 44 | Firmar la Resolucién de Multa.
Direccién de Legal 45 | Firmar la Resolucion de Multa y remitir el expediente a
y Justicia / Publicidad Exterior.
Secretaria Judicial
Publicidad Exterior 46 | Llamar al Contribuyente para que se presente a notificarse
/ Seccién de Legal y esperar 5 dias habiles. No se presenta.
Publicidad Exterior 47 | Llamar por segunda vez al Contribuyente y esperar 5 dias.
/ Seccién de Legal No se presenta.
Publicidad Exterior 48 | Realizar la colocacion del Edicto en puerta del
/ Seccion de Legal Contribuyente.
Contribuyente 49

Se notifica y pagar la multa.
Fin.
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