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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE PALIN,
DEPARTAMENTO DE ESCUNTLA. CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL ACTA
NUMERO CIENTO DOS GUION DOS MIL VEINTICUATRO, CELEBRADA EL DIECISEIS
DE DICIEMBRE DEL DOS MIL VEINTICUATRO, DEL LIBRO DE ACTAS DE ESTA
MUNICIPALIDAD DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
PALIN, DEL DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA, EN LA QUE EN SU PUNTO
RESOLUTIVO SEPTIMO QUE LITERALMENTE DICE:

SEPTIMO: El alcalde municipal hace del conocimiento de los sefiores del Honorable
Concejo Municipal que se tiene a la vista el Manual de Procedimientos de la Unidad
de Acceso de Informacion Publica de la Municipalidad de Palin, Departamento de
Escuintla, el cual es un instrumento administrativo que define a través de la
descripcion y diagramas de actividades especificas, las funciones de la Unidad de
Acceso de Informacion Publica, para que sea el método de trabajo que establezca
e identifique las unidades y personas, tareas, recursos y flujos de informacién
involucradas en el desarrollo de las actividades y lograr con eficacia el cumplimento
a las solicitudes presentadas por los usuarios que requieran del servicio. Enterados
los sefiores del Honorable Concejo Municipal, por Unanimidad; ACUERDA: I)
APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE PALIN,
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA, el cual se describe a continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
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INTRODUCCION

Se presenta a continuacién, el Manual de Procedimientos de la Unidad de Informaci6n
Pablica de la Municipalidad de Palin, Escuintla, instrumento administrativo que coadyuva al
cumplimiento de lo establecido en el Decreto Niimero 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala, “Ley de Acceso a la Informacién Publica”, que tiene por objeto garantizar a
toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar y tener acceso a la
informacién publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados por dicha ley.

El presente Manual, define, a través de la descripcion y diagramas de actividades especificas,
las funciones de la Unidad de Informacién Publica, la cual, pertenece a la Municipalidad de
Palin, Escuintla.

Este Manual, cuenta con la siguiente estructura: antecedentes de la UIP, objetivos,
terminologia utilizada y la parte central que son los procedimientos y diagramas siguientes:
publicacién de informacién publica de oficio; recepcion de solicitud y entrega de informacion
en el plazo establecido; respuesta negativa a una solicitud y solicitud de prérroga de tiempo
para la entrega de la informacion.

Se espera con ello, proporcionar a los usuarios una gufa de fécil manejo para determinar el
procedimiento administrativo o método de trabajo de la Unidad de Informaci6n Piblica con
los enlaces correspondientes, que establece una sucesién cronolégica de operaciones
relacionadas entre si, lo cual tiene como propésito la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un 4mbito predeterminado de aplicacion para la obtencién de un
resultado concreto, siendo este, la satisfaccién de las personas que solicitan el acceso a la
informacién publica a la Municipalidad de Palin, Escuintla.

. ANTECEDENTES
La Unidad de Libre acceso a la Informacién Publica de la Municipalidad de Palin, Escuintla,
creada segin Acuerdo 08-2009, para el cumplimiento de lo establecido en el Decreto Numero
57-2008 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, “Ley de Acceso a la Informacién
Piblica” y de Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a
solicitar y a tener acceso a la informacién publica en posesién de las autoridades y sujetos
obligados por la presente ley, segiin Articulo 1 de la LAIP. Actualmente la UIP es la encargada

de:

° Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

° Orientar a los interesados en la formulaci6n de solicitudes de informacién publica.

. Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o
notificar negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

. Expedir copia simple o certificada de la informacién piiblica solicitada, siempre que

se encuentre  en los archivos del sujeto obligado.

° Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica para su cargo.

. Las demaés obligaciones que sefiale en la ley.

Las razones que motivaron la realizacién de este manual es la agilizacién y organizacion de
los procesos de actualizacién de Informacion Piblica de Oficio en el Portal Web y los trdmites
de solicitudes de Informacién Publica
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IL OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Presentar los Procedimientos y Diagramas mas importantes de las funciones de la
Unidad de Informacién Publica la Municipalidad de Palin, Escuintla, para que sea
el método de trabajo que establezca e identifique las unidades y personas, tareas,
recursos y flujos de informacién involucrados en el desarrollo de las actividades
y lograr con eficacia y eficiencia el cumplimiento a las solicitudes de Informacion.

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

2.1.1 Coadyuvar al cumplimiento del objeto de la Ley de
Acceso a lalnformacién Publica.

2.1.2 Describir las funciones y responsabilidades de cada ente
que intervieneen los procesos para dar respuesta a las
solicitudes de informaci6n.

2.1.3 Contar con una herramienta de consulta de facil
comprensién, para elcumplimiento de metas y objetivos de la
Unidad de Informacion Puablica.

2.14 Divulgar el Manual de procedimiento a nivel interno
para su uso y aplicacion.

II. CAPITULO

TERMINOLOGIA

UIP: Unidad de Informacién Publica.

Datos personales: Los relativos a cualquier informacién concerniente a personas naturales
identificadas o identificables.

Datos personales sensibles: Son los que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de
las personas, hechos, circunstancias de su vida privada o actividad, tales como los hébitos
personales, origen racial, origen étnico, ideologias y opiniones politicas, creencias o
convicciones religiosas, estados de salud fisicos o psiquicos, preferencia o vida sexual,
situacién moral o familiar u otros aspectos de similar naturaleza. Los datos personales
sensibles solo podran ser conocidos por el titular de la informacién.

Derecho de Acceso a la Informacién Piéblica: El derecho que tiene toda persona para tener
acceso a la informacién generada, administrada o en poder de los sujetos obligados.

Habeas data: Es el derecho que tiene toda persona de conocer lo que de ella conste en
archivos publicos, la finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a su proteccion,
correccidn, rectificacién o actualizacién. Los datos impersonales no identificables, como
aquellos recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o
proteccion de datos personales.
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Informacién pablica: Es la informacién en poder de los sujetos obligados contenida en los
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha
de elaboraciéon. Los documentos podrdn estar en cualquier medio sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informético u holografico que no sea confidencial ni estar
clasificado como temporalmente reservado.

Informacién Publica de Oficio: Es la informacién que los sujetos obligados deberan
mantener actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciones y a
disposicién de cualquier interesado, a través del portal electrénico del Fondo de Desarrollo
Indigena Guatemalteco.

Informacién confidencial: Es toda informacion en poder de los sujetos obligados que por
mandato constitucional o disposicién expresa de una ley tenga acceso restringido haya sido
entregada por personas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad, o haya sido
clasificada como tal, por medio de Resolucion emitida por la méxima autoridad.

Informacién Reservada: Es la informacién putblica cuyo acceso se encuentra
temporalmente restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como
tal, por medio de Resolucién emitida por la méxima autoridad.

Ley: Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto namero 57-2008, del Congreso de la
Reptblica de Guatemala.

SECALI: Secretaria Ejecutiva de la Comisién de Acceso a la Informacién Publica.
PDH: Procurador de los Derechos Humanos.

ENLACES: Persona designada de cada direccién o jefatura, encargada de buscar la
informacidn solicitada segun corresponda.

UAIP: Unidad de Acceso a Informacion Publica
I. CAPITULO

4.1. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Articulo 28. - Derecho de peticion. Los
habitantes de la Repiiblica de Guatemala tienen derecho a dirigir, individual o
colectivamente, peticiones a la autoridad, la que estd obligada a tramitarlas y debera
resolverlas conforme a la ley.

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Ptblica como normativa especifica contiene el desarrollo de los derechos
fundamentales contenidos en los articulos 30 y 31 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, mismos que regulan lo relacionado a la publicidad de los actos de la
administracién publica y el acceso a archivos y registros estatales.
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El cual est4 establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica,que literalmente dice:
Articulo 4. Toda la informacién relacionada al derecho de acceso libre a la informacién
contenida en registros, archivos, fichas, bancos o cualquier otra forma de almacenamiento de
informacién publica, en custodia,depésito o administracién de los sujetos obligados, se regira
por lo que establece laconstitucién politica de la Reptblica de Guatemala y la presente ley.

Desde la institucion del Procurador de los Derechos Humanos y en funcién de Autoridad
Reguladora del derecho humano de acceso a la informacién ptiblica, se emite la Ley de
Acceso a la Informacién Piblica con el objeto de coadyuvar con el fortalecimiento y velar
por qué se garantice el derecho en todos los aspectos legalmente establecidos.

Se desarrollan las definiciones, procedimientos, clasificaciones, recursos, responsabilidades
y sanciones relativas al derecho humano de acceso a la informacién ptiblica, teniendo como
objetivo principal velar por qué toda persona sin discriminacion alguna pueda tener acceso a
la informacién en poder de los sujetos obligados, exhortando a los mismos para que,
conforme a la ley implementen las acciones que sean necesarias para garantizar el respeto al
derecho de acceso a la informacién piiblica de todos los guatemaltecos.

42. ENLACES MUNICIPALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE INFORMACION
PUBLICA

Los enlaces serdn designados por oficina como un medio facilitador de designacién de
busqueda de informacién, para cumplir con el articulo 42.de la LAIP Que dice literalmente
asi: !

Articulo 42. Tiempo de respuesta. Presentada la solicitud, la Unidad de Informacién donde
se presentd, debe emitir resolucion dentro de los diez dias siguientes en alguno de los sentidos
que a continuacién se expresan:

1. Entregando la informacién solicitada;

2. Notificando la negativa de informacién cuando el interesado, dentro del plazo
concedido, no haya hecho las aclaraciones solicitadas o subsanando las omisiones a
que se refiere el articulo anterior;

3. Notificando la negativa de la informacién total o parcialmente, cuando se tratare de
la considerada como reservada o confidencial;

4, Expresando la inexistencia.

4.2.1. ENLACES INTERNOS

Se determinarda a cada jefe, director, representante o coordinador de cada
direccién u oficina como enlace directo para recopilar la informacién relacionada
a su 4rea sobre las solicitudes recibidas por la Unidad de Acceso a Informacion
que se le asignen siempre y cuando correspondan a su competencia.

Por tanto, en ausencia del jefe, director, representante o coordinador debera
designar a una persona de su oficina quien serd el encargado de recopilar la
informaci6n y asi mismo notificar a la Unidad de Acceso a Informacidn para
cumplir con la funci6n principal que tiene la ley en la informacion que es la
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TRANSPARENCIA;
Asi mismo se estableceran plazos internos segtn las necesidades que sutjan de la
oficina UAIP, los cuales pueden ser desde 2 a 6 dias para entrega de la misma, de
la cual tendran el criterio de solicitar PRORROGA DE TIEMPO DE
RESPUESTA en base al articulo 43 LAIP cuando el volumen y extensién de la
respuesta lo justifique.

V. CAPITULO

DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1  Procedimiento: Publicacion de Informacién Piiblica de Oficio

5.2  Diagrama del procedimiento Publicacién de Informacién Publica de Oficio

5.3  Procedimiento: Recepcién de solicitud y entrega de informacién

5.4  Diagrama del Procedimiento Recepcion de solicitud y entrega de informacion

5.5  Procedimiento: A) Respuesta negativa a solicitud de informacion

5.6  Diagrama del Procedimiento: A) Respuesta negativa a solicitud de informacién

5.7  Procedimiento: B) Solicitud de prérroga para entrega de informacién

5.8  Diagrama del Procedimiento: B) Solicitud de prérroga para entrega de informacion

5.1 PROCEDIMIENTO: ?UBL[CACI()N
DEINFORMACION PUBLICA DE

OFICIO
Pag. 111 Pasos: 5 Inicia: Finaliza:
Encargado Encargado
de UIP de
Informatica.
NO.| RESPONSABLE PRECEDIMIENTO
1 Encargado de Elaborar oficio y enviar requerimiento al enlace de
laUIP cada Direccion u Oficina, el titimo dia habil de cada
mes.
2 Enlace Recibe y coordina la elaboracién, actualizacion,

aprobacién y entrega de la informacién requerida,
utilizando los formatos establecidos por la Unidad de
Informacién Publica.

<) Enlace Recopila informacién, la revisa y consolida. Elabora
oficio de entrega y envia a UIP, como maximo el cinco
(5) de cada mes.

4 Encargado de Recibe informacién, consolida, revisa y evalla
laulP viabilidad para publicacién, si cumple con
especificaciones, realiza oficio para envio a
informatica, para su publicacion en el portal web de
lainstitucién, como maximo el diez (10) de cada mes;
de no cumplir con especificaciones, solicita
complementar la informacién, elabora Nota vy

regresa
al plazo No. 1
5 Encargado Recibe oficio e informacién y la publica con fecha
de maxima el diez (10) de cada mes en el Portal Web de
Informatica la municipalidad. Fin del procedimiento.
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5.2 PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Pag. 111 Pasos: 5§ Inicia: Encargado | Finaliza:
de UIP Encargado de
Informatica.
ENCARGADO DE LA ENLACE ENCARGADO DE
uiP INFORMATICA

mm,mwu

mm#wtm
.F AT

| ESPECIFICACIONES?

lm&wamnwuom-oea__

Résibe y coording 1a  elaboracidn,
acluslizacidn, aprobacidn ¥ entrega de la
informacidn requerida, utilzando o

= formatos estabiecidos por la Unided de
‘indormacin Pablica.

B Recoplia informacidn, % reviss y

contosda, Elabora oficic de entrega
envii a UIP, como miims ¢f cinco (S) de
cada mes,

I Recibe oficio e informacién y is publica

con fecha mdsima ol diex (10) de cada
mes en el Portel Wb de ta municipalidad.
Fin del procedimiemto.

FIN DEL PROCESO
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5.3 PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION
Pag. 1/1 Pasos: 7 Inicia: Solicitante Finaliza: Solicitante
NO. | RESPONSABLE PRECEDIMIENTO

1 Solicitante Presenta solicitud en forma verbal, escrita o via electronica.

2 Encargadode la El encargado atiende en la ventanilla de la Unidad al solicitante
Unidad de proporcionandole el Formulario UIP, lo orienta en el llenado para
Informacién consignar la identificacién del sujeto obligado a quien se dirija, la
Pablica identificacion del solicitante e identificacion clara y precisa de la

informacién que solicita, y procede a colocar el sello de recibido. La
integra a la base de datos de control de ingresos y estatus de
solicitudes.

3 Encargadode la Analiza el requerimiento: si la informacién solicitada es de Oficio,
Unidad de se consolidarda en un maximo de 48 horas la informacion,
Informacion concluyendo el proceso con los pasos No. 5, 6 y 7. Sila informacion
Publica NO es de oficio, se elabora Nota con requerimiento y envia a

Enlace de la Direcciéon correspondiente.

4 Enlace Recibe y realiza la blsqueda y localizacién de la informacion y
establece la existencia, inexistencia, si es confidencial o requiere
de prérroga para su entrega. Si la respuesta es positiva se elabora
oficio de entrega. Si la respuesta es negativa, se procede como en
los Procesos A o detallados en las paginas (13 y14), como maximo
en las 48 horas siguientes.

5 Encargado de la Recibe la informacion, revisa, consolida y emite Resolucién para
Unidad de la entrega al solicitante, Positiva o Negativa como méaximo el 10° dia,
Informacién si es prorroga se realizara en el dia 8°, solicitando 10 dias mas.
Pdblica.

6 Encargado de la Consolida y archiva resolucion y documentos adjuntos en base de
Unidad de la datos; envia informacion por via electrénica o cita al solicitante a la
Informacién UIP. Entrega la informacién solicitada, como maximo en el 10° dia.
Publica. Salvo en caso de prérroga.

7 Solicitante Recibe la informacion, acusa de recibido y/o se presenta a las

oficinas de la UIP a recibirla y firma de resolucién. Fin del
Procedimiento.

GOBIERNO MUNICIPAL PALIN

Avenida Central 2-31, Zona 1, Palin Escuintla, Guatemala, CA.// Tel: 7956-8888




5.4 PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION

Pag. 111 Pasos: 7 Inicia: Solicitante Finaliza: Solicitante

SOLICITANTE ENCARGADO DE LA UIP ENLACE

El encargado atiende en la ventanilla de
‘la Unidad al solicitante
proporcionindole el Formulario UIP.

? presenta solicitud en forma
| verbal, escrita o via electrénica.

B ES INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO?

£ NO Y

Se elabora Nota Se consolidard en

con requerimiento un maximo de 48

yenvia a Enlace horas la

de la Direccién informacién,

correspondiente concluyendo el

proceso con los
pasos 5,6y 7.

Recibe y realiza 1a busqueda y localizacion

de la informacidn y establece la existencia,

inexistencia, sl es confidenclal o requiere
de prérroga para su entrega.

LA RESPUESTA ES POSITIVA?
| Recibe 1a informacion, revisa, St ' NO
consolida y emite Resolucion para :
. entrega al solicitante, Positiva o Se efabora oficio y
Negativa como maximo el 109 dfa, si es - i i
prorroga se realizard en el dia 8¢, 1‘::::’““::;::"
« s rmaci
I ;
solicitando 10 dias mas, Ericargado de UIP

Se procede como
en los Procesos
AoB.

L B Consolida y archiva resolucion y
- “Recibe la informacion, acusa de documentos adjuntas en base de
| recibido y/o se presenta a las oficinas datos; envia informacién por via
< - dela UIP a recibiria'y firma de ' ‘alectronica o cita al soficitante a Ja UP.
resolucion. Fin del Procedimiento. Entrega la Informacién solicitada,
‘como maximo en el 109 dia. Salvo en

caso de prorroga.
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5.5 PROCEDIMIENTO: A) RESPUESTA NEGATIVA A
SOLICITUD DE INFORMACION

Pag. 1M1 Pasos: 3 Inicia: Enlace Finaliza:
Solicitante
NO. | RESPONSABLE PRECEDIMIENTO
1 Enlace Cuando la informacién es inexistente o se determina

que la informacion es confidencial se elabora un oficio
indicando la situacion y se traslada a la UIP, dentro
de un plazo establecido de 48 horas.

2 Encargado de la Recibe oficio y emite Resolucién, archiva los mismos
Unidad de en base de datos; envia informacién por via
Informacion electronica o cita al Solicitante a la UIP. Entrega la
Publica. Resolucién correspondiente, como méximo en el 10°.

dia.

3 Solicitante Recibe informacion, acusa de recibido y/o se
presenta a la oficina de la UIP a recibirla y firma copio
de resolucién. Fin del Proceso.

5.6 PROCEDIMIENTO: A) RESPUESTA l}lEGA'ﬂVA A
SOLICITUD DE INFORMACION
Pag. 11 Pasos: 3 Inicia: Enlace Finaliza:
Solicitante
ENLACE ENCARGADO DE LA UIP SOLICITANTE
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5.7 PROCEDIMIENTO: B) SOLICITUD DE _PR()RROGA A
SOLICITUD DE INFORMACION

Pag. 1/1 Pasos: 7 Inicia: Enlace Finaliza:
Solicitante
NO. RESPONSABLE PRECEDIMIENTO
1 Enlace Cuando la informacién es existente, pero el volumeny la

extensién de la respuesta y la recopilaciéon requiere mas
tiempo del establecido para su entrega,solicitara prérroga de
tiempo (10 dias mas), elaborando un oficio para su posterior
traslado a la

UIP dentro de un plazo de 48 horas.

2 Encargadode la Recibe oficio y emite notificacion de prérroga, archivando
Unidad de notificacién en base de datos, realizaentrega al solicitante por
Informacion via electrénica o cita al solicitante a la UIP, como maximo en
Publica. el 8° dia.

3 Solicitante Recibe notificacién via correo electrénico, acusa de recibido

y/o se presenta a la UIP a recogernotificacion.

4 Encargadode la Da seguimiento a la solicitud de informacién, solicita informe
Unidad de verbal, via telefénica o correo electronicosobre avance de la
Informacion recopilacién a enlace, como maximo el dia 10°.

Publica
5 Enlace Realiza la busqueda y localizacion de la informacion, al
completarla elabora oficio y traslada a encargado de la UIP,
como maximo el dia 13°.

6 Encargado de la Recibe, revisa y consolida informacién, emite resolucion y
Unidad de archiva documentos adjuntos en base dedatos. Entrega la
Informacion informacién al solicitante por via electronica o cita al
Publica solicitante, como maximo el dia

20°.
7 Solicitante Recibe informacion, acusa de recibido y/o se presenta a la

oficina de la UIP a recibirla y firma copiade resolucion. Fin del
proceso.
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5.8 PROCEDIMIENTO: B) SOLICITUD DE PRORROGA A SOLICITUD DE INFORMACION

Pag. 111

Pasos: 7 Inicia: Enlace

Finaliza: Solicitante

ENLACE

ENCARGADO DE LA UIP

SOLICITANTE

‘pero el volumen y Ia extensidn de la
respuesta y la recopilacion requiere

. mds tiempo del establecido para su

‘entrega, solicitara prérroga de

. tiempo{10 dias mis), elaborando un '

Lol 0 para su posteriot trasiado a la
% Uw:quodeunplnodeuhom.

| nformacién, ol completaria elabora
. oficlo y traslada a encargado dela UIP,
- como miximo el dia 13°.

Raaia'a biscuetaycabmacin el

Recibe oficio y emite notificacion de
prosroga, archivando notificacion en
base de datos, realiza entrega al
solicitante por via electrénica o cita al =
solicitante a [a UIP, como maximo an
el 82 dia.

Da seguimiento a fa solicitud de
informacion, solicita informe verbal.
Via telefdnica o correo electrénico
‘sobre avance de la recopliacion a
Enlace, como médximo el dia 10%.

Recibe, revisa y consolida informacion,
emite resolucion y archiva
documentos adjuntos en base de
datos. Entrega la informacién al
solicitante por via electronica o ¢ita al
solicitante, como maximo el dia 209,

l Recibe notificacion via correo
electrénico, acusa de recibido
y/ose presentaala UIP 2
recoger notificacion.

= pecibe informacion, acusa de recibido

y/o se presenta a la oficina de 1a UIP a
recibirla y firma copla de resolucion,
Fin del proceso.

GOBIERNO MUNICIPAL PALIN
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PALIN

GOBIERNO MUNICIPAL

SOLICITUD DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA. DECRETO 57-2008

Instrucciones: COMPLETE EL FORMULARIO CON LETRA IMPRENTA |

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE DPI

Nombre y Apellido (s) de Persona Individual

Nombre y Apellido (s) de representante de Persona Juridica (si corresponde):

Direccion (postal o electrdnica) Teléfono (fijo o celular)

INFORMACION DE LA SOLICITUD
Nombre de la Oficina o Direccién Municipal a la que dirige la solicitud:

Identificacion de los documentos solicitados. Sefiale la materia, fecha de emision o periodo de vigencia
del documento, crigen o destino, soporte, etc. (Si requiere mas de 10 mil caracteres puede adjuntar otra
hoja) :

Observaciones:

Notificacion (Marque con una X y especifique)

Deseo ser notificado por correo electrénico ], Siz [ No: | Email:

Forma de recepcién de la informacién solicitada (marque con una X) J
Email: | Retiro en Oficina: |
Formato de entrega {margue con una X)

Copia simplel: Formato electronico digital:

Copia certificadal: | Otros:

Firma Solicitante o Representante: i

Fecha: I I

i) Que se realicen las gestiones administrativas y legales que en derecho
correspondan; Ill) Notifiquese.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA
PRESENTE CERTIFICACION EN TRECE HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO
OFICIO, IMPRESAS UNICAMENTE EN SU LADO ANVERSO, DEBIDAMENTE
MEMBRETADA, FIRMADA Y SELLADA A LOS DIECINUEVE DIAS DEL MES DE
MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

Victor Rolando Méndez Duarte

Secretario Municipal
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