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MEMORANDUM
STLCC-UTRC- OIP-083-2022

PARA: KIMBERLY ZELAYA
Encargada de Adquisiciones y Cor

DE: SANDY KARYNA PALMA RODR
Oficial de Informacién Publica |

ASUNTO:  INFORMACION DE OFICIO PARA
TRANSPARENCIA INSTITUCIONA]

FECHA: lunes, 31 de octubre del 2022

Por este medio me es grato dirigirme a su persona en midondicién de Oficial de
Informacién Publica, de esta Secretaria de Estado en esta oportunidad para
solicitarle la Informacién de Oficio que su unidad administrativa genera o custodia
para actualizar el Portal de Transparencia Institucional en el Portal Unico del I1AIP,
correspondiente AL_MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022, misma que detallo a
continuacion:

1. ATRIBUCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA: *
El documento debe ser firmado y sellado en cada una de sus pdaginas y
deberd detallar:
a. Marco Legal (Ley, Reglamento, # de Decreto, Acuerdo vy/o
‘ Reglamento todo el fundamento Legal)
Misién
Visiéon
Objetivos
Valores
Organigrama de la Unidad
Funciones de la Unidad
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NOTA 1: Debe venir firmado y sellado en cada esquina inferior por el/la
superior de cada unidad administrativa. -
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2. SERVICIOS PRESTADO A LA CIUDADANIA POR SU UNIDAD: *

2.1 Servicios Prestados: Debe incluir fodos los servicios publicos que
preste la Institucion Obligada y que se ofrecen a la ciudadania. Se
deberd publicar en la siguiente matriz, que serd proporcionada por la
Gerencia de Verificacion de Transparencia.

No.

Servicio Descripcion del
Prestado Servicio

NOTA 2: Esta matriz (Cuadro) debe ser enviado en formato impreso,
indicando el nombre completo, cargo, firma y sellé del responsable de
generar esta informacion. Y de igual manera deberd ser enviado en
formato Excel al email abajo detallado.

2.2.- Procedimiento: Defallar el Procedimiento de cada servicio
prestado y su diagrama de flujo del proceso. (Debe venir firmado y
sellado en cada esquina inferior derecha por el superior de cada
unidad administrativa).

2.3.-_Requisitos: Listado en orden secuencia de todos los requisitos que
debe presentar el ciudadano para acceder a un servicio prestado.

2.4.- Formatos: Adjuntar todos los formatos que maneja su unidad para
los servicios que prestan; en caso de que sea un formato electrénico se
solicita enviar el enlace al mismo (especificando a que servicio o
tramite corresponde).

2.5.- Tasas y Derecho: corresponde al valor individual por cada servicio
prestado / tramite que debe hacer el ciudadano por medio de un
TGRI.

* Se les envid a los enlaces via correo electrénico los lineamientos emitidos
por le IAIP para estos items solicitados.
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