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SERVICIOS PRESTADOS ANO 2024

OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL

Recepcidn desolicitudes de > Recibimiento de ; -
diferente indole de la solicitudes de educacidn, . dnpapcunvegremmmaiEpiment o g :glt:ecsg;:saggu‘gf .
poblacién salud, materiales, ayudas secretaria de lamunicipalidad. :
. ’ v Serecibe la solicitud del usuario De salud pueden ser: Constancias
sociales. : y P
1 se verifica datos ydocumentos que de la Unidad deSalud que
respaldan la solicitud. acudieron, Recetasmédicas u
V' Seleda su respectivo tramite si es necesario se otros.
pasan a reuniénde Corporacidn Ordinar?‘a para De educacién pueden ser:
que se hagan los acuerdos correspondientes Constancias de Educacidn,
fotografias entre otros.
v La persona se presenta a secretaria y solicita que
®  Elaboraciénde >  Este tipo de constancias| se le hagan una * Tarjeta de identidad y |
Constancias de Vecindad se dan cuando Id constancle de vecindod Solvencia Municipal
poblacién lo solicita en v’ Selesolicita a la persona que necesita 1
ella se describe el la constancia, susdocumentos
2 nombre, numero d personales con la identidad y la
oy Solvencia.
identidad tal y como s v Sele pregunta en que comunidad se
describen en su tarjeta d encuentra ubicado sudomicilio.
identidad y la, v Ya con los datos correspondientes se
comunidad en la que viv procede a hacer la Constancia de
correspondiente a Vecindad al terminar se imprime.
nuestro municipiol v Seleubicala firmay el sello correspondiente del
Opatoro. funcionario.
v Sele dirige a la persona solicitarle o —
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cancelar el valor de la constancia al
encargado(a) del departamento de
Administraciontributaria.

S——

R
0'0

Elaboracién de
CertificaciénDominios
Plenos

»  En este servicio se haceld
Elaboracién de Dominiol
Pleno Privadosolicitados
porla poblacién

Presentar solicitud de Dominio Pleno ante la
Corporacién Municipal en sesién ordinaria
(forma personal) anexo de la copia de los
antecedentes o Documentos Anteriores,
fotocopia de documentos y solvencia municipal
del afio actual.

Presentar constancia o autorizacién de los
colindantes expresanno tener objecién para
que la persona interesada prosiga con los
tramites de Dominio Pleno, asi como también
informar va quien pertenecen los cercos de las
Iineas divisoras del terreno del que sedesea
obtener Dominio Pleno.

Luego de la presentacién de la solicitud en
sesién de Corporacidn, se nombra comisidn

de inspeccion del terreno,

Constancia brinda por la oficina de Catastro
Municipal de lapropiedad.

La comisi6n presenta el informe de la
inspeccidn en sesion ordinaria, mismo que es
realizado para un dictamen final, si se
aprueba, se autoriza al secretario(a)
municipal extender la certificacién de Dominio
Pleno, previo al pago del 10% del valor
Catastral del inmueble.

La Corporacién Municipal solamente otorga
certificacion de Dominio Pleno en terrenos
privados del municipio, los terrenosde las
dreas nacionales, le corresponde al INA
entregar titulos de Propiedad.

NOTA: En caso de haber oposicién o inquietud

e Solicitud presentada por la persona
que desea se le extienda Dominio
Pleno.

® Antecedentes o documentos
anteriores Originales.

® Fotocopia de identidad y solvencia
actual.

® Constancia de autorizacién donde los
colindantes expresan no tener objecin
para que puedan proseguirlos trémites
correspondientes.

® Informe de comisidn de inspecciénde
medicién del terreno.

® Constancia de Catastro Municipalde la
propiedad

® Después de haber analizado el informe de

la comisién de mediciénen sesién
ordinaria para un dictamen final si se
aprueba, se autoriza al secretario(a)
municipal extender la Certificacion de
Dominio Pleno.

e Se extiende Dominio Pleno de NO

haber inconvenientes.

|
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en otra persona se suspende los trdmites.

Legalizacién de Unién de

Hecho

»

v’ Serecibe la solicitud de la pareja que desea

Este servicio consiste en Legalizar Unién deHecho.

la celebracién de las v’ Seleentregala hoja de requisitos que debe
parejas que solicitan de cumplir ambos convivientes.

Legalizar Unién de v’ Serecibe la Documentacién estipulado en la
Hecho, este proceso se hoja de requisitosentregada anteriormente y
hace cuando la pareja ha se verifica que este en su debido orden.
convivido por mds de 3 v Sele informa a los convivientes en

afios consecutivamente. qué fecha se hard lacelebracién de

la Legalizacién de Unién de Hecho

v Selleva a cabo la celebracion la Legalizacién
de Unién de Hecho de los convivientes que
solicitaron tal Legalizacion en la fecha
antes planificada.

v’ Dentro de esta se procede a firmar
todos los documentos
correspondientes.

v’ Al haber terminado todo el proceso anterior
se saca copia del expediente de Legalizacién
de Unidn de Hecho que quedara en la
municipalidad.

v Seentrega o envia el expediente original de la
Legalizacién de Unién de Heche al Registré
Nacional De Las Personas, en los primeros 15
dfas después de la celebracicn,

Cuando una pareja ha convivido pori
més de tres afios consecutivos
consecutivamente aplica legalizar la
unién de hecho.

®Solicitud por escrito dirigida al
Alcalde Municipal

o Certificacion de Estado de ambos.

¢ Constancia de parentesco de ambos.

®Partida de nacimiento de los hijos|
que han procreado

e Fotocopia de DNI de ambos.

e Fotocopia de la solvencia Municipal
actual de ambos convivientes.

eNombrar dos testigos, mayores de
edad que no sean parte familiar de
ninguno de los contrayentes.

®Fotocopia de DNI y fotocopia de
Solvencia de los dos testigos

®Fecha exacta que se unieron
libremente

®Si tienen hijos de otra pareja,
presentar también partidas de
nacimiento

eUna fotografia tamario carnet de‘f
ambos. f

e Constancias de Catastro de catastroii
Municipal de poseer y no poseer
bienes. ‘
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% Legalizacion de
Matrimonio Civil

v’ Serecibe la solicitud de la parejo que desea
Legalizar Matrimonio Civil.

> Este servicio consiste en v’ Sele entrega la hoja de requisitos que debe
la celebracidn de las de cumplir ambos convivientes.
parejas que solicitan v Se recibe la Documentacién estipulado en la
Legalizar matrimonio hoja de requisitosentregada anteriormente y
civil, se verifica que este en su debido orden.

v' Se le informa a los convivientes en
qué fecha se hard lacelebracion de la
Legalizacidn de Matrimonio Civil,

v' Selleva a cabo la celebracion la Legalizacién
de Matrimonio Civil de los convivientes que
solicitaron tal Legalizacidn en la fecha antes
planificada.

v' Dentro de esta se procede a firmar
todos los documentos
correspondientes.

v' Al haber terminado todo el proceso anterior
se saca copia del expediente de Legalizacion
de Matrimonio Civil que quedara en la
municipalidad.

v’ Seentrega o envia el expediente original de la
Legalizacidon de Matrimonio Civil al Registrg
Nacional De Las Personas, en los primeros 15
dias después de la celebracién.

Solicitud por escrito dirigida al
Alcalde Municipal

Constancia de parentesco.
Certificacion de Estado Civil de
ambos

Fotocopia de DNI y solvencia
Municipal  actual de cada
contrayente
Nombrar dos testigos mayores de
edad que no sean familiar de los
contrayentes.

Fotocopia de DNI de los padres.
Dos fotografias tamafio carnet
Partida de Nacimiento de los hijos|
procreados por los conyugues (si
los tienen)
Constancia de poseer y no poseer
bienes (Oficina de Catastro
Municipal)
14-Presentar documentacion 20[

dias antes de la celebracién del
matrimonio ‘

2
Q.‘

Servicio de
fotocopias

» La municipalidad de v Elusuario llega a nuestras instalaciones y
Opatoro cuenta con el solicita le ayuden con
servicio de fotocopias Fotocopias de diferentes documentos
cuando la poblacién  escritos que desee copiar se le
necesita que se le facilite |atiende amablemente y el usuario hace el pago

Traer el documento que desea
fotocopiar

Hacer el respectivo pago de las
Copias en tesoreria.
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copiar documentos u
otros.

respectivo de copias en tesoreria.

% Servicio de
Impresiones

» La Municipalidad de
Opatoro cuenta con |
iservicio de impresiones

en Blancoy Negroy a

Falor para el publico en
general

v'  El usuario llega a nuestras instalaciones y
solicita le ayuden a

imprimir cualquier tipo de documento, imdgenes y

otros se le

ayuda con imprimir

o archivo que desee imprimir
en una memoria US3
En caso de que lo tenga en el
teléfono enviar por whassap.
En caso de no andar cable USB se
le pide a! ciudadano que mande
el archivo por Bluetooth a la
computadora
Hacer el respectivo pagoe de las
impresiones factlitadas.

% Servicio de

» La Municipalidad de

v’ Las personas que desean cualquier de los

El empleado que le ayuda con

Transcripcién o elaboracién  |Opatoro presta el servicios antes lo que desea que le elaboren,
De documentos, servicio de trascripcion rmencionados, solicitan le elaboren lo que desea, solo se encargard de elaborar
constancias, formatos, de documentos de todo luego de que el documente o lo solicitado
laboracién tipo, constancia cumplen con sus satisfacciones el usuario hace el por el usuario
Fe informes variadas, elaboracién de respectivo pago Hacer el respectivo pago en
‘ formatos, informes etc. del trabajo facilitado. tesoreria.

José Rigobffto 1

/

Secretario Municipal
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