
Manual para la entrega de 
recaudos de los posibles 

beneficiarios del Mercado 
de la Economía Popular



1.- NOMBRE Y APELLIDO
2.- NÚMERO DE CÉDULA DE IDENTIDAD
3.- NÚMERO DE LA MANZANA DONDE  

SE UBICA
4.- NÚMEROS DE TELÉFONO DE 

CONTACTO

Identificación de la 
carpeta a entregar

TODOS LOS DATOS DEBEN SER PERFECTAMENTE 
LEGIBLES EN LA ETIQUETA COLOCADA. ESCRIBIR 
EN LETRA MOLDE CON BOLÍGRAFO NEGRO/ O A 

MÁQUINA EN LETRA ARIAL TAMAÑO 14 EN 
MAYÚSCULA

ROMELIA MARIS GOOD
CI. 10.321.213
MANZANA 12

TELF. 0212- 3214567/0414-3547689

EJEMPLO de identificación 
de la carpeta a entregar

CARPETA CON GANCHO EN EL LATERAL 
IZQUIERDO/ Todas las hojas contenidas en la 
carpeta deben estar dentro del gancho NO 

pueden haber hojas sueltas



FOTOCOPIA 
AMPLIADA DE LA 

CÉDULA DE 
IDENTIDAD

FOTOGRAFIA TAMAÑO 
CARNET RECIENTE, PEGADA EN 
LA MISMA HOJA DE LA CÉDULA 
DE IDENTIDAD AMPLIADA EN 
LA ESQUINA SUPERIOR 
DERACHA

PRIMERA HOJA SEGUNDA HOJA

FOTOCOPIA LEGIBLE 
DEL ACTA DE 

MATRIMONIO O DE 
CONCUBINATO 

(CUANDO APLIQUE)

TERCERA HOJA

1 2 3

Cada hoja debe estar 
identificada con el 

número 
correspondiente

ORIGINAL DE LA 
CARTA DE RESIDENCIA 

O CERTIFICADO DE 
VIVIENDA PRINCIPAL 

EMITIDA POR EL 
CONSEJO COMUNAL O
LA JEFATURA CIVIL  O
LA  ASOCIACIÓN CIVIL 

O POR EL SENIAT

IMPORTANTE: Si vive con su 
pareja pero no ha realizado una 

formalización de la unión, es 
decir, no ha hecho ningún tipo 

de trámite ante un registro civil, 
no es necesario presentar este 

documento

IMPORTANTE: Sólo se requiere 
UNA CARTA DE RESIDENCIA  O 

LA CERTIFICACIÓN DE VIVIENDA 
PRINCIPAL  emitida por alguna 
de las instancias (organismos) 
antes mencionadas NO son 

necesarios ambos documentos



CUARTA HOJA

4

COPIA LEGIBLE DE LA 
PARTIDA DE NACIMIENTO 

DE MENORES DE 18 AÑOS/ 
EN EL CASO DE JÓVENES 

MAYORES DE 18 AÑOS QUE 
SE ENCUENTREN 

ESTUDIANDO Y EN 
CONDICIÓN DE 

DEPENDENCIA ECONÓMICA, 
CONSTANCIA DE ESTUDIO 

ORIGINAL VIGENTE

QUINTA HOJA

5

INFORME MÉDICO QUE 
VALIDE SITUACIÓN DE 
DISCAPACIDAD Y LA FE 
DE VIDA  DE PERSONAS 
ADULTAS MAYORES O 

DISCAPACITADAS

IMPORTANTE: Este documento será
necesario introducirlo tantos hijos posea. 
Ejemplo: Si posee 3 hijos, uno de 11 años ,  

uno de 15 y uno de 19 años, deberá entregar 
la partida de nacimiento de los dos primeros y 

del  que tiene 19 años, si se encuentra 
estudiando, deberá entregar la constancia de 

estudio vigente. Considerando lo anterior, 
tendrá un total de 2 partidas de nacimiento y 
una constancia de estudio (3 documentos en 

total)

SEXTA HOJA
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IMPORTANTE: Esto aplica únicamente 
para el caso de personas adultas o 

discapacitadas que dependan 
económicamente del solicitante

CERTIFICACIÓN DE 
INGRESOS EMITIDO POR UN 

CONTADOR



SEPTIMA HOJA
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OCTAVA HOJA
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COPIA LEGIBLE DEL 
DOCUMENTO DE PROPIEDAD 

DE LA VIVIENDA ACTUAL O
COPIA LEGIBLE DEL 
DOCUMENTO DE  

ARRENDAMIENTO O
CERTIFICACIÓN DE 

CONSENTIMIENTO DE 
PROPIETARIO NOTARIADO

(EL DOCUMENTO A 
ENTRGAR DEPENDERÁ DE 

CADA CASO)

Copias de las Facturas legales de la 
mercancía comprada en los últimos 6 

meses (MÁXIMO DOS (2 )FACTURAS POR 
MES)

FACTURA 
DEL MES 

1

FACTURA 
DEL MES 

2

FACTURA 
DEL MES 

3

FACTURA 
DEL MES 

4

FACTURA 
DEL MES 

5

FACTURA 
DEL MES 

6

ES NECESARIO QUE LAS FACTURAS ESTEN 
ORDENADAS POR MES (DESDE EL MÁS 
RECIENTE HASTA EL MENOS RECIENTE) Y 
PEGADAS EN LA HOJA 

CASOS ESPECIALES/ 
RECAUDO FACTURAS

1. TRABAJADORES QUE VENDEN 
TARJETAS TELEFÓNICAS. Deberán 
presentar una copia del cuaderno 
de contabilidad de los últimos 6 
meses que refleje el gasto de la 
compra de las tarjetas 
2. TRABAJADORES QUE ALQUILAN 
TELÉFONOS. Deberán presentar la 
copia en una hoja tamaño oficio 
de las tarjetas organizadas de los 
últimos 3 meses
3. TRABAJADORES QUE VENDEN 
CD O DVD DE MÚSICA, VIDEO 
JUEGOS ENTRE OTROS 
Deberán presentar las notas de 
comprar organizadas por mes, 
desde el más reciente hasta el 
menos reciente o copia del 
cuaderno de contabilidad de los 
últimos 6 meses que refleje el 
gasto efectuado en la compra de 
la mercancía 

1. Si la vivienda es propia. Debe entregar una copia del documento 
de propiedad.

2. Si vive alquilado. Deberá entregar una copia del documento de 
arrendamiento o en su defecto la copia de los giros cancelados en 
los últimos 6 meses.

3. Si vive con un familiar, un amigo o cualquier otra persona.
Deberá entregar una certificación de consentimiento notariada 
que puede tramitarlo en cualquier registro público

4. Si la vivienda se ubica en un terreno invadido. Deberá entregar el 
documento de pisatario. Que puede tramitarlo en la alcaldía de su 
municipio, Junta Parroquial o consejo comunal de su localidad 



NOVENA HOJA
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OTROS 
DOCUMENTOS

1. En esta sección puede incorporar 
aquellos documentos que de alguna 
forma permiten verificar y validar la 
información por usted suministrada 
en la jornada de registro a la que 
asistió. 



9

OTROS DOCUMENTOS
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FACTURAS DE LOS ULTIMOS 6 MESES

1.- NOMBRE Y APELLIDO
2.- NÚMERO DE CÉDULA DE IDENTIDAD
3.- NÚMERO DE LA MANZANA DONDE  

SE UBICA
4.- NÚMEROS DE TELEFONO

1

2

3
4

5
6

7

COPIA DE LA CI. AMPLIADA/ FOTOGRAFIA TAMAÑO 
CARNET

FOTOCOPIA LEGIBLE DEL ACTA DE MATRIMONIO 
O CONCUBINATO (SI APLICA)

ORIGINAL Y COPIA DE LA CARTA DE RESIDENCIA

PARTIDAS DE NACIMIENTO DE MENORES DE 18 AÑOS/ 
CONSTANCIA DE ESTUDIO (SEGÚN  SEA EL CASO)

INFORME MEDICO/ FE DE VIDA

CERTIFICACION DE INGRESOS

DOCUMENTOS DE LA VIVIENDA

CARPETA CON LA 
ORGANIZACIÓN DEFINITIVA



ASPECTOS IMPORTANTES PARA LA ENTREGA DE RECAUDOS

1. La entrega de recaudos se realizará por manzanas, de acuerdo a una 
programación generada y divulgada oportunamente desde la 
Gobernación.

2. No se recibirán carpetas de solicitantes que no tengan su comprobante de 
estar registrados en el Sistema para los Trabajadores de la Economía 
Informal de la Gobernación.

3. Es imprescindible presentar la cédula de identidad laminada para la 
entrega de recaudos

4. En las jornadas sólo se recibirán los documentos de las manzanas que se 
convoquen para ese día.

5. Sólo se recibirán recaudos en las jornadas programadas. Nunca entregue 
su carpeta en un lugar o personas ajenas distinto al de la jornada.

6. Bajo ningún concepto se recibirán documentos que sean entregados por 
algún representante del solicitante. La carpeta debe ser entregada 
directamente por el solicitante.

7. No se recibirán carpetas incompletas, por ello asegúrese que el día que 
sea convocado tenga toda su documentación y en el orden establecido en 
el presente manual.


