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1.- INTRODUCCION

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y
calidad, es necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con un marco
administrativo que precise las disposiciones juridicas que rigen su actuacion, que
defina el esquema de organizacion, que puntualice las funciones,
responsabilidades y relaciones de coordinacion de cada una de las areas y
puestos que las integran.

Con estos propoésitos de claridad y orden, se elaboré el Manual de Organizacion,
que sin duda coadyuva a cumplir efectivamente las atribuciones y facultades que
le confiere el Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas y el Reglamento de
la Administracion Municipal, en el se especifica su objetivo asi como la descripcién
de los diferentes procedimientos que se desarrollan; las normas de operacion que
se deben observar, la especificidad de las actividades y las areas responsables de
su realizacién, estando integrado por los siguientes apartados:

Marco Juridico. El Cual muestra los principales ordenamientos y disposiciones
juridicas que sustentan su actuacion.

Atribuciones. Las Facultades que le confieren expresamente los ordenamientos y
disposiciones juridicas.

Mision. Propésito comuan de la Secretaria del R. Ayuntamiento.

Visién. Meta general y propdésito fundamental.

Estructura Orgénica formal de la Secretaria del R. Ayuntamiento.

Descripcion de Puestos. Detallan los puestos de la estructura organica formal,
su identificacion, nivel de autoridad, ubicacion en la estructura, funciones,
coordinacion interna y externa y el perfil profesional que deben cubrir para ocupar

los puestos.

Estructura Organica Formal y Funcional. De acuerdo a su operatividad.
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2.- ANTECEDENTES

En la Primera Sesion Ordinaria de Cabildo del R. Ayuntamiento de Altamira,
Tamaulipas, de fecha 1 de octubre del 2016 los miembros del cabildo aprobaron
por unanimidad la estructura organica de la administracion 2016-2018.

En dicha estructura se incluyé dentro organigrama general a la Secretaria R.
Ayuntamiento de Altamira, Tamaulipas.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

e Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

e Coadigo Fiscal del Estado de Tamaulipas.

e Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el estado de Tamaulipas.
e Ley General de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tamaulipas.

e Ley de Amparo.

e Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
e Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

e Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018 del Municipio de Altamira, Tamaulipas.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal 2016-2018.
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4.- ATRIBUCIONES

e Promovera que los actos del Gobierno Municipal se realicen con estricto apego a la
normatividad juridica aplicable.

e Elaborar en auxilio del Presidente Municipal y de las distintas Dependencias y
Entidades del Gobierno Municipal, las promociones que conforme a la ley, deban
presentar ante cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales,
demandas, denuncias y querellas que deban presentarse ante los tribunales
legalmente establecidos, en coordinacion con el Presidente Municipal y el Sindico
Segundo, asi como elaborar la contestacién, e intervenir en las mismas.

e Atender los Juicios de Amparos y Recursos, asi como redactar Informes Previos y
Justificados; notificando a los interesados las resoluciones correspondientes.

e Integrar, tramitar y substanciar, hasta poner en estado de resolucion, elaborando el
proyecto correspondiente, los diversos recursos administrativos que deban conocer las
distintas Dependencias.

e Brindar atencién y asesoria juridica a las diversas Dependencias, Entidades y demas
Unidades Administrativas del Gobierno Municipal.

e Revisar a peticibn de las dependencias los contratos y convenios en los que
intervengan.

e Compilar y mantener actualizados las leyes, reglamentos municipales y demas
disposiciones administrativas del Municipio y divulgar su contenido y alcances, para
asegurar su cabal cumplimiento por parte de los servidores publicos y los particulares.

e Formular proyectos de Reglamentos y de disposiciones administrativas o su reforma,
asi como realizar estudios para modernizar la normatividad vigente.

e Asesorar a las diferentes Comisiones del Ayuntamiento sobre los proyectos de
dictamenes y de acuerdos gue se pretendan someter a la aprobacién del Cabildo.

e Mantener informadas a las Dependencias y Entidades Municipales respecto a las
leyes, decretos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas que regulen
sus funciones.

e Tramitar ante el responsable del Periddico Oficial del Estado, la publicaciéon de los
documentos que conforme a la ley deban ser difundidos.

e Vigilar en coordinacion con la Direccion de Obras y Servicios Publicos y la Contraloria
Municipal, que se realice el procedimiento juridico para la incorporacién al dominio
publico de bienes inmuebles del Municipio.

e Revisar y aprobar la celebracién de convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos con el Gobierno Federal, Estatal y Organismos No Gubernamentales, que
contribuyan al cumplimiento de las atribuciones de la dependencia a su cargo.

e Firmar los convenios y contratos en los que intervenga el Municipio, asi como los
acuerdos y actas que expida el Presidente Municipal.

e Apoyar a los ciudadanos con programas de mediacion, para resolver conflictos de
vecinos mediante amigable composicién, asesoria y orientacion.

¢ Asistir al Presidente Municipal en la conduccion de la politica interior del Municipio.

e Atender los asuntos de la seguridad interna en el Municipio, en los términos de las
leyes de coordinacion de la materia.
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e Disefar, implementar y evaluar politicas publicas a nivel Municipal sobre prevencion
del delito.

e Coordinar los programas y definir los lineamientos en materia de prevencién del delito.
Identificando factores de riesgo y grupos vulnerables para propiciar acciones de
prevencion social de la violencia y la delincuencia, con resultados tangibles que
generen su reduccion.

e Auxiliar al Presidente Municipal en la imparticién de justicia en los términos del Bando
de Policia y Buen Gobierno, a través de la Direccién responsable de la justicia
municipal y los jueces calificadores.

e Dar seguimiento a los Acuerdos del Ayuntamiento y ejecutar las acciones que le sean
encomendadas por éste.

e Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa.

e Formular las actas al terminar cada una de ellas en el libro respectivo.

Tener a su cargo la direcciéon inmediata de la oficina, cuidar el buen manejo de la
documentacion sujeta a su tramite y coordinar las actividades del Archivo General del
Municipio en términos del Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

e Tener a su cargo la direccion inmediata de la oficina, cuidar el buen manejo de la
documentacién sujeta a su tramite y coordinar las actividades del Archivo General del
Municipio en términos del Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

e Controlar la correspondencia oficial.

e Dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente, para acordar su tramite.

e Expedir las cartas de residencia, de identidad y/u origen y demas constancias y copias
certificadas de los documentos sujetos a tramite en la Administracion Publica
Municipal, asi como los contenidos en el Archivo General del Municipio, conforme a las
disposiciones contenidas en el Caodigo o en los Reglamentos respectivos.

e Autorizar con su firma las actas, acuerdos, documentos y demas disposiciones
administrativas, que emanen del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, sin cuyo
requisito no seran validos.

e Coordinar y atender las relaciones politicas del Gobierno Municipal con las diferentes
entidades de los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como con las instituciones
privadas, partidos politicos, asociaciones religiosas, sindicatos y demas organizaciones
sociales, y coadyuvar en las relaciones publicas del Gobierno Municipal.

e En coordinacion con la Direccion de Bienestar Social, la Coordinaciéon de Presidencia y
la Contraloria Municipal promover la realizacién de estudios y proyectos tendientes a
fortalecer los programas municipales y la participaciébn comunitaria, para mejorar la
capacidad de gestién de las dependencias, asi como participar en la formacion e
integracion de los comités, consejos y demas instrumentos de coordinacion del
Gobierno Municipal vinculados con la promocion de la modernizacion y mejoramiento
continuo de la funcién publica.

e Atender, negociar y mediar en los casos de inconformidades de ciudadanos o en
conflictos de grupos sociales.

e Vigilar en auxilio de las autoridades federales, el cumplimiento de las leyes y
reglamentos en materia de cultos religiosos, asi como llevar un registro de todas las
asociaciones religiosas e iglesias existentes en el municipio.
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e Coordinar la elaboracién, redaccion y presentacién del Informe que anualmente rinde el
Ayuntamiento a la comunidad por medio del Presidente Municipal.

e Designar, organizar y vigilar la actuacion de los Jueces Calificadores.

Coordinar la aplicacién de exdmenes anuales de control de confianza y ordenar
evaluaciones mediante examenes poligréficos, toxicoldgicos, psicoldgicos, médicos y
de aptitud.

e Colaborar con la Direccibn de Obras y Servicios Publicos y otras entidades de
Gobierno, en el reordenamiento y regularizacion de los asentamientos humanos
irregulares que existan en el Municipio.

e Apoyar y asesorar juridicamente a los habitantes del Municipio, orientando a la
ciudadania para que regularicen sus predios, asi asegurar su patrimonio.

e Implementar programas dirigidos a otorgar apoyo juridico a los ciudadanos que incluya
asesoria legal, asi como apoyar en las gestiones ante diversas instancias.

e Tramitar, en coordinacién con la Secretaria de la Defensa Nacional, la expedicion de
Cartillas de Servicio Militar.

e Administrar el Archivo Histérico del Municipio y expedir normas para la conservacion e
incremento de su acervo y sobre la forma en que se garantizard la consulta e
investigacion por particulares o instituciones.

e Administrar el Archivo General del Ayuntamiento y establecer medidas para su
adecuada consulta, asi como para la conservacién y salvaguarda de las Actas de
Cabildo.

e Analizar, presentar y acordar con el Presidente Municipal, los asuntos relevantes de la
dependencia a su cargo, y proponer la resolucién de los mismos, turnando a los ediles,
Directores Generales y Directores de Area los asuntos de su competencia.

e Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, instrucciones y demas
disposiciones emitidas por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

e Armonizar las relaciones de la Presidencia Municipal con la comunidad en general y los
organismos representativos de la Ciudad.

e Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales.

e Firmar, junto con el Presidente Municipal, los hombramientos, licencias y remociones
de los servidores publicos, ademas de los ratificados por el Ayuntamiento.

e Coordinarse con los demas titulares de las Dependencias, para el cumplimiento de sus
respectivas atribuciones y la resolucién de los diversos asuntos de la Administracion
Puablica Municipal.

e Cumplir con los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo, elaborando para ello el Plan Operativo Anual, con acciones
focalizadas, e informar sobre el avance y observancia del mismo.

e Apoyar al Presidente Municipal en la elaboracion de su informe anual de labores.

e Coordinar, supervisar y evaluar los planes, programas, acciones y funciones de las
Direcciones y Unidades Administrativas adscritas a su dependencia.

e Participar en los Consejos, Comisiones y Comités que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte.

e Participar con la Tesoreria Municipal en la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto Anual de Egresos en los términos de la normatividad aplicable, conforme
a los lineamientos que para tal efecto emita la propia Tesoreria Municipal.
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e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que les
sean delegados.

e Expedir los permisos para la presentacion de espectaculos publicos en plena
observancia de la legislacion y reglamentacion aplicable.

e Coordinar y ejecutar las acciones de proteccion civil relativas a la salvaguarda de las
personas y sus bienes, en caso de alto riesgo, siniestro o desastre y cuando asi sea
requerido por la naturaleza del suceso, de conformidad con las Leyes y Reglamentos
en esta materia, con el objeto de realizar acciones preventivas en beneficio de la
comunidad, en coordinacion con otras dependencias cuando sea requerido.

e Vigilar la aplicacién y desempefar las atribuciones y responsabilidades establecidas en
el Reglamento de Proteccion Civil del Municipio y la observancia de las leyes y
normatividad estatal y federal de la materia.

e Organizar la Direccion de Transito de modo que administrativa y operativamente sea
funcional y transparente.

e Elaborar, los planes y programas para regular este servicio, reordenar el transito
vehicular en horarios y zonas donde se generen conflictos viales y aplicar
disposiciones para generar horarios de carga y descarga de mercancias en la zona
centro del Municipio.

o Disponer las sanciones al personal que incurra en faltas de probidad, de conformidad
con las leyes y disposiciones administrativas aplicables conjuntamente con la
Contraloria Municipal.

e Elaborar planes y programas para el uso de areas de estacionamiento en la via
publica, de manera tal que se regule, en beneficio de la comunidad, el uso de los
cajones de estacionamiento de que se dispone.

e Evaluar periédicamente el desempefio de los servidores publicos adscritos a su area,
asi como vigilar el aprovechamiento 6ptimo del tiempo publico pagado y devengado
por aquellos.

e Tener a su cargo la oficina administrativa del Cabildo, para su organizacion,
supervision y control.

o Determinar, conforme al Reglamento aplicable, la forma en que se resguardaran,
clasificaran y protegeran los documentos que por disposicion reglamentaria sean parte
del Archivo General Municipal.

e Elaborar una compilacion de todos los ordenamientos legales aplicables al Municipio.

e Desarrollar planes y programas concretos para el registro histérico del acontecer
municipal para integrar la cronica.

o Difundir, por medio de publicaciones, foros o exposiciones la crénica municipal.

e Elaborar y ejecutar planes y programas para la debida atencion de la Seguridad
Pablica del Municipio, dentro del marco legal vigente, y en estricta y estrecha
colaboracion con las autoridades estatales o federales de la materia.

o Elaborar el protocolo o procedimiento de coordinacion en términos de las leyes de la
materia.

e Organizar el registro de eventos relativos a la seguridad publica en el ambito municipal
y elaborar cuadros estadisticos que proporcionen informacién del estado de la
situacion en la materia.
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e Establecer métodos de medicidn de control de confianza aplicables al personal de la
Administracion Municipal que se desempefian en el area de Seguridad Publica.

e Aplicar las normas de coordinacion que el Estado implemente en materia de transporte.
La aplicacion del Plan Estatal del Servicio Publico de Transporte y de los programas
gue de él deriven, en su &mbito territorial.

e Realizar, los estudios técnicos necesarios que permitan mejorar el Servicio Publico de
Transporte.

e Proponer las medidas tendientes al mejoramiento del Servicio Publico de Transporte.
Preparar y ejecutar programas de educacion vial en materia de transporte publico.

e En materia del Servicio Publico de Transporte, evaluar las caracteristicas y ubicacién
de los elementos que integren la infraestructura, servicios y equipamientos auxiliares
de los centros de poblacién, a través de los planes y programas de desarrollo urbano
que le corresponda aplicar y sancionar.

e Establecer, coordinadamente con las autoridades competentes, los horarios, las rutas
de acceso y paso de vehiculos del servicio publico federal de transporte de pasajeros,
de carga, de materiales y de residuos peligrosos, asi como lo relativo a peso y
dimensiones de los vehiculos, dentro de la circunscripcién municipal.

e Evaluar y poner a consideracion del Presidente Municipal, la autorizacion de ubicacion,
cambios, supresiones y mantenimiento de las rutas de servicios publicos de transporte
y equipamientos auxiliares.

e Evaluar y poner a consideracion del Presidente Municipal la ubicacion en la via publica
de los espacios para el establecimiento de las bases, sitios y terminales o cierres de
circuito del servicio publico de transporte.

e Coadyuvar con la autoridad estatal en la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones
normativas en materia de transporte publico.

e Evaluar y supervisar el estado de las rutas del transporte publico.

e Impulsar, crear, desarrollar e implementar los sistemas electrénicos y computacionales
del Gobierno Municipal, y establecer, para su ejecucién en las distintas dependencias,
politicas y programas que permitan la eficiencia, simplificacién y transparencia en las
funciones publicas, que faciliten las relaciones con los ciudadanos, asi como la
simplificacién en los tramites que realizan los usuarios de los servicios que presta el
Gobierno Municipal.

e Crear y desarrollar sistemas para mejorar el portal electrénico de Internet del Municipio,
encaminados a perfeccionar la transparencia de las funciones y el acceso a la
informacién publica por parte del Gobierno Municipal, sobre todo en materia de
procedimientos de adquisiciones y obra publica.

e Establecer y desarrollar programas y sistemas para el establecimiento en el Municipio,
del gobierno electrénico en materia de trdmites de pago de impuestos, derechos y
multas, y en los procesos para la obtencion de licencias y permisos.

e Organizar y desarrollar en general, sistemas electrénicos-administrativos que permitan
el constante mejoramiento en materia de modernizacion administrativa del gobierno
Municipal.

e Instituir y desarrollar sistemas en la implementacién de estandares de calidad en las
dependencias del Gobierno Municipal.
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e Proporcionar mantenimiento a los sistemas y equipos de computo y de
comunicaciones, asi como llevar a cabo la actualizacion de aquellos que lo requieran.

e Brindar soporte técnico al personal del gobierno municipal en materia de uso de los
equipos de computo y sobre la aplicacion y uso de los programas y los sistemas de
cOmputo existentes.

e Llevar a cabo cursos de capacitacion al personal del Gobierno Municipal sobre el uso y
aplicacion de los programas y equipos de computo.

e Participar y opinar en los procesos de adquisicidbn de nuevos equipos y programas de
computo.

e Analizar, disefiar y desarrollar sistemas para agilizar el manejo operativo y
administrativo, asi como otorgarle el soporte técnico al personal que utiliza el equipo de
computo.

e Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion de su informe anual de labores.

Las demas que le confiera el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

5.- MISION, VISION Y OBJETIVOS GENERALES

Mision

Ser una dependencia proactiva dentro de la estructura del R. Ayuntamiento que
facilite la continuacion de acuerdos y resoluciones del Honorable Cabildo, dando
certeza juridica a los actos de la Administraciéon, ejerciendo custodia sobre la
documentacion relevante, los acuerdos de voluntades, los ordenamientos del R.
Ayuntamiento, el patrimonio municipal; que contribuye con el resto de las
dependencias del R. Ayuntamiento, a construir una municipio seguro, incluyente y
competitivo, que genere calidad de vida para quienes la habitan y la visitan.

Vision
Ser una instancia que coadyuve a la construccién de mejores condiciones de vida,

buscando constantemente salvaguardar el patrimonio municipal, la mejora de sus
bases de datos, archivos y expedientes.

Objetivos Generales

Dar respuestas concretas a las demandas ciudadanas, respetando en todo
momento la Legalidad dentro de los procedimientos a cargo de las Direcciones
gue integran la estructura de la Dependencia, conforme a las metas y directrices
del Plan Municipal de Desarrollo.

Aftamira
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA FORMAL
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7.- ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
LIC. ISRAEL HERNANDEZ VILLAFUERTE
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8.- DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccion: Secretaria del R. Ayuntamiento Referencia: Hoja:

Ubicacion: Complejo Administrativo “la Retama” sito en calle Vigencia:
C-7 numero 200, fraccionamiento la Retama en Altamira, Tam.

Procedimiento: Descripcion de Puestos Dia | Mes | Afio

1.- IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario del R. Ayuntamiento

SE REPORTA A: Presidente Municipal
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Subsecretario del R. ayuntamiento

SUPERVISA A: La Direccion de Proteccion Civil, Direccion de Transito, Direccion de
Transporte, Direccion de Sistemas, Enlace Municipal de Gobierno del Estado, Archivo
Municipal, Direccién Juridica Area Laboral y Penal, Direccion Juridica Area Civil y
Administrativa, Junta Municipal de Reclutamiento, Bufete Juridico Gratuito.

Ser ciudadano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles y no ser miembro del
Ayuntamiento, de conformidad con el Articulo 67 el Cdédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas.

GRADO ACADEMICO: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimiento de Leyes federales, estatales y
municipales.

HABILIDADES ESPECIALES: Tener suficiente instruccion, capacidad y honestidad,
a juicio del Ayuntamiento.

ACTITUD: Con iniciativa y ser responsable
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El despacho de los asuntos de caracter administrativo y para auxiliar en sus funciones al
Presidente Municipal.

1.- Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y formular las actas al
terminar cada una de ellas en el libro respectivo.

2.- Tener a su cargo la direccion inmediata de la oficina, cuidar el buen manejo de la
documentacion sujeta a su tramite y coordinar las actividades del Archivo General del
Municipio en términos de este Cddigo.

3.- Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria de todos los asuntos al
Presidente, para acordar su tramite.

4.- Expedir las constancias y copias certificadas de los documentos sujetos a tramite en la
administracion municipal, asi como los contenidos en el Archivo General del Municipio,
conforme a las disposiciones contenidas en este Codigo o en los Reglamentos respectivos.

5.- Autorizar con su firma las actas, acuerdos, documentos y demas disposiciones
administrativas, que emanen del Ayuntamiento o del Presidente, sin cuyo requisito no seran
vélidos.

6.- Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y, en su caso,
proporcionar asesoria a los Ayuntamientos, dependencias y Organos auxiliares de la
administracion publica municipal.

7.- Tener a su cargo la oficina de la Crénica Municipal, la que dependera de un Cronista
Municipal, quien se podra auxiliar de un Cronista Adjunto y del personal administrativo que
el presupuesto permita.
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RESPONSABILIDADES:
Buen funcionamiento de la Secretaria del R. Ayuntamiento y de la Direcciones a su cargo,
custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE:
De oficina y administrativo.

Denominacion del tramite: Carta de Residencia

Ciudadanos residentes del Municipio de Altamira, Tamaulipas.

Requisitos para llevar a cabo el tramite: 1.- Ser mayor de 18 afios; 2.- Realizar pago de derechos
por la expedicion de constancia; 3.- Presentar la documentacion requerida y 4.- Elaborar solicitud y
manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacion y los datos proporcionados son
ciertos.

Documentos requeridos: 1.- Copia de la credencial de elector del solicitante, pasaporte vigente o
cartilla militar; 2.- Copia del acta de nacimiento del solicitante; 3.- Dos fotografias recientes del
solicitante en tamafio infantil, credencial o pasaporte, a color o blanco y negro. (papel fotografia); 4.-
Copia del comprobante de domicilio reciente (agua, luz, gas o teléfono); anexando copia de la
credencial de elector del titular del servicio en caso de no ser el solicitante. 5.- Copia de la credencial
de elector por ambos lados de dos vecinos que habiten en domicilios diferentes, pero en la misma
calle del solicitante, verificando que coincida en calle y colonia, de no ser asi anexar ademas una
copia de comprobante de luz o agua del vecino.

Denominacioén del tramite: Carta de Residencia

Mexicanos menores de edad, residentes del Municipio de Altamira, Tamaulipas.

Requisitos para llevar a cabo el tramite: 1.- Menor de edad en compafiia de los padres o tutores; 2.-
Realizar pago de derechos por la expedicion de constancia; 3.- Presentar la documentacion
requerida y 4.- Elaborar solicitud y manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacion y
los datos proporcionados son ciertos.

Documentos requeridos: 1.- Copia del acta de nacimiento del solicitante; 2.- Copia de certificado del
ultimo grado de estudios; 3.- Copia de la curp; 4.- Dos fotografias recientes del solicitante en tamafio
infantil, credencial o pasaporte, a color o blanco y negro. (papel fotografia); 5.- Copia credencial de
elector de padres o tutores; 6.- Copia del comprobante de domicilio reciente (agua, luz, gas o
teléfono) anexando copia de la credencial de elector del titular del servicio en caso de no ser los
padres o tutores; 7.- Copia de la credencial de elector por ambos lados de dos vecinos que habiten
en domicilios diferentes, pero en la misma calle del solicitante, verificando que coincida en calle y
colonia, de no ser asi anexar ademas una copia de comprobante de luz o agua del vecino.
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Denominacién del trdmite: Carta de residencia para personas mayores de edad sin registro
de nacimiento

Requisitos para llevar a cabo el trAmite:1.- Ser mayor de 18 afios; 2.- Realizar pago de derechos por
la expedicion de constancia; 3.- Presentar la documentacién requerida y 4.- Elaborar solicitar y
manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacion y los datos proporcionados son
ciertos.

Documentos requeridos: 1.- Copias de las constancias de inexistencia expedidas por las oficialias
del registro civil de la zona conurbada (Tampico, madero y Altamira) teniendo en cuenta que existen
dos oficialias en cada municipio; 2.- Copia de la credencial de elector del solicitante (en caso de
contar con el documento); 3.- Dos fotografias recientes del solicitante en tamafio infantil, credencial
0 pasaporte, a color o blanco y negro. (papel fotografia); 4.- Copia del comprobante de domicilio
reciente (agua, luz, gas o teléfono) anexando copia de la credencial de elector del titular del servicio
en caso de no ser el solicitante; 5.- Copia de la credencial de elector por ambos lados de dos
vecinos que habiten en domicilios diferentes, pero en la misma calle del solicitante, verificando que
coincida en calle y colonia, de no ser asi anexar ademas una copia de comprobante de luz o agua
del vecino.

Denominacién del tramite: Carta de residencia para personas menores de edad sin registro
de nacimiento.

Requisitos para llevar a cabo el trdmite: 1.- Menor de edad en compafia de los padres o tutores; 2.-
Realizar pago por la expedicién de constancia; 3.- Presentar la documentacion requerida y 4.-
Elaborar solicitud y manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacién y los datos
proporcionados son ciertos.

Documentos requeridos: 1.- Copias de las constancias de inexistencia expedidas por las oficialias
del registro civil de la zona conurbada (Tampico, Madero y Altamira) teniendo en cuenta que existen
dos oficialias en cada municipio; 2.- Dos fotografias recientes del solicitante en tamafio infantil,
credencial o pasaporte, a color o blanco y negro. (papel fotografia); 3.- Copia credencial de elector
de padres o tutores; 4.- Copia del comprobante de domicilio reciente (agua, luz, gas o teléfono)
anexando copia de la credencial de elector del titular del servicio en caso de no ser los padres o
tutores; 5.- Copia de la credencial de elector por ambos lados de dos vecinos que habiten en
domicilios diferentes, pero en la misma calle del solicitante, verificando que coincida en calle y
colonia, de no ser asi anexar ademas una copia de comprobante de luz o agua del vecino.

Denominacién del tramite: Constancia de identidad/origen

Requisitos para llevar a cabo el tramite: 1.- Ser mayor de 18 afos; 2.- Realizar pago por la
expedicion de constancia; 3.- Presentar la documentacion requerida y 4.- Elaborar solicitud y
manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacion y los datos proporcionados son
ciertos.

Documentos requeridos: |.- Documentacion del migrante: 1.- Acta de nacimiento original actualizada
y copia simple; 2.- Copia de la CURP; 3.- Dos fotografias recientes tamafio credencial en papel
fotografico mate (tipo certificado); 4.- en caso de contar con alguna identificacién oficial, anexar
copia. Il.- Documentacion del familiar directo: 1.- Copia simple de acta de nacimiento; 2.- Copia de la
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credencial de elector; 3.- Copia del comprobante de domicilio reciente (agua, luz, gas o teléfono) que
coincida con la direccién de la credencial de elector. Ill.- Documentacion del testigo (que no sea
familiar del migrante): 1.- Copia de la credencial de elector; 2.- Copia del comprobante de domicilio
reciente (agua, luz, gas o teléfono) que coincida con la direccién de la credencial de elector.

Denominacién del tramite: Constancia de ingresos de beca para dependientes

Requisitos para llevar a cabo el trdmite: 1.- Ser mayor de 18 afios; 2.- Realizar pago por la
expedicibn de constancia; 3.- Presentar la documentacién requerida y 4.- Elaborar solicitud y
manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacion y los datos proporcionados son
ciertos.

Documentos requeridos: 1.- Copia de la credencial de elector del solicitante, pasaporte vigente o
cartilla militar; 2.- Copia de la credencial de elector o copia del acta de nacimiento del beneficiario;
3.- Copia del comprobante de domicilio reciente (agua, luz, gas o teléfono); 4.- Copia de la
credencial del plantel educativo; 5.- Dos fotografias recientes del solicitante en tamafo infantil,
credencial o pasaporte, a color o blanco y negro. (papel fotografia); 6.- Escrito bajo protesta de decir
verdad del solicitante respecto del ingreso mensual que percibe; 7.- Pago de los derechos; ademas
de la documentacion requerida, el solicitante debera sefialar: 1.- actividad laboral; 2.- notificaciéon del
ingreso mensual; 3.- nombre de los dependientes del solicitante; 4.- universidad.

Denominacién del tramite: Constancia de ingresos de beca personalizada

Requisitos para llevar a cabo el trdmite: 1.- Ser mayor de 18 afios; 2.- Realizar pago por la
expedicibn de constancia; 3.- Presentar la documentacién requerida y 4.- Elaborar solicitud y
manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacion y los datos proporcionados son
ciertos.

Documentos requeridos: 1.- Copia de la credencial de elector del solicitante, pasaporte vigente o
cartilla militar; 2.- Copia del comprobante de domicilio reciente (agua, luz, gas o teléfono); 3.- Copia
de la credencial del plantel educativo; 4.- Dos fotografias recientes del solicitante en tamafio infantil,
credencial o pasaporte, a color o blanco y negro. (papel fotografia); 5.- Escrito bajo protesta de decir
verdad del solicitante respecto del ingreso mensual que percibe; 6.- Pago de los derechos. Ademas
de la documentacion requerida, el solicitante debera sefalar: 1.- Actividad laboral; 2.- Notificacion
del ingreso mensual; 3.- Universidad.

Denominacién del tramite: Permiso de fiesta con cierre de calle

Requisitos para llevar a cabo el tramite: 1.- Ser mayor de edad; 2.- Ser resiente en el Municipio de
Altamira y ser el responsable directo del festejo.- 3.- Realizar pago por la expedicion de constancia;
4.- Presentar la documentacion requerida; 5.- Elaborar solicitud y manifestar bajo protesta de decir
verdad que la documentacion y los datos proporcionados son ciertos y 6.- Acudir a las Direcciones
de Transito y Proteccion Civil Municipal para recabar los sellos de vo. bo. en la solicitud.
Documentos requeridos: 1.- Solicitud elaborada; 2.- Copia de la credencial de elector del solicitante
y de los vecinos que habiten en domicilios diferentes, pero en la misma calle del solicitante.

Denominacién del tramite: Permiso de fiesta sin cierre de calle

Requisitos para llevar a cabo el tramite: 1.- Ser mayor de 18 afios; 2.- Realizar pago por la
expedicion de constancia; 3.- Presentar la documentacion requerida; 4.- Elaborar solicitud y
manifestar bajo protesta de decir verdad que la documentacion y los datos proporcionados son
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ciertos.
Documentos requeridos: 1.- Solicitud elaborada; 2.- Copia de la credencial de elector del solicitante
y de los vecinos que habiten en domicilios diferentes, pero en la misma calle del solicitante.

Denominacion del tramite: Permiso de traslado de cadaver

Requisitos para llevar a cabo el tramite: 1.- El tramite sera solicitado Unicamente por la funeraria que
presto los servicios.

Documentos requeridos: 1.- Solicitud por escrito de la funeraria para requerir el traslado del cuerpo
indicando el lugar a donde se efectuard el traslado, nombre del finado y especificando si sera
cremado o inhumado; 2.- Copia del certificado de defuncién; 3.- Copia de la autorizacion sanitaria
(coepris) expedida por la secretaria de salud; 4.- Cubrir los montos que por derechos se le fijen;
segun la Ley de Ingreso Municipal.

Denominacion del tramite: Carta de no antecedentes por faltas administrativas al Bando de
Policia

Requisitos para llevar a cabo el tramite: 1.- Realizar pago por la expedicion de la carta; 2.-
Presentar la documentacion requerida; 3.- Elaborar solicitud y manifestar bajo protesta de decir
verdad que la documentacion y los datos proporcionados son ciertos.

Documentos requeridos: 1.- Copia del acta de nacimiento; 2.- Copia de la credencial de elector; 3.-
Copia del comprobante de domicilio (agua o luz); 4.- 2 fotografias tamafio credencial recientes a
color (no celular); 5.- El pago de derechos (el cual se realizara en el depto. de ingresos).

Denominacioén del servicio: Asesoria Juridica Gratuitay Tramites Juridicos.

Requisitos para contar con el servicio: Ser mayor de 18 afios y tener su residencia en esta ciudad.
Documentos requeridos: Copia de la credencial de de elector ademas debera sefialar domicilio y
teléfono.

Denominacion del servicio: Tramite de cartillas clase 1999, remisos anticipados.

Requisitos para contar con el servicio: Cumplir 18 afios en el afio del registro.

Documentos requeridos: 1.- Acta de nacimiento (Original y copia); 2.- CURP (original y copia
ampliada al 200%); 3.- Comprobante méaximo de estudios (Ultima boleta, certificado o constancia de
estudios original y copia); 4.- Comprobante de domicilio (agua, luz, teléfono) .En caso de ser remiso
presentar credencial de elector (original y copia); 5.- Cuatro fotografias tamafio cartilla blanco y
negro. Fondo Bco. Camisa Blanca, sin barba, sin bigote, sin patilla, sin arete, corte tipo escolar.
Deberan de ser Foto de estudio y NO instantaneas; 6.- Bebera traer pluma de tinta negra.
(Practicar su firma).




