PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO.

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento.
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECAY-PO1 A 29/11/2023 1de 2
MG tq MOros Elaboré: Reviso: Aprohé:

b}
— ; —_—

. ; " Lic. Guillermo Sanchez Lic. Guillern;lo S;nchez
Lic. Manana Diaz Rocha. Garza. =

MI0/OBJETIVO:

Resolver los asuntos de interés comun, aprobando los acuerdos que requiera la buena marcha del gobierno municipal,
con base en lo establecido en el Reglamento Interior del Ayuntamiento de Matamoros, Tamaulipas.

[2.0/ ALCANCE: :
* | Servidores publicos de la administracion ptblica municipal centralizada, descentralizada y desconcentrada, asi como a los
habitantes del Municipio.

1310 DEFINICIONES:

e SECAY: Secretaria del Ayuntamiento. )

¢ Junta de trabajo informativa: Reunion previa a la sesion del Ayuntamiento, dirigida por la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, con la finalidad de que los sindicos y regidores puedan enterarse y analizar los asuntos
a tratar en la sesion (art. 19, Reglamento Interior del Ayuntamiento).

|40/ DESARROLLO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Recibe de las comisiones del Ayuntamiento, el dictamen o propuesta con punto de Recepcionista
acuerdo que deba ser sometido a la consideracioén del Organo de Gobierno Municipal.

4.2 Informa a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento respecto de los dictdmenes
y/o propuestas. ‘

4.3 Programa la junta de trabajo informativa y realizar la convocatoria para la celebracion de | Titular de la Secretaria

las sesiones, 7 : del Ayuntamiento.
4.4 Elabora el guion o tarjetas que utilizara la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento Auxiliar del
para dirigir la junta de trabajo informativa. Departamento de

Servicios Juridicos y
Reglamentarios.

4.5 Fotocopia el dictamen o punto de acuerdo que sera entregado a los sindicos y regidores
en la junta de trabajo informativa. :

4.6 Realiza, en su caso, las modificaciones y/o adiciones al dictamen o punto de acuerdo
discutido en la junta de trabajo informativa y compartir la tltima version a los sindicos y
regidores mediante la aplicacion WhatsApp. . ,

4.7 Elabora la convocatoria para la sesion del Ayuntamiento.
4.8 Notifica la convocatoria a las personas integrantes del Ayuntamiento.

4.9 Realiza el guion o tarjetas que utilizaran las personas titulares de |a Presidencia Municipal
y de la Secretaria del Ayuntamiento para dirigir la sesion del Organo de Gobierno del

Municipio.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Senrsiar el DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/n
QUIGLINIG G PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
AyLnEamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO.

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipdl de SECAY-P01 A ' 29/11/2023 2de2
M ata mOrQS Elaboré: Reviso: Aprobé:
\ ey, .
I SR S
( — ee——
; : Lic. Guillermo Sanchez Lic. Guillermo Sanchez
Lic. Mariana Diaz Rocha. Garza. Garza.

I5.0"ANEXOS:
e Reglamento Interior del Ayuntamiento.

6I0AVALIDACION

APROBO

Comité de Controles Interﬁos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO", es Aprobado, por el
Comité de Controles Internos. Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 04 de Diciembre de 2023.

T &

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE f

“_-.‘!.%ln GONZALEZ SOLIS

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Galle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/n

Secretaria del PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
Ayuntamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

t.«,’l DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR SESIONES DEL
() LN f(“,?)l R. AYUNTAMIENTO
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Gobierno Municipal de ‘ Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Matamoros SECAY-DO1 A 29/11/2023 1de 2
Elaboro: Revisé: Aprobd:

Lic. Guillermo 8&nchez Lic. Guillermo-8anchez
Garza. Garza.

Lic. Mariana Diaz Rocha.

IENTRADAS™

Cliente:

~|[Servicio: - |[Medios o B

Servidores Publicos

(Diagrama’defitijor

Recibe de las comisiones del Ayuntamiento,

Realiza, en su caso, las modificaciones y/o

el dictamen o propuesta con punto de acuerdo Respongable: adiciones al dictamen o punto de acuerdo
ue deba ser sometido a la consideracién del | === geggsgfa'_‘f?;zgf discutido en la junta de trabajo informativa y
rgano de Gobierno Municipal. Ayuntamianto, compartir la Gltima versién a los sindicos y

J regidores mediante la aplicacion WhatsApp.
¢ A
Informa a la persona titular de la Secretaria . e

del Ayuntamiento respecto de los dictamenes
y/o propuestas.

Programa la junta de trabajo informativa y Responsable: \_’I—/—_—_

Elabora la convocatoria para la sesién del
Ayuntamiento.

——| Titufar d - !
lreallzar la convocatoria para la celebracton de ;’iel;lr:;rtare;;ade' Notifica la convocatoria a las personas
as sesiones ¢ Ayuntamiento, integrantes del Ayuntamiento.

Elabora el guion o tarjetas que utilizara la Res‘ . 7 =
ponsable: ; it
persona titular de la Secretaria del Ausiliar del - R:rzlclazr;:l g:;tlﬁlr;'%starjedl:s qI:e ulg]rlez:i?:n:;ais
".Ayuntamiento para dirigir la junta de trabajo | =--| Departamento de P - =
; ; : Servicios Juridicos y Municipal y 'de Ila Secretaria del
informativa. :
i ) Reg ios. Ayuntamiento para dirigir la sesion del

\_/—'r/’, Organo de Gobierno del Municipio.
Fotocopia el dictamen o punto de acuerdo . . \—/{/"—

«que sera entregado a los sindicos y regldores )
en la junta de trabajo informativa. : Fin.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n Zona
PRESIDENCIA MUNICIPAL Centro CP 87300.
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Secreldria del
Ayuntamiento

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR SESIONES DEL
R. AYUNTAMIENTO
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
GOD"E"DO Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SECAY-DO1 A 2911112023 2 de 2
: Elaboré: Revisa: Aprobo:
~ .
e ]
Lic. Matiana Diaz Rocha. ITE Guillernto Sanchez | Lic. Guillermo Sanchez
Garza. Garza.

SALIDAS
[Cliente: |iServicio}

Servidores Publicos. Administracién Puablica Municipal.

IMEBICION |
Actividad: Erecuenciai = Responsable: |

Sesiones Del R, Ayuntamiento. Cada que se requiera. ' Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

PO o rotarid dei DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n Zona
B EJ i PRESIDENCIA MUNICIPAL Gentro GP 87300..
W\\?‘B’ Ayuntamiente H. MATAMOROS, TAN. _ H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Direccién Juridica.

Clave: Revision: " Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-P0O1 A 05/09/2023 1de3
Gobierno Municipal de Elaboré: Revisé Aprobé

Matamoros % — w5
B e Wy
N e R TR

Garza. Garza

Lic. Roman Safzar
Martinez.

1.0 OBUETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, apartado B) de Orden Juridico, fraccion VIl del Reglamento Organico
de la Administracién Puablica Municipal de Matamoros, Tamaulipas; toda vez que los contratos y convenios son fuente de
obligaciones y son los actos juridicos que las partes realizan con el propdsito ya sea de crear, modificar, transmitir o
extinguir relaciones, con lo cual le dan certeza a las operaciones administrativas que realiza el Ayuntamiento en cualquier
tipo de contratacion de servicio o adquisicion de bienes (sea que se trate de la propiedad, del uso, o de la posesion de la

Entregar al Ayuntamiento, asi como a la otra parte un documento que ampare la operacion juridica realizada, el cual

ampara la propiedad, uso, o posesién de la cosa.

e Contrato: Acuerdo suscrito entre dos o mas personas para producir o transferir obligaciones y derechos,
mediante el cual se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones sobre materias
o cosas determinadas.

e Convenio: Acuerdo de dos o mas personas al igual que en el contrato, pero en este caso ese acuerdo de
voluntades se da solo para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

e  DIJU: Direccion Juridica

|40/ DESARROLLO:

ACTIVIDAD

4.1 Recibe por oficio la solicitud de: elaboracién, revision y/o adecuacion de contrato o
convenio anexada al mismo, la documentacion soporte, la cual consiste en lo siguiente:

RESPONSABLE

° Persona moral:
a) Oficio mediante el cual se mencione: objeto plazo de ejec:ucmn (dias, meses o afio),
monto, forma de pago, garantias (fianza), nombre del beneficiario, banco, cuenta, clabe
interbancaria, plaza, sucursal, vigencia, responsable, enlace ‘o supervisor del
cumplimiento del objeto establecer la forma de entrega de informes (mensuales,
bimestrales, etc.), asi como determinar quien asiste en la firma del instrumento JUI‘IdICO y
* la fecha de dicha suscripcion.
b) Oficio de Aprobacion por parte de la Tesoreria Municipal.
¢) Oficio de Autorizacion por parte del Comité de Compras, o bien del comité de obras.
d) Convenio Marco (suscrlto con la Federacioh, Municipio, Entidades u Organlsmos
Descentralizados, segtin sea el caso). Opcional.
e) Convenio de Adhesion, Anexo de Ejecucion o el que le anteceda al instrumento juridico
que se va a elaborar. Opcional. ;
f) Acta Constitutiva y sus Gltimas dos modifi cacmnes €n su caso.
g) Poder del Representante Legal.
h) Identificacion Oficial vigente.
i) RFC de la Empresa.
j) Comprobante de Domicilio.
k) Cotizacion vigente.
1) Alta en el Padrén de Proveedores del Municipio.

Recepcionista.

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Direccion
Juridica

Secretaria del
Ayuntamiento

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE

CONTRATOS Y CONVENIOS.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Direccion Juridica.

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-PO1 A 05/09/2023 2de3
Elaboré: Reviso Aprobd

Gobierno Municipal de

Matqmoros

Lic. Roman Saizar
Martinez.

Lic. Guillermo Sanchez
Garza

Lic. Guillermo Sénchez
Garza.

¢ Persona fisica:
a) Oficio mediante el cual se mencione: objeto, plazo de eJecucnon (dias, meses o afio),
monto, forma de pago, garantias (fianza), nombre del beneficiario, banco, cuenta, clabe
interbancaria, plaza, sucursal, vigencia, responsable, enlace o supervisor del
cumplimiento del objeto, establecer la forma de entrega de informes (mensuales,
bimestrales, etc.), asi como determinar quien asiste en la firma del instrumento juridico, y
la fecha de dicha suscripcion.
b) Oficio de Aprobacion del proyecto expedido por parte de la Tesoreria Municipal.
c¢) Oficio de Autorizacién por parte del Comité de Compras, o bien del comité de obras.

" d) Convenio Marco (suscrito con la Federacion, Municipio, Entidades u Organismos
Descentralizados, seglin sea el caso). Opcional.
e) Convenio de Adhesién, Anexo de Ejecucion o el que le anteceda al instrumento juridico
que se va a elaborar. Opcional.
f) Identificacién Oficial wgente

d) RFC.

h) Comprobante de Domicilio.
i) Cotizacion vigente.
j) Alta en el Padrén de Proveedores del Municipio.

— Juntoconla descnpc;on de cual sera el objeto de dicho instrumento juridico, asi como:
) La vigencia.

e Datos bancarios

e Fecha de firma, etc.

Revisa los documentos que se presentan (ya sea de persona moral o fisica, descntos en | Coordinador

la actividad 4.1.

4.2

4.2.1 Si es revision de contrato o convenio, se debera observar y realizar lo siguiente:

e Si esta correcto el instrumento juridico, se regresa mediante oficio a la
dependencia que Io solicito, haciéndosele saber que puede proceder a recabar
las firmas.

e Si estd mal elaborado el contrato o convenio, se regresa mediante oficio a la
dependencia que lo solicito con las observaciones correspondientes.

4.2.2 Si es elaboracion de contrato o convenio, una vez terminada la redaccién del
documento, se remite mediante oficio debidamente firmado por el Director Juridico, a la
dependencia que lo solicito para que procedan a recabar las firmas.

| TERMINA PROCEDIMIENTO.

|5.0/ANEXOS:

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez sin
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.

'DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Direccion
Juridica

secretaria del
Ayuntamiento

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Direccion Juridica.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-PO1 A 05/09/2023 3de3
Gobierno Municipal de Elaboré: Reviso: : Aprobé:
Matamoros S —
! Lic. Roman Saizar Cic. Guillermb?énchezﬁ Lic. Guillérmo Séanghez
. Martinez. Garza. Garza
16.0/VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempeio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE CONTRATOS Y CONVENIOS”, es
Aprobado, por el Comité de Controles Intermos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 04 de Diciembre

de 2023.

f_f—&'

LIC. RAQUEL GONZALEz[gAEﬂNEz

PRESIDENTA DEL COMI

O GONZALEZ SOLIS |

Calle Sexta enfre Morelos y Gonzélez s/n
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Direocion

= Secretaria del
Juridica

Ayuntamiento

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS.
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Direccién Juridica.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
: SECAY/DDIJU-DO1 A 05/09/2023 1de2
Gobierno Municipalde - | Elaboro: - Reviso: Aprobé:
Matamoros x / -
o . ™
. : /‘6\9 P = K—l’ =
- " Lic. Roman Saizar Martinez Lic. Guillermo Sanchez Lic. Guillermo Sanchez
' Garza : Garza

I[ENTRADAS
Cliente: Servicio: Medio:

iDiagramaidefiujo

‘ . Una vez terminada Ila

redaccion del documento, se
remite  mediante  oficio
- Si debidamente firmado por el

‘| Director Juridico, a la
dependencia que lo solicito
para que procedan a recabar
las firmas.

No Se regresa al solicitante, |~ . \/—

a fin de que recabe en su Fin.
totalidad los reauisitos.

Recibe por oficio la solicitud de elaboracion, revision y/o
adecuacion de contrato o convenio anexada al mismo, la

documentacién soporte.ﬁ_’_,_ﬁ

Revisién de documentos, para persona
fisica o moral.

Es elaboracién de
contrato o
convenio?

¢ Cumple con lo
requisitos?

. Revisa que este bien
Si elaborado el contrato o

¢ Es revisién de
—»| convenio.

contrato o
convenio?

+ Si Sed_ rtegresa
.mediante
No ¢Esta bie oficic a la
: elaborado el dependencia
contrato o que lo solicito
-con las
ohservaciones -
correspondien
. i tes.
Se regresa mediante oficio a la

dependencia que lo solicito,
haciéndosele saber que puede
proceder a recabar las firmas.

' N DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
Secretcnrl? del ?Ll:’:;‘gglg” PRESIDENCIA MUNICIPAL . Zona Centro CP 87300 -
Ayuntamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.




U

e

Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Direccion Juridica.

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/DDIJU-DO1 A 05/09/2023 2de2
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Roman Saizar Martinez | Lic-Guillermo Sanchez Lic. Guillermo Sanchez
Garza i Garza . -

SALIDAS
Cliente:

Dependencias Municipales.

|l Servicio:

Contrato o Convenio.

Documentos.

IMEDICION

Frecuencia:

A solicitud de las dependencias.

"IResponsable;

Contrato o Convenio.

Coordinador.

Secretaria del Direclc':ién
Ayuntamiento  Juridica

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA EMITIR CARTA DE IDENTIDAD.
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Direccién Juridica.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECAY/DIJU-PO2 A 11/06/2024 1de2
Mdtdmoros Elaboré: . Revisé: Aprohé:
Lic. Leticia Arrona de la Lic. Guillermo Sanchez Lic. Guillermo Sanehez
Cruz. Garza. Garza.

1.0 OBJETIVO:

Dar el cumplimiento a lo establecido en el Art.25 apartado A) de Gobierno, Fracc V del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal.

2.0 ALCGANCE:

Expedir un documento oficial que acredite la identidad de un ciudadano nacido en este Municipio y que reside en el
extranjero.

130" DEFINICIONES:

e carta de Identidad o de Origen: Es proporcionar un documento oficial de identidad al ciudadano mexicano residente
en el extranjero, que sea nacido o este registrado en Matamoros, Tamaulipas.

4,0/ DESARROLLO:"

ACTIVIDAD i RESPONSABLE
4.1 Proporciona los requisitos para la Expedicion de la Carta de Identidad, siendo los
.siguientes:
e Acta de Nacimiento reciente.
e . Curp (original y copia).
o Comprobante de domicilio (en el extranjero).
e Comprobante del tiempo que tiene viviendo en el extranjero.
" 2 fotos del solicitante (en papel mate). ‘ Recepcion.
e |dentificacion del solicitante.
e Comprobante de domicilio del familiar que va a realizar el tramite.
e |dentidad del familiar que va a realizar el tramite.
e 2.testigos con 2 copias del INE (que vivan en Matamoros, Tamaulipas).
e La copia de los testigos del INE debera ser de frente y reverso en la misma hoja
juntas).
4.2 Revisa que se cumpla con los requisitos: ; . - Auxiliar.

e  Siestan completos, se inicia el tramite.
. Sino se cuenta con los documentos completos se le da nUE\.ramente los requisitos
' para que recepcione dichos documentos.
4.3 Expide recibo o pase de pago para que se cubra el importe en planta baja en las ventanillas
~de Tesoreria.

4.4 Presenta el comprobante de pagoy se le informa gue el tramite se tardara por un lapso Solicitante.
de 24 hrs.
4.5 Inicia el tramite de elaboracion y expedlmon del documento formando una carpeta con toda Auxiliar,

la documentacion del solicitante.

4.6 Redacta y emite la carta de Identldad u Origen para recepc:onar la firma del Secretario
del Ayuntamiento.

4.7 Remite el documento a la Secretaria del Ayuntamiento para su autorizacion y firma. Titular de la Secretaria
. del Ayuntamiento.

it ot | Difeodibn DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Sexta entre Morelos y Gonzélez sin
coreand A | uridiea PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
Ayuntamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR CARTA DE IDENTIDAD.

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Direccién Juridica.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECAY/DIJU-P02 A 11/06/2024 2de2
MCltOl Moros " Elaboro: Revisé: Aprohé:
‘ / "‘_/'
Oacio fj  Qaddud o o — >
Lic. Leticia Arrona de la Lic. Guillermo Sanchez " Lic. Guillermo Sanchez
Cruz. Garza. Garza.
4.8 Entrega el documento al solicitante, firmando de recibido el mismo. s Auxiliar.

4.9 Archiva la carpeta con los documentos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

15,0/ ANEXOS: _ '

610/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente "PROCEDIMIENTO PARA EMITIR CARTA DE IDENTIDAD”, es Aprobado or‘el Comité de Controles
Internos, Administracién de Riesqos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024,
mediante la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 04 de Diciembre de 2023.

R

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARYINEZ
' PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR GE!R’A

ON\GONZALEZ SOLIS
= !

secretariadel  Direccion | DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
cerotara Jurdlca PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
Ayuntamiento " H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EMITIR CARTA DE IDENTIDAD.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Direccion Juridica.

Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de TESO/DIJU-D02 A 11/06/2024 2de 2
Mdt(] NMOKrosS Elaboré: Reviso: Aprobé:
_ A /,_7” hy
%hng g -Lalinzad - — = —
ic. Maria Leticia Arrona de Lic. Guillermo Sanchez Lic. Guillermo Sanchez
la Cruz. Garza. : Garza.

[ENTRADAS| LT
\Cliente: Serviciot

'Medio:

Ciudadano. . ' Certificado de Residencia.

(Diagramalde flujo

Proporciona los requisitos para la
Expedicién de la Carta de |dentidad.

ﬁ/—%_—

Revisa que se cumpla con los requisitos.

y

No :
Se regresa al

solicitante, a fin

‘de que recabe
en su totalidad
los requisitos.

¢, Cumple
con los
requisitos?

Expide recibo o pase de pago para que se
cubra el importe.
________—;——-_-;-___-_—_

- Presenta comprobante de pago.

v

Inicia el tramite de elaboracién y expedicion
del documento formando una carpeta con
toda la documentacion del solicitante.

v

Redacta y emite la carta de Identidad u
Origen para recepcionar la firma del
Secretario del Ayuntamiento.

]

Remite el documento a la Secretaria del
Ayuntamiento para su autorizacién y firma.

\_,T/’__

Entrega el documento al solicitante,
firmando de recibido el mismo.

v

Archiva la carpeta con los documentos.

v

Fin:

) . DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
Secretaria del G PRESIDENCIA MUNICIPAL ' ZonaCentro CP 87300

Ayuntamiento  Juridica H. MATAMOROS, TAN.

H. Matamoros, Tamaulipas




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

\L'J/I L f’i:i DIAGRAMA DE FLUJO PARA EMITIR CARTA DE IDENTIDAD.
| O3 A Unidad Administrativa: Sepretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Direccion Juridica.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de TESO/DIJU-D02 A 11/06/2024 2de 2
M Clt(:l MOros Elaboro: J Reviso: Aprobé:

i 4 1 _

Lic. Maria Leticia Arronade | Lic. Guillérmd™Sanchez | Lic. Guillermo Sanchez
la Cruz. Garza. : Garza.

[SALIDAS™

Cliente: 'Servicio:

Carta de Identidad u Origen

MEDICION
Actividad: Erecuencia: Responsable:

; Titular de la  Secretaria del
_ Carta de Identidad. Ayuntamiento.

Diario.

) Direccic DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez sin
seorclaradel | Ve Pb PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
Ayuntamiento Juridica H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA, PRESTAMOS Y
DEVOLUCION DOCUMENTAL.
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matqmoros SECAY/AM-PO1 A 30/10/2023 1de3
Elaboré: Revisé: | Aprobé:
o 15 , =
4
C. Juana Mirla Barajas LicHUgo Amberto ¢ Lie-@uillermo Sanchez
Garcia. Rodriguez Izaguirre. Garza.
R Era———

1:0"0OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 30 fraccion VI, donde se establecen las transferencias primarias
documentales de la Ley General de Archivos; asi como lo dispuesto en el articulo 30 fraccion |, referente a integrar y
organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba; y en el articulo 31 fraccion Il referente a recibir
las transferencias primarias y brindar servicios de préstamos y consulta a las unidades o areas administrativas productoras
de la documentacion requerida; esto de acuerdo con la Ley General de Archivos. Asi mismo, el Cédigo Municipal para el
Estado de Tamaulipas, en su articulo 305, establece cada afio un periodo para la recepcién documental de la
Administracion Pablica Municipal.

2.0 ALCANCE:

Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos, asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la
documentacién para si proporcionar y facilitar a las dependencias municipales fuentes de informacion documental para el
eficaz cumplimiento de la Administracion Publica Municipal.
{310/ DEFINICIONES:

o Transferencia documental: Remision fisica o digital de los documentos generados en las unidades admmlstratwas
generadoras de la informacién al archivo de concentracion.

o Préstamo documental: Salida temporal de documentos y/o expedlentes para consulta de las unidades
administrativas generadoras de la informacion.

e Devolucién documental: Integracion de documentos y/o expedientes en calidad de préstamo, para asegurar la
informacién para futuras consultas.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por la entidad publica, en el transcurso de su gestion, conservados respetando el orden, para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
¢ Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismio tramite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre
si'y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva :

@ Oficio: Documento oficial para la recepclon préstamo y/o devolucién documental.

o Formato de solicitud de préstamo: Formato interno por el cual el area puede solicitar un expediente si no cuenta
con oficio de peticion.

e  Formato de préstamo: Documento interno del archivo municipal en el cual se registra la fi cha técnica del documento,

su salida y su reincorporacion al area de archivo para su resguardo. . :

4.0/ DESARROLLO:
ACTIVIDAD % RESPONSABLE
4.1 Transferencia Documental.

Recibe el oficio de la operacion mediante el cual se remite la informacién que se va a
presentar, revisando que el contenido que se menciona corresponda a |a que se presenta
de manera fisica:

e Sino esta completa la |nforma01én se notifica al tramitador para su correccion.

s Sise encuentra completa se sigue con el procedimiento.

Auxiliar.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n

Secretaria del PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
Ayuntamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.
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Gobierno Municipal de

Matahmoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DEVOLUCION DOCUMENTAL.

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA, PRESTAMOS Y

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Departamento de Archivo Municipal.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/AM-PO1 A 30/10/2023 2de3
Elaboro: Reviso: Aprobd: .

s

<

C. Juana Mirla Barajas

Lic. Hugo Amberto

Garcia.

4.2

Rodriguez |zaguirre.

Lic. Guillermb Sanchez

Garza.

Sella de recibido el oficio y le entrega al tramitador su copia correspondiente.

4.3

Realiza el registro de los documentos en la base de datos, registrando el nimero de oficio,
fecha de ingreso, area generadora, contenido de los documentos (de cada archivo ufo
expediente).

4.4

Asigna nimero de clasificacién a la caja transferida en orden numérico, etiquetandolas
para su identificacion, ingresandolo al Inventario Documental y asignandoles una
ubicacion en el archivo municipal para su resguardo y consulta.

4.5

Resguarda el oficio en el catalogo de consulta documental vigente.

4.6

Préstamo Documental

Recibe oficio de solicitud, revisando que los datos vengan correctos.

e  Silainformacion no esta correcta se notifica al tramitador para su correccion.
s  Sise encuentra correcto se sigue con el procedimiento.

4.7

Sella acuse del tramitador.

4.8

Revisa los catalogos documentales correspondientes, una vez terminada la busqueda y
localizado el documento se genera el registro del préstamo en: base de datos, formato de
préstamo o via oficio.

4.9

Valida el préstamo por parte del titular del area, donde se resguarda la informacion, se
entrega el documento en calidad de préstamo al area tramitadora, obteniendo ‘acuse de

‘recibido y/o formato de préstamo validado por el titular o el encargado del area

tramitadora.

Jefe de Departamento

4.10Devolucién Documental.

Recibe oficio de solicitud del tramite, venflca el contenldo de los documentos a regresar y
nombre del expediente.

4.11 Sella el acuse de recibido del tramitador.

4.12ocaliza la caja de resguardo, se reincorpora el documento y se procede a dar de baja en

la base de datos de préstamos documentales, anexando la fecha de reincorporacion,
archivando el oficio que avala el proceso.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona
H. MATAMOROS, TAM.

Secretaria del
Ayuntamiento

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n

H. Matamoros, Tamaulipas.

Centro CP 87300

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA, PRESTAMOS Y
DEVOLUCION DOCUMENTAL.
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matq MmMoros SECAY/AM-PO1 A 30/10/2023 3de3
, Elaboré: Revis6: Aprobé:
VA Y B
Derr /) 21 P s
C. Juana Mirla Barajas Lic. Hugo Amberto | Lic. Guillermo Sanchez
Garcia. Rodriguez lzaguirre. Garza.

5,0 ANEXOS:

e Formato de Solicitud de Préstamo.
o Formato de Préstamo.

6.0/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA, PRESTAMOS Y bE VOLUCION DOCUMENTAL”, es
Aprobado. por el Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, medijante la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 04 de Diciembre
de 2023. -

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMIT,

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n

seareftaria.ce) PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
Ayuntamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA TRANSFERENCIA, PRESTAMO Y
DEVOLUCION DOCUMENTAL.

U

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Departamento de Archivo Municipal.

ICliente!
Dependencias Municipales.

IDiagrama. de flujo

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros | _SECAY/AM-DO A 30/10/2023 Tde 2
Elaboro: Revisé: Aprobé:
). & ] ( i
C. Juana Mirla Barajas Lic. Eiige Aibarta Lic. Guilermo Sanchez
. Garcia. Rodriguez |zaguirre. Garza.
[ENTRADAS

IServicio:

Transferencia documental. Oficio.

[Medior

Recibe oficio

v

Revisa que los datos sean correctos,

Se

tramitador para
su correccion.

notifica al

Sella de recibido el oficio. y le entrega
al tramitador su copia correspondiente.

Préstamo Documental.

Transferencia Dﬁgumgntal

Devolucién Documental.

A

u/o expediente.

Realiza el registro de los documentos
en la base de datos, de cada archivo -

Realiza el registro de los documentos
en la base de datos, de cada archivo
u/o expediente.

Localiza la caja de resguardo, se
reincorpora el documento y se
procede a dar de baja en la base de

v

Asigna nlimero de clasificacion®
a la caja transferida en orden
numérico, etiquetandolas para
su identificacién, ingresandolo
al Inventario Documental y
asignandoles una ubicacion en
el archivo municipal para su
resguardo y consuita.

v

v

Revisa - los catalogos
documentales correspondientes,
una vez terminada la busqueda y
localizado el documento se
genera el registro del préstamo.

v

datos de préstamos documentales.

Valida el préstamo por parte del titular
del area, se entrega el documento en

consulta documental vigente.

Resguarda el oficio en el catalogo de

calidad de préstamo " al é&rea
tramitadora, obteniendo acuse de
recibido y/o formato de préstamo.

v

Fin.

Secretaria del
Ayuntamiento

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta entre Moreloé y Gonzdlez s/n
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA TRANSFERENCIA, PRESTAMO Y
DEVOLUCION DOCUMENTAL.

U[U[U

M=
/x‘gp\ 3 Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
1Y) ,
rea Responsable: epartamento de Archivo Municipal.

w Area R bl D to de Archivo Municipal
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SECAY/AM-DO1 A 30/10/2023 2 de 2

Elaboro: Revisé: © Aprobé:

Gl ganl-| ———

Lic. Guillermo Sarchez
Garza.

C. Juana Mirla Barajas . Lie. Hugo Amberto
Garcia. Rodriguez |zaguirre.

e 0 e ST ST
Cliente: Sernviciot

Dependencias Municipales.

(MEDICION Sl P L i

Actividad; Erecuencia: Responsable;

Conservacion Documental. Variable. : Jefe- ; a9 RepgiEmanto.  Archive
Municipal.

M) . DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
fap=| -Secretaria del PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
Ayuntamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL.

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECAY/AM-PO2 | A 30/10/2023 1de2
Matqmoros Elaboré: . Aprobé:
Q;@.ﬁé . / -
d
C. Juana Mirla Barajas Lic. Hugo Amberto L, el ere Sanghez

Garza.

- Garcia. Rodriguez Izaguirre. ;
1.0/ OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos articulo 63 se establece el desarrollar medidas que.
‘| permitan la gestion documental integral, entre ellos la digitalizacion. '

2.0 ALCANCE:

Coadyuvar a la preservacién del documento original al reducir su manipulacién, mejorar el acceso a la informacion y asi
generar base de datos de los documentos generados por las unidades generadoras de la informacion, para el eficaz
‘| cumplimiento de la Administran Publica Municipal.

3.0/ DEFINICIONES: '

o Digitalizacién: Técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada de manera analdgica, en
soportes como papel, video, casetes, cinta; pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que sdlo puede leerse o
interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica. ‘

o Preservacion digital: Proceso especifico para mantener los materiales digitales durante las diferentes generaciones
de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia de los soportes en los que se almacenan.

4.0 DESARROLLO
ACTIVIDAD ‘ - RESPONSABLE

4.1 Designa la caja con documentacién que se va a escaneatr, eliminando los broches, grapas | Auxiliar
y clips que se encuentran en los documentos. ‘ ’

4.2 Turna al area de digitalizacioén donde se empiéza a digitalizar hoja por hoja.

4.3 Revisa ya los documentos procesados.

4.4 Guarda la informacion en una unidad USB en la cual se crea la base de datos, registrando
los documentos de acuerdo con su clasificacion documental.

|45 Resguardar la caja documental.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

(A R P e I 00— e e S R S |

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Sexta entre Morelos y Gon;_lz.élez s/n
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Departamento de Archivo Municipal.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECAY/AM-PO2 A 30/10/2023 2de2
N’idtG MOoros Elaboré: Revisé: Aprobé:
Nl )2 et 2
/ e e e
C. Juana Mirla Barajas Lic. Hugo Amberto Lic. Guillermo Sanchez
. Garcia. Rodriguez Izaguirre. Garza.

16,0/ AUTORIZACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempéﬁo Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente "PROCEbIMlENTO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL”, es Aprobado, por el Comité de Controles
Internos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024,
mediante la Décima Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 04 de Diciembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE '

[EIEE)
=

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRANMA DE FLUJO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Departamento de Archivo Municipal.

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECAY/AM-DO2 A 30/10/2023 1de1
Mata MOoros Elaboré: Revisé: Aprobd:

’j U-

Densli

C. Juana Mirla Barajas
Garcia.

<1 - >

Lic. Guillermo Sanchez
Garza.

Lic. Hugo Amberto
Rodriguez Izaguirre.

ENTRADAS
Cliente:

Servicio:

Dependencias_Muh_icipales. Digitalizacién Documental. Guia Documental.

Diagramaide!fiujo

v

Designa la caja con documentacion
que se va a escanear, eliminando los
broches, grapas y clips que se
encuentran en los documentos.

v

Turna al drea de digitalizacién donde
se empieza a digitalizar hoja por hoja.

v

Revisa ya los documentos
procesados..

Guarda la informacién en una unidad
USB en la cual se crea la base de
datos, registrando los documentos de
acuerdo con su clasificacidn
documental.

v

Resguardar la caja documental.

SALIDAS
Cliente; \Servicio:

Herramientas de consulta para la
administracion Publica Municipal.

Guia Documental.

MEDICION
Actividad:

Conservacion Documental,

|Frecuencia; Responsable:

Diario. Departamento Archivo Municipal.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.

Secretaria del
Ayuntamiento

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

MILITAR NACIONAL.

PROCEDIMIENTO PARA LA CARTILLA DEL SERVICIO

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento.

Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Matamoros SECAY/JMUR-PO1 A 27/11/2023 1de2
Elaboré: . Revisé: y Aprobé:
- — “u—'—'ﬁ

g -

Lic. Guillermo Sanchez

1.0, GBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, apartado C) De administracion, fraccion II, del Reglamento Organico
de la Administracion Publica Municipal; debiendo registrar al ciudadano mexicano de sexo masculino con edad militar,

gue acude a tramitar y obtener su Cartilla de |dentidad del S.M.N.

8 2/0/ALCANCE:

Varones con mayoria de edad. ‘

130" DEEINICIONES:

e  S.M.N.: Servicio Militar Nacional.
DEJM: Junta Municipal.

OTP: Oficina del Titular de Presidencia.
J.M.R.: Junta Municipal de Reclutamiento.

4.0/ DESARROLLO:
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4.1 Otorga informacion al solicitante para el tramite de la cartilla del Servicio Militar Nacional,
proporcionando los requisitos para el tramite, siendo los siguientes:

Acta de Nacimiento (original y copia)

CURP (copia)

Constancia de Estudios (copia)

Comprobante de Domicilio (copia)

4 fotografias para cartilla (blanco y negro)

Corte militar con navaja 1 a los lados y 2 arriba

Sin barba sin patilla y sin bigote i

Camiseta de cuello redondo color blanca

Constancia de No tramite (Unicamente para quien nacio en otra ciudad)
Cuando es de clase, pero no es nacido en Matamoros, se tramita una carta de
residencia.

Auxiliar.

4.2 Recibe y revisa que los documentos que presenta el interesado sean los correctos:

e Sino cuenta con la documentacion completa, se regresa al solicitante, a fin de
que la recabe en su totalidad, y la pueda presentar en el momento que el mismo
considere, : i

e  Si, se encuentra completa, se da seguimiento al tramite correspondiente.

4.3 Escribe los datos completos en una hoja, mostrandola al solicitante para que se verifique
si estan escritos correctamente. ‘

o Sino estan correctos se corrigen en el momento.
4.4 Llena la Cartilla No liberada.

[l
O
=oh

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/n
Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA LA CARTILLA DEL SERVICIO

MILITAR NACIONAL.
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matqmorgs SECAY/JMUR-PO1 A 27/11/2023 2de2
Elaboré: Reviso: Aprobo:

R Y L

ob}rta dela Rosa. Lic: Rigardo Montalvo. HG: %Lg:l_farmo Saftenes

.
4 5 Informa al solicitante que debera presentarse en 15 dias habiles, para hacer entrega de

la Cartilla No liberada.

4.6 Entrega la Cartilla al solicitante, se le informa que en la ultima semana del mes de octubre
y la primera semana del mes de noviembre debera realizar una llamada telefénica al
.Departamento, a fin de informarse de la fecha, hora y lugar de donde se llevara a cabo el
sorteo. )

4.7 Acude en el mes de diciembre al Departamento, para poner el sello de la bola que le haya | Solicitante.
tocado, para que en el mes de enero se entregue a la SEDENA o Secretaria de Marina,

para su tramite correspondiente.

4.8 Archiva la documentacion: Auxiliar.

TERMINA PROCEDIMIENTO -

'5.0/ ANEXOS: |
‘e Formato de Requisitos para Obtener la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

160/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Confro[es Internos Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR”, es Aprobado, por el Comité de
Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del Municipia de Matamoros, Tamaulipas,
2021-2024, mediante la Décima Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 04 de Dicfemb}‘g de 2023,

? 3 _ @' o z . 3 \l"\\
LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ ,
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CES
SECRETA

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/

[u]uju - | -
ﬁ ﬂ Secretaria del : PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
f, Ayuntamiento H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CARTILLA DEL SERVICIO
NACIONAL MILITAR.

Unidad Administrativa: Secretaria de Ayuntamiento.
Area Responsable: Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
) SECAY/JMUR-DO1 - A 27/11/2023 1de1
Gobierno Municipal de Elaboré: Aprobo:
Matamoros ‘ :
’
ke ——

Lic. Guillermo Sanchez

[ENTRADAS 7
Cliente: Servicio:

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

' Diagramalde flujo

Otdrga la informacién al solicitante para el Responsable: Llena la Cartilla No liberada.
tramite de la Cartilla del Servicio Militar == Auxiliar.

Nacional, proporcionando los requisitos. ¢
\’;//_J . Informa al solicitante que debera

presentarse en 15 dias habiles, para hacer

Recibe y revisa que los documentos que : entrega de la Cartilla No liberada.
se presentan sean los correctos.

!

Entrega la Cartilla al solicitante, se le informa
@ en qué fecha debera realizar una llamada

No | Se regresa al solicitante, telefénica al Departamento, a fin de
a fin de que la recabe en informarse de la fecha, hora y lugar de

su totalidad, y la pueda | . donde se llevara a cabo el sorteo,
* presentar en el momento ‘

.que el mismo considere. ,' J—

¢Cumple con los
requisitos?

Escribe los datos completos en una hoja, ’ Acude en el mes .de diciembre al
mostrandola al solicitante para que se ) Departamento, para poner el sello de la bola Resipnneshin:
verifique si estan escritos correctamente. que le haya tocado, para que en el mes de A e
; ; Solicitante.
+ - T ) enero se entregue a la SEDENA o

Secretaria de Marina, para su tramite

correspondiente.
Se corrige en el

momento. Archiva la documentacion.

No

¢ Los datos son
correctos?

Responsable:
7 Auxiliar.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n Zona
PRESIDENCIA MUNICIPAL ‘ Centro CP 87300.
H. MATAMOROS, TAM. : H. Matamoros, Tamaulipas.

Secretaria del
Ayuntamiento

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H, MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CARTILLA DEL SERVICIO
NACIONAL MILITAR.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Ayuntamiento.

Area Responsable:

Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento.

Gobierno Municipal de

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/JMUR-DO1 A 27/11/2023 2de 1
laboré: Revisé: Aprobé:

Matanmoros

¥4 R?{)erta de la Rosa.

—
>

':ﬁ»;. =

Lic. Guillermo Sanchez

Lic. Ricardo Montalvo: Garza.

SALIDAS
Cliente:

Ciudadano.

MEDIGION.
VActividad:
Tramite administrativo para la Cartilla Del
Servicio ‘

Nacional Militar.

Cartilla Militar Nacional.

Servicio:

Frecuencia: Responsable:

Anual. Secretario del Ayuntamiento.

Y socretaria del . '

FO e
Q@ﬁﬁ Ayuntamiento

Zallic]

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n Zona
: Centro CP 87300.
H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Departamento de Enlace con la Secretaria de Relaciones

Exteriores
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mdatamoros SECAY/SER-PO1 A (Q4109/2023 (. de2
Elaboré: Revisé: | \ Aprébd;
o
C. Aime iartes Lic. Sergio Mirarda
‘\ngnm uez Flores

(1.0 OBJETIVO:
La oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores tiene como vision hacer de Matamaros una
ciudad informada en cuanto a tramites inherentes a esta area, a través de una asesorfa responsable y activa
que promueva informacién veridica desde una Institucion fortalecida e innovadora.

Dar el cumplimiento a lo establecido en el Art.25 apartado C), Fracc. lll del Reglamento Organico de la
Administracién, Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
120 ALCANCE

Todos los ciudadanos mexicanos.

(8100 DERINICIONES

s SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores

e Usuario; Ciudadano que acude a tramite.

o Biogréaficos: Area de captura de expediente.

o Biométricos: Captura de foto, huellas dactilares, firma e iris.
o MEBB: Modulo de Enrolamiento Biografico y Biométrico.

1410 DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Recepcion de los documentos del usuario que acude a la cita, contenidos en el
Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
Ventanilla
4.2 Verificar electronicamente expediente del usuario en plataforma del Registro
Civil, RENAPO e INE. Verificacion
4.3 Entrevista de 1er nivel a usuario en base al expediente entregado.
Recepcién
4.4 Capturar Biograficos y Biométricos del usuario. MEBB

4.5 Dictaminar expediente y entregar cita para recoger el pasaporte, en un periodo | Dictaminacion
de 3 a 5 dias habiles en caso de resultar procedente el tramite.

4.6 Realizar la relacion de expedientes a enviar por valija diplomatica a la Oficina de | Valija
Relaciones Exteriores en Tamaulipas.

4.7 Recepcion de valija con pasaportes expedidos, para realizar su posterior| Pasaportes
relacién. Entrega de pasaporte al usuario, previa validacién de identidad al
presentar su identificacion oficial.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL H.
MATAMOROS, TAM.

C. Miguel Saenz s/n, Jardin, 87330
Heroica Matamoros, Tamps.

Secretaria del
Ayuntamiento

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
5 . Departamento de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Area Responsable: Exterioras
Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Matamoros SECAY/SER-P01 A 04/09/2023 2de 2
Elaboré: Revisé:, Aprohé:
Y _
C. Aimeg Turitblartes Lic. Sergio\Mirapda Lic. Sergi fanda
Dominguez Flore Flore

[610]VALIDAGION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES”, es Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos

Desempefo Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Quinta Sesién
Extraordinaria de fecha 04 de Diciembre de 2023.

« -8

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

SECRETARIGDEL COMK

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
Avtintarmient PRESIDENCIA MUNICIPAL H.
Ayuntamiento MATAMOROS, TAM.

C. Miguel Saenz s/n, Jardin, 87330
Heroica Matamoros, Tamps.

Secretaria del

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO OI?ERACI()N DE LA OFICINA DE ENLACE CON
LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
; . Departamento de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Area Responsable: o i
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SECAY/RE-DO1 A N, 04/09/2023 de
Elaboré: Revis§:| Aprdbg:

| U

C. Aimee Turrubiartes Lic. Sergio Miranda Flores. | Lic. Sergio Mﬂ;anda Flores.
Dominguez.

LENTRADAS
Cliente: IServicio! Medio:

Diagramaide flujo

Recepciona los documentos del usuario Realiza la relacién de expedientes a enviar
que acude a la cita. por valija diplomdtica a la Oficina de

‘_T’—’—— Relaciones Exteriores en Tamaulipas.

Verifica electronicamente expediente del

usuario en plataforma del Registro Civil, Recepciona de valija con pasaportes
RENAPO e INE. expedidos, para realizar su posterior

¢ relacion de estos.
Entrevista de 1er nivel a usuario en base
al expediente entregado.

Entrega de pasaporte al usuario, previa
validacién de identidad al presentar su
¢ identificacion oficial.

Captura Biogréficos y Biométricos del \_/r/_

usuario, impresién de solicitud, escanear
y se validan los documentos. Fin.

v

Dictamina expediente y entregar cita para
recoger el pasaporte.

SALIDAS = ' s g
Cliente: |Servicio:

Medio:

Tramite de Pasaporte.
MEDICIGN .
[Actividad: Erecuiencia; Responsable:

: Jefe Departamento de Enlace con la
Lt e Winsual. Secretaria de Relaciones Exteriores.
Secretaria del DOPchéngfslgrqoc?AR[[\fLm?(I:-lpD fLLA C. Migue.l Saenz s/n, Jardin, 87330
Ayuntamiento H.MATAMOROS. TAM Heroica Matamoros, Tamps.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
ATENCION DE LA EMERGENCIA 911.
1 &]i j | i} Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento.
Area Responsable: Unidad Operativa de Proteccién Civil.
. Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/UOPC-P0O1 A 271112023 - 1de2
Gobierno Municipal de Elabare: Revish: Aprobe:
Matamoros @W‘- ey
C. Esthefani Vianey C. Pedro Astudillo Bravo Lic. Guillermo Sanchez
Barrén Ortiz Garza

ME0NOBIETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, apartado E) De Proteccion Civil, fraccion I, del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas; toda vez que se debera coordinar y supervisar los
planes de accién para la reduccion del riesgo de desastre, implementando oportunidades de medidas preventivas,
necesarias para salvaguardar y conservar el bienestar de las personas y sociedad ante las amenazas y riesgos que estos
fenémenos perturbadores pudieran ocasionar a este municipio.

12,0 ALCANCE;
Apoyo y colaboracién a los Ciudadanos del Municipio de Matamoros, Tamaulipas.

1310/ DEFINICIONES:
e UOPC: Unidad Operativa de Proteccién Civil.
e  911: Nimero Unico de llamadas de emergencia.

4.0, DESARROLLO;
ACTIVIDAD n ‘ RESPONSABLE

4.1 |dentificar la zona de riesgo. - Unidad Operativa

4.2 Emitir un comunicado dependiendo la gravedad de la emergencia, a fin de mantener
comunicada a la ciudadania respecto a la situacion.

4.3 Proteger la integridad del ciudadano y conservar de la mejor manera Ios bienes y el entorno
ante la eventualidad de contingencia o desastre.

4.4 Realizar acciones de auxilio a la emergencia las cuales consisten en:

-Evaluacion Inicial: Determinar la gravedad de la situacién y pnor:zar la atencién seguin sus
necesidades médicas. .

-Control de la escena: Asegurar que el area este segura tanto para la victima como para el
para el personal de emergencia.

-Valoracion médica: Realizar una evaluacion rapida y completa de la condicién del paciente.

-Trasladar al paciente a la Unidad Médica. (Si asi se requiere) -

4.5 Estar en coordinacion las Dependencias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, para el
apoyo que se requiera, actuahzando constantemente la informacion respecto al caso de
emergencia

4.6 Elaborar un informe detallado al Secretario del Ayuntamiento, asi como al Titular de la| |
Presidencia Municipal de las acciones realizadas para disminuir el riesgo, segun sea el caso |

2.7 TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Unidad Qperativa DOCUNMENTO ORIGINAL DE LA | cCalle Doce, No. 51, Col.-San Francisco
- PRESIDENCIA MUNICIPAL C.P. 87350, H. Matamoros, Tamaulipas
De Proteccion Civil H. MATAMOROS, TAM. Tel: (868)824 47 21

Rev. A



Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

ATENCION DE LA EMERGENCIA 911.

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area Responsable:

Unidad Operativa de Proteccion Civil.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/UOPC-PO1 A 27/11/2023 2de2
Elaboré: ~ Revisé: Aprobé:
) i - 1
: | -

~~C. Esthefani Vianey

C. Pedro Astudillo Bravo

Lic. Guillermo Sanchez

Barrén Ortiz | Garza
15,0/ ANEXOS: s

[6:0 VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIA 911", es Aprobado, por el Comité de
Controles Internos, Administracion de Riesqos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros. Tamaulipas,
2021-2024, mediante la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 04 de Diciembre de 2023.

S~
LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTIVEZ .
PRESIDENTA DEL COMITE | ] \

O GONZALEZ SOLIS
ITE

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Doce, No. 51, Col. San Francisco
C.P. 87350, H. Matamoros, Tamaulipas
Tel: (868)824 47 21

Unidad Operativa
'De Proteccién Civil

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
%] L DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION DE EMERGENCIA 911
sl (]
; :'_5"0':;: Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
*ﬁ\" @ Area Responsable: Unidad Operativa de Proteccion Civil
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECAY/UOPC-DO01 27INOV/2023 1de1
M ata Moros Elaboré: : Reviso: Aprobé:
C. Est Vianey Barrén ? tudillo BravoC Lic. Guillermo Sénchez.
Ortiz — Qarza '

ENTRADAS
‘Cliente: Servicio: Medio:

Ciudadano ___| _senico de contngencia

Diagramalde flujo

' INICIO,

Se recibe la llamada de
emergencia del 911 o directo
a la dependencia '

| Se llena un formato
correspondiente

Se solicita informacion precisa y
se envian las unidades !
correspondientes, de pendiendo
la emergencia se asigna la
cuadrilla que atiende el llamado.

FIN DEL
SERVICIO

Llegan al
incidente

" Si hay "
- ; Y se atiende el
emergencia, se sarvidio

evalia |aescena

ISALIDAS e S T, A U W |
iServicio: Medio:

Ciudadano T Fin de servicio de emergencia

'MEDICION

Actividad: Frecuencia: Responsable:
Atencién Cada que se solicite :
Unidad Operétiva' | DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | cCalle Docel', No; 51, Col. San Francisco

- De Proteccién Civil ~ PRESIDENCIA MUNICIPAL H. C.P. 87350, H. Matamoros, Tamaulipas
' MATAMOROS, TAM. Tel: (868)824 47 21




