PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria de Ayuntamiento
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY-P01 B 2;1!07]2025 1de2
Elaboré: Revis§; Autdrizoé:

G S 7 r
Gohierno Municipal de %@\% (\& ) 3
MATAMOROS _ - Lic. Cd&]ﬂm&ue' Lic. Guau tMﬂanuel
2024 d 2027 Lic. Mariana Diaz Rocha .
Per Rantigez pe u frez

1.0/ OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 68 fraccion | del Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

12,0 ALCANCE:
Servidores publicos de la administracién piblica municipal centralizada, descentralizada y desconcentrada, asi como a los
habitantes del Municipio.

3.0/ DEFINICIONES, SIGLAS 'Y ACRONIMOS: _ _

e Junta de trabajo informativa: Reunion previa a la sesién 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).

14,0 PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recibe de las comisiones del Ayuntamiento, el dictamen o propuesta con punto de Secretaria

acuerdo que deba ser sometido a la consideracién del Organo de Gobierno Municipal.

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

4.3 Programa la junta de trabajo informativa y realizar la convocatoria para la celebracién de

las sesiones.
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 Gltima 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 la Presidencia Municipal
y de la Secretaria del Ayuntamiento para dirigir la sesion del Organo de Gobierno del
Municipio.
15.0 ANEXOS:

e Reglamento Interior del Ayuntamiento.

ﬂ?ﬁinﬂnﬁ" Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos Y Gonzélez s/n
k ° Ayuntamiento | GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
5 ODSTERND MUNICTFAL U RATIHIO MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B
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PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Secretaria de Ayuntamiento

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY-PO1 B 21/07/2025 2de 2
Elaboré: RdVisg: Autorizo:

]

TOBvEA

Ca )

i@ a 2027 Lic. Mariana Diaz Rocha

Lic. Chauhtémociylanuel ic. Q@ Manuel
Perudegufa Ramirdz J 3

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO”, es Aprobado por el presente

Comité de Controles fntemf;@ mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025.

LIC. CINTHIA DENIS

Presidenta

RTO VAZQUEZ ACEBO

o3y \

Secretario

J Secretaria del

5

¢ Ayuntamiento

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/n
GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria de Ayuntamiento
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY-D01 B 21/07/2025 ~ 1de2

Elaboro:

Gobierno Municipal de \Autoyizo:

VATAMOROS| vk | o) | 2 )

, : . Lic. Cuauhté anuel Lic\ CuauhtéPoc Manuel
Lic. Mariana Diaz Rocha - ’ >
Perusquig/Ramikez quia Rgmirez
I[ENTRADAS e g At z 0 e TS e R e |
ICliente: ' [Senvicio: [Vedio:

Administracién Publica Municipal. Documento.

Servidores Pablicos.

'DIAGRAMA DE FLUJO

v

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

R
¢ y

Informa a la persona titular de la Secretaria Elab | tori | i6n del
del Ayuntamiento respecto de los dictdmenes 4h0R /'8 CORVOGAONA [RAM (18 SedN; 4o
Ayuntamiento.

y/o propuestas.

Programa la junta de trabajo informativa y \_’T’//_

Realiza, en su caso, las modificaciones yfo
Responsable: adiciones al dictamen o punto de acuerdo
=e=f BegEiang discutido en Ia junta de trabajo informativa y
compartir la dltima version a los sindicos y
regidores mediante la aplicacion WhatsApp.

realizar‘ la convocatoria para la celebracion de Notifica la convocatoria a las personas

las sesiones ¢ integrantes del Ayuntamiento.

:JE:I":OD;Z &l ti?L:llfrn od;arjcla;as g:;;:l:;ara d:’: ':S:”Pa‘r’::lab'e: Realiza el guion o tarjetas que utilizaran las

Ayuntamiento para dirigir la junta de trabajo | == Departamento de pereonas ttulares; de = Presidencia

informativa. Servicios Jurldicos y Mumcnpa] y de I_a_ ) Secretarf_a_q del
Reglamentarios. Ayuntamiento para dirigir la sesion del

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

\_/T”/ Organo de Gobierno del Municipio.

v

DOCUMENTO ORIGINAL DEL

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n Zona
GOBIERNO MUNICIPAL DE Centro CP 87300.
MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA SESIONES DEL R. AYUNTAMIENTO

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Secretaria de Ayuntamiento

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY-D01 B 21/07/2025 2¢ 2
eoBierho MUnIEIpE] Be Elaboré: Revisg: \ Aitorizo:
MATAMOROS g
2024 L 2027 '
= L 5 :
Lic. Mariana Diaz Rocha Lic. Cu uhtc’e anuel Lic.\Cua t:l' oc I\flanuel
Peru Ramirez P quia Rgmirez

SALIDAS
Cliente:

Servidores Publicos.
MEDICION' .
Actividad;

Sesiones Del R. Ayuntamiento.

|iSernvicio:

Erecuencia:
Cada que se requiera.

Administracion Pablica Municipal.

iMedio:

Documento.

Responsable:
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

e~y
A (2] 0]
] i

Secretaria del

DOCUNENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE

Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n Zona

Centro CP 87300.

e =
/ ntamiento
Agu MUNIBIPAL D MATAMCRO! H. Matamoros, Tamaulipas.

MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Rev. B



PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revisidén: Fecha: Hojas
SECAY/AM-PO1 B 21/07/2025 ] de 2
Elaboré: Revisé: Autorizox,

Gohierno Municipal de
MATAMOROS| /)7 e N
' | €/ Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado | Lic. Cu hté/mnuel

Garcia Olguin Perusquia Ramirdz

1.0/ OBJETIVO: et ‘
Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 30 fraccion VI, donde se establecen las transferencias primarias
documentales de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas; 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 de Archivos para el Estado de
Tamaulipas. Asi mismo, el Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas, en su articulo 305, establece el periodo para
la recepcion documental de la Administracion Pulblica Municipal.

12,0/ ALCANCE:
Servidor Publico Municipal

1310/ DEFINICIONES; SIGLEAS Y ACRONIMOS:

o Transferencia documental: Remision fisica o digital de los documentos generados en las unidades administrativas
generadoras de la informacion al archivo de concentracién.

o 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 gestién, conservados respetando el orden, para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

o Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo ftramite 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 resolucién
definitiva

4.0/ PROCEDIMIENTO:" L i :
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recibe el oficio mediante el cual se remite la informacion que se va a presentar y adjunto
el Formato de Inventario General, revisando en este, que el contenido que se menciona
corresponda a la que se presenta de manera fisica:
o  Sino esta completa la informacion, se notifica al tramitador para su correccidn.
e Sise encuentra completa se sigue con el procedimiento.
4.2 Sella de recibido el oficio y le entrega al tramitador su copia correspondiente.

Jefe (a) de Departamento de
Archivo Municipal

4.3 Realiza el registro de los documentos en la base de datos, registrando el nimero de oficio, Secretaria O
fecha de ingreso, area generadora, contenido de los documentos (de cada archivo u/o
expediente).

4.4 Asigna nimero de clasificacion 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 y el Formato de Inventario General en el catalogo de consulta
documental vigente.

5.0 ANEXOS; i :
e Formato de Inventario General

DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
GOBIERNO MUNICIPAL DE Zong Ceniro &.F. 87300

H. Matamoros, Tamaulipas.
MATAMOROS, TAMAULIPAS Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282

Rev. B




PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/AM-PO1 B 21/07/2025 2de 2
Elaboré: Revisé: Autorizq:

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS| 77— e

2 0 2 4 2 027

C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado
Garcia Olguin

16,0/ APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempeifio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO DE NSFERENCIA DOCUMENTAL”, es Aprobado por el presente Comité de
Controles Internos; medE n%e la Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025.
/

TO VAZQUEZ ACEBO

\

ADMINISTRACI r
DESEMPENO NSTITUCIONAL
2024 - 2027

Presidenta Secretario

i ” DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
Secretaria del Zona Centro C.P. 87300

: . ‘ bl 8 : pas.
e MATAMOROS, TAMAULIPAS Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282

Rev. B




DIAGRAMA DE FLUJO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
SECAY/AM-DO1 B 21/07/2025 1 de 2
Elaboré: Reviso: Autdrizo:
Gobierno Municipal de W
B ——
MATAMOROS il \\\
ARy AR G C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado | Lic. uauhte’\ nuel
Garcia Olguin squfig irez

[ENTRADAS! _ b
Cliente: iServicio; {Medio:

Servidor Publico Municipal Transferencia documental.

IDIAGRAMA DE FLUJO , ,

; - ) Responsable: Jefe(a)
Recibe oficio y Formato de Inventario General de Departamento de
* Archivo Municipal

Revisa que el contenido que se menciona
corresponda a la que se presenta de
manera fisica.

Notifica al tramitador para @
su correccion.

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

v

Realiza el registro de los documentos en {Responsable;

la base de datos, de cada archivo ufo Secretaria O
expediente,

v

Asignar ntimero de clasificacién a la caja
transferida en orden numeérico,
etiquetdndolas para su identificaciéon,
ingresandolo al Inventario Documental y
asignandoles una ubicacién en el archivo
municipal para su resguardo y consulta.

v

Resguarda el oficio y el Formato de Inventario
General en el catdlogo de consulta documental

vigente.
Fin.
Sertetatis dal DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
/| ° Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL H.Zr?nr;ata(r::;rgg.(%:r'nzﬂﬁggs.
st - MATAMOROS, TAMAULIPAS. Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53262

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
SECAY/AM-DO1 B 21/07/2025 2de2
SN Y Elaboro: Reviso: AUTorzo:
Gobhierno Municipal de
MATAMOROS| /2~ |—* N
RS R C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado | Lic. Oﬁjht\é Manuel
Garcia Olguin squia RanNfez

D A ST R A e o [ e T = Vv, IR ey R
[Cliente: 'Senvicio: Medio:

. ' Oficio de Recibido y Formato de
Servidor Publico | Resguardo documental Inventario. General

IMEDICIONT &~ IS it o ol i R e B i Sl Tl 1 o S
FActividad: |IErecuencia: Responsable:

Departamento Archivo Municipal

Conservacion Documental Variable

. Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
)| * Ayuntamiento |  GOBIERNO MUNICIPAL . Mates, Tl
SRS MATAMOROS, TAMAULIPAS. Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282
Rev.B




PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DOCUMENTAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/AM-P02 A 21/07/2025 1de2
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Gobierno Municipal de =
MATAMOROS| 77— e
C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado | Lic. Manuel
Garcia Olguin

1.0 OBJETIVO: : ‘
Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 31 fraccion |l, donde se establecen los préstamos y consulta documentales
de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas. Asi mismo, el Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas, en su
articulo 303 fraccion IV y V, establece autorizar, proporcionar y supervisar el préstamo de documentos, asi como la consuita
del acervo documental del Archivo.

12,0, ALCANGCE:
Servidores Publicos Municipales

13,0/ DEFINICIONES: AR A PR 2

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

e  Oficio: Documento oficial para la recepcién, préstamo documental.

» 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 ficha técnica del documento,

su salida y su reincorporacion al area de archivo para su resguardo. i
[410/PROCEDIMIENTO:! 1

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recibe oficio de solicitud, revisando que los datos vengan correctos (nombre del titular de | Jefe (a) de Departamento
la Unidad Administrativa. de Archivo Municipal

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

4.2 Sella acuse del tramitador.

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

4.4 Valida el préstamo por parte del titular del area, se entrega el documento en calidad de | Jefe (a) de Departamento
préstamo al area tramitadora, obteniendo acuse de recibido y/o formato de préstamo | de Archivo Municipal
validado por el titular o el encargado del area tramitadora.

'5.0 ANEXOS:
e Formato de Solicitud de Préstamo.
e Formato de Préstamo.

[610/APROBO:

Secretarla del DOCUNMENTO ORIGINAL DEL Calle SE);a ent(r)e I\Qore(l)c::sg;gggzélez s/n
/ ona Centro
Ayuntamlento GOBIERNO MUNICIPAL DE H. Matamoros, Tamaulipas.

MATAMOROS, TAMAULIPAS Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282
Rev. B




PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

= ' Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/AM-P02 A 21/07/2025 ~ 2 de 2
Elaboré: Reviso: Autorlzo:

Gohierno Municipal de

MATAMOROS| '/ /— —t

s

2 0 2 4 20 27

C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado
Garcia Olguin

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeifio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DOCUMENTAL”, es Aprobado por el presente Comité de
RO g

Presidenta Secretario
S Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/in
° Ayuntamiento | GOBIERNO MUNICIPAL DE bt
> S | MATAMOROS, TAMAULIPAS Bee & 10 B Exl, ohs
! Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO DE PRESTAMO DOCUMENTAL.
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/AM-DO2 A 21/07/2025 1de1
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Gobierno Municipal de %
MATAMOROS st | | N
AR G R C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado Lic%m Manuel
Garcia Olguin Perusquia Ramirez

ENTRADAS
Cliente: | Servicio:

Servidores Publicos Municipales Préstamo documental

DIAGRAMA DE.FLUJO

Oficio

Responsable: Jefe (a)
Recibe oficio de Departamento de
T"’_' Archivo Municipal

Revisa que los datos sean correctos

2 No
correcta la Notifica al tramitador para
informacion? su correccion

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

Revisa  los  catdlogos  documentales ble: ;
correspondientes, una vez terminada la Responsable: Secretaria
busqueda y localizado el documento se genera 0

el registro del préstamo en: base de datos,
formato de préstamo o via oficio.

v

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

préstamo al area tramitadora, obteniendo acuse Responsable: Jefe (a)
de recibido y/o formato de préstamo validado de Departamento de
por el titular o el encargado del rea tramitadora. Archivo Municipal

'SALIDAS
ICliente:

S_:e'r'vic_io:_ . IMedio:

Documento.

Servidores Publicos Municipales.
IMEDICION S
fActividad:
Préstamo documental.

Préstamo documental.

" ||Responsable:
Departamento Archivo Municipal.

"IFrecuencia:
Variable.

Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
® Ayuntamiento [ GOBIERNO MUNICIPAL H. Vateroros, Tamaupas.
sentmomuen peswseres. |- MATAMOROS; TAMAULIPAS Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282

Rev. B



PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/AM-PO3 A 21/07/2025 1de2
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS Qj/ e a\

20 2.4 A @2y

C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado || Lic. t Manuel
Garcia Olguin

1.0 OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 31 fraccion Il doe se establecen los préstamos y consulta documentales
de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas. Asi mismo, el Cédige Municipal para el Estado de Tamaulipas, en su
articulo 303 fraccion IV y V, establece autorizar, proporcionar y supervisar el préstamo de documentos, asi como la consulta

del acervo documental del Archivo.

12,0/ ALLCANCE:!
Servidores Publicos Municipal

13.0 DEFINICIONES:
o Devolucién documental: Integracion de documentos y/o expedientes en calidad de préstamo, para asegurar la

informacion para futuras consultas.
e  Oficio: Documento oficial para la recepcion, devolucion documental.

410"PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 Recibe oficio de solicitud del tramite, verifica el contenido de los documentos a regresary | Jefe (a) de Departamento
nombre del expediente. de Archivo Municipal
«  Sj no estad completo el contenido de los documentos se notifica al tramitador para

recabar la documentacion faltante.
«  Siesta completo el contenido de los documentos se sigue con el procedimiento.

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

4.3 Localiza la caja de resguardo, se reincorpora el documento y se procede a dar de baja en Secretaria O
la base de datos de préstamos documentales, anexando la fecha de reincorporacion,
archivando el oficio que avala el proceso.

|50/ ANEXOS:

) P DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
Secretaria del Zona Centro CP 87300

| » nyuntamiento | GOBIERNO MUNICIPAL DE  Eptmicontre GF Fr
Sk , . pas.
samobensicmoisors | MATAMORDS, TAMAULIFAS Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282

Rev. B




Gobierno Municipal de

MATAMOROS

202 4 |

[610/APROBO: -

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Departamento de Archivo Municipal

2 0 27

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/AM-P03 A 21/07/2025 N 2de 2
Elaboré: Revisé: Augdrizé:

C. Juana Mirla Barajas

Lic. Karla Nohemi Delgado

Garcia Olguin

Lic

Manuel
Perusefufa RaMirez
e e e e |

W)

Municipio de Matamoros, Tamaulipas

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del

El “PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DOCUMENTAL”, es Aprobado por el presente Comité de

-~
-

S

LIC. CINTHIA\DENISSE DE LA TORRE QUNTANLA LGy LUIS ROBERTO VAZQUEZ ACEBO

T

Controles Internos: mei-/g@' inte la Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025.
/ 7

5

ADMINIBTRACION DE Ry 2
DESEMPERNO in} murﬁgmi‘.
2024 - 3027
Presidenta Secretario
DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez sin

~ Secretarfa del
“ Ayuntamiento

GOBIERNO MUN

MATAMOROS, TAMAULIPAS

ICIPAL DE

Zona Centro CP 87300
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DIAGRAMA DE FLLUJO DE DEVOLUCION DOCUMENTAL.
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/AM-DO3 A 21/07/2025 1de1
BN AT ' Elaboré: Reviso: Autorizé:
Gobierno Municipal de
MiATAMOROS 72 [— | W)
ASAmE S s R C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado Licﬁl:;zit/é)ﬁc Manuel
Garcia Olguin P ufa Ramirez

[ENTRADAS 7
Cliente: iServicio:

Servidores Publicos Municipales. Devolucién documental Oficio
IDIAGRAMA DE FLUJO K

Recibe oficio

v

Verifica que los datos sean correctos

Notifica al tramitador
para recabar la
documentacion faltante.

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

v

Localiza 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.

v

Fin

SALIDAS G :
ICliente: Servicio: \[Medio:

Servidores Publicos Municipales. Devolucién documental. Resguardo Documental.

IMEDICION _
fActividad: | ||Erecuencia; Responsable:
Departamento Archivo Municipal.

Resguardo Documental.

(j-._‘ — i P
wiie Secretarfa del | DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Cale Saa U M Al 8l

) ! Y Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL H. Matamoros, Tamaulipas.

N2y DRSERWMILGIPAADE KATARRO MATAMOROS, TAMAULIPAS Tel. (868) 8 10 80 00 Ext. 53282

Rev. B



PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Departamento de Archivo Municipal

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/AM-P04 B 21/07/2025 1de 2
Elaboré: Revisé: Adtorizo:

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

202 4 4L 2027

02—

e

1,0/0BJETIVO:

1210 ALCANCE:

40/PROCEDIMIENTO:

| —

C. Juana Mirla Barajas
Garcia

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.

Coadyuvar a la preservacion 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 Puablica Municipal.

13.0. DEFINICIONES, SIGLAS Y. ACRONOMOS:

o Digitalizacién: Técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada de manera analogica, en
soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que sélo 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.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Lic. Karla Nohemi Delgado
Olguin

RESPONSABLE

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

4.2 Turna al area de digitalizacion donde se empieza 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.

15,0/ ANEXOS!

4.5 Resguardar la caja documental.

~ Secretaria del
° Ayuntamiento

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B



PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
| e SECAY/AM-P04 B 21/07/2025 2de2
T Elaboré: Revisé: ~ Atorizo:
Gobierno Municipal de
: | —
MATAMOROS| /2
C. Juana Mirla Barajas Lic. Karla Nohemi Delgado || Lic. WManuel
Garcia Olguin Pertsquia Ramirez

6.0 APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

Controles Internos; me%ﬁ‘ e la Quinta Sesion Ex OTW:r,

LIC. CINTHIA D)

2D24 - 2027

Presidenta Secretario

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B
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DIAGRANA DE FLUJO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Archivo Municipal
Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
SECAY/AM-DO4 B 2110712025 o 1de1
g Elaboré: Reviso: Auterizoé:
Gobierno Municipal de ﬂ : (\w
EUEL et C.Juana Mirla Barajas || Lic. Karla Nohemi Delgado Lic.wﬁﬁm\%ﬂManuel
Garcia Olguin Perusquia Rarhirez

ENTRADAS!

Cliente: ' LRI } Servicio:

Dependencias Municipales. Digitalizacion Documental. Guia Documental.

DIAGRAMA DE ELUJO

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

v

Turna al area de digitalizacion donde se
empieza a digitalizar hoja por hoja.

v

Revisa ya los documentos
procesados.

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

v

Resguarda la caja
documental

SALIDAS
ICliente: IServicio:

' A o Herramientas de consulta para la
3 o i s uia ;
Dependencias Munlmpales administracion Publica Municipal. Guia Documental

IMEDICION .
[Actividad: ||Frecuencia; Responsable:
Conservacion Documental. Diario. Departamento Archivo Municipal.

@ v Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
_ :}J ° Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
g S GOARNG MUNCIER DENATANRD MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B



PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION Y ENTREGA DE OFICIOS
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Departamento de Oficialia de Partes
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/DEOP-P0O1 A - 21/07/2025 _1de2

Elaboré: Revigd; Autorizé:,
Gobierno Municipal de i (\&\ (—\%)
Lic. Yahaira Aguilar L6pez e Cuamrla . uel uhtpme anuel
Perusg amirez eru fa R rez

1.0/ OBJETIVO: - |
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, fraccmn VIl del Reglamento Organico de la Administracion Publica

Munllalde Matamoros, Tamaulipas.
2.0. ALCANCE:

Evitar la produccién y acumulacion irracional de documentos, asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la
documentacion para si proporcionar y facilitar a las dependencias municipales el eficaz cumplimiento de la Administracion

Publica Municipal.

3.0/ DEFINICIONES, SIGLAS'Y. ACRONIMOS:
s Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumuladoq €N 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 institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la

historia.
e Oficio: Documento oficial para la recepcion, préstamo y/o devolucién documental.

o Escrito Libre

1410/ PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recibe oficio por parte de las unidades administrativas o bien escrito libre por parte de la
ciudadania en original y copia. Auxiliar.

4.2 Revisa que el contenido cuente con los elementos basicos para su continuidad; los cuales
son los siguientes:
o Oficio
- Logotipos oficiales vigentes
Namero de oficio
- Fecha de ingreso
- Area generadora
- Asunto del documento
- Firmay sello de quien emite
- Anexos (en caso de mencionarse en el contenido del escrito)
e Escrito Libre
- Fecha
Autoridad o area administrativa a quien va dirigido
- Asunto solicitado o informativo
Firma del emisor
- Anexos (en caso de mencionarse en el contenido del escrito)

e  Sino esta completa la informacion se notifica al servidor pliblico o al ciudadano para
su correccion.
o Sise encuentra completa se sigue con el procedimiento
4.3 Sella de recibido el oficio y/o escrito libre y se devuelve copia al servidor plblico o
ciudadano.

Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
“ Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
ORI ISURITPALTIE MATAROROS MATANMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.
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PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION Y ENTREGA DE OFICIOS

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Oficialia de Partes
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DEOP-PO1 A N 21/07/2025 ~2de2
Elabord: Relyissé; Auytori2é;

nuel Lic.CWanuel
Perustiu Perusegdia Ramirez

4.4 Realiza el registro de los documentos en la base de datos, registrando el nimero de oficio,
fecha de ingreso, parte interesada (unidad administrativa y/o ciudadania), asunto.

4.4 Generar una copia simple del documento recibido, mismo que servird como acuse de
recibido del area correspondiente.

RATANIOROS] T

2202 4 4 2027

Lo

Lic. Yahaira Aguilar Lopez

4.5 Canaliza oficio o escrito libre original al area correspondiente y se sella de recibido la
copia simple.

4.6 Archiva acuse de recibido.

'5l0/ANEXOS:

6.0 /APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION Y ENTREGA DE OFICIOS”, es Aprobado por el presente

Comité de Controles Interno%’ﬁediante la Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025.

2024} 2027

Presidenta Secretario

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
MATANMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B
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DIAGRANA DE FLUJO DE LA RECEPCION Y ENTREGA DE OFICIOS
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Oficialia de Partes
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DEOP-DO1 A 21/07/2025 N\ 1de2
Elaboro: ReVisé: Autorizé:
T
Gobierno Municipal de v \
2 024 f 2027 - P . :
Lic. Yahaira Agullar Lépez Lic. Cuguhté anuel || Lic. Cuauhgémdg Manuel
Peru amhsgz Per fa Ramirez

/ENTRADAS" , :
[Cliente: |\Servicio: Medio:

Dependencias Municipales y personas. [ Recepcion de documentos.

IDIAGRAMA DE ELUJO i

@ Recibe oficio y/o escrito libre

—v

Revisa aue el contenido cuente con los elementos basicos

Se devuelve el documento y
se notifica al servidor
@ publico o ciudadano para su
correccion.

completa la
informacion?.

Si

Sella de recibido oficio y/o escrito libre
y se devuelve copia al servidor ptiblico
o ciudadano.

Realizar el registro en la base de datos.

v

Generar una copia simple del
documento recibido, mismo que servird
como acuse de recibido.

v

Canalizar al area correspondiente.

v

Archivar copia del
acuse de recibido.

Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n

° Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
P conTRIO MINERALDE © | MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B




DIAGRAMA DE FLUJO DE LA RECEPCION Y ENTREGA DE OFICIOS

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Oficialia de Partes
Clave: Revisi()n Fecha: Hojas
SECAY/DEOP-DO1 A N 2110772025 e 2

Elabord: ) ﬁevnso e Wutorizél

Gobierno Municipal de (Q\) N/
MATAMOROS
SLAE N R Lic. Cua\{;?oc%uel Lic. Wémb&l\danuel

Lic. Yahaira Aguilar L6 ¢ f i
IC Aguilar Lopez Perusq Ramirez Perusquia Ramirez

SALIDAS , i bl et e R

'_C_Ii_énte; T | SGI’ViCiO‘ l Medla:_ Aer

Dependencias Municipales. Control de documentos

MEDICION e,
Actividad: |\Frecuencia: Responsable:

Departamento de Oficialia de Partes.

Recepcion y canalizacion de oficios. Constante.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro GP 87300
MATANMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento
Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
SECAY/JMUR-PO1 B 21/07/2025 -\ de2
Elaboro: Revjso: Autoriz
Gobierno Municipal de 5 b\
MATAMOROS =
2024 4 20027 - ) '
C. Victor Hugo Amezcua Mtro. Hebert Baruch
Avila Alonso Medina

1.0 OBJETIVO: R _ :
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, apartade C) De administracion, fraccion Il, del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal; debiendo registrar al ciudadano mexicano de sexo masculino con edad militar, que
acude a tramitar y obtener su Cartilla de Identidad del Servicio Nacional Militar.

(2.0 ALCANCE:
Ciudadanos con mayoria de edad.

13,0/ DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:
e S.M.N.: Servicio Militar Nacional.

e  DEJM: Junta Municipal.

e OTP: Oficina del Titular de Presidencia.

e J.M.R.: Junta Municipal de Reclutamiento.

4.0 PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Solicita requisitos para obtener el Servicio Militar Nacional Cilidadaric
4.2 Otorga informacion al solicitante para el trémite de la cartilla del Servicio Militar Nacional,
proporcionando los requisitos para el tramite, siendo los siguientes:
e  Acta de Nacimiento (original y copia)
e CURP (copia)
e Constancia de Estudios (copia)
o  Comprobante de Domicilio (copia) Auxiliar
e 4 fotografias para cartilla (blanco y negro)
o  Corte militar con navaja 1 a los lados y 2 arriba
o  Sin barba sin patilla y sin bigote
o  Camiseta de cuello redondo color blanca
e Constancia de No tramite (inicamente para quien naci6 en otra ciudad)
e Cuando es de clase, pero no es nacido en Matamoros, se framita una carta de
residencia.
4.3 Retne la documentacion requerida y entrega la documentacion completa. Ciudadano
4.4 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 Auxiliar
que la recabe en su totalidad, y la pueda presentar en el momento que el mismo
considere.
o Si, se encuentra completa, se da seguimiento al tramite correspondiente.
4.5 Escribe los datos completos en un Hoja de Identidad, mostrandola al solicitante para que
se verifique si estan escritos correctamente.
Si no estan correctos se corrigen en el momento.
Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/n
® Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
i 15 ERG MUNICIPAL DF MATAAIE MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

NACIONAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/JMUR-PO1 B 21/07/2025 N, 2de2
Elaboré: Revisps, Autorigé:

Gohierno Municipal de
MATAMOROS| g A—— 275 | Oy
| 2 027 ~ 3
C. Victor Hugo Amezcua ‘Mtro. Hebert Baruch Lic. GuauhtegmotiManuel
Avila Alonso Medina Per fa Ramirez

4.6 Llena la cartilla no liberada.

4.7 Informa al solicitante que debera presentarse en 15 dias habiles, para hacer entrega de la
Cartilla No liberada.

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

4.9 Acude en el mes de diciembre al Departamento, para poner el sello de la bola que le haya
tocado (estas pueden ser: negra: exentos de realizar el Servicio Militar nacional; blanca:
realiza Servicio Militar Nacional con la Secretaria de la Defensa Nacional; azul: realiza el Solicitante
Servicio Militar Nacional con la Secretaria de Marina), para que en el mes de enero se
entregue a la Secretaria correspondiente, para su tramite.

4.10 Archiva la documentacion -
Auxiliar

15,0/ ANEXOS! _ all |
o Formato de Requisitos para Obtener la Cartilla del Servicio Militar Nacional.
e Hoja de ldentidad

810 /APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempeifio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL”, es
nresente Comité de Controles [ateq . mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de

Presidenta Secretario
i) Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/n
o Aguntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
KD ODERNG MGHGPAL DT RATAMORS MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITAR LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

NACIONAL

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento

Clave: Revision: Fecha: _ Hojas
SECAY/JMUR-DO1 B 21/07/2025 (\1 de 2
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

.0 2 & & R OLET

L
ﬁ,

C. Victor Hugo Amezcua Mtro. Hebert Baruch Lic.
Avila Alonso Medina

Per

[ENTRADAS
ICliente;

Ciudadano.

IDIAGRAMA DE FLUJO.

Inicio

Solicita requisitos para obtener el Servicio
Militar Nacional.

v

Otorga la informacion al solicitante para el
tramite de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional, proporcionando los requisitos.

\_T/,—

entrega la documentacion completa.

T

Recibe y revisa que los documentos que
se presentan sean los correctos.

|[Servicio: y

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

7 Auxiliar.

Responsable:

¢Los datos sol
correctos?

n

Se corrige en el

Llena la Cartilla No liberada.

Retne la documentacién requerida y @ ¢

Informa al  solicitante
presentarse en 15 dias hal

entrega de la Cartilla No liberada.

momento.
que debera
biles, para hacer

v

¢ Cumple con los
requisitos?

Se regresa al solicitante, @
a fin de que la recabe en
su totalidad, y la pueda

presentar en el momento ¢
que el mismo considere.

Entrega la Cartilla al solicitante, se le informa en
qué fecha debera realizar una llamada telefénica
al Departamento, a fin de informarse de la fecha,
hora v lugar de donde se llevara a cabo el sorteo.

Departamento, para poner

Escribe los datos completos en la Hoja de
|dentidad, mostrandola al solicitante para que
se verifique si estan escritos correctamente.

enero se entregue a

correspondiente.

Acude en el mes de diciembre al
que le haya tocado, para que en el mes de

Secretaria de Marina, para su tramite

el sello de la bola

la SEDENA o

J

v

Archiva la documentacion.

Fin

7 Auxiliar.

Responsable:
“| Solicitante.

Responsable:

~ Secretaria del
“ Ayuntamiento

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

GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITAR LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

NACIONAL
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/JMUR-DO1 B - 21/07/2025 2de?2
Elaboro: Revisé: A(torizo:
Gohierno Municipal de g‘_
MATAMOROS “ (™\
r
7 C. Victor Hugo Amezcua Mtro. Hebert Baruch Lic. Wém c Manuel
Avila Alonso Medina Pe fa-RaNirez

ISALIDAS
LCliente:

Ciudadano.
IMEDICION™
FActividad:
Tramite administrativo para la Cartilla Del
Servicio Nacional Militar.

Servicio:

Cartilla Militar Nacional.

Frecuencia:

Medio: .

Documento.

fResponsable:

Departamento de Junta Municipal de |
Reclutamiento.

2 )
e Secretaria del
! Y Ayuntamiento

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

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

Rev. B



PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE EXPEDICION DEL PASAPORTE MEXICANO

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Enlacg cor1 la Secretaria de Relaciones
xleriores
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/RE-PO1 B 21/07/2025 LN
Elaboré: Revigd: Autorizé: '\

Gobierno Municipal de %‘\
MATAMOROS| B
it i Lic. Lilia Verdnica G A
Chavez &

Lic. Ctrauh mocn%del
Perusquia Rantirez
[10/OBJETIVO:

Dar el cumplimiento a lo establecido en el Art. 25, Apartado C), De Administracién, Fracc Il del Reglamento Organico de

la Administracion Pliblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas. Art. 14 del Reglamento de Pasaportes y del Documento
de Identidad y Viaje.

I2/0/ ALCANCE:

Todos los ciudadanos mexicanos.

3,0/ DEFINICIONES; SIGLLAS'Y ACRONOMOS:

o SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

o Usuario: Ciudadano que acude a tramite.

o Biograficos: Area de captura de expediente.

o Biométricos: Captura de foto, huellas dactilares, firma e iris.

4,0/ PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES - RESPONSABLE
4.1 Genera cita via telefonica, WhatsApp o en la pagina oficial de la Secretaria de Relaciones
Exteriores. Usuario

4.2 Recepcione y revisa los documentos segun apliquen del usuario que acude a la cita. Estos
pueden ser Original, original y copia, segun sea el caso.

e Acreditacién de nacionalidad:

a) Acta de nacimiento expedida por la oficina del registro civil mexicano, tomando en
consideracion lo dispuesto por el Art. 15 del Reglamento de Pasaportes y del
Documento de Identidad y Viaje.

b) Acta de nacimiento expedida por las oficinas consulares.

c) Certificado de nacionalidad mexicana.

d) Declaratoria de nacionalidad mexicana por nacimiento.

e) Carta de naturalizacion.

f) Cédula de Identidad Ciudadana, o.

g) Certificado de Matricula Consular a que se refiere el articulo 3, fraccion VI de la Ley
de Nacionalidad.

Auxiliar Administrativo.

— A falta de los documentos probatorios mencionados en los incisos anteriores, se
podré acreditar la nacionalidad mediante cualquier elemento que, de conformidad con
la Ley de Nacionalidad, lleve a la Secretaria a la conviccion de que se cumplieron los
supuestos de atribucion de la nacionalidad mexicana.

Secretarfa del | POCUMENTO ORIGINEL DEL | ¢ wjig ) Saenz sin, Jardin, 87330
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PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE EXPEDICION DEL PASAPORTE MEXICANO

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Departamento de Enlace con la Secretaria de Relaciones

Exteriores
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/RE-P01 B 21/07/2025 [ 2de 3
Elaboro: Autorizé: |
Gobierno Municipal de ‘ 7

Y/

20 27

Chavez

Lic. Euauhté oc‘ﬁ%nuel
Pemhus Ramiréz

Lic. Lilia Verdnica Garza - ; _/;/ fﬁ;}é}’aﬁ Selmaida Gar

Acreditacion de Identidad.

a) Credencial para votar del Instituto Nacional Electoral (INE/IFE).

b) Cedula Profesional.

c) Titulo Profesional.

d) Carta Pasante.

e) Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional Liberada.

f)  Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM).
g) Cedula de Identidad Ciudadana.

h) Certificado de Matricula Consular de Alta Seguridad.

i) Carta de Naturalizacion.

i) Certificado de Nacionalidad Mexicana.

k) Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por nacimiento.

)  Credencial de Servicios Médicos de una Institucion Publica de Salud o Seguridad
Social.

Credencial para jubilados o pensionados.

n) Credencial nacional para Personas con Discapacidad.

Pago.
Comprobante del pago de derechos.

Incorporacién de apellido del cényuge.

En caso de requerir la incorporacion del apellido de su conyuge en el apartado
correspondiente que se encuentra dentro de la hoja de datos del pasaporte, debera
entregar uno de los siguientes documentos:

Copia certificada del acta de matrimonio expedida por la oficina del Registro Civil
mexicano.

Copia certificada del acta de matrimonio expedida por las Oficinas Consulares
mexicanas

Reasignacion para la concordancia sexo-genérica o identidad de género.

En caso de que la Secretaria no haya sido notificada del juicio para la reasignacion
para la concordancia sexo-genérica o del tramite administrativo de identidad de
género, el solicitante podra entregarlo en la Delegacion.

En caso contrario, la Secretaria lo solicitara a la Oficina Central del Registro Civil de
la Ciudad de México, por lo que el tiempo de respuesta queda sujeto al que establezca
dicha autoridad.

Si en el proceso de verificacion del acta de nacimiento, se detecta que el acta de
nacimiento primigenia no ha sido reservada, el solicitante debera realizar el
procedimiento correspondiente de conformidad con la legislacion aplicable.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.
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PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE EXPEDICION DEL PASAPORTE MEXICANO
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de EnIacE con la Secretaria de Relaciones
xteriores
= e - Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/RE-PO1 B ,’/ 21/07/2025 —3de3
= Elabord: Revigo: Autorizo: \
Gobierno Municipal de -
MATAMOROS s s
sl Lic. Lilia Verénica Garza | «C. Fabjla’Selmaida Garza- Lic. Ciauhtgmodlanuel
Chévez / Garcfa- : Perusglia-Rami
o CURP

a) Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion, certificada por el registro
civil.

Si no cumple con los requisitos solicitados se cancela el tramite hasta que el usuario retina
los documentos completos.

4.3 Verifica electronicamente expediente del usuario en plataforma del Registro Civil,
RENAPO e INE.

4.4 Sinocumple con los requisitos solicitados se cancela el tramite hasta que el usuario retina
la documentacioén completa.

4.5 Entrevista de 1er nivel a usuario en base al expediente entregado.

4.6 Captura Biograficos del usuario (captura digital de fotografia, iris, huellas y firmas),
impresién de solicitud, escanear y se validar los documentos.

4.7 Dictamina expediente y entregar cita para recoger el pasaporte, en un periodo de 3a 5
dias habiles en caso de resultar procedente el tramite. '

4.8 Realiza la relacién de expedientes a enviar por valija diplomatica a la Oficina de
Relaciones Exteriores en Tamaulipas.

4.9 Recepcion de valija con pasaportes expedidos, para realizar su posterior relacion de
estos.

4.10 Entrega de pasaporte al usuario, previa validacion de identidad al presentar su
identificacion oficial.

15,0/ ANEXOS:

1610/ APROBOII iy _ ] |
Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

TROLES INTERNQOS
ACIDN DE RIESGOS’
NSTOULAR
4 - 2027

Presidente Secretario

Secretaria del DOCUNMENTO ORIGINAL DEL
¢ Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE
pesvnoseeee - MATAMOROS, TAMAULIPAS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL TRAMITE DE EXPEDICION DEL PASAPORTE

MEXICANO
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Departamento de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/RE-DO1 B -~ 21/07/2025 1de2

Elaboro: Be&jgfi: 7l Autorizds

¢’
SEL A
4{ ;

Lic. Lilia Verbnica Garza— v@ép@mmaida Gahj

Chévez / / / Garcia

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

20 2 4 ° 2027

ENTRADAS

ICliente: |IServicior ~ IMedio:

Usuario. | Tramite De Pasaporte. ______

DIAGRAMA DE FLUJO

Captura  Biograficos del usuario,
impresion de solicitud, escanear y se
validar los documentos.

Recepciona los documentos del usuario ¢
que acude a la cita. Dictamina expediente y entregar cita para

VT’/— recoger el pasaporte.

Revisa los documentos del usuario que

Genera cita via telefénica, WhatsApp o en la pagina oficial de
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

acude a la cita. Realiza la relacién de expedientes a enviar
+ por valija diploméatica a la Oficina de
Relaciones Exteriores en Tamaulipas.

No .
Se cancela el tramite ¢

¢La documentacié hasta que el usuario : -
es correcta y cumple P! atna los documentos Recepciona de valija con pasaportes
con los requisitos? completos. expedidos, para realizar su posterior

Si

E_T/——-

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

Verifica electronicamente expediente del usuario en
plataforma del Registro Civil, RENAPO e INE.

No Se cancela el tramite

7Se encuentra en 13 ha;;ta que el usuario Ein.
plataforma? reina los documentos
completos.

Si

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

Secretaria del | DOCUMENTO ORIGINAL DEL
° Ayuntamiento | GOBIERNO MUNICIPAL DE
oo | MATAMOROS, TAMAULIPAS,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL TRAMITE DE EXPEDICION DEL PASAPORTE

MEXICANO
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
. Departamento de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Area Responsable: g
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/RE-DO01 B /;/ 21/07/2025 2de 2

Autorizg:

auh émmuel
Perusqufa, mir

Elabord:

iRTANIGROS Lz

2 0 2 4 20 2 7

Lic’ Lilia Verdnica Garza
Chavez

ICliente; IServicio:

Tramite de Pasaporte.

MEDICION ) Al N e COEIGL 0 F T
IActividad: |lErecuencia: Responsable:
Departamento de Enlace con la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

Tramite de Pasaporte. Diaria.

~ Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL " ¢, 1,01 1 Saenz sin, Jardin, 87330
MPutany o MATAMOROS, TAMAULIPAS. Heroica Matamoros, Tamps.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE CONTRATOS
Y CONVENIOS,
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccion Juridica
Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-PO1 B 21/07/2025 K 1 Be\s
Elabord: Revisé: Altorizé: '\
Gobhierno Municipal de B
o' a4 A woxy ﬂ v %
Lic. Roméan Enrique Saizar Lic. Carlos Enrique Lic.
Martinez Herndndez Villarreal

1.0 OBJETIVO: =
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, apartado B) de Orden Juridico, fraccion VIl del Reglamento Organico
de la Administracion Plblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

1210/ ALCANGE:

Entregar al Ayuntamiento, asi como a la otra parte el documento que acredite la operacion juridica realizada, el cual
ampara la propiedad, uso, o posesion de la cosa.

13,0/ DEFINICIONES, SIGLAS Y. ACRONIMOS: ;

s 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

4.0 PRC 1) 0

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 Recibe por oficio la solicitud de: elaboracion y revision de confratos y convenios anexando
al mismo, la documentacion soporte, la cual consiste en lo siguiente:

e  Persona moral:
a) Oficio mediante el cual se mencione: objeto, plazo de ejecucion (dias, meses o afio),
monto, forma de pago, garantias (fianza), nombre del beneficiario, banco, cuenta, clave
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 por parte de la Tesoreria Municipal.
¢) Oficio de Autorizacion por parte del Comité de Compras, o bien del comité de obras. Secretaria.
d) Convenio Marco (suscrito con la Federacién, Municipio, Entidades u Organismos
Descentralizados, segun 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 modificaciones en 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 Padron de Proveedores del Municipio.

Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
| o Ayuntamiento | GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
D GaRAND MNP T AR MATAMOROS, TAMAULIPAS H. Matamoros, Tamaulipas.
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Y CONVENIOS.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE CONTRATOS

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Direccién Juridica

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-PO1 B 21/07/2025 —~2de3
Elaboré: Revisé: - Autori2§;
Gohierno Municipal de 2
MATAMOROS 3 ) )
Lic. Roman Enrique Saizar Lic. Carlos Enrique Lic. Quauht anuel
Martinez Hernandez Villarreal Pelysqula Ramirez

Persona fisica:

a) Oficio mediante el cual se mencione: objeto, plazo de ejecucion (dias, meses o afio),
monto, forma de pago, garantias (fianza), nombre del beneficiario, banco, cuenta, clave
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 Aprobacién del proyecto expedido por parte de la Tesoreria Municipal.

¢) Oficio de Autorizacion por parte del Comité de Compras, o bien del comité de obras.
d) Convenio Marco (suscrito con la Federacién, Municipio, Entidades u Organismos
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) Identificacion Oficial vigente.

g) RFC.

h) Comprobante de Domicilio.

i) Cotizacion vigente.

j) Alta en el Padron de Proveedores del Municipio.

Junto con la descripcion de cual sera el objeto de dicho instrumento juridico, asi como:
La vigencia.

Datos bancarios

Fecha de firma, etc.

4.2

Revisa los documentos que se presentan (ya sea de persona moral o fisica, descritos en
la actividad 4.1) Si no cumple con los requisitos en su totalidad, se regresa al solicitante.

Coordinador

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

e Siesta correcto el instrumento juridico, se remite a la dependencia que lo solicito,
haciéndosele saber que puede proceder a recabar las firmas.

o Siesta mal elaborado el contrato o convenio, se remite a la dependencia que lo
solicito, para subsanar las observaciones correspondientes.

4.2.2 Si es elaboracién de contrato o convenio, una vez terminada la redaccion 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.

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS

~ Secretaria del
¢ Ayuntamiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE CONTRATOS
O o~ Y CONVENIOS,
' o Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccion Juridica
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-PO1 B 21/07/2025 M~ 3de3
Elaboro: Reviso: Autori2g:
Gobierno Municipal de J
20 2 4 292 7 éjﬁ o y (\& )
Lic. Roman Enrique Saizar Lic. Carlos Enrique Lic. CjyauhtémodManuel
Martinez Hernandez Villarreal Per a Ramlwgz

[610/APROBGO! il : ﬁ ) S

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE CONTRATOS Y CONVENIOS”, es
Aprobado por el presente.Comité de Controles Internos; mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de
fecha 05 de Agosto de %Q 5,

Presidenta

I \ Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
| © Ayuntamiento | GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
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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 B ‘ 21/07/2025 1de2
Elaboré: Revisé: Aliforizo:
Gobierno Municipal de *
MATAMOROS Za a
rern Ry Lic. Roman Enrique Saizar Lic. Carlos Enrique Lic. Cyauh u’fﬂ%aenuel
Martinez Hernéndez Villarreal Per iaRamivez

[ENTRADAS DS
Cliente: || Servicio:

Dependencias Municipales. Contrato y convenio. Documentos.

DIAGRAMA DE FLUJO |
O &

Recibe por oficio la solicitud de elaboracién, de contrato o
convenio anexada al mismo, la documentacion soporte.

‘T———”_——_—

Revision de documentos, para persona
fisica o moral.

v

No Se regresa al solicitante,
¢Cumple con lo a fin de que recabe en su @ Fin.

requisitos? totalidad los requisitos.

Una vez terminada la
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.

e T

7 Es elaboracion de
contrato o
convenio?

. Revisa que este bien
Si elaborado el contrato o

7.Es revision de
—P| convenio.

contrato o

convenio? *

Si Se . rtegresa
No ¢ Esta bie 2}:‘:};?"2 la

elaborado el dependencia
contrato o que lo solicito
i con las
observaciones

correspondien

- . tes.
Se regresa mediante oficio a la

dependencia que lo solicito,
haciéndosele saber que puede

proceder a recabar las firmas.

ISALIDAS e it ey
LCliente; Servicio: ; tMedio:

Dependencias Municipales. Contrato o Convenio. Documentos.

(Tlgtj{‘ Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE CONTRATOS
Y CONVENIOS
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccion Juridica
] 1 4 Clave: Revision: Fecha: Hojas
\ AgE SECAY/DDIJU-DO1 B 211072025 | | 2 de 2
‘ Elaboré: Revisé: .~ Autorizd;
Gobierno Municipal de %‘f y (W
rerr o Lic. Roman Enrique Saizar Lic. Carlos Enrique Lic. Chag,b/té‘rrﬁc\ylanuel
Martinez Hernandez Villarreal Perusquia Ramirez
IMEDICION T Bl L , ; , P T I e
Actividad: o iRrecuencia: UResponsable:’
Contrato o Convenio. A solicitud de las dependencias. Direccion Juridica.

Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
/| © Ayuntamiento | GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
QR 5 camimnn wusioes o swavon MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LA CARTA DE IDENTIDAD
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién Juridica
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-P02 B | 21/07/2025 M\ 1de2
Elaboré: Reviso; Aytorizé;
Gobierno Municipal de
MATAMOROS| 2,,.L» (5
; Hafwt)
Lic. Erendira Guadalupe Lic. Carlos Enrique Lic. C\E;:;f}m Manuel
Hernandez Orta Hernéndez Villarreal Per fa Ramirez

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

extranjero. .
3.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

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/ PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Proporciona orientacion e informacion al solicitante de los requisitos para la Expedicion
de la Carta de |dentidad, siendo los siguientes:

Acta de Nacimiento reciente.

e
e  Curp (original y copia).
o  Comprobante de domicilio (en el extranjero).
o  Comprobante del tiempo que tiene viviendo en el extranjero.
o 2 fotos del solicitante (en papel mate). Auxiliar.
o Identificacion del solicitante.
e Comprobante de domicilio del familiar que va a realizar el tramite.
o |dentidad del familiar que va a realizar el tramite.
o 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.

o  Sjestan completos, se inicia el tramite.
e Sino se cuenta con los documentos completos se le da nuevamente 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 pago y se le informa que el tramite se tardara por un lapso Solicitante.
de 24 hrs.
4.5 Inicia el tramite de elaboracion y expedicion del documento formando una carpeta con toda Auxiliar,

la documentaciéon del solicitante.

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

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

Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
“ Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LA CARTA DE IDENTIDAD

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable:

Direcciéon Juridica

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-P02 ) B 21/07/2025 (\2 de 2
Elaboré: Revisé: Autori2¢:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS)| (&ewclid G~

R T T W

Lic. Erendira Guadalupe Lic. Carlos Enrique Lic. C@_h}'gmo%(\/lanuel
Herndndez Orta Herndndez Villarreal Perusquia Ramirez

4.8 Recepcione el documento debidamente firmado.

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

4.10 Archiva la carpeta con los documentos.

5.0 ANEXOS:

6.0 APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

p4 - 2027

Secretario

o

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.,
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EMITIR LA CARTA DE IDENTIDAD

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién Juridica
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-D02 B 21/07/2025 y 1de2
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Gohierno Municipal de
MATAMOROS | DGt ) d
S Lic. Erendira Guadalupe Lic. Carlos Enrique
Hernandez Orta Hernandez Villarreal Perusquia Ramitez

'ENTRADAS ]
Cliente: Senvicio: IMedio:

Ciudadano. Carta de Identidad u Origen

DIAGRAMA DE FLUJO

(Lo )

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

Proporciona orientacién e informacion al solicitante de los
requisitos para la Expedicion de la Carta de Identidad

v

Revisa que se cumpla con los requisitos.

Recepciona el documento debidamente
firmado

t

No
Se regresa al
¢Cumple solicitante, a fin de Entrega el documento al solicitante,
con los que recabe en su firmando de recibido el mismo.
requisitos? totalidad los
requisitos. *

Archiva la carpeta con
los documentos

Expide recibo o pase de pago para que se
cubra el importe.

v

Presenta comprobante de pago.

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

v

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

"if‘_ar}li;j[;‘}“ Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EMITIR LA CARTA DE IDENTIDAD
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién Juridica
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
SECAY/DIJU-DO2 B 21/07/2025 ,_}2 de 2
6 Elaboré: Revisé: Autorizb.,
Gobierno Municipal de .
MATAMOROS| e G- )
TEEE S B Lic. Erendira Guadalupe Lic. Carlos Enrique Lic. uauh 'm%nuel
Hernandez Orta Hernandez Villarreal Pekysqpia Ramez

SALIDAS

"Crliente: 7'}'§ervicio: B S g _Mgdla__

Carta de Identidad u Origen Documentos

MEDICION
Actividad: Frecuencia: ; . |IResponsable;

Direccion Juridica.

Carta de |dentidad. Diario.

Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA EMERGENCIA

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Unidad Operativa de Proteccion Civil
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/UOPC-PO1 B . 21/07/2025 1de2
Elaboré: R&Tisé‘.\ AufoTizo:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

2 0 2 4 20 27

{

'Cﬁaiarza
1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25, apartado E) De Proteccién Civil, fraccion l1l, del Reglamento Organico
de la Administracién Pablica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

Doc. Nancy i
Coell

2.0 ALCANCE:
Apoyo y colaboracion a los Ciudadanos del Municipio de Matamoros, Tamaulipas.

13.0 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

|4/0"PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 |dentifica la zona de riesgo. Unidad Operativa de
Proteccion Civil

4.2 Emite un comunicado por radio frecuencia, dependiendo la gravedad de la emergencia, a

fin de mantener comunicada a la ciudadania respecto a la situacion. Bomberos
4.3 Protege la integridad del ciudadano y conserva de la mejor manera los bienes y el entorno|  Unidad Operativa de
ante la eventualidad de contingencia o desastre. Proteccion Civil

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

-Evaluacion Inicial: Determinar la gravedad de la situacion y priorizar la atencion segun 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 condicion del paciente.

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

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

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

150/ANEXOS:

Calle Doce, No. 51, Col. San Francisco

"’T;;ar.e,"j‘ Secretaria del DOCUMENTO ORIGINAL DEL
C.P. 87350, H. Matamoros, Tamaulipas

, ® Ayuntamiento GOBIERNO MUNICIPAL DE
3 GouIEIO MDA 5 MATAMOROS, TAMAULIPAS.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA EMERGENCIA

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Gohierno Municipal de

MATAMOROS

2'0 g4 4 20 27

Area Responsable: Unidad Operativa de Proteccién Civil
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/UOPC-P01 B —_21/07/2025 2de2
Elaboip: Relisé:  ~. Alitoriza:_
X :

.‘

6.0 /APROBO:

Lic. Cuayhtémpc

Peru\:‘hu.(a,}a nfre

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

El “PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA EMERGENCIA”, es Aprobado por el presente Comité de

Controles Internos; mediante.la Quinta Sesién Extrageg@iigsia de fecha 05 de Agosto de 2025.

Presidenta

Secretario

| Secretaria del
! © Ayuntamiento

>

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS,

Calle Doce, No. 51, Col. San Francisco
C.P. 87350, H. Matamoros, Tamaulipas
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A LA EMERGENCIA

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Unidad Operativa de Proteccién Civil
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECAY/UOPC-DO1 B 21/07/2025 —de 1
=
Elabard: Reviso6? Autorizé: \

Gohierno Municipal de 1 N \
MATAMOROS Doc. Nancy lli !§alarza Lic. C\#Thté R%M{ﬁuel
ez

A T
=g A Coel Perysqu

ENTRADAS

‘ Servicio: e (VTR e ]
Ciudadano

DIAGRAMA DE FLUJO "

Elabora un informe detallado al Secretario del
Ayuntamiento, asi como al Titular de Ia
* Presidencia Municipal de las acciones realizadas
para disminuir el riesgo.

Identifica la zona de riesgo

Emite un comunicado por radio frecuencia,

dependiendo la gravedad de la emergencia, a fin de ;
mantener comunicada a la ciudadania respecto a la
situacion. FIN

v

Protege la integridad del ciudadano y conserva de la
mejor manera los bienes y el entorno ante la
eventualidad de contingencia o desastre.

v

Realiza acciones de auxilio a la emergencia.

v

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

ISALIDAS

Cliente; 7 \Servicio: |

Ciudadano Fin de servicio de emergencia

'MEDICION" : ; _ ' f

VActividad: |lErecuencia: s IResponsable:

Atencion Cada que se solicite Unidad Operativa de Proteccion Civil
oA DOCUMENTO ORIGINAL DEL

£ Secretaria del Calle Doce, No. 51, Col. San Francisco
N Ayuntam'ento GOBIERNO MUNICIPAL DE C.P. 87350, H. Matamoros, Tamaulipas

MATAMOROS, TAMAULIPAS.
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