PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE
INFORMACION MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA.
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia.
Area Responsable: Unidad de Transparencia.
Clave: Revision: Fecha; Hojas
UNITRA/PO1 B 24/07/2025 1de2
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Gobhierno Municipal de

MATAMOROS

2024 2ot

O =

Ing. Christian de Jesus | Ing. Leslie Anahi Mosqueda

Ing. Erick Gustavo Gamez

Hernandez. Requenes Mejorado. Moreno.
1.0/ OBJETIVO:; ) i,
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 33, 39, fracciones I, VIl y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Tamaulipas, asi como del articulo 51, fraccion IV del Reglamento de la Administracion

Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:
Areas administrativas pertenecientes al sujeto obligado que generen informacién solicitada por la poblacién en general.

3.0/ DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:
o Sujeto obligado. - Cualquier persona natural o juridica, ptblica o privada, que debe informar sobre sus acciones
y justificarlas en publico, pues recibe dinero o recursos plblicos.
e  PNT.- Plataforma Nacional de Transparencia.
e  Admin.- Administrador.

4.0/ PROCEDIMIENTO: S !
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Inicia sesion en la PNT con la cuenta de admin. Coordinador.

4.2 Dirige el cursor al ment Unidad de Transparencia y se hace clic en la pestaiia "Recepcién
de solicitudes de la Unidad de Transparencia”

4.3 Analiza las solicitudes nuevas y se define si es o no competencia del sujeto Obligado:

o  Sino es competencia del sujeto obligado se inicia prevencion de ley correspondiente.
o Si es competencia del ayuntamiento se crea el oficio de notificacion al o las areas
correspondientes.

4.4 Elabora oficio para las Dependencias correspondientes Titular de la Unidad de
Transparencia.

4.5 Notifica el o los diferentes oficios generados a las areas administrativas segln sea el caso. | Coordinador.

4.6 Espera el término correspondiente para la contestacion del oficio emitida por esta | Dependencia.
Dependencia.

4.7 Determina el seguimiento dado a la solicitud de informacion, derivado de la contestacion. | Titular de la Unidad de
' Transparencia.

5/0/ANEXOS:;

e« Oficio de solicitud de Informacién.

e Unidad de DOCUMENTO ORIGINAL DEL | cCalle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
® Transparencia GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
SEATERHD B AIGTEAL OB IETAMB MATAMOROS, TAMAULIPAS. |H. Matamoros, Tamaulipas.

B
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Gohierno Municipal de

MATAMOROS

2024 2o )

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE
INFORMACION MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA.

Unidad Administrativa:

Unidad de Transparencia.

Area Responsable:

Unidad de Transparencia.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/PO1 B 24/07/2025 2de?2
Elaboré: Revisé: Autorizo:
GZZ= | .
Ing. Erick Gustavo Gamez|Ing. Christian de Jesls Ing. Leslie Anahi Mosqueda
Hernandez. Requenes Mejorado. Moreno.

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

Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMAION MEDIANTE LA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA”, es Aprobado por el presente Comité de Controles

Internos; mediante la fuing Sesion Extraordinaria de fecha 05 de Agosto de 2025.

Presidenta Secretario
Unidad de DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
® Transparencia GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
> i N AL O e s MATAMOROS, TAMAULIPAS. |H. Matamoros, Tamaulipas.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE
INFORMACION MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA.
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia.
Area Responsable: Unidad de Transparencia.
- Clave: Revisidn: Fecha: - Hojas
UNITRA/DO1 B 24/07/2025 1de2
Goblerno Munlcipal de Elaboro: Reviso: Autorizo:
MATAMOROS _ Z 2
Ing. Erick Gust;vo Gamez Ing. Christian de Jesls Ing. LeslielAnahi
Hernandez. Requenes Mejorado. Mosqueda Moreno

IENTRADAS T
Cliente: ||Servicio:

Unidades administrativas del | Notificar Solicitudes de Informacion.
Ayuntamiento. ¥ : ) [

IDIAGRAMA DE FLUJO

&

Inicia sesién en la PI\!T con la cuenta | Responsable:
de admin. Coordinador

i . .. Responsable:
Notifica el o los diferentes oficios generados |1 coordinador

a las &reas administrativas seguin sea el

& caso.

Dirige el cursor al ment Unidad de 4'

Trar:s;) arﬁlr;cra y s: hgce clllp _te r(!i e Responde la solicitud de informacion, de
pesta a_ Sehpeialy 18 50 '.c l,,u es acuerdo a la Ley Gral de Transparencia. La =

de la Unidad de Transparencia’. cual se le hizo llegar mediante oficio. Responsable:
| Area

# * Administrativa

Determina el seguimiento dado a la solicitud —

Angllza !as snbeitides i de informacién, derivado de la contestacion.
define si es o no competencia del [~ Responsable:
sujeto Obligado.
—eeed  Titular de la
+ Unidad de
Transparencia.
Fin

No e ;
Iniciar prevencion

p| conforme a la Ley de
Gral Transparencia.

4 Es competencia del
Ayuntamiento?

Responsable:
Elabora oficio de notificacion al

4rea correspondiente. Titular de la

Unidad de
Transparencia.

' Unidad de DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
| @ Transparencia GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
D GOUERND WUMEIRAL OF KATAMORD MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. B



Gobierno Municipal de

MATAMOROS

20 2 4 2027

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE
INFORMACION MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA.

Unidad Administrativa:

Unidad de Transparencia.

Area Responsable:

Unidad de Transparencia.

Clave; Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/DO1 B 24/07/2025 2de2
Elahoré: Reviso: Autorizé:

Gt

QLo

D

Ing. Erick Gustavo Gamez
Hernandez.

Ing. Christian de Jesus
Requenes Mejorado.

Ing. Leslie Anahi
Mosqueda Moreno

SALIDAS
Gliente:

Plataforma Nacional de Transparencia.

IMEDRICIGN
Actividad:

Notificar las solicitudes de informacion
sujeto

que son competencia del
obligado.

ISetvicio:
Notificar Solicitudes de Informacion.

|lErecliencia;

1 0 mas veces por dia.

Responsable:

Unidad de Transparencia.

Unidad de

“ Transparencia

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS, TAMAULIPAS.

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

Rev. B




PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO EN LAS AREAS DE LA
SOLICITUD DE INFORMACION MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA.
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia.
Area Responsable: Unidad de Transparencia.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/PO2 B 24/07/2025 1de2
Gobierno Municipal de Elaboro: Revisé: Autoriz6:
MATAMOROS — =
Ing. Erick Gustavo Gamez Ing. Christian de Jesus Ing. Leslie Anahi
Hernandez Requenes Mejorado Mosqueda Moreno

1.0/ OBJETIVO; _ :
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 39, fracciones Il, VIl y IX, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Pulblica del Estado de Tamaulipas, asi como al articulo 51, fraccion IV del Reglamento Organico de la
Administracién Pablica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0/ ALCANCE:
Poblacion en general que haya realizado solicitudes de informacién mediante la plataforma nacional de transparencia o
haya solicitado informacién mediante un escrito.

3.0/ DEEINICIONES; SIGLLASLY ACRONIMOS:
e  UT: Unidad de Transparencia
e  Admin: Administrador
e  PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

4.0 PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recibe las respuestas generadas por las diferentes areas administrativas del sujeto | Coordinador
obligado.

4.2 Elabora oficio dirigido al ciudadano que solicito la informacion y se adjuntan las respuestas
recibidas por las diferentes areas administrativas segtin sea el caso.

4.3 Firma el mencionado oficio, para el seguimiento correspondiente. Titular de la Unidad de
Transparencia
4.4 Escanea el oficio con las respuestas en un solo archivo. Coordinador

4.5 Ingresa a la PNT con cuenta de admin y se dirige al apartado de recepcion de solicitudes
de la UT.

4.6 Selecciona unicamente la solicitud a la cual se le dara respuesta y se da clic en el boton
“Atendera la Unidad de Transparencia”.

4.7 Ingresa al ment “Respuesta a solicitudes de la Unidad de Transparencia” y en la lista que
se despliega se busca la solicitud que recién acabamos de agregar para responder, se
selecciona y se adjunta la respuesta generada.

4.8 Busca el archivo generado electronicamente donde esta el oficio generado con las
maltiples respuestas de las areas administrativas y se adjunta a la solicitud. Y para finalizar
se hace clic en guardar.

15.0/ ANEXOS: ,
e  Oficio respuesta solicitud de informacion.

4 . Unidad de DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
14 @ Transparencia GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
< X v s oeees [ MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas
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PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO EN LAS AREAS DE LA
SOLICITUD DE INFORMACION MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA.

Unidad de Transparencia.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Unidad de Transparencia.

‘ 6.0/APROBO:

Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/P02 B 24/07/2025 2 de 2
Gohierno Municipal de Elaboro: Revisé: Autorizé:
MATAMOROS —_— é f F
Ing. Erick Gustavo Gamez Ing. Christian de Jesus Ing. Leslie Anahi
Hernandez Requenes Mejorado Mosgueda Moreno

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

El “PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO EN LAS AREAS DE LA SOLICITUD DE INFORMACION
MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA”, es Aprobado por el presente Comité

de Controles Interrjos; mediante la Quinta SesiépAxfragrdinaria de fecha 05 de Agosto de 2025

Presidenta A Secretario

Unidad de DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
° Transparencia GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
v ee s oscnsos | MATAMOROS, TAMAULIPAS, H. Matamoros, Tamaulipas

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA SEGUIMIENTO EN LAS AREAS DE LA
SOLICITUD DE INFORMACION MEDIANTE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA.

Unidad de Transparencia.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Unidad de Transparencia.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/DO2 B 24/07/2025 1de1
Gohierno Municipal de Elaboré: Reviso: Autorizé:

MATAMOROS

2024 2097

=

Ing. Leslie Anahi
Mosqueda Moreno

Gt | .

Ing. Erick Gustavo Gamez Ing. Christian de Jesus
Hernandez. Requenes Mejorado.

ENTRADAS

Cliente: (FSenvicio:

Solicitantes Dar respuesta a solicitudes de inf.

'DIAGRAMA DE FLUJO

Electrénico

1

Recibe las respuestas generadas por las
diferentes areas administrativas del
sujeto obligado.

Responsable:

" Coordinador Ingresa a la PNT con cuenta de admin y se

dirige al apartado de recepcion de solicitudes

Elabora oficio dirigido al ciudadano que
solicito la informacion y se adjuntan las
respuestas recibidas por las diferentes

3 ' T

Busca archivo generado electrénicamente
donde esta el oficio generado con las multiples
respuestas de las areas administrativas y se

adjunta a la solicitud.

\_‘—T—/—_

- N Responsable;
Firma el mencionado oficio, para el |__| Titulardela *
seguimiento correspondiente. Unidad de
¢ Transparencia Fin

Escanea el oficio con las respuestas en
un solo archivo.

1

Responsable:
Coordinador

SALIDAS

[Gliente:

Dar respuesta a solicitudes de

informacion Electronico.

Solicitantes

[MEDICION® T b |
PActividad: |[Frecliencia:
Responder las  solicitudes de|1 0 mas veces al dia.
informacién del sujeto obligado en
tiempo y forma

|IResponsable:

Unidades
Ayuntamiento.

administrativas del

Caie . Unidad de DOCUMENTO ORIGINAL DEL | calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n
® Transparencia GOBIERNO MUNICIPAL DE Zona Centro CP 87300
4 7 e wcnnes | MATAMOROS, TAMAULIPAS. H. Matamoros, Tamaulipas.
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INFORMACION EN LA
PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA.
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia
Area Responsable: Unidad de Transparencia
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
UNITA/PO3 B 24/07/2025 1de2
Gohierno Municipal de 5: Revisé: izd:
M A,T AMOROS Elaboro eviso Autorizo
: Ing. Erick Gustavo Gamez Ing. Christian de Jeslis Ing. Leslie Anahi
‘ Hernandez Requenes Meiorado Mosqueda Moreno
1.0 OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo estabfcido en los articulos 67 y 69 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica
del Estado de Tamaulipas, asi como en el articulo 51, fraccién VIl del Reglamento Orgénico de la Administracién Plblica
Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0/ ALCANCE: B :
e Dependencias de la Administracién Publica Municipal. - Areas administrativas pertenecientes al sujeto
obligado que reciben o ejercen recursos ptiblicos o ejercen actos de autoridad.
e Externos. - Poblacion en general que desee consultar la informacién generada por el sujeto obligado.

'3.0. DEFINICIONES, SIGLAS'Y. ACRONIMOS:

s Sujeto obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los &mbitos federal, de las
entidades federativas y municipal.

4,0/'PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 Elabora oficio recordatorio dirigido a las areas administrativas, con el fin de que suban la
informacion correspondiente a la Plataforma Nacional de Transparencia, conforme a lo | Coordinador.
establecido en los lineamientos técnicos generales.

4.2 Llena los formatos que les corresponda y los carga a la Plataforma Nacional de
Transparencia. Erioes. doia

4.2.1 En caso de que el formato falle, se descarga el comprobante de carga para corregir Bﬁ%zrédggaa ean la
los errores, una vez corregidos los errores se vuelve a cargar el formato y se cerciora que Transparencia.

el formato haya sido cargado correctamente.

4.3 Verifica que cumpla con lo establecido en los lineamientos técnicos generales, una vez | Coordinador.
que el formato se refleje en la Plataforma Nacional de Transparencia.

4.3.1 En caso de que no cumpla con los lineamientos técnicos generales se hace un oficio
dirigido al area administrativa para que se corrija la informacion.

4.4 Una vez concluida la correccion, se envia de nueva cuenta a la Unidad de Transparencia,
para su publicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

|50 ANEXOS:

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
Unidad de GOBIERNO MUNICIPAL DE Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/n

¢ Transparencia| MATAMOROS, TAMAULIPAS. Zona Centro CP 87300
H. Matamoros, Tamaulipas

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INFORMACION EN LA
PLATAFORNMA DE TRANSPARENCIA.
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia
Area Responsable: Unidad de Transparencia
Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
UNITA/PO3 B 24/07/2025 2de 2
Gohierno Municipal de ’e I AT
M AT AMOROS Elaboré: Reviso: Autorizo:
Ing. Erick Gustavo Gamez Ing. Christian de Jesls Ing. Leslie Anahi
Hernandez Reguenes Mejorado Mosqueda Moreno

[610/APROBO:

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

El _“PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INFORMACION EN LA PLATAFORMA DE
TRANSPARENCIA”, es Aprobado por el presenfa=@eqité de Controles Internos; mediante la Quinta
Sesién Extraordinaria g

LIC. CINTHIA D

Presidenta Secretario

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
Unidad de GOBIERNO MUNICIPAL DE Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n

Transparencia| MATAMOROS, TAMAULIPAS. Zona Centro CP 87300
o1 s s H. Matamoros, Tamaulipas

Rev. B




DIAGRAMA DE FLUJO PARA ACTUALIZAR INFORMACION EN LA
PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA.

Unidad de Transparencia.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Unidad de Transparencia.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITA/DO3 B 24/07/2026 1de1
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Gobierno Municipal de

MATAMOROS

o024 ) 2027

——

Ing. Leslie Anahi
Mosqueda Moreno

17

Ing. Erick Gustavo Gamez
Hernandez

AV .

Ing. Christian de Jesus
Requenes Mejorado

ENTRADAS
\Cliente:
Unidades
Ayuntamiento.

DIAGRAMA BE FEUUG

| Servicio:
administrativas

Actualizar informacion de la Plataforma. | Electrénico vy fisico.

Verifica que cumpla con lo establecido en

los lineamientos técnicos generales

Elabora un oficio dirigido
al area administrativa
para que se corfija la

informacian.

-....| Responsable:

Elabora oficio recordatorio dirigido a las Goordiradar

areas administrativas, con el fin de que
suban la informacién correspondiente, a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

\_,_1/"f

Llena los formatos que les corresponda y
los carga a la Plataforma Nacional de
Transparencia.

.| Responsable:
Coordinador

No

Responsable:
Enlace de la

-1 Dependencia
con la Unidad de
Transparencia.

3,Cumple con los
lineamientos
técnicos

generales?

Si

S Publicacién en la Plataforma

¢, Fallo la carga
del archivo?

Se descarga el comprobante
de carga para corregir los
errores, una vez corregidos
los errores se vuelve a cargar
el formato y se cerciora que el
formato haya sido cargado
correctamente.

SALIDAS
Cliente:

IActividad:

|Servicio:

Nacional de Transparencia.

Fin.

Medio:

Responsable;
Unidades administrativas
Ayuntamiento.

del

Unidad de

¢ Transparencia

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 PARA CAPACITACION DE LOS ENLACES DE
TRANSPARENCIA EN EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia.
Area Responsable: Unidad de Transparencia.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/PO4 B 24/07/2025 1de2
Sobisiho Municipat ga Elaboré: Revis6: Autorizé:

MATAMOROS 1

2004 Fo k0 rF

Ing. Erick Gustavo Gamez Ing. Christian de Jesus Ing. Leslie Anahi
Hernéndez. Requenes Mejorado Mosqueda Moreno.

1.0 OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 67 y 69 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tamaulipas, asi como al articulo 51, fraccion | del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

de Matamoros, Tamaulipas.

2.0/ ALCANCE: '

e Dependencias de la Administracion Publica Municipal.- Areas administrativas pertenecientes al sujeto obligado
que reciben o ejercen recursos publicos o ejercen actos de autoridad.
e Externos.- Poblacion en general que desee consultar la informacién generada por el sujeto obligado.

(3.0 DEFINICIONES; SIGLAS'Y ACRONIMOS:
o Sujeto obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos ptblicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los &mbitos federal, de las entidades
federativas y municipal.
o Organo Garante (ITAIT): Organismo Publico Autonomo, independiente e imparcial, con la responsabilidad de
arantizar el derecho a la informacion y la proteccion de datos personales en el estado de Tamaulipas.

9
4.0/ PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
4.1 Recibe por parte del ITAIT una cédula para identificar sus necesidades especificas de | Oficial de Proteccion de

capacitacion en materia de transparencia. Datos Personales
4.2 Realiza un diagnostico interno para identificar sus necesidades de capacitacion en materia| Titular de la Unidad de
de transparencia y completa la cedula. Transparencia

4.3 Envia la cédula completa al ITAIT.

4.4 Recibe una invitacion a la capacitacion, considerando sus necesidades especificas. Oficial de Proteccion de
Datos Personales

4.5 Invita a las areas que participaran en la capacitacion.

4.6 Asiste a la capacitacion en materia de transparencia. Enlace de Transparencia
de cada area

adminstrativa

5,0 ANEXOS:

Unidad de Dggggg:-(r)om?}::g:;ﬁt BEL Calle Sexta entre Morelos y Gonzélez s/n
° Transparencia Zona Centro CP 87300, H. Matamoros,
SeaERIE HAIE AL B AT AR MATAMOROS,TAMAULIPAS- Tamaulipas.

Rev. B



Gobierno Municipal de

MATAMOROS

oz 2ol

1610 APROBO:

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION DE LOS ENLACES DE
TRANSPARENCIA EN EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

Unidad Administrativa:

Unidad de Transparencia.

Area Responsable: Unidad de Transparencia.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/P04 B 24/07/2025 \ 2de2
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Ing. Erick Gustavo Gamez | Ing. Christian de Jests Ing. Ueslie Anahi
Hernandez. Requenes Mejorado Mosqueda Moreno.

Municipio de Matamoros, Tamaulipas

Comité de Conftroles Internos, Administracién de Riesgos y Desempeno Institucional del

El_ “PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION DE LOS ENLACES DE TRANSPARENCIA EN EL

de 2025

LLENADO DE LOS FORMATOS DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA”, es Aprobado por el
uinta Sesion Extraordinaria de fecha 05 de Agosto

Presidenta

Secretario

Unidad de

DOCUMENTO ORIGINAL DEL

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

- Transparencia | yarAMOROS, TAMAULIPAS. | Tamauinas.

Rev. B




DIAGRAMA DE FLUJO PARA CAPACITACION DE LOS ENLACES DE
TRANSPARENCIA EN EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia.
Area Responsable: Unidad de Transparencia.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
UNITRA/DO4 B 24/07/2025 1de1
_ Elaboré: Revisé: Autorizé6:
Gobierno Municipal de
MATAMOROS W - ‘:@
Ing. Erick Gustavo Gamez Ing. Christian de Jesus Ing. Leslie Anahi
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|servicioz

Unidades administrativas del | Notificar Solicitudes de Informacion.
Ayuntamiento.

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe por parte del ITAIT una cédula Responsable: Invita a las areas que participaran

para identificar sus necesidades Oficial de en la capacitacion.

especificas de capacltacién en |~ | Protecciénde ¢

materia de transparencia. Datos Responsable:
Oficial de

Asiste a la capacitacién en materia | __ le
' de transparencia. Proteccion de
Datos

Realiza un diagnéstico interno para ¢
identificar sus necesidades de Responsable:

icar ) Titular de la Fin
e materia e . '
capacitacién n d Unidad de

transparencia y completa la cedula. Transparencia

v

Envia la cédula completa al ITAIT.

———

Recibe una invitacion a |la Responsable:

capacitacién, considerando sus | __| Oficial de

necesidades especificas. [P)l;leccién de
05

SALIDAS

Cliente: Servicio;
Plataforma Nacional de Transparencia. | Notificar Solicitudes de Informacion.

IMEDICION" I et gila
IActividad: |[Frecuencia: \Responsable:
Notificar las solicitudes de informacion
que son competencia del sujeto
obligado.

1 o masveces por dia. Unidad de Transparencia.

Unidad de DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Sexta entre Morelos y Gonzalez s/in

I “ Transparencia| GOBIERNO MUNICIPAL DE | Zona Centro CP 87300
cosen e e [ MATAMOROS, TAMAULIPAS. | H- Matamoros, Tamaulipas.
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