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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, estd comprometida a mejorar el
cumplimiento de todas y cada una de sus obligaciones, con estricto apego a la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en sus procesos internos, por lo que es primordial
identificar los procesos de trabajo que son la base de la operacién interna de dicha
Dependencia.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de
Asuntos Juridicos que sirve como una unidad de consulta, asesoria e investigacién juridica; asi
como, érgano de difusidn y supervision en el cumplimiento de las normas juridicas, para el
buen funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad. En él, se
describen todas y cada una de las actividades a realizar para cumplir con las obligaciones y
atribuciones que le corresponden.

A través de este Manual, se procura presentar la secuencia légica de las actividades que
conforman los procesos que esta Direccidn sigue para cumplir su objetivo; ademas, servira
como instrumento de capacitacion, integracién y orientacién para todo el personal de nuevo
ingreso.

Adicionalmente, el presente Manual de Procedimientos trae implicitos distintos beneficios,
como son:

e Conocer las actividades de la Direccion de Asuntos Juridicos.

e Identificar a los responsables de cada una de las actividades que componen un
procedimiento.

¢ lIdentificar con facilidad la calidad de los procesos.

e Determinar el tiempo de duracién y atencién de los procesos.

e Analizar la efectividad de los procesos.

e l|dentificar a las areas de mejora y puntos criticos.

e Efectuar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados.

e Implementar la mejora continua.
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Por otra parte, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es para uno y otro
género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias
y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Departamento de lo Consultivo.

1. Procedimiento para el trdmite de asesorias y/u opiniones juridicas de las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria

2. Procedimiento para coadyuvar y asesorar el trémite de resolucion del procedimiento
administrativo de Inspeccién en materia de Desarrollo Urbano

Departamento de lo Contencioso

1. Procedimiento para el trémite de Demandas de Amparo Indirecto

2. Procedimiento para el trdmite de Peticiones de Autoridad

3. Procedimiento para substanciar los Recursos Administrativos que se presenten en
contra de la resolucién definitiva dictada en los procedimientos Administrativos de
la Secretaria

Departamento de Contratos y Convenios.

1. Procedimiento para la elaboracién de Contratos de Adquisicién y/o Servicios.

2. Procedimiento para la elaboracién de Convenios de Colaboracién y de Custodia de
Areas Verdes.

3. Procedimiento para elaboracién de Convenios Modificatorios a Contratos de
Adquisicion y/o servicios

4. Procedimiento para Suspension, Recisién y Terminacién Anticipada de Contratos de
Adquisicién y/o servicios.
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[1l. DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Nombre del Procedimiento para el trdmite de asesorias y/u opiniones juridicas a las
Procedimiento: Unidades Administrativas de la Secretaria.
Objetivo: Brindar una asesoria juridica pronta y expedita, para resolver las dudas

y/o incertidumbre con relacién a la normatividad, reglamentos y cédigos
vigentes que se apliquen en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad, Articulos 23 fracciones | y Il, 25 fracciones | y XI.

Politicas de
Operacion:

1. La Unidad Administrativa debe trabajar con expresién disciplina,
orden, respeto, honestidad y entusiasmo.

2. Hacer uso de la Creatividad e Innovacién, como parte de nuestro
reto diario para el mejoramiento continuo, con productividad en
nuestro trabajo y en el empleo de los recursos materiales.

3. Hacer conciencia en la practica de un trabajo individual y equipo,
libre de errores.

4. Convencidos de su Compromiso y lealtad con la institucién y con las
realizaciones de calidad.

5. Contar siempre con un espiritu de servicio, como valor cultural.

6. Asumir responsablemente las funciones que demande cumplir un
servicio de calidad, con un profundo sentido de relacion vy
pertenencia con la Unidad Administrativa.

Tiempo Promedio
de Gestién:

7 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para el tramite de asesorias y/u opiniones juridicas a las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Asuntos
Juridicos

Recibe la solicitud de la Unidad
Administrativa, a fin de realizar el
analisis juridico acerca de un
determinado asunto en el cual
tenga la incertidumbre de |Ia
correcta  aplicacion de la
normatividad,  reglamentos vy
cédigos vigentes que se apliquen
en la Secretaria.

Memorando/
Peticion

Original

Remite la solicitud realizada por la
Unidad Administrativa al
Departamento de lo Consultivo.

Memorando/
Peticidn

Original

Jefe/a de
Departamento
de lo
Consultivo.

Recibe peticién realizada por la
unidad administrativa y la asignara
al Analista del Departamento de lo
Consultivo para que realice el
analisis correspondiente, el cual se
efectuara estrictamente conforme
a la normatividad, reglamentos y
cédigos vigentes que se apliquen,
segun la indole del asunto.

Peticidon

Original

Analista del
Departamento
de lo Consultivo

Toma conocimiento  de la
peticiéon solicitada y realiza el
analisis juridico de lo solicitado,
apoyandose de los documentos
anexos.

Peticidon

Original

Realiza proyecto de opinidn
juridica y la turna al Titular del
Departamento de lo Consultivo,
para su revision.

Proyecto de
Opinidn
Juridica

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 6 |Recibe y revisa el proyecto de Proyecto de Original
Departamento de opinion juridica Opinién Juridica
lo Consultivo e Sino tuviera observacién, lo
rubrica y  turna al
Subdirector/a Juridico/a de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.
e En caso contrario, regresa al
paso 5.
Subdirector/a 7 |Recibe proyecto de opinién Proyecto de Original
Juridico/a de juridica revisa y analiza. Opinién Juridica
Desarrollo e Si no tuviera observacién,
Urbano y valida y rdbrica el proyecto
Sustentabilidad para turnarlo al Director/a
de Asuntos Juridicos para
su autorizacion.
e En caso contrario, regresa al
paso 6 para que se corrijan
y atiendan.
Director/a de 8 |Recibe y revisa el proyecto de Memorando Original

Asuntos Juridicos

opinién juridica.

e Si tiene observaciones,
regresa a paso 7/, para que
se corrijan y atiendan.

e En caso contrario, autoriza
el proyecto con su firma

para ser notificada a |la
Unidad Administrativa
solicitante, regresando la
peticion.

Termina procedimiento.
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la Secretaria

Diagrama de Flujo del Procedimiento para el trémite de asesorfas y/u opiniones juridicas a las Unidades Administrativas de

Director/a de Asuntos

Subdirector/a Juridico/a

Jefe/a de Departamento de

Analista del Departamento

Unidad Administrativa, a fin
de realizar el andlisis juridico
acerca de un determinado
asunto en el cual tenga la
incertidumbre de la correcta
aplicacion de la normatividad,
reglamentos y  cddigos
vigentes que se apliquen en la
Secretaria.

Memorando

Remite la solicitud realizada
por la Unidad Administrativa
al Departamento de lo
Consultivo.

Memorando

Autoriza el proyecto con su
firma, para notificarlo a la
Unidad Administrativa
solicitante.

Memorando

7

Recibe y revisa el
proyecto de opinién
juridica 'y si no
tuviera observacién
alguna, lo rubrica.

Consultivo para que

realice el analisis
correspondiente, el cual
se efectuara

estrictamente conforme
a la  normatividad,
reglamentos y codigos
vigentes que se
apliquen, segin la
indole del asunto.

Peticidon

Recibe y revisa el proyecto
| de opinidn juridica y si no

tuviera observacion

alguna, lo rubrica.

Juridicos lo Consultivo de lo Consultivo

— 3 4
Inicio

Recibe peticion Toma conocimiento de
realizada por la unidad la peticién solicitada y
1 administrativa y la p realiza el andlisis juridico
»| asignara al Analista del de lo solicitado,
Recibe la solicitud de la Departamento de lo apoyandose de los

documentos anexos.

Peticién

Realiza la opinidn juridica.

Memorando

Memorando

No Si

Memorando

Observaciones

A

Observaciones
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para coadyuvar y asesorar en el tramite de resolucion
del procedimiento administrativo en materia de Desarrollo Urbano.

Objetivo:

Brindar una atencién eficiente pronta y expedita, para resolver las
quejas y/o denuncias de la ciudadania presentadas, asi como las
turnadas y las que se inicien de oficio que se encuentren relacionadas
con infracciones a las disposiciones legales en materia de desarrollo
urbano.

Fundamento
Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Vincisos d) y f).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
105 fraccién IV incisos d) y f).

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla, Articulos 1, 16, 119, 122, 198, 199, 200, 201, 202, 213, 214,
215, 216, 217, 218, 219, 220, 221 y 222.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Libro Il Acciones
Urbanisticas y Edificaciones en el Municipio de Puebla, Articulos 655 al
al 661,701,702, 704, 705, 706, 710, 718, 725 y 745.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad del Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulos 24
fraccion VI'y 25 fraccién X.

Politicas de
Operacion:

1. Toda la ciudadania podra externar mediante un escrito, una denuncia

y/o queja derivadas de la infraccion a las disposiciones legales
vigentes en materia de desarrollo urbano, mismas que deberan ser
atendidas con prontitud.

2. Silos hechos que refiere la denuncia o queja, no fueran competencia

de la Direccién de Desarrollo Urbano, esta debera ser canalizada al
area o dependencia correspondiente.

3. Elanalisis del caso realizado por la Direccién de Asuntos Juridicos, se

efectuard estrictamente conforme a la normatividad, reglamentos
y cédigos vigentes que se apliquen, segin la indole del asunto.

Tiempo Promedio
de Gestién:

3 meses.

10
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Descripcién del procedimiento: Para coadyuvar y asesorar en el trdmite de resolucién del

procedimiento administrativo en materia de Desarrollo Urbano.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Recibe el expediente de la Direccién de | Expediente | Original
Asuntos Desarrollo Urbano y lo turna a la |Administrativo
Juridicos Subdireccién Juridica ~ de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad para su trdmite. | Memorando
Subdirector/a 2 | Recibe y revisa el expediente, y lo turna | Expediente | Original
Juridico/a de al Departamento de lo Consultivo para | Administrativo
Desarrollo su tramite.
Urbano y Memorando
Sustentabilidad
Jefe/a de 3 | Recibe y revisa que el expediente se | Expediente | Original
Departamento encuentre debidamente integrado para | administrativo
de lo Consultivo su analisis.
e Si el expediente estd
debidamente integrado, lo turna a
un Analista, continua en el paso 4;
e En caso contrario, devuelve el
expediente a la Subdireccion
Juridica de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad para  que sea
canalizado al area
correspondiente.
Analista del 4 | Recibe el expediente | Expediente | Original
Departamento debidamente integrado, realiza el |Administrativo/

de lo Consultivo

andlisis juridico de las actuaciones que
lo componen y emite el proyecto de
acuerdo de radicacién, con su respectivo
citatorio dirigido al Propietario, Poseedor
o Responsable de la obra materia del
mismo, devolviéndolo al Jefe/a de
Departamento de lo Consultivo, para su
revision y rubrica.

Proyecto de

Acuerdo de

Radicacién y
Citatorio

11
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 5 | Recibe proyecto de acuerdo de| Expediente | Original
Departamento radicacion y citatorio para su revisién y |[Administrativo/
de lo Consultivo rubrica. Proyecto de
e Si no tuviera observacidon, lo | Acuerdo de
rubrica  para  turnarlo  al | Radicaciény
Subdirector/a  Juridico/a  de Citatorio
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, para continuar
en el paso 6.
e En caso contrario, regresa al paso
4 para que se corrijan y atiendan.
Subdirector/a 6 | Recibe proyecto de acuerdo de| Expediente | Original
Juridico/a de radicacion y citatorio para su revisién y |Administrativo/
Desarrollo rubrica. Proyecto de
Urbano y e Si no tuviera observacidon, lo | Acuerdo de
Sustentabilidad rubrica para turnarlo al Director | Radicaciény
de Asuntos Juridicos, para Citatorio
continuar en el paso 7.
e En caso contrario, regresa al paso
5 para que se corrijan y atiendan.
Director/a de 7 | Rubrica el Proyecto de Acuerdo de | Proyectode | Original
Asuntos Radicacién y su Citatorio, y los remite al | Acuerdo de
Juridicos Director de Desarrollo  Urbano  para | Radicaciény
que autorice las actuaciones, Citatorio.
firmandolas y devolviéndolas a la
Direccién de Asuntos Juridicos para su
notificacion.
Director/a de 8 | Recibe expediente, firma el Proyecto de | Proyecto de | Original
Desarrollo Acuerdo de Radicacion y su Citatorio y | Acuerdo de
Urbano devuelve a Direccion de Asuntos | Radicaciony
Juridicos para la continuacién del Citatorio
tramite.

12
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 9 | Recibe y revisa el Citatorio firmado porel | Expediente | Original
Departamento Director de Desarrollo Urbano, para |Administrativo/
de lo Consultivo turnarlo al Analista para su notificacion Acuerdo de
Radicacién y
Citatorio
Analista del 10 | Recibe el Citatorio y el expediente para | Expediente | Original
Departamento notificar al Propietario, Poseedor o |Administrativo/
de lo Consultivo Responsable de la obra, devolviéndolo Citatorio
substanciado al Jefe/a de Departamento
de lo Consultivo.
Jefe/a de 11 | Recibe el Citatorio y el Expediente con | Expediente | Original
Departamento las constancias resultantes de la |Administrativo/
de lo Consultivo notificaciéon, e instruya al Analista del | Citatorioy
Departamento de lo Consultivo, para su |constancias de
integracién y a fin de que lleve a cabo la | notificacion
diligencia que corresponda.
Analista del 12 | Recibe el expediente y Desahoga la | Expediente | Original
Departamento Comparecencia o en su caso, hace |Administrativo/
de constar la No Comparecencia del Acta
lo Consultivo Propietario, Poseedor o Responsable de
la obra, levantando el acta que para tal
efecto corresponda, turnédndola al Jefe/a
del Departamento de lo Consultivo para
su firma en calidad de Testigo de
Asistencia.
Jefe/a de 13 | Recibe y firma el Acta de Comparecencia | Expediente | Original
Departamento o de No Comparecencia en calidad de |Administrativo/
de lo Consultivo Testigo de Asistencia, para que esta sea Acta

turnada al Director/a de Asuntos

Juridicos para su rubrica.

13
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/ade | 14 |Recibe 'y Rubrica el Acta de| Expediente | Original
Asuntos Comparecencia o de No |[Administrativo/
Juridicos Comparecencia, para su remisién al Acta
Director de Desarrollo Urbano para su
validacion y firma.
Director/ade | 15 | Recibe expediente, firma el Acta de| Expediente | Original
Desarrollo Comparecencia o de No Comparecencia |[Administrativo/
Urbano y devuelve a Direccion de Asuntos Acta
Juridicos para la continuacién del trdmite
Jefe/a de 16 | Recibe el Expediente, con su respectiva | Expediente | Original
Departamento Acta de Comparecencia o de No |Administrativo/
de lo Consultivo Comparecencia firmada por el Director/a Acta
de Desarrollo Urbano, para turnar el
mismo al Analista del Departamento de
lo Consultivo, para que integre el
expediente y elabore el proyecto de
resolucion.
Analista del 17 | Recibe e Integra el Expediente | Expediente | Original
Departamento Administrativo y elabora el proyecto de |Administrativo/
de lo Consultivo resolucion, turnandolo al Jefe/a del | Proyecto de
Departamento de lo Consultivo para su | Resolucién
revision y rubrica.
Jefe/a de 18 | Recibe y revisa el proyecto de resolucién. | Expediente | Original
Departamento e Si no tuviera observacion, lo rubrica |Administrativo/

de lo Consultivo

para turnarlo con posterioridad al
Subdirector/a Juridico/a de
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
para continuar en el paso 19.

e En caso contrario, regresa al paso 17.

Proyecto de
Resolucion

14
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/a | 19 | Recibe y revisa proyecto de resolucion. Expediente | Original
Juridico/a de e Si no tuviera observacién, lo |[Administrativo/
Desarrollo rubrica para turnarlo con | Proyecto de
Urbano y posterioridad al Director/a de | Resolucién
Sustentabilidad Asuntos Juridicos, para continuar
en el paso 20.
e Encaso contrario, regresa al paso
18.
Director/a de 20 | Recibe, revisa, valida y rubrica el | Proyecto de | Original
Asuntos proyecto de resolucién y lo turna con su | Resolucién/
Juridicos expediente al Director/a de Desarrollo | Expediente
Urbano  para su validacion y firma y |Administrativo
posterior devolucién para ser notificada.
Director/ade | 21 | Recibe expediente y proyecto de| Expediente | Original
Desarrollo resolucion: Administrativo/
Urbano e Sino lo autoriza, regresa al paso | Resolucién
20 para que se corrijan y atiendan
sus observaciones
e Silo autoriza, lo firma y devuelve
a la Direccion de Asuntos
Juridicos, para continuar en el
paso 22
Jefe/a de 22 | Recibe el expediente y revisa la| Expediente | Original
Departamento resolucién firmada por el Director de |Administrativo/
de lo Consultivo Desarrollo Urbano, para turnarlo al | Resolucién
Analista para su notificacion.
Analista del 23 | Recibe el expediente y la resolucién | Expediente | Original
Departamento firmada por el Director de Desarrollo |[Administrativo/

de lo Consultivo

Urbano y la notifica al Propietario,
Poseedor o Responsable de la obra,
devolviéndola al Jefe/a de
Departamento de lo Consultivo.

Resolucién y
constancias de
notificacion
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 24 | Recibe la resolucion con las constancias | Expediente | Original
Departamento de su notificaciéon, para darle el trdmite [Administrativo/
de lo Consultivo que corresponda. Resolucién y
constancias de
notificacion
25 | e En caso de que la resolucién sea | Expediente | Original

impugnada, se remitird el expediente
al Departamento de lo Contencioso
para su tramite.

e Si la resolucion no es impugnada, y
una vez que hayan transcurrido los
plazos de ley, se remitird el
expediente a la Tesoreria Municipal o
a la Direcciéon de Obras Publicas
segun corresponda, para la ejecucion
de la resolucion.

Termina procedimiento

Administrativo

16
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para coadyuvar y asesorar en el tramite de resolucién del procedimiento
administrativo en materia de Desarrollo Urbano

Director/a de Asuntos
Juridicos

Subdirector/a Juridico/a

Jefe/a de Departamento de

lo Consultivo

Analista del Departamento
de lo Consultivo

| :

Recibe el expediente de
la de
Desarrollo Urbano y lo
turna a la Subdireccién
juridica de Desarrollo
Urbano y
Sustentabilidad para su
tramite.

Direccién

Expediente

administrativo

4
2 3 Recibe el
] ) ) - expediente,
Recibe y revisa el Recibe y revisa que el i
di lot | expediente se anatiza sus
expediente y lo turna al || 3 exp . actuaciones y
Departamento de lo encuentre debidamente .

" ) d emite el proyecto
C(I:'ns.,u tivo para su Integrado. > de radicacion y su
tramite. citatorio, dirigido

) Expediente al Propietario,
Expediente . .
2l } administrativo Poseedor o
administrativo
Responsable de la
J .
obra materia del
mismo,
devolviéndolo al
Jefe/a de
Si Departamento de
lo Consultivo,
Expediente para su revision y
integrado rubrica.
Expediente
No . .
l administrativo
.
Se devuelve a la Direccién
de Desarrollo Urbano para
que subsane las
omisiones
Expediente administrativo J
I
5
Recibe  proyecto de
acuerdo de radicacién y
18 - citatorio para su revisién y
rubrica
Expediente/Proyecto  de
Radicacién y Citatorio
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administrativo en materia de Desarrollo Urbano

Diagrama de Flujo del Procedimiento para coadyuvar y asesorar en el tramite de resolucién del procedimiento

Director/a de Asuntos
Juridicos/ Director/a De
Desarrollo Urbano

Subdirector/a Juridico/a

Jefe/a de Departamento de
lo Consultivo

Analista del Departamento

de lo Consultivo

v 7

de Radicacién y su
Citatorio, y lo

remite con el 4
expediente al
Director de

Desarrollo Urbano
para que autorice
las actuaciones,
devolviéndolas a la

-

Observaciones

!

Director/a de Desarrollo
Urbano 8

Recibe el expediente,
firma el Proyecto de

Rubrica el Proyecto >l

Direccion de
Asuntos Juridicos
Expediente/

Proyecto de
Radicacion y
Citatorio T

Recibe proyecto de
radicacion y citatorio
para su
rubrica.

revision 'y

Expediente/Proyecto

Citatorio

Observaciones

No

de  Radicacion vy

R

No Si

Observaciones

9

Recibe y revisa el
Citatorio firmado por

10

Recibe el Citatorio y
el expediente para

notificar al
Propietario,
Poseedor o

Responsable de la
obra, devolviéndolo
substanciado al
Jefe/a de

Radicacién y su Citatorio
y devuelve a Direccion
de Asuntos Juridicos.

Expediente/Proyecto de

Radicacién y Citatorio

E—

el Director de
Desarrollo  Urbano,
para  turnarlo  al
Analista  para  su
notificacion.

Expediente/Proyecto
de Radicaciéon vy
Citatorio

R

\ 4

Departamento de lo
Consultivo

Expediente/Citatorio
v
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para coadyuvar y asesorar en el tramite de resolucién del procedimiento

administrativo en materia de Desarrollo Urbano

Director/a de Asuntos
Juridicos/ Director/a De
Desarrollo Urbano

Subdirector/a Juridico/a Jefe/a de Departamento de
lo Consultivo

Analista del Departamento
de lo Consultivo

Recibe y rubrica el
Acta, para su
remisién al Director

14

"

Recibe el Citatorio y
el expediente con las

constancias de
notificacion, e
instruya al Analista

A

de Desarrollo
Urbano para su
validacién y firma.

Expediente/Acta
de Comparecencia
o de No
Comparecencia.

e

I .

Director/a de Desarrollo
Urbano

Recibe el expediente,
firma el Acta y devuelve
a Direccién de Asuntos

Juridicos para la
continuacién del
tramite.

Expediente/Acta de
Comparecencia o de No
Comparecencia.

.

del Departamento de
lo Consultivo, para su
integracién.

Expediente/ Citatorio
y constancias de
notificacion

13

Recibe y firma el Acta
como Testigo de
Asistencia, para que
esta sea turnada al

12
Recibe el
expediente,

» desahoga la
diligencia que
corresponda y
levanta el  acta
respectiva,
turnéndola al Jefe/a
de Departamento de
lo Consultivo para su
firma como testigo
de Asistencia.
Expediente/Acta de
Comparecencia o de
No Comparecencia.

T

A

Director/a de Asuntos
Juridicos  para  su
rdbrica.

Expediente /Acta de
Comparecencia o de
No Comparecencia.
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administrativo en materia de Desarrollo Urbano

Director/a de Asuntos
Juridicos/ Director/a De
Desarrollo Urbano

Subdirector/a Juridico/a

Jefe/a de Departamento de

lo Consultivo

Analista del Departamento
de lo Consultivo

g

Recibe, revisa, valida y
, rubrica el proyecto de
Resolucion y lo turna

v

con su expediente al |q—
Director/a de Desarrollo
Urbano para su
validacion 'y firma vy
posterior  devolucién
para ser notificada.

Expediente/Proyecto de

Resolucién.

L=

Director/a de Desarrollo Urbano.

Recibe expediente vy
proyecto de resolucion.

Expediente/ Resolucion.
R ———

Si

Observaciones

No

19
Recibe y  revisa
proyecto de
resolucién
Expediente
Administrativo/
Proyecto de
Resolucion.

Si

Observaciones

No

16

Recibe el Expediente,
con su respectiva Acta
de Comparecencia o de
No Comparecencia
firmada por el
Director/a de Desarrollo
Urbano, para turnar el
mismo al Analista del
Departamento de lo
Consultivo, para que
integre el expediente y
elabore el proyecto de
resolucion.

17

Recibe e integra el
Expediente
Administrativo y elabora

Expediente
Administrativo/ Acta de
Comparecencia o de No
Comparecencia.

\/

18

Recibe y revisa el
proyecto de resolucién,
lo rubrica para turnarlo
con posterioridad  al
Subdirector/a Juridico/a
de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, para los
mismo efectos.

\ 4

el Proyecto de
Resoluciéon, turnandolo
al Jefe/a del
Departamento de lo
Consultivo.

Expediente/Proyecto
de Resolucion.

I

Expediente/Proyecto
de Resolucion.

Observaciones
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Director/a de Asuntos

Juridicos/ Director/a De Subdirector/a Juridico/a Jefe/a de Departamento de | Analista del Departamento

lo Consultivo de lo Consultivo
Desarrollo Urbano
-
v 22
»| Recibe el expediente y
Recibe el Expediente y la resolucién firmada
revisa la resolucién firmada por el Director/a de
por el Director/a de Desarrollo Urbano y la
Desarrollo  Urbano, para notifica al Propietario,
turnarlo al Analista para su Poseedor °
notificacion. Responsable de la obra,
devolviéndola al Jefe/a
) . de Departamento de lo
Expediente/Resolucion. .
Consultivo, con las
L constancias resultantes.
24

Expediente/Resolucién
Recibe la resolucién con y constancias de
notificacion.

notificacién, para darle el
trdmite que corresponde. \/

las constancias de su

Expediente/Resolucion y
constancias de
notificacién.

R

En caso de que Ia
resolucién sea impugnada,
se remitird el expediente al

Departamento de lo
Contencioso para su
tramite.

Si la resolucién no es
impugnada, y una vez que
hayan  transcurrido los
plazos de ley, se remitira el
expediente a la Tesoreria
Municipal o a la Direccién
de Obras Publicas segin
corresponda.

Fin
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IV. DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Nombre del Procedimiento para el trdmite de Demandas de Amparo Indirecto.
Procedimiento:
Objetivo: Elaborar los informes previo y justificado en los Juicios de Amparo, en

que sean sefialados como Autoridades Responsables la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y sus Unidades Administrativas.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 1 al
31,103y 107.

Ley General de Responsabilidades Administrativas: 7,14, 75,78, 84 y
?1.

Ley de Amparo: Articulos 1 al 6, 61, 63, 107, 108, 109, 110, 111, 117y
140.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles. Articulos 70, 79, 152, 223,
278y 279.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
105 fracciones I, Il y I, 113.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 23 fracciones VIII, X, Xll, XIV y 24 fracciones VIl y IX y 26
fracciones V, VIII, IX.

Politicas de
Operacién:

2. El amparo Indirecto procederd contra actos, omisiones o

. Atender actos en los cuales se reclamen una vulneracién a las
garantias o derechos humanos plasmados en Constitucién Federal.

resoluciones provenientes ]de un procedimiento administrativo
seguido en forma de juicio, o de cualquier acto de autoridad que
haya realizado la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla o sus
Unidades Administrativas que vulneren o restrinjan las garantias
individuales o derechos humanos plasmados en Constitucion

22
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Federal.

El Jefe/a de Departamento de lo Contencioso pide al Subdirector/a
Juridico/a que solicite la informacién a las Unidades Administrativas
en el minimo tiempo posible para elaborar el proyecto de informe
previo o justificado sefialando si es cierto o no el acto reclamado, lo
cual, de manera enunciativa, mas no limitativa incluye peticiones,
expedientes y resoluciones.

La Direccién de Asuntos Juridicos deberéa observar que los informes
se encuentren debidamente fundados y motivados de acuerdo con
lo establecido por la legislacion aplicable.

Rendidos los informes respecto de un amparo, se podra comparecer
en audiencia incidental y constitucional, con el objeto de rendir
pruebas y alegar lo que en derecho favorezca a los intereses de esta
Secretaria.

La Autoridades adscritas a la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, que sean sefialadas como responsables, deberan
cumplir todos y cada uno de los requerimientos de la autoridad
jurisdiccional federal.

La sentencia definitiva que se dicte en los juicios de amparo que
conceda la proteccion federal debera ser cumplida en sus términos
por la o las autoridades adscritas a la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Sustentabilidad, sefialadas como responsables.

Cuando sea procedente y se afecten los derechos de la Secretaria,
se podrd promover recurso de revision, queja y reclamacién contra
las resoluciones que emita la Autoridad Jurisdiccional Federal.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Respecto a los informes previos a rendir ante el Tribunal Federal, el
tiempo estimado promedio es de 48 horas habiles.

Respecto de los Informes Justificados a rendir, el tiempo estimado
promedio es de 15 dias habiles.
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Descripcién del procedimiento: Para el tramite de Demandas de Amparo Indirecto.

Responsable | No. Actividad ke Tantos
Documento
Director/a de 1 |Recibe demanda de amparo del | Demanda/ | Original
Asuntos Juzgado de Distrito. Memorando
Juridicos
2 | Requiere la informacién relacionada con | Demanda/ | Original
el acto reclamado a la Unidad | Memorando
Administrativa sefialada como autoridad
responsable.
Unidad Recibe la demanda de amparo via | Demanda Original
Administrativa Memorando, recaba la informacién en el
Responsable término sefialado y remite a la Direcciéon
de Asuntos Juridicos.
3 |Recibe la informaciéon y la turna la | Memorando | Original
demanda de amparo y la informacién al
Subdirector Juridico de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad.
Subdirector/a 4 | Recibe demanda e instruye al Jefe/a de|Memorando/| Original
Juridico/a de Departamento de lo Contencioso para| Demanda
Desarrollo Urbano que realice el trdmite correspondiente.
y
Sustentabilidad
Jefe/a del 5 |Recibe e inicia expediente y da| Demanda | Original
Departamento instrucciones al Analista A para la
de lo Contencioso elaboraciéon de los Informes que se
requieran.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista Adel | 6 | Recibe, analiza la informacién requerida | Memorando | Original

Departamento a la autoridad responsable y las

de lo Contencioso

constancias relativas al acto reclamado

para la elaboracién del Informe

requerido.

e Si la autoridad federal requiere
Unicamente informe justificado, se
continlia en actividad 16.

e Si la autoridad federal solicita el
informe previo:

Analista A 7 |Elabora el Proyecto del informe previo y Original
turna al Jefe del Departamento de lo
Contencioso para su revision.
Jefe/a del 8 |Recibe y revisa el informe previo y turna | Proyecto de | Original
Departamento de al Subdirector/a Juridico de Desarrollo Informe
lo Contencioso Urbano y Sustentabilidad
e Si tiene observaciones regresa a
actividad 7, en caso contrario:
Subdirector/a 9 |Recibe y revisa el proyecto del informe | Proyecto de | Original
Juridico de previo, si no existen observaciones turna Informe
Desarrollo Urbano al Director de Asuntos Juridicos para su
y Sustentabilidad rubrica.
e Si tiene observaciones regresa a
actividad 8, en caso contrario:
Director/a de | 10 [Recibe y revisa el Proyecto de informe Oficio Original
Asuntos Juridicos previo.
e Si tiene observaciones regresa a
actividad 9, en caso contrario:
11 |Rubrica y turna el informe a la autoridad Oficio Original

sefialada como responsable para su firma.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Autoridad 12 |Firma del Informe Previo por el que rinde| Memorando | Original
sefialada como informe y regresa a la Direccién de
responsable Asuntos Juridicos para continuar con el| Proyecto de
procedimiento. Informe
Director/ade | 13 |Recibe informe previo firmado y turna al Oficio Original
Asuntos Jefe/a de Departamento Contencioso para
Juridicos. el trdmite correspondiente.
Jefe/a del 14 | Recibe informe e instruye al analista para Oficio Original
Departamento que realice la notificacion
de lo Contencioso correspondiente.
Analista Adel | 15 | Notifica el informe al Juez de Distrito, Oficio Original
Departamento obtiene acuse de recibo y lo entrega al
de lo Contencioso Jefe de Departamento para la correcta
integracion del expediente.
Jefe/a del 16 |Turna el expediente y las constancias| Expediente | Original
Departamento relativas al acto reclamado e instruye al
de lo Contencioso analista A para que elabore el Informe
Justificado.
Analista Adel | 17 |Efectia estudio del acto reclamado y Oficio Original
Departamento elabora proyecto de informe justificado,
de lo Contencioso exponiendo las razones y fundamentos
legales que se estimen pertinentes para su
revision.
Jefe/a de 18 |Recibe, revisa, rubrica y turna al Original
Departamento de Subdirector/a  Juridico de Desarrollo
lo Urbano y Sustentabilidad el Proyecto de
Contencioso informe justificado. Oficio

Si tiene observaciones regresa a actividad
17, en caso contrario:
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Responsable | No Actividad Formatoo | Tantos
. Documento
Subdirector/a | 19 Recibe, revisa y rubrica el Proyecto de Oficio Original
Juridico de informe  justificado; si  no  existen
Desarrollo Urbano observaciones turna al Director de Asuntos
y Sustentabilidad Juridicos para su rubrica.
Si tiene observaciones regresa a actividad
18, en caso contrario:
Director/a de | 20 |Recibe, revisay rubrica el informe justificado.|  Oficio Original
Asuntos Juridicos
Si tiene observaciones regresa a actividad
19, en caso contrario:
21 | Turna el informe a la autoridad sefialada| Oficio Original
como responsable para su firma.
Autoridad 22 | Firma el informe justificado y lo remite a la|  Oficio Original
Responsable Direccién de Asuntos Juridicos.
Director/a de | 23 |Recibe informe firmado y turna al Jefe/a de|  Oficio Original
Asuntos Juridicos Departamento Contencioso para el tramite
correspondiente.
Jefe/a de 24 | Recibe informe firmado e instruye al analista|  Oficio Original
Departamento de para que realice la  notificacién
lo correspondiente.
Contencioso
Analista A del | 25 |Recibe y anexa al Informe con Justificacion|  Oficio Original
Departamento de los documentos necesarios.
lo Contencioso
26 | Notifica el Informe Justificado en el Juzgado|  Oficio Original
de Distrito, obtiene el acuse de recibido y
lo entrega al Jefe de Departamento para la
correcta integracion del expediente.
Juez de Distrito | 27 | Celebra Audiencia Constitucional. N/A N/A
28 | Dicta Sentencia Definitiva. Sentencia | Original

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el tramite de Demandas de Amparo Indirecto

Director/a de Asuntos Juridicos

Subdirector/a Juridico de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

Jefe/a de Departamento de lo
Contencioso/Autoridad Responsable

( Inicio )

\ 4

Recibe demanda de amparo del
Juzgado de Distrito y turna al
Subdirector Juridico de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Memorando/Demanda

Recibe demanda e instruye al

3

Recibe e inicia Expediente y da

Jefe del Departamento de lo
Contencioso para que realice el

v

trdmite correspondiente.

Memorando/Demanda

P instrucciones al Analista.

Oficio

Analista A

Solicita informacion relacionada
con el acto reclamado a la
Autoridad  sefalada  como
responsable para la elaboracion
del informe previo o justificado.

Memorando

Autoridad Responsable

Recopila informacién y remite al
Jefe/a del Departamento de lo
Contencioso.

Informacién/Memorando

Jefe/a de Departamento

Recibe informacion para |la
elaboracion del informe previo
y o justificado.

Informacién/Memorando

29
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el tramite de Demandas de Amparo Indirecto

Jefe/a de Departamento
Contencioso/Analista A del
Departamento de lo Contencioso

Director/a de Asuntos Juridicos

Autoridad Sefialada como responsable

Informe
Justificado

No

8

Analiza informes y constancias
relativas al acto impugnado,
formulando  informe  previo
turnandolo con el Director de
Asuntos Juridicos.

Recibe y revisa informe previo.

Informe Previo/oficio

Informe Previo

Observaciones

12

Recibe informacion e instruye al
analista para que realice la
notificacién correspondiente.

i No 9

Turna informe a la autoridad
sefialada como responsable

10

Firma oficio por el que rinde
informe y regresa a la Direccién

para su firma.

Informe

Informe Previo/oficio

11

Recibe informe firmado y turna
al Jefe del Departamento de lo
Contencioso para el tramite

de Asuntos Juridicos.

Oficio

correspondiente.
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Jefe/a de Departamento
Contencioso/Analista A del
Departamento de lo Contencioso

Director/a de Asuntos Juridicos

Autoridad Sefialada como responsable

13

Notifica el informe previo al
Juez de Distrito, por conducto
del notificador, recibe acuse de
recibo.

Informe Previo/Acuse de
Recibo

: 15

Recibe informe justificado vy
revisa.
Informe

Observaciones

Fin

v 14

Efectia estudio del acto
impugnado y elabora informe
justificado y turna al Jefe de
Departamento.

Informe Justificado

20

Entrega Informe Justificado con
los documentos necesarios, en
el Juzgado de Distrito, recaba
acuse de recibido y hace del
conocimiento del Jefe del
Departamento.

No

I

Turna informe a la autoridad
sefialada como responsable
para su firma.

Informe Justificado /Oficio

17

Firma oficio por el que rinde
informe y regresa a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Informe

18

Recibe informe firmado y turna
al Jefe de Departamento

19

Recibe informe firmado e
instruye al analista para que

Contencioso para el trdmite
correspondiente.

realice la notificacién
correspondiente.

21

Asiste a la audiencia Incidental
Constitucional.

22

Dicta Sentencia Definitiva.

v

\ 4

3
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Nombre del Procedimiento para el trdmite de Peticiones de Autoridad.

Procedimiento:

Objetivo: Atender a la brevedad los requerimientos de las autoridades judiciales y
administrativos, en las instancias Estatal y Federal, para coadyuvar con la
administracion de justicia de los tribunales.

Fundamento Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy

Legal: Sustentabilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 8, 24 fracciones lll y VI'y 26 fraccion VIII.

Politicas de Atender la funcién publica como una vocacién y compromiso de

Operacién: servicio conla ciudadania, promoviendo el respeto y la inclusién de

todos los sectores sociales; tratando con dignidad y respeto a la
ciudadania.

Ejercer con honestidad los cargos publicos, sin favorecer intereses
personales, familiares o de grupo, es decir, trabajar en equipo en base
a resultados.

Tiempo Promedio
de Gestion:

7 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para el trdmite de Peticiones de Autoridad.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Director/a de 1 |Recibe Peticion de la Autoridad| Memorando | Original
Asuntos Juridicos. correspondiente y turna al Subdirector/a
Juridico/a de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.
Subdirector/a 2 |Recibe peticion, revisa y turna al Jefe/a de | Memorando | Original
Juridico de Departamento de lo Contencioso para
Desarrollo Urbano que de contestacién a la misma.
y
Sustentabilidad
Jefe/a de 3 | Revisa peticién, analiza, turna e instruye all Memorando | Original
Departamento de Analista A del Departamento de lo
lo Contencioso, para formular respuesta.
Contencioso.
Analista A de 4 | Recibe peticion y formula proyecto de | Memorando | Original
Departamento Memorando para solicitar la informacién
de lo Contencioso necesaria a los diferentes departamentos
para recabar los documentos y datos
necesarios a fin de dar cumplimiento a lo
solicitado por la Autoridad.
Apartado para el Recibe el proyecto de Memorando,
jefe del revisa y turna al Director para que sea
departamento frmado y  remitido al  area
correspondiente.
Analista 5 [Recabada la documentacién o datos, Oficio Original
realiza contestacién y turna al Jefe/a de
Departamento de lo Contencioso para su
revision.
Jefe/a de 6 | Recibe proyecto de contestacion y revisa:Memorando/ | Original
Departamento de e Sitiene observaciones regresa a Documentos
lo actividad nimero 5, en caso contrario:

Contencioso
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Responsable | No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
7 |Turna al Subdirector/a Juridico de Contestacion [Original
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad para
su revisién y rubrica. Memorandum
Subdirector/a 8 |Recibe y revisa proyecto contestacién, si Proyecto de (Original
Juridico de no existen observaciones turna al Director| respuesta
Desarrollo Urbano de Asuntos Juridicos para su validacion.
y Sustentabilidad e Si tiene observaciones regresa a
actividad numero 6,en caso
contrario:
Director/a de 9 |Recibe, revisa, valida y Rubrica, devuelve | Contestacién [Original
Asuntos Juridicos al Jefe/a de Departamento de lo
Contencioso para que recabe las firmas
del Titular de la Unidad Administrativa
responsable de la informacién.
Analista A del 10 |Recaba las firmas y envia informe a la Oficio/ (Original
Departamento Autoridad Competente por conducto del | Contestacion
de lo Contencioso notificador.
11 |Archiva el expediente como asunto| Expediente (Original

concluido.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el tramite de Peticiones de Autoridad

Director/a de Asuntos Juridicos

Subdirector/a Juridico/a de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

Jefe/a del Departamento de lo
Contencioso/Analista A del Departamento de lo
Contencioso

( Inicio )

v 1

2

Recibe Peticién de la Autoridad
correspondiente y turna al Jefe
del Departamento de lo
Contencioso.

Recibe peticién y canaliza al
Jefe del Departamento de lo

3

Revisa peticion y canaliza al

Contencioso para el tramite
correspondiente.

p analista del departamento.

Memorando

4

Solicita informaciéon mediante
Memorando a los diferentes
departamentos para recabar los
documentos y datos necesarios
a fin de dar cumplimiento a lo

solicitado por la Autoridad.

Memorando

5

Recabada la documentacion o
datos, realiza contestaciéon vy
turna al Jefe/a de
Departamento Contencioso.

Oficio
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el tramite de Peticiones de Autoridad

Jefe/a del Departamento de lo
Contencioso

Director/a de Asuntos Juridicos

! ;

Recibe contestacion y revisa.

Memorando/Documentos

Observaciones

@ No

7

Turna al Director de Asuntos
Juridicos para su revision y
rubrica.

Analista A del Departamento de lo Contencioso

Recibe y revisa contestacién.

Si

Observaciones

No

v 9

Turna informe a la autoridad
sefialada como responsable
para su firma.

Informe Previo/oficio

10

Recaba las firmas y envia
informe a la  Autoridad
»| Competente por conducto del
notificador.

Oficio/Contestacion
—

v 11

Archiva el expediente como
asunto concluido y termina el
procedimiento.

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para substanciar los Recursos Administrativos que
se presenten en contra de la resolucion definitiva dictada en los
procedimientos Administrativos de la Secretaria.

Objetivo:

Conducir el Recurso de Revisiéon promovido por los particulares
en contra de los actos emitidos por las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
apegado a los lineamientos y legislacién aplicable para garantizar
la seguridad juridica o legalidad de los actos.

Fundamento Legal:

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla, articulos 7, 12, 16, 119, 120, 122, 224, 225,
227,228, 233 al 244.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 655,
656, 658 fraccidn V, 661, 697, 699, 700, 701, 702, 705, 708, 709,
713,718,745, 1137 y demés aplicables.

Politicas de Operacién:

1. Los Recursos Administrativos de Revisién seran tramitados y
resueltos de manera eficaz, certera y apegados a derecho.

2. El recurrente deberd presentar Recurso Administrativo de
Revisién, dentro de los 15 dias siguientes a aquél, en que haya
surtido efectos la notificacion del mismo acto.

3. El promovente deberd de presentar dentro del plazo de 5 dias,
los requisitos legales en caso de que omitiera alguno de ellos
en su escrito de interposicién del recurso.

4. El promovente que apercibido no cumpla con el requerimiento
o bien, no sefiale agravio o acto impugnado, se desechard su
recurso o se tendra por no interpuesto segun sea el caso.

5. Para la sustanciacion del Recurso Administrativo de Revision, se
admitirdn toda clase de pruebas, excepto la confesional y la
testimonial. En caso de que el promovente no sefiale pruebas,
se perdera el derecho a sefialarlas posteriormente.
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Para el caso de existir tercero perjudicado, que haya gestionado
el acto contra el que se interpone el recurso, se le notificard y
correrd traslado con copia de los agravios, para que en el
término de 3 dias habiles manifieste lo que a su interés

convenga.

Tiempo Promedio de
Gestion:

90 dias habiles.
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Descripcién del procedimiento: Para substanciar los Recursos Administrativos que se
presenten en contra de la resolucién definitiva dictada en los procedimientos Administrativos
de la Direccién de Desarrollo Urbano.
Responsable No Actividad Formato o Tantos
. Documento
Oficialia de partes 1 |El ciudadano presenta Recurso de| Memorando | Original
Revision ~ Administrativa ante la
Oficialia de Partes de la Direccién de
Asuntos Juridicos, sellando acuse de
recibido.
e Si no existen observaciones
continla en la actividad
ndamero 3, en caso contrario:
Director/a de 2 | Recibe Recurso de Revision y requiere Oficio Original
Asuntos Juridicos. de la  Autoridad Responsable
constancias respectivas.
3 |Turna al Subdirector/a Juridico/a de| Memorando | Original
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
para el trdmite correspondiente.
Subdirector 4 |Recibe el recurso junto con| Recurso/ Original
Juridico de documentacién que se anexa y turna|Documentacioé
Desarrollo Urbano al Jefe/a del departamento de lo| n Anexa
y Sustentabilidad Contencioso  para el  trémite
correspondiente. Memorando
Jefe/a del 5 | Recibe, analiza y estudia el escrito de | Memorando. | Original
Departamento de interposicion del recurso para verificar
lo Contencioso que cumpla con los requisitos legales
y da instrucciones al analista del
Departamento de lo contencioso.
e Sicumple con todos los requisitos
de ley, continta con el paso 14; en
caso contrario:
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 6 |Elabora el acuerdo mediante el cual| Acuerdo Original
Departamento de requiere al promovente con la
lo Contencioso finalidad de subsanar los requisitos
faltantes; Turna a revisién y rubrica al
Subdirector Juridico de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad.
Subdirector 7 | Recibe, revisa y rubrica el acuerdo. Acuerdo Original
Juridico de e Si tiene observaciones, regresa a
Desarrollo Urbano la actividad 6, en caso contrario:
y Sustentabilidad
8 |Turna el acuerdo al Director/a de| Acuerdo Original
Asuntos Juridicos para revision 'y
rubrica.
Director/a de 9 | Recibe, revisa, y rubrica el acuerdo y| Acuerdo Original.
Asuntos Juridicos turna al Director de Desarrollo Urbano
para firma correspondiente.
10 |Recibe y Firma Acuerdo y regresa a la| Acuerdo Original.
Direcciéon de Asuntos Juridicos para
continuar con el procedimiento.
11 |Recibe el acuerdo firmado y turna al| Acuerdo Original.
Jefe de Departamento Contencioso
para su tramite correspondiente.
Jefe/a de 12 |Recibe el acuerdo e instruye al analista| Acuerdo Original.
Departamento para que realice la notificacion
Contencioso correspondiente.
Analista A del 13 | Notifica el acuerdo al ciudadano. Acuerdo Original.
Departamento

Contencioso
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Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a del
Departamento de
lo Contencioso

14

Recibe y elabora acuerdo informando al
promovente que la  admisidn,
desechamiento o si se tiene por no
interpuesto, si no existe tercero
perjudicado continua al paso 16.

e En caso de existir tercero
perjudicado, que haya gestionado
el acto contra el que se interpone el
recurso:

Acuerdo

Original.

15

Prepara traslado de dicho acuerdo, y se
le concede el término de 3 dias habiles,
para que manifieste lo que a interés
convenga.

Acuerdo

Original

16

Instruye al analista para que realice la
notificacién correspondiente.

Acuerdo

Original

Analista A del
Departamento
Contencioso

17

Notifica el acuerdo al ciudadano y
entrega acuse al Jefe de Departamento
para la correcta integracién del
expediente.

Acuerdo

Original.

Jefe/a de
Departamento de
lo Contencioso

18

Instruye al Analista A del Departamento
Contencioso, una vez transcurridos los
tres dias concedidos sin que hayan
realizado manifestacién alguna el
ciudadano, para continuar con la
actividad 20.

e Caso contrario, se turna al Analista
A del Departamento Contencioso
para acordar de conformidad su
escrito y ser notificado mediante
estrado.

Acuerdo

Original.
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Responsable No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Analista A del 19 | Elabora el acuerdo respecto del escrito|  Acuerdo Original
Departamento del ciudadano y se turna al Jefe de
Contencioso Departamento de lo Contencioso para
su revision.
Jefe/a de 20 |Recibe, revisa, rubrica y se siguen las| Acuerdo Original
Departamento de actividades de la 7 a la 13.
lo Contencioso e S tiene observaciones, regresa a la
actividad 19, en caso contrario:
21 |Instruye al Analista A para seguir con la
secuela procesal.
Analista A 22 |Analiza y estudia la procedencia de las| Acuerdo original
pruebas para desecharlas o admitirlas.
23 |Elabora acuerdo que admite o desecha| Acuerdo original
pruebas y sefiala dia y hora para la
Audiencia de Recepcién de Pruebas y
Alegatos, y turna al Jefe de
Departamento de lo Contencioso.
Jefe/a de 24 | Recibe, revisa, rubrica el acuerdo. Acuerdo Original
Departamento de Si tiene observaciones, regresa a la
lo Contencioso actividad 23, en caso contrario continla
en la actividad 7.
25 |Instruye a la Analista A para llevar a| Memorando | Original
cabo la Audiencia de Recepcién de
Pruebas y Alegatos.
Analista A 26 |Desahoga las pruebas ofrecidas por el| Acuerdo | Original

ciudadano en la Audiencia de
Recepcién de Pruebas y Alegatos y
levantara el acta respectiva.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

27

Concluida la Audiencia de Recepcion
de Pruebas y Alegatos, en el acta, se
ordenaré se prepare el expediente para
dictar la resolucién correspondiente.

Acta

Original

28

Turna el acta correspondiente al
Director de Desarrollo Urbano para su
firma.

Acta

Original

Director/a de
Desarrollo Urbano

29

Revisa y firma el acta de Audiencia de
Recepcion de Pruebas y Alegatos, vy la
regresa al departamento De lo
Contencioso de la Direccién de
Asuntos Juridicos para la correcta
integracion del Expediente.

Acta

Original

Jefe/a de
Departamento de
lo Contencioso

30

Recibe el acta de Audiencia de
Recepcion de Pruebas y Alegatos e
instruye al Analista A para que realice el
proyecto de resoluciéon del Recurso
Administrativo de Revision.

Acta

Original

Analista A

31

Analiza las constancias que obran en
el expediente, elabora proyecto de
resolucion 'y turna al Jefe de
Departamento de lo Contencioso para
su revision.

Expediente/
proyecto de
resolucién

Original

Jefe/a de
Departamento de
lo Contencioso

32

Recibe y revisa el proyecto de
resolucion.

Si  tiene observaciones regresa a
actividad 31, en caso contrario:

Se remite al Subdirector /a Juridico de
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
para su revision.

Proyecto de
resolucioén.
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Responsable No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Subdirector /a 33 |Recibe 'y revisa, realizando las| Resolucién | Original
Juridico de actividades de la 7 ala 13.
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad
Jefe de 34 |En caso de que la resolucién ordene| Memorando | Original
Departamento de realizar un determinado acto o iniciar la
lo Contencioso reposicién del procedimiento, solicitara
el cumplimiento el cual deberd
cumplirse en un plazo de 10 dias
habiles.
35 Una vez cumplido el término y que no| Expediente | Original
existan medios de  impugnacién
promovidos en contra de la resolucion,
se instruird al Analista “A” para que
realice el acuerdo correspondiente.
Analista A 36 |Elabora el acuerdo por el que se tiene] Acuerdo Original
por cumplida la resolucién y se ordena
el archivo definitivo y turna al Jefe de
Departamento de lo Contencioso.
Jefe del 37 |Recibe y revisa el acuerdo Acuerdo Original
Departamento de Si  tiene observaciones regresa a
lo Contencioso actividad 36, en caso contrario:
Subdirector/a 38 |Serealizan las actividadesdela7ala13.] Acuerdo Original

Juridico de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad

Termina procedimiento
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Director/a de Asuntos Juridicos Subdirector/a Juridico de Desarrollo Jefe/a de Departamento Contencioso/Analista A
Urbano y Sustentabilidad del Departamento de lo Contencioso

Inicio
3

Analiza y estudia el escrito y da
v 2 p instrucciones al Analista.

Recibe recurso y expediente
relativo al asunto y turna a la

Recibe recurso y lo turna al Jefe Recurso/Documentacion
Anexa

p| del Departamento de lo

Subdireccién para el tramite ) ;
Contencioso para que realice el

correspondiente.

trdmite correspondiente.

Memorando

Recurso/Documentacién
Anexa Analista A 4

Elabora acuerdo para admitir,
desechar o tener por no
interpuesto el recurso

5

Notifica acuerdo a Promovente

Acuerdo

Elabora acuerdo que admite o
desecha pruebas y sefiala dia y
hora para audiencia de
recepcion de  pruebas vy
alegatos
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Jefe/a de Departamento
Contencioso/Analista A del

Departamento de lo Contencioso

Subdirector/a Juridico de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

Director/a de Asuntos Juridicos

Analista A 7

Notifica acuerdo que admite o
desecha pruebas y sefiala dia y
hora para audiencia de
recepcion de  pruebas y
aleaatos

| :

Desahoga Audiencia de

Recepcion  de  Pruebas y
Alegatos
9

Analiza constancias

de resolucion

del
expediente y elabora proyecto

Proyecto de resolucién

Jefe/a de Departamento

10

Recibe y revisa el proyecto de
resolucién.

11

Recibe y revisa el proyecto de
resolucion.

Proyecto de Resol/ucié_ng

L

No

12

Recibe, revisa y rubrica el
proyecto de resolucién, para
turnarlo a la  Autoridad
Correspondiente para su firma.

Proyecto de Resolucion
l 13

Notifica resolucién a las partes.

Resolucién

\4

Observaciones

A

Proyecto de resolucién

Si No
Observaciones

14

Emite acuerdo que califique el
cumplimiento de la resolucién
emitida, dando por concluido el
procedimiento y ordenando su
archivo definitivo.

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Nombre del Procedimiento para la elaboracion de Contratos de Adquisicién y/o
Procedimiento: Servicios.
Objetivo: Elaborar los contratos de Adquisicion de bienes y/o servicios,

estableciendo los derechos y obligaciones de las partes contratantes
bajo las cuales se van a suscribir dichos instrumentos juridicos,
brindando seguridad juridica y salvaguardando los intereses de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
103,104, 105y 134.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 17
y 108.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados, Articulo 22.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109,
110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119 y 120.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulo 8.

Ley Organica Municipal, articulos 118 y 120.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 5 fraccion XIV, 8 fracciéon L, 23 fraccién XXII, 24 fraccion Xl y
27 Fracciones I, IV, V.

Lineamientos de Probidad y Declaracién de no Existir Conflicto de
Intereses para las Contrataciones Publicas del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.
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Politicas de 1. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad podra
Operacién: contratar con las personas fisicas o morales de origen nacional o
extranjeras, que tengan capacidad plena de ejercicio, hayan acreditado
solvencia econémica, financiera y técnica profesional conforme a la Ley
se les hubiere adjudicado el contrato o pedido respectivo.

2. Los contratos que deban formalizarse como resultado de su
adjudicacioén, deberan suscribirse dentro del término de cinco dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha en que se haya
notificado el fallo de adjudicacién al proveedor.

3. Unicamente se elaborardn los contratos que cuenten con la
documentacion soporte requerida, la cual deberd ser remitida por la
Unidad Administrativa solicitante, mediante Oficio o Memorando.

4. La documentacién soporte que como minimo debera adjuntarse a la
solicitud para la elaboracién de contratos, sera:

e Oficio de Suficiencia presupuestal.

e Fallo y copia del dictamen (en caso de haberse adjudicado
mediante algin procedimiento de excepcién a la Licitacién
Publica).

e Documentacién o informacién legal que acredite la personalidad
juridica del proveedor o prestador del servicio y de su
representante o apoderado legal en el caso de personas
morales.

e Datos Generales del proveedor o prestador del servicio para su
localizacion.

5.Los contratos deberdn contener como minimo, los siguientes
requisitos:

e Objeto del contrato, caracteristicas y especificaciones técnicas
de los bienes o servicios, plazos y lugar de entrega, vigencia y
demés requerimientos que al
efecto establecen los articulos 107 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal vy

Municipal.
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6. Los contratos seran formalizados por las partes previa presentacion
por parte del proveedor o prestador del servicio, de la documentaciéon
legal requerida en original y copia para cotejo.

7. Los contratos seran suscritos por el Secretario/a de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad, asistido por el Titular de la Unidad
Administrativa requirente, quien sera el responsable del seguimiento
correspondiente a efecto de contratar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas por el proveedor o prestador del servicio, a fin
de informar a la Direccién Juridica de cualquier incumplimiento que
sea constitutivo de Rescisién Administrativa.

8. El proveedor o prestador de servicios, es el Unico responsable del
cumplimiento de las obligaciones que deriven del contrato.

9. La garantia que se podréa solicitar al proveedor o prestador del
servicio correspondera a aquella establecida en el acta del fallo o del
dictamen del procedimiento de adjudicacién pudiendo ser la garantia
de cumplimiento de las obligaciones contractuales y en su caso la de
anticipo.

10. La garantia correspondiente deberd ser presentada por el
proveedor en los términos que para tal efectos se establece en el
contrato correspondiente y en términos de lo que dispone la
normatividad aplicable en la materia.

Tiempo Promedio
de Gestién:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de Contratos de Adquisicién y/o Servicios.
Responsable No. Actividad AU Tantos
Documento
Enlace 1 |Solicita a la Direccién de Asuntos| Memorandoy | Original
Administrativo Juridicos mediante Memorando la| documentacion
elaboracién de contrato adjuntando soporte
la informacién y documentacion
necesaria.
Director/a de 2 |Recibe  del area  solicitante,| Memorandoy | Original
Asuntos Juridicos Memorando en original y copia la|documentacién
solicitud de elaboracién de contrato soporte
y documentaciéon anexa y remite el
Memorando y la informacién al
Subdirector/a Juridico de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad.
Subdirector/a 3 |Recibe del Director/a de Asuntos| Memorandoy | Original
Juridico de Juridicos la solicitud de elaboracién | documentacion
Desarrollo Urbano de contrato y documentacién anexa y soporte
y Sustentabilidad la remite al Jefe/a del Departamento
de Contratos y Convenios, para su
revision y analisis.
Jefe/a del 4 | Recibe del Subdirector/a Juridico de| Memorandoy | Original
Departamento de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, | documentaciéon
Contratos y Memorando en original y la soporte
Convenios. documentacion anexa para su analisis
y/o valoracibn y en su caso
elaboracién del contrato.
5 |Verifica que la documentacién estd | Documentaciéon | Original
completa y sirva de soporte para Soporte
elaborar contrato.
e Si esta completa la
informacién continua
actividad numero , en caso
contrario:

49



Clave: MPCI1821/MP/SDUS/DAJ087-B
pdeblal come Ma.nual.clzle Procedimientols fie la | Fecha de elaboracion: 22/11/2016
" cuneeanon | Y SUSTENTABLIDAD Direccién de Asuntos Juridicos Fecha de actualizacion: 09/11/2020
Num. de Revisién: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 |Elabora memorando en original y| Memorando Original
copia, indicando la documentacion y Copia
faltante y lo turna al area solicitante.
Enlace 7 |Recopila la informacién| Documentos | Original
Administrativo complementaria y/o los documentos
y se vuelve a iniciar el procedimiento.
Jefe/a de 8 |Elabora proyecto de contrato en tres| Proyecto de | Original y
Departamento de tantos conforme a la normatividad Contrato Copia
Contratos y aplicable en la materia de acuerdo a
Convenios. la Documentacién presentada por el
solicitante y lo remite Subdirector/a
Juridico de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad para su revision, en
su caso emisién de observaciones y
validacion.
Subdirector/a 9 |Recibe Proyecto de Contrato analizay| Proyecto de Original
Juridico de revisa la informacién: Contrato y Copia
Desarrollo Urbano e Si tiene observaciones regresa
y Sustentabilidad actividad numero 8, en caso
contrario:
Valida el proyecto de contrato, y lo| Proyecto de Original
remite  Director/a de  Asuntos Contrato.
10 Juridicos para que otorguen su visto
bueno o realicen las observaciones
que considere pertinentes.
Director/a de 11 |Recibe el proyecto de contrato, y| Proyecto de Original
Asuntos Juridicos. revisa. Contrato.
e Sitiene observaciones regresa
actividad nimero 8, en caso
contrario:
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
12 |Valida el proyecto de contrato y lo Contrato Original
remite al proveedor o prestador del
servicio y el area solicitante para que
otorguen su visto bueno o realicen
las observaciones que consideren
pertinentes.
Area solicitante | 13 |Recibe proyecto de contrato y revisa.| Proyecto de Original
Proveedor o e Si existen observaciones regresa Contrato
Prestador del actividad numero 8, en caso
Servicio contrario.
[ ]
14 | Otorgan su visto bueno y devuelven| Contrato Original
al Director/a de Asuntos Juridicos.
Director/a de 15 |Recibe contrato con visto bueno del|  Contrato Original
Asuntos adrea solicitante y Proveedor o
Juridicos Prestador de Servicios y lo remite al
Subdirector/a Juridico de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad para su
seguimiento.
Subdirector/a 16 | Recibe contrato con visto bueno del Contrato Original
Juridico de area solicitante, Proveedor o
Desarrollo Prestador de Servicios y Director/a
Urbano y de Asuntos Juridicos y lo remite al
Sustentabilidad Jefe/a de Departamento de
Contratos y Convenios para su
seguimiento.
Jefe/a de 17 |Recibe el contrato debidamente Contrato Original
Departamento validado, recaba la firma del
de Contratos y proveedor o prestador del servicio.
Convenios
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
18 |Elabora Memorando, wuna vez | Memorandoy | 3 juegos
firmado por el proveedor o Contrato en
prestador del servicio, para remitir Original
el contrato al Enlace Administrativo
para firma del area requirente y la
Titular de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad
Enlace 19 |Recibe Memorando con 3 juegos de | Memorandoy | 3 juegos
Administrativo contrato recaba firma de los Contrato en
funcionarios correspondientes Original
20 |Entrega al proveedor un original del Contrato Original
contrato para su resguardo y efectos
procedentes, una vez firmado el
contrato por todos los
intervinientes.
21 |Entrega mediante oficio a la Oficio Original
Direccion de Asuntos Juridicos un
original del contrato para su
resguardo y efectos procedentes.
Director/a de 22 |Recibe contrato y lo remite | Memorandoy | Original
Asuntos Subdirector/a Juridico de Desarrollo Contrato
Juridicos Urbano y Sustentabilidad para su
seguimiento.
Subdirector/a 23 |Recibe contrato lo remite al Jefe/a |Memorando y | Original
Juridico de de Departamento de Contratos y Contrato
Desarrollo Convenios para su seguimiento.
Urbanoy
Sustentabilidad
Jefe/a de 24 |Recaba copia como acuse de recibo, |Memorando y | Original
Departamento la archiva de manera cronoldgica Contrato
de Contratos y permanente junto con el contrato en
Convenios el Archivo Minutario.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracién de Contratos de Adquisicién y/o Prestacién de Servicios

Enlace Administrativo

Direccién de Asuntos Juridicos

Subdireccién Juridica de Desarrollo

Urbano y Sustentabilidad

Departamento de Contratos y Convenios

=

Elabora y envia la solicitud de
Elaboracién de Contrato y la
documentacion soporte

Memorando y documentacion soporte

v

Recibe solicitud y latuma ala
Subdireccién Juridica de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Memorando y documentacién
soporte

Recibe solicitud y la tumna al
Departamento de Contratos y
Convenios para su revision y
analisis.

Memorando y documentacién
soporte

A 4

Recibe solicitud para su
revision y analisis.

Memorando y documentacion
soporte

Verifica la documentacion
recibida esté completa y sirva de
soporte para elaborar el
Contrato

Documentacion

Completa
NO l
6
Recopila la informacién Faltante Elabora Memorandum
y/o Complementaria y se vuelve solicitando la informacion
a iniciar el procedimiento faltante
Memorando y Documentacién
Memorandum
9 ¢ 8
Recibe el Proyecto de Elabora Proyecto de Contrato
contrato para revision y . y lo Tuma a Revisién a la
analisis. < Subdireccién Juridica de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad
Proyecto de Contrato
Proyecto de Contrato
observaciones
Sl
NO l
10

Remite el Proyecto de
contrato a la Direccion de
Asuntos juridicos para

revision y analisis.

Proyecto de Contrato
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Enlace Administrativo

Direccién de Asuntos Juridicos

Subdireccién Juridica de Desarrollo

Urbano y Sustentabilidad Departamento de Contratos y Convenios

(@)

Recibe contratos y recaba la
firma de los funcionarios
correspondientes

Recibe el Proyecto de
contrato para revision y
analisis.

Proyecto de Contrato

observaciones

Memorando y 3 Contratos

l

Una vez Firmados por todos
los intervinientes entrega
una Juego al Proveedor y/o
Prestador de Servicio

|

Elabora Memorando y remite
a la Direccién de Asuntos
Juridicos un juego de
Contrato para expediente

Sl
NO @
12 13 14
Valida el Proyecto y lo remite Recibe el Proyectoy lo remite Recibe el Proyecto e
a la Subdireccion Juridica de al Depal.'tamento de Co!']tratos y imprime 3 juegos del
Desarrollo Urbano y —1—» | Convenios para el seguimiento >| contrato para el seguimiento
o corresponiente . Rk
Sustentabilidad para el corresponiente.
seguimiento corresponiente .
Proyecto de Contrato Proyecto de Contrato
Proyecto de Contrato
16 l 15
Recaba firma del Proveedor
. y/o Prestador de Servicio en
D los 3 juegos del Contrato y
Elabora memorando para
Remitirlos al Enlace
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9 Memorando y 3 Contratos
17
18 19 20 21
Recibe Memorando y Recibe Memorando y Recibe Memorando y
contrato lo remite ala contrato lo remite al | contratos y Archiva en el
- —1—> | Departamento de Contratos y Expediente Correspondiente

Subdireccién Jurdica de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, para el
seguimiento correspondiente

Memorando y Contrato

Convenios para el
seguimiento correspondiente

Memorando y Contrato

Memorando y Contrato
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para elaboraciéon de Convenios de Colaboracion y
Convenios de Custodia de Areas Verdes.

Objetivo:

Disefnar y elaborar convenios de colaboraciéon con diversas entidades,
instituciones, dependencias y organismo publico y/o privados, para el
cumplimiento del objeto de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
sustentabilidad, asi como Elaborar y formalizar Convenios de Custodia,
para llevar a cabo el cuidado de éareas verdes propiedad del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a fin de contribuir a la mejora
comunitaria, al cuidado, mejoramiento y conservaciéon del paisaje urbano
promoviendo el acompafamiento social.

Fundamento
Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115
fracciones Il parrafo primero, lll inciso g).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos103
y 104 inciso g).

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Suetos
Obligados, Articulo 22.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulo 8.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones XVIl'y XLV inciso a), 118 y
120.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 5 Fraccién XIV, 8
Fraccion L, 23 Fraccion XXIll'y 27 Fraccion Il y IV.

Politicas de
Operacion:

1. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad podré convenir
con personas fisicas o morales con capacidad juridica, entidades,
instituciones, dependencias y organismo publico y/o Privados,
convenios de colaboracién y/o Convenios de Custodia, para llevar a
cabo el cuidado de 4reas verdes propiedad del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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2. Unicamente se elaborardn los Convenios que cuenten con la
documentacién soporte requerida, la cual deberd ser remitida por la
Unidad Administrativa solicitante mediante Oficio o Memorando.

3. Los convenios deberan tener como minimo los siguientes requisitos:
Objeto del Convenio, documentacién o informacion legal que
acredite la personalidad juridica de la persona fisica o moral o de las
entidades, dependencias y organismos, vigencia, y en caso de
solicitar convenio de custodia de areas verdes la ubicacion especifica
y el plan de mantenimiento.

4. Los Convenios seradn suscritos por el Secretario/a de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad, asistido por el Titular de la Unidad
Administrativa solicitante, quien sera el responsable del seguimiento
correspondiente a efecto de supervisar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas, por la persona fisica o moral o de las
entidades, dependencias y organismos, a fin de informar a la
Direccién de Asuntos Juridicos de cualquier incumplimiento.

5. La persona fisica o moral, las entidades, dependencias y organismos
que suscriban convenios serdn las Unicas responsables del
cumplimiento de las obligaciones que deriven del mismo.

Tiempo Promedio
de Gestién:

7 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién Convenios
de Custodia de Areas Verdes.

de Colaboracién y Convenios

elaborar convenio.

e Si estd completa la informacién
continua actividad nimero 8, en
caso contrario:

Responsable | No. Actividad e Tantos
Documento
Area Solicitante] 1 Realiza la solicitud de Convenio| Memorandoy | Original y
mediante Memorando a la Direccién|documentacion| Copia
de Asuntos Juridicos, adjuntando la soporte
documentacion necesaria
Director/a de 2 |Recibe del area solicitante,| Memorandoy | Original
Asuntos Memorando en original y copia la|documentacion
Juridicos solicitud de elaboracion de convenio y soporte
documentaciéon anexa y remite el
Memorando y la informacién al
Subdirector/a Juridico de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad.
Subdirector/a 3 |Recibe del Director/a de Asuntos| Memorandoy | Original
Juridico de Juridicos la solicitud de elaboracién de | documentacién
Desarrollo convenio y documentacién anexa y la soporte
Urbano y remite al Jefe/a del Departamento de
Sustentabilidad Contratos y Convenios, para su
revision y analisis.
Jefe/a de 4 | Recibe del area solicitante,| Memorandoy | Original
Departamento Memorando en original solicitando la| documentacién
de Contratos y elaboracion del Convenio y |la soporte
Convenios. documentacion en copia que soporte
la elaboracién del instrumento legal.
5 |Verifica que la documentacién estd|Documentacién| Original y
completa y sirva de soporte para Soporte Copia
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 6 |Elabora Oficio en original y copia, Oficio Original y
Departamento indicando la documentacién faltante y Copia
de Contratos y lo turna al area solicitante.
Convenios.
Area Solicitante] 7  |Recibe oficio y Recopila la informacién| Documentos Original
y Persona complementaria y/o los documentos y
Fisica o Moral regresa a la actividad 1.
con
capacidad
juridica
Jefe/a de 8 | Elabora proyecto de convenio en tres| Proyecto de Original y

Departamento tantos conforme a la normatividad| Convenio 2 copias

de Contratos y aplicable en la materia de acuerdo a la
Convenios. Documentacién presentada por el

solicitante y lo remite al Subdirector/a
Juridico de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad para su revision, en su
caso emision de observaciones vy
validacion.

Subdirector/a 9 Recibe el proyecto de convenio, y | Proyecto de Original y
Juridico de revisa. Convenio 2 copias
Desarrollo e Si tiene observaciones regresa

Urbano y actividad 8, en caso Contrario:
Sustentabilidad
10 Malida el proyecto de convenio y lo | Proyecto de Original y
remite a Director/a de Asuntos Convenio 2 copias
Juridicos.
Director/ade | 11 [Recibe el proyecto de convenio, y | Proyecto de Original
Asuntos revisa. Convenio
Juridicos. e Si tiene observaciones regresa
actividad anterior, en caso
contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 12 Malida el proyecto de convenio y lo| Proyecto de Original
Asuntos remite al area solicitante para que| Convenio
Juridicos. otorguen su visto bueno o realicen
las observaciones que consideren
pertinentes.
Area solicitante | 13 [Recibe proyecto de convenio y Proyecto de Original
y Persona Fisica revisa. Convenio
o Moral con
capacidad Si existen observaciones regresa
juridica. actividad 8, en caso contrario:
14 Otorga su visto bueno y devuelven|  Convenio Original
al Director de Asuntos Juridicos.
Director/ade | 15 |Recibe convenio con visto bueno| Convenio Original
Asuntos del area solicitante y de la persona
Juridicos fisca o moral y remite al
Subdirector/a Juridico de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad para su
seguimiento.
Subdirector/a 16 Recibe convenio y remite al Jefe| Convenio Original
Juridico de del Departamento para su
Desarrollo seguimiento.
Urbano y
Sustentabilidad
Jefe/a de 17 Recibe convenio debidamente| Convenio Original
Departamento validado, recaba la firma de la

de Contratos y
Convenios

persona fisica o moral o a quien se
le otorgara la custodia.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

18

Remite el convenio firmado para
recabar la firma del titular del area
requirente 'y del Titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Convenio

Original

Area Requirente

19

Recibe y recaba la firma del titular
del 4rea solicitante, y del
Secretario/a de Desarrollo Urbano
y Sustentabilidad,

Contrato

Original

20

Entrega a la persona fisica o moral
un original del convenio para su
resguardo y efectos procedentes.

Convenio

Original

21

Entrega mediante oficio a la
Direccién de Asuntos Juridicos un
original del convenio firmado para
su resguardo y efectos

precedentes.

Convenio
Oficio

Original

Director/a de
Asuntos Juridicos

22

Recibe convenio y remite al
Subdirector/a Juridico de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad para su
seguimiento.

Convenio

Original

Subdirector/a
Juridico de
Desarrollo Urbano
y Sustentabilidad

23

Recibe convenio y remite al Jefe
del Departamento
seguimiento.

para  su

Convenio

Original

Jefe/a de
Departamento de
Contratos y
Convenios

24

Recibe convenio, la archiva de
manera cronoldgica permanente
junto con el convenio en el Archivo
Minutario.

Termina procedimiento.

Oficioy
Convenio

Original y
Copia
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracién de Convenios de Custodia de Areas Verdes

Jefe/a del Departamento de Area solicitante y persona Fisica o Moral Director/a de Asuntos Juridicos
Contratos y Convenios con Capacidad Juridica
( Inicio )
\ 4 L

Recibe oficio en original y copia
solicitando la elaboraciéon del
Convenio y la documentacién
en copia que soporte la
elaboracién del instrumento

legal.

Memorando/Documentacion
Soporte

%\2

Devuelve copia del oficio

sellado como acuse de recibo y
verifica que la documentacién
este completa y sirva de ||
soporte para elaborar el

Documentacién Soporte

Si

Documentacién
Completa

No 3 2

Elabora oficio indicando la . . .
Recopila la informacién

- - _
documentacién faltante y lo complementaria y/o los

turna al area solicitante.

documentos.

Documentacién

:

Elabora proyecto de convenio

en tres tantos y lo remite al
Director de Asuntos Juridicos
para su revision.

(&)
l 6

Recibe el Proyecto de convenio
y revisa

Proyecto de Convenio

Si

Observaciones

Valida proyecto de convenio y
lo remite al &rea solicitante para
que otorguen su visto bueno o
realicen las observaciones que
consideren pertinentes.

Proyecto de Convenio

Documentacién Soporte

!
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Area Solicitante y Persona Fisica o
Moral con capacidad Juridica

Director/a de Asuntos Juridicos

Jefe/a del Departamento de Contratos y
Convenios

Recibe proyecto de convenio y

revisa.

Proyecto de Convenio

Observaciones

Otorgan

devuelven al
Asuntos Juridicos.

su visto bueno vy
Director de

Convenio

10

Recibe convenio con Vvisto
bueno del area solicitante y de

11

Recibe convenio debidamente
validado por el Director de

la persona fisica o moral y
remite al Jefe de Departamento
para su seguimiento.

Convenio

Asuntos Juridicos, recaba la
firma de quien se le otorgara la
custodia.

T .

firmas

Recaba las
correspondientes por conducto
del Director de Asuntos
Juridicos.

i 13

Entrega a la persona fisica o
moral un original de convenio
para su resguardo y efectos

procedentes.
l 14

Entrega mediante Memorando

Convenio

al drea solicitante para su
resguardo y efectos
procedentes.

Convenio

Recaba copia como acuse de
recibo, la archiva de manera
cronolégica permanente junto
con el convenio

Convenio

Fin
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Nombre del Procedimiento para elaboracién de Convenios Modificatorios a
Procedimiento: Contratos de Adquisicién y/o servicios.
Objetivo: Elaborar y formalizar Convenios Modificatorios a Contratos de

Adquisicién y/o servicios que cuenten con los elementos
técnicos, normativos y procedimentales, a fin de que las Unidades
Administrativas requirentes cuenten con los elementos que
permitan realizar sus actividades de manera oportuna, eficaz y
eficiente.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
134.

Constitucion Politica del estado Libre y soberano de Puebla,
Articulo 108.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Sujetos Obligados, Articulo 22.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal articulos 111, 112, 113y 113 A.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulo 8.

Ley Orgénica Municipal, articulos 118 y 120.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 5 Fraccién XIV,
8 Fraccion L, 23 Fraccion XXIl'y 27 Fraccion V.

Lineamientos de Probidad y Declaracion de no Existir Conflicto
de Intereses para las Contrataciones Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Politicas de Operacién:

1.- La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad podra
convenir con personas fisicas o morales la modificacién a los
contratos de adquisiciones y/o servicios siempre que cuenten con
los elementos técnicos, normativos y procedimentales, para lo
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cual la Unidad Administrativa Requirente deberd solicitarlo por
Oficio o Memorando, emitiendo y enviando el Dictamen Técnico
de Justificacion y la Documentacién soporte a la Direccién de
Asuntos Juridicos.

2.- Unicamente se elaboraran los Convenios que cuenten con la
documentacion soporte requerida y siempre que el monto total
de las modificaciones no rebase, en conjunto, el veinte por ciento
del monto o cantidad de los conceptos y volimenes establecidos
originalmente en los mismos y el precio de los bienes sea igual al
pactado originalmente.

3.- Previamente a realizar la solicitud del convenio modificatorio
las Unidades responsables deberan realizaran las adecuaciones
presupuestarias correspondientes caso de que las modificaciones
a realizar impliquen un incremento en el monto originalmente
contratado.

4.- Los Convenios serdn suscritos por el Secretario/a de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad, asistido por el Titular de la Unidad
Administrativa solicitante, quien serd el responsable del
seguimiento correspondiente a efecto de supervisar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas, por la persona fisica
o moral.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

7 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para elaboraciéon de Convenios Modificatorios

a Contratos de Adquisicion y/o servicios.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 |Elabora Dictamen Técnico de Oficio y/o Original
Administrativa Justificacién, Integra la Memorando, y Copia
Requirente documentacion soporte y envia| Dictamen Técnico
mediante oficio y/o Memorando a| de Justificacion y
la Direccion de Asuntos Juridicos.| Documentacién
soporte
Director de 2 |Recibe de la Unidad Oficio y/o Original
Asuntos Juridicos Administrativa  Requirente el Memorando, y Copia
Oficio y/o Memorando y la turna| Dictamen Técnico
al Subdirector/a Juridico de| de Justificaciony
Desarrollo Urbano y| Documentacion
Sustentabilidad para su analisis y soporte
Valoracién.
Subdirector/a 3 |Recibe Memorando y la turna al Oficio y/o Original
Juridico de Departamento de Contratos y Memorando, y Copia
Desarrollo Urbano Convenios para su andlisis y| Dictamen Técnico
y Sustentabilidad Valoracién. de Justificaciéon y
Documentacion
soporte
Jefe de 4 |Recibe de la Subdirector/a Oficio y/o Original
Departamento de Juridico de Desarrollo Urbano y Memorando,
Contratos y Sustentabilidad el Oficio y/o| Dictamen Técnico
Convenios Memorando de solicitud asi como | de Justificacion y
la informacién anexa para su| Documentacion
analisis y valoracién soporte
5 |Verifica la documentacién | Dictamen Técnico | Original

recibida esté completa y sirva de
soporte  para  elaborar el

Convenio Modificatorio.

de Justificacién y
Documentacion
soporte
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para elaboraciéon de Convenios Modificatorios
a Contratos de Adquisicion y/o servicios.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Si estd completa la informacién
continua la actividad numero 8,
en caso contrario:

6 |Elabora Oficio y/o Memorando en Oficio y/o Original
original y copia indicando |la Memorando y Copia
informacién faltante o las causas
de improcedencia y lo turna a la
Unidad Administrativa Requirente

Unidad 7 |Recopila la Informacion Documentos Original
Administrativa Complementaria y regresa a la
Requirente Actividad 1.
Departamento de | 8 |Elabora el Proyecto de Convenio Proyecto de Original
Contratos y Modificatorio conforme a Ia Convenio
Convenios normatividad aplicable y de Modificatorio
acuerdo a la documentacién
presentada y lo remite al
Director/a  juridico para su
revision y validacion.
Subdirector/a 9 |Recibe el Proyecto de Convenio | Valida el Proyecto y | Original
Juridico de Modificatorio y revisa. lo remite
Desarrollo Urbano Si tiene observaciones regresa a
y Sustentabilidad la actividad 8, caso contrario:

10 |Valida el Proyecto y lo remite lo Proyecto de Original
remite al Director/a juridico para Convenio
su revision y validacion Modificatorio

Director/a de 11 |Recibe el Proyecto de Convenio Proyecto de Original

Asuntos Juridicos

Modificatorio y revisa.
Si tiene observaciones regresa a
la actividad 9, caso contrario:

Convenio
Modificatorio
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
12 |Valida el Proyecto y lo remite al Convenio Original
Subdirector/a Juridico de Modificatorio
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad
Subdirector/a 13 |Recibe el proyecto validado y lo Convenio Original
Juridico de remite al Departamento de Modificatorio
Desarrollo Urbano Contratos y Convenios para el
y Sustentabilidad seguimiento correspondiente
Jefe de 14 | Recibe el Convenio Modificatorio Convenio 3 juegos
Departamento de Validado imprime en 3 juegos, Modificatorio Original
Contratos y recaba la firma del Proveedor, de
Convenios la Unidad Administrativa
Requirente y del Secretario/a de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad
15 |Entrega un juego al Proveedor y Oficio y/o Original
remite mediante oficio o Memorando y Copia
memorando un juego la Unidad Convenio
Administrativa Requirente, Modificatorio
solicitando la presentacién de la
fianza modificada en caso de que
proceda
16 |Recaba copia de Acuse recibido y Oficio y/o Original
archiva en el expediente Memorando y Copia
correspondiente. Finaliza Convenio

procedimiento

Modificatorio
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para elaboracién de Convenios Modificatorios a Contratos de Adquisicién y/o Prestacion de servicios

Unidad Administrativa Requirente

Subdireccién Juridica de Desarrollo

Direccién de Asuntos Juridicos Urbano y Sustentabilidad

Departamento de Contratos y Convenios

Elaboray envia lasolicitud de
Convenio Modificatorio conla
documentacion necseraria para
su elaboracion

Memorandum, Dictameny documentacion

Recopilalainformacién

Faltante y/o Complementaria <

Recibe solicitudylaturnaala
Departamento de Contratosy
Convenios parasu revisiony
analisis.

Recibe solicitudylaturnaala
Subdireccién Juridicade
Desarrollo Urbanoy
Sutentabilidad parasu

\4

revisiény analisis.

Memorandum, Dictameny

documentacion soporte

Memorandum, Dictameny
documentacién soporte

Recibe solicitudy parasu
revisiony analisis

Memorandum, Dictameny
documentacién soporte

|

Verificaladocumentacién
recibida esté completaysirva
de soporte para elaborarel
Convenio Modificatorio

Dictamen y documentacion soporte

l

Documentacion
Completa

Elabora Memorandum
solicitando lainformacion

y regresaa la actividad 5

Documentacién soporte

faltante

ioréndww/J
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para elaboracion de Convenios Modificatorios a Contratos de Adquisicién y/o Prestacién de servicios

Unidad Administrativa Requirente

Direccién de Asuntos Juridicos

Subdireccion Juridica de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

Departamento de Contratos y Convenios

(2)

11

Recibe el Protectode
Convenio Modificatorio para

v g

Revisidny Validacion

12

Proyecto de Convenio Modificatorio

Observaciones

Sl

9
Recibe el Protectode Elabora Protecto de Convenio
Convenio Modificatorio para ModificatorioyloTurna a
Revision. RevisidnalaSubdireccion
Juridica de Desarrollo Urbano
Proyecto de Convenio Modificatorio y Sustentabilidad
Proyecto de Convenio Modificatorio
Observaciones Sl
NO l
10
Validael Proyecto de
Convenio Modificatorioy lo
turna Direccién de Asuntos
Juridicos
Proyecto de Convenio Modificatorio
13

Validael Proyectode

Convenio Modificatorioy lo
turna Subdireccion Juridica
de Desarrollo Urbanoy
Sustentabilidad

Proyecto de Convenio Modificatorio

Recibe el Protecto de
Convenio Modificatorioylo
turna al Departamento de
Contratosy convenios para
su seguimiento.

Proyecto de Convenio Modificatorio

14

Recibe, imprimeen 3juegos
recaba lafirmadel
Proveedor, Unidad
Administrativay Secretario/a

Convenio Modificatorio

.

Entregaun juegoal
Proveedory remite mediante
Oficioun juego a Unidad
Administrativa Responsable.

Convenio Modificatorio

Recaba Copiacomo Acusey
Archivaen Expediente.

M\emijm/J

}
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Nombre del Procedimiento para Suspensién, Recisiéon y Terminacién Anticipada
Procedimiento: de Contratos de Adquisicién y/o servicios.
Objetivo: Elaborar y formalizar Convenios de suspensién, Terminacion vy

resolucion de Recisién de Contratos de Adquisicion y/o servicios que
cuenten con los elementos técnicos, normativos y procedimentales.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.
Constitucion Politica del estado Libre y soberano de Puebla, Articulo
108.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados, Articulo 22.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 121, 122, 123, 124 y 125.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulo 8.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 118 y 120.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 5 Fraccién XIV, 8
Fraccion L, 23 Fracciones XXIl y XXIII'y 27 Fraccién VI.

Lineamientos de Probidad y Declaracion de no Existir Conflicto de
Intereses para las Contrataciones Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad podré realizar
los proyectos de promociones para la substanciar y resolver los
procedimientos de suspensién temporal, terminacién anticipada y
rescision de los contratos de Adquisicion y/o servicios cuando
procedan legalmente, para lo cual la Unidad Administrativa
Requirente debera solicitarlo por Oficio o Memorando, manifestando
las causales y el proceso que corresponda con la Documentacién

soporte a la Direccién de Asuntos Juridicos.
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2. Unicamente se dara seguimiento a los procesos que cuenten con
la documentacion soporte requerida, y manifiesten las causas que
generan la solicitud del procedimiento que corresponda segun la
normatividad aplicable.

3. La direccién de Asuntos Juridicos, substanciara los procedimientos
y en su defecto emitird los Convenios y resoluciéon correspondiente
los que serédn suscritos por el Secretario/a de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, asistido por el Titular de la Unidad Administrativa
solicitante.

Tiempo Promedio de
Gestion:

18 dias hébiles.
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Descripciéon del Procedimiento: Para Suspensién, Recisién y Terminaciéon Anticipada de

Contratos de Adquisicion y/o servicios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 | Elabora Solicitud con Oficio y/o Original y Copia
Administrativa documentacién soporte y envia| Memorando y
Requirente mediante oficio y/o Memorando | Documentacié
a la Direccién de Asuntos n soporte
Juridicos.
Director/ade | 2 | Recibe de la Unidad Oficio y/o Original y Copia
Asuntos Administrativa  Requirente  el| Memorandoy
Juridicos Oficio y/o Memorando y la turna | Documentacid
al Subdirector/a Juridico de| nsoporte
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad para su anélisis y
valoracion.
Subdirector/a | 3 | Recibe el Oficio y/o Memorando, Oficio y/o Original y Copia
Juridico de y lo turna al Departamento de| Memorandoy
Desarrollo Contratos y Convenios para su| Documentacio
Urbano y analisis y valoracién. n soporte
Sustentabilidad
Jefe de 4 | Recibe el Oficio y/o Memorando| Oficioy/o | Original y Copia
Departamento de solicitud asi como la| Memorandoy
de Contratos y informacién anexa para su anélisis | Documentacié
Convenios y valoracion. n soporte
5 | Verifica la documentacién Oficio y/o Original

recibida esté completa y sirva de
soporte para continuar con el
procedimiento.

Si estd completa la informacién
continua la actividad ndmero 8,
en caso contrario:

Memorando y
Documentacio
n soporte
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 | Elabora Oficio y/o Memorando| Oficioy/o |Original y Copia
en original y copia indicando la| Memorando
informacién faltante o las causas
de improcedencia y lo turna a la
Unidad Administrativa
Requirente
Unidad 7 | Recopila la Informacién| Documentos Original
Administrativa Complementaria y regresa a la
Requirente Actividad 1.
Jefe de 8 | Procede a iniciar con el Oficio y/o Original y Copia
Departamento procedimiento correspondiente| Memorando
de Contratos y Girando Oficio al Proveedor
Convenios infformando  las  causas de
incumplimiento  para que en
término de 3 dias habiles
manifieste lo que a su derecho
convenga.
Proveedor 9 | Emite oficio manifestando lo que Oficio y/o Original y Copia
a su derecho convenga sobre las| Memorando
causas que dan origen al inicio de
procedimiento.
Jefe de 10 | Analiza los argumentos | Proyecto de Original
Departamento expresados por cada una de las| Resoluciény
de Contratos y partes y emite el Proyecto de Convenio
Convenios Resolucion 'y en su caso el

Proyecto de Convenio, conforme
a la normatividad aplicable y lo
Turna a la Direccion de Asuntos
Juridicos.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/a | 11 | Recibe el expediente integrado| Proyecto de Original
Juridico de por el departamento de| Resoluciény
Desarrollo contratos y convenios lo revisa Si Convenio
Urbanoy tiene observaciones regresa a la
Sustentabilidad actividad 10, caso contrario:
12 | Valida el Proyecto de Resolucion| Proyecto de Original
y su caso el Proyecto de| Resoluciéony
Convenio y lo remite la Direccién Convenio
de Asuntos Juridicos
Director/a de | 13 |Recibe el Proyecto de Resoluciéon| Proyecto de Original
Asuntos y en su caso el Proyecto de| Resoluciény
Juridicos Convenio y revisa. Convenio
Si tiene observaciones regresa a
la actividad 11, caso contrario:
14 | Valida el Proyecto de Resolucion| Resoluciony Original
y su caso el Proyecto de Convenio
Convenio y lo remite al
Subdirector/a Juridico de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad para que el
seguimiento correspondiente
Subdirector/a | 15 | Valida el Proyecto de Resoluciéon| Resoluciény Original
Juridico de y su caso el Proyecto de Convenio
Desarrollo Convenio y lo remite al
Urbano y Departamento de Contratos vy
Sustentabilidad Convenios para el seguimiento
correspondiente.
Departamento | 16 | Recibe Resolucién y notifica al Notifica Original
de Contratos y proveedor e imprime en 3 juegos| Resolucién
Convenios el Convenio Validado.
Proveedor 17 | Se Presenta a firma de Convenio Convenio 3 juegos
Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de 18 | Recaba firma de la Unidad| Oficioy/o |Originaly Copia
Departamento Administrativa requirente y del| Memorando
de Contratos y Secretario, Una vez que cuente Convenio
Convenios con el Convenio debidamente| Modificatorio
firmado entrega un juego al
Proveedor y remite mediante
oficio o memorando un juego la
Unidad Administrativa
Requirente.
Jefe de 19 | Informa a la Contraloria Municipal Oficio y/o Original y Copia
Departamento las resoluciones y Convenios para| Memorando
de Contratos y los efectos legales
Convenios correspondientes.
20 |Recaba copia de Acuse recibidoy|  Oficio y/o Original y Copia

archiva en el expediente| Memorando,
correspondiente. Resoluciony
Termina el procedimiento. Convenio
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para Susy

pension, Recision y Terminacion Antici

ada de Contratos de Adquisicion y/o Prestacion servicios.

Unidad Administrativa Requirente

Direccion de Asuntos Juridicos

Subdireccion Juridica de Desarrollo

Urbano y Sustentabilidad

Departamento de Contratos y Convenios,

Proveedor

—

su elaboracion

Elaboray envia lasolicitud conla
documentacion necseraria para

Memorandum y documentacién soporte

Recopilalainformacion

y regresaa laactividad 1

Faltante y/o Complementaria

Recibe solicitudylaturnaala
Subdireccién Juridicade

Desarrollo Urbanoy
Sustentabilidad parasu
revisiény andlisis.

Recibe solicitud ylaturnaal
Departamento de Contratosy
Convenios parasurevisiony
analisis.

Memoréndum y documentacién

Memorandum y documentacién

soporte

Recibe solicitudy parasu
revisiony andlisis

Memorandum y documentacion

l :

Verificaladocumentacién
recibidaesté completaysirva
de soporte para continuar
con el Proceso

soporte

documentacién soporte

Documentacion
Completa

Sl

NO

Elabora Oficioy/o
Memorandum solicitando la

Documentacién soporte

informacion faltante

Oficio y/o Memorandum

Inicia Procedimientoygira
oficioal Proveedor paraque
manifiesteloqueasu
derecho convenga

U

Recibe oficioy Elabora
Protecto de Resoluciényen
su caso de Convenioylo
Turna aRevisiénala <«
Subdireccién Juridicade
Desarrollo Urbanoy
Sustentabilidad

Proyecto de Resolucién y de Convenio

Emite oficio manifiestando
loque a su derecho
convenga

Oficio
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para Suspensién, Recisién y Terminacion Anticipada de Contratos de Adquisicién y/o Prestacidn servicios.

Unidad Administrativa Requirente

Direccién de Asuntos Juridicos

Subdireccion Juridica de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

Departamento de Contratos y
Convenios

Proveedor

O

Recibe Protectode
Resolucidnyensucaso de
Convenio, pararevisiony
validaciéon

Proyecto de Resolucién y de Convenio

10]
Observaciones
1,
o W
13 12
Recibe Protecto de Validael Proyectode
Resolucidnyensucaso de < Resoluciony Convenioylo
Convenio, pararevisiony turna a la Direccion de
validacién Asuntos Juridicos
Proyecto yConvenio
Proyecto de Resolucién y de Convenio
Observaciones
15 16
Validael Proyecto de Recibe el Proyecto de Recibe Notifica al proveedor Recibe, Notificaciony se
Resoluciény Convenioy lo Resoluciény Convenioylo  |__| | Resolucion,imprimeen3  |— presenta parafirmade

turna ala Direccionde
Asuntos Juridicos

Proyecto de yConvenio

turna al Departamento de
Contratosy Convenios

Proyecto de yTonvenio

juegosdel Convenio.

Notificacién y Convenio

l

Recaba firmade Unidad
Administrativa

18,

conevioensucaso.

Tonvenio 10

Responsable y Secretario,
entegajuego al proveedor
y remite juegoalaUnidad.

onveTTo:

l

Informaa la Contraloria
municipal de las
Resolucionesy Convenios

Oficio

l

Recaba Copiacomo Acuse
y Archivaen Expediente.

oficio Resoluciény convenio

l
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

AMPARO. Juicio iniciado con motivo de la violacién de garantias individuales de un
Ciudadano del que conoce un Juzgado de Distrito y/o el Tribunal Colegiado de Circuito.

ASESORIA. Asesorar y/o dar opiniones Juridicas a las Unidades Administrativas de la

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

CONTRATO. Documento en el que se detalla todas y cada una de las condiciones, tanto
de tiempo como de forma que deba reunir la obra terminada, y que han sido aceptadas
por ambas partes bajo compromiso legal y sujeto a la Legislaciéon vigente.

CONVENIO. Acuerdo entre dos o méas personas o entidades sobre un asunto.

MEMORANDO. Comunicacién interna dirigida a los titulares de cada area y encargados de
departamento para solicitar la informacién, girar alguna instruccién especifica o hacerla

extensiva a todo el personal.

OFICIO. Comunicacién externa para solicitar o rendir informacién.

PETICION. Escrito que presentan a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,

solicitando un determinado asunto.

RECURSO. Medio de impugnacién de los actos y acuerdos del Presidente Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y de sus Dependencias.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento
y demas dreas que integran a una De]pendencia o Entidad.
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