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|. INTRODUCCION

Para contribuir al desarrollo efectivo de la Secretaria de Administracién, es necesario
documentar el quehacer institucional de sus unidades organicas, mediante la
elaboraciéon y actualizacién constante de los manuales de organizacién, toda vez que
haya cambios en la Estructura Organica y su reglamento Interior.

Este Manual se constituye como una herramienta de trabajo que contiene en forma
ordenada y sistematica la informacién y/o instrucciones, estableciendo la base legal,
los organigramas, objetivos, perfiles y funciones de cada uno de los puestos y cargos,
gue en una secuencia légica favorecen la mejora continua, facilitan el aprendizaje en la
organizacion, proporcionan la orientacién precisa que requiere el personal adscrito y
guian los esfuerzos para logar la misién y visiéon de la Dependencia.

De igual forman, permiten normar y precisar las funciones del personal adscrito a cada
Direccién, delimita sus responsabilidades y establece la correspondencia funcional
entre estructura, puesto y personal.

El uso del manual precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Direccién,
coadyuvando a mantener el plan de organizacién, asegurando que los involucrados
tengan una adecuada comprensién de sus funciones, evitando con ello su duplicidad
fomentando las relaciones institucionales al interior de la Unidad Administrativa. De
igual forma, es una guia eficaz para la evaluacién del desempefio del personal, al
determinar las responsabilidades de cada puesto y el limite de sus funciones, dejando
claro el grado de autoridad de los diversos niveles, sirviendo como documento de
consulta al personal de nuevo ingreso, facilitando asi su incorporacién e induccién al
area, siendo por tanto un documento Util de orientacion e informacién sobre el
quehacer de la misma.

Con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad de oportunidades
entre el personal de la Secretaria, atendiendo el principio de igualdad que debe existir
entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, se emplea
lenguaje de género, salvo los casos en los que los puestos asi lo requieran.

"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 contexto 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
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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 su estructura organica, 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.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por
parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta unidad administrativa de realizar
las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacién, revision, verificacion
y las demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en
el momento que asi lo determine.”
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Procedimiento para la formalizacién y elaboracién de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de
adjudicacion; en el marco de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pdblico Estatal y Municipal.

Procedimiento para la formalizacién y elaboracién de Contratos de Arrendamiento
o Subarrendamiento de Bienes Inmuebles; cuando el Gobierno Municipal tenga el
caracter de Arrendatario o Subarrendatario.

Procedimiento para envio a resguardo de la Tesoreria Municipal la garantia de
cumplimiento y vicios ocultos de los contratos en los que la Secretaria de
Administracién sea parte.

Procedimiento para la formalizaciéon y elaboraciéon de Convenios de colaboracion,
con Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Procedimiento para elaborar y emitir opiniones juridicas que requieran las
unidades administrativas de la Secretaria de Administraciéon, asi como las
Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal de Puebla que asi lo soliciten,
en el dmbito de su competencia.
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lIl. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la formalizacién y elaboraciéon de Contratos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos
procedimientos de adjudicacién; en el marco de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Objetivo:

Cumplir con la elaboracién y formalizacion de los contratos solicitados
por la Direccién de Adjudicaciones, asi como las areas administrativas
de la Secretaria.

Fundamento
Legal:

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos 15, 17, 19, 20, 21, 22, 96, 99,
100, 101, 102,103 104, 107, 108, 112, 126, 127.

> Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la
Administracién Publica del Municipio de Puebla, en la aplicacion de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico Estatal y Municipal, Articulos 16 fraccion Il'y 19 fraccién 1.

> Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 11
fraccién XIV, 12, 47 fraccién 11, 49 y 50 fraccién |.

> Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 25.

> Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018 — 2021, Articulo 12.

Politicas de
Operacién:

1.Solo se elaborardn contratos de servicios, arrendamientos y
adquisicion que cuenten con la documentacién necesaria para
formalizar el mismo, asi como fallo o dictamen respectivo,
emitido por Comité Municipal de Adjudicaciones, previo
requerimiento de la Direcciéon Administrativa, Técnica y de Apoyo
y/o Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracién, el cual deberd ser mediante memorando adjunto
al expediente respectivo.

2. Los requisitos necesarios para la elaboracién de contratos seran
los siguientes:

e Suficiencia Presupuestal;
e Fallo de adjudicaciéon y/o Dictamen de Adjudicacién
e Documentacion legal (acta constitutiva y/o acta de nacimiento,

poder del representante legal, R.F.C., identificaciéon del
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representante, comprobante domiciliario);

3.Una vez elaborado el contrato por la Direccion de Asuntos
Juridicos, se remite a las areas administrativas correspondientes
para recabar las firmas respectivas, quienes lo devolverén para
continuar con el procedimiento.

4. A la firma de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se le requerird al proveedor de la fianza respectiva,
teniendo esté cinco dias naturales posteriores a la firma del
mismo, para presentarla con base en la normatividad aplicable.

Tiempo
Promedio de
Gestién:

5 dias.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la formalizaciéon y elaboracién de Contratos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de
adjudicacion; en el marco de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Asuntos Juridicos

1

Recibe del Comité Municipal
de Adjudicaciones, oficio,
memorando o tarjeta
informativa, con
documentacidon anexa, para
la elaboracién del contrato,
gira instrucciones y turna
expediente al Jefe/a del
Departamento de Contratos
y Convenios, para el analisis
de la documentaciéon vy

proyecto de contrato.

Oficio/
Memorando/
Tarjeta
Informativa/
documentacié
n

1 Original y
copia

1
de

documentacion

legal

Jefe/a de
Departamento de
Contratos y
Convenios

Recibe instrucciones y
expediente del Director/a de
Asuntos Juridicos, revisa y
turna la documentacién al
Analista Consultivo A del
Departamento de Contratos
y Convenios.

Expediente

1 Original y
copia
documentacion
legal

1
de

Analista
Consultivo A del
Departamento de
Contratos y
Convenios

Recibe y se
cerciora que se encuentre
toda la documentacion para

expediente

la elaboracién del contrato,
asimismo analiza la
documentacién:
¢Si la documentacién esta
completa continua con la
actividad nim. 5, en caso
contrario:

Expediente

1 Original 'y
copia
documentacion
legal

1
de
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Responsable No. Actividad DFormato © Tantos
ocumento
4 | Realiza memorando o tarjeta| Memorando/ 1 Original
informativa para pedir la| Tarjeta
documentacién faltante,| Informativa
turna al Director/a Juridico/a
para autorizaciéon y firma y
este lo notifica a la Direccién
de Adjudicaciones.
S | Redacta proyecto de |Proyecto de 1 Ejemplar
contrato y turna al Jefe/a de|Contrato
Departamento de Contratos
y Convenios, para su
revision.
Jefe/a de| 6 |Recibe proyecto de contrato |Proyecto de 1 Ejemplar
Departamento de junto con la documentacién |Contrato
Contratos y legal administrativa y lo
Convenios revisa para validarlo con su
rubrica.
eSi hay observaciones
regresa a actividad nam.
5, en caso contrario:
Jefe/a de| 7 |Instruye al Analista|Contratos 5 Originales
Departamento de Consultivo A para que
Contratos y imprima  cinco  ejemplares
Convenios del contrato final, y cite al
proveedor/a para que firme
el contrato.
Analista 8 |Cita al proveedor/a dia y|Contratos 5 Originales
Consultivo A del hora determinada para que
Departamento de se presente a firma de
Contratos y contratos, le informa de la
Convenios fianza e imprime contrato.
Proveedor/a 9 | Acude a firmar contratos, Contratos 5 Originales
hora y dia indicado.
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Apoyo

informativa al Director/a de
Asuntos Juridicos.

Num. de Revision: 03
Responsable No. Actividad DFormato © Tantos
ocumento
Analista Consultivol 10 |Solicita la fianza respectiva [Contratos 5 Originales
A del (pdliza de fianza, cheque de
Departamento de caja o cheque certificado)
Contratos y e Si presenta fianza
Convenios continua en la actividad
nuim. 12, en caso
contrario:
11 |Retiene los contratos y Contratos 5 Originales
quedan en resguardo del
Director/a de Asuntos
Juridicos hasta que el
proveedor/a exhiba la
garantia.
Jefe/a de| 12 |Recibe y revisa garantia de|Contratos 5 Originales
Departamento  de cumplimiento 'y  posibles
Contratos y vicios ocultos y remite los
Convenios contratos firmados al
Analista Consultivo A del
Departamento de Contratos
y Convenios.
Analista Consultivo| 13 |Recibe contratos y los turna|Contratos/ 1 Original y
A del a la Unidad Administrativa Mgmorandoo copia/ 5
: tarjeta Originales
Departamento de correspondiente o alli ¢ rmativa
Contratos y Director/a Administrativo
Convenios Técnico y de Apoyo de la
Secretaria de Administracién
para recabar firma del Titular
responsable, mediante
memorando o tarjeta
informativa.
Unidad 14 | Recibe memorando o tarjeta|Contratos/ 2 Original y 1
Administrativa o informativa con los Memorando/ copia/ o
Direccion contratos, firman contratos y Tarjeta . > Originales
' Informativa
Administrativa, los devuelve mediante
Técnicay de memorando o tarjeta

11
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dicha garantia, junto con

Responsable No. Actividad DFormato © Tantos
ocumento
Director/a de 15 |Recibe  memorando  o|Contratos/ 1 Original/ 5
Asuntos Juridicos tarjeta informativa con los|Memorando o | Originales
contratos firmados de la|tarjeta
Unidad Administrativa o |informativa
Direccion  Administrativa,
Técnica y de Apoyo, vy
turna  al  Jefe/a  de
Departamento de
Contratos y Convenios.
Jefe/a de| 16 |Recibe contratos e instruye |Contratos 5 Originales
Departamento de al Analista Consultivo A del
Contratos y Departamento de
Convenios Contratos 'y Convenios,
para que los remita al
Secretario/a de
Administracion, para
recabar su firma.
Secretario/a del 17 |Firma contratos y los|Contratos 5 Originales
Administracién devuelve al Director/a de
Asuntos Juridicos y este lo
turna  al  Jefe/a de
Departamento de
Contratos y Convenios.
Jefe/a de| 18 |Elabora memorando para|Memorando/ 1 Original y copia/
Departamento de remitir a las unidades|Contratos/ 4 Contratos
Contratos y administrativas Garantia originales 'y 4
Convenios responsables dos copias  de la
ejemplares, al Secretario/a garantia de
de  Administracién  un cumplimiento y
ejemplar y Director/a de posibles vicios
Adjudicaciones un ocultos
ejemplar, original con copia
de la garantia.
Jefe/a de| 19 |Elabora oficio para remitir|Oficio/ Garantia/| 1 Original y copia
Departamento de garantia de cumplimiento y |Contrato del oficio/
Contratos y posibles vicios ocultos a la Original garantia
Convenios Tesoreria Municipal, para y 1 copia del
resguardo y custodia de contrato

12
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Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento

una copia del contrato

firmado.
Analista Consultivo| 20 |Integra expediente con el |Contrato/ 1 Contrato
A del contrato, la documentacion |Garantia Original y 1 copia
Departamento de legal soporte y archiva. de garantia.
Contratos y
Convenios

Termina procedimiento.

13
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Municipal.

Diagrama de flujo para formalizacion y elaboracion de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacién; en el
marco de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Director/a de Asuntos Juridicos

Jefe/a de Departamento de
Contratos y Convenios

Analista Consultivo A del
Departamento de
Contratos y Convenios

Inicio
1

Recibe instrucciones y
expediente del Director de

Recibe exp. y se cerciora que
se encuentre toda la
documentacion para la

documentacion anexa, para la
elaboracién del contrato

Oficio. Memo. o tarieta informativa

Documentacion

v
Recibe del C.M.A., Of, memo. o
tarjeta informativa con >

Asuntos Juridicos, revisa la
documentacion 'y turna al
Analista Consultivo A

Expediente

v

elaboracién del contrato,
asimismo la analiza

Expediente

Realiza memo. o tarjeta informativa,
para pedir documentacién faltante,

Recibe proyecto de contrato
junto con la documentacion

turna al D.J. para autorizacion y
firma y este lo notifica a la D.A.

legal y lo revisa para validarlo
con su rabrica

Proyecto de contrato

¢Hay
Observaciones?

Instruye al Analista Consultivo

Memo. o Tarjeta Informativa

5

Redacta proyecto de
contrato y turna al J.D.C. y
C., para su revision.

Proyecto de contrato

Cita al proveedor/a dia y
hora para que se presente

A para que imprima cinco | — |
contratos final, y cite al
proveedor para que firme.

Contrato

v

a firma de contratos, le
informa de la fianza e
imprime contrato.

Contratos

14
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Proveedor/a

Analista Consultivo A
del Departamento de
Contratos y Convenios

Jefe/a de
Departamento de
Contratos y Convenios

Unidad
Administrativa o
Direccion
Administrativa,
Técnicay de
Apoyo

14
9

10

Solicita la fianza respectiva
(poliza de fianza, cheque

Contratos

Acude a firmar >
contratos, hora y dia
indicado.

de caja o cheque
certificado)

Contratos

¢Presenta
fianza?

Retiene los contratos y
quedan en resguardo de
la D.AJ. hasta que el

proveedor  exhiba la

garantia.

L_CO”‘%]
13

Recibe contratos y los turna

12

Recibe y revisa garantia de
cumplimiento y posibles
vicios ocultos y remite los
contratos firmados al A.C.A.
del D.C.C.

Contratos

a la U.A. correspondiente o [

14

al D.AT.A. para recabar
firma del Titular.

Contratos

Memo. o Tarjeta informativa

Recibe memo. o
tarjeta informativa

con los contratos,
firman contratos y
los devuelve al
Director/a de
Asuntos Juridicos.

Contratos

Memao. o Tarjeta
informativa

15
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Director/a de
Asuntos Juridicos

Jefe/a de
Departamento de
Contratos y

Titular de la Secretaria
de Administracion

Analista Consultivo
A del
Departamento de
Contratos y

Elabora of. remite garantia a
la Tesoreria Municipal, para

Convenios .
Convenios
15
16
- 17
gfjgge rirr];cr)?r(r)]'ativg Recibe contratos e instruye
con  los  contratos al ACA., para que los Firma contratos y los
fi | p| remita al Titular de la devuelve al D.AJ. y este lo
irmados de la U.A. o s ; d
DATA., y tuna al ecretaria e _| turna al Jefe/a de D.C.C.
3 D CC Administracion, para
It recabar su firma.
Contratos
Contratos
18
Memo. o Tarjeta
informativa Elabora memo. para remitir a
las Unidades Administrativas,
asi como al Titular de la (€=
Secretaria, y Direccién de
Adjudicaciones contratos
original con copia de la garantia.
Memorando |
Garantia 20
19
Integra  expediente

con el contrato con la

resguardo y custodia, con
copia del contrato firmado. j|

Oficio

Contratos

»| documentacion legal
soporte y archiva.

Contratos |

16
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la formalizacién y elaboracién de contratos de
arrendamiento o subarrendamiento de bienes inmuebles; cuando el
Gobierno  Municipal tenga el caracter de arrendatario o
subarrendatario.

Objetivo:

Elaborar contratos de arrendamiento o subarrendamiento de bienes|
inmuebles que requieran las Dependencias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a través de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracién conforme a la Normatividad aplicable.

Fundamento Legal:

> Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla, articulos 2261, 2263, 2264, 2265, 2266, 2267, 2268, 2269,
2270, 2271,2272, 2273, 2275, 2289 22890, 2291 y 2292.

> Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 11
fracciéon X1V, 10, 47, 49 y 50.

Politicas de
Operacion:

1.Solo  se elaborardn  contratos de arrendamiento o
subarrendamiento de bienes inmuebles que hayan sido
solicitados por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracién, que serd la Unica
instancia autorizada para realizar los procedimientos para
arrendar bienes inmuebles.

2. La solicitud que realice dicha direccién debera hacerse por medio
de Memorando y/o tarjeta, anexando los documentos necesarios
para su elaboracion, tales como: documento que acredite la
propiedad del inmueble, poder notarial (en caso de apoderado),
suficiencia presupuestal, certificado de libertad de gravamen del
inmueble, registro federal de contribuyentes del arrendador o
subarrendador e identificaciéon oficial del arrendador o
subarrendador o apoderado y comprobante domiciliario.

3. Cumpliendo con la documentacién antes descrita, la Direccion de
Asuntos Juridicos elaborard el contrato de arrendamiento o
subarrendamiento, quien se encargara de elaborarlo y recabar las
firmas correspondientes e integrar el expediente con la
documentaciéon entregada, asimismo remitir a la Direccidén de
Recursos Materiales y Servicios Generales dos ejemplares del
contrato respectivo, quien se encargard de entregar uno al
arrendador o subarrendador.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la formalizacion y elaboracién de Contratos de
Arrendamiento o Subarrendamiento de Bienes Inmuebles; cuando el Gobierno Municipal
tenga el caracter de Arrendatario o Subarrendatario.

documentacion legal, el cual
turna al Analista.

Responsable No. Actividad gormato o Tantos
ocumento
Dependencias del | T |Remite oficio de solicitud de | Oficio/ 1 original y copia
Gobierno arrendamiento o| documentacié | de
Municipal subarrendamiento, asi como| n legal documentacion
copias de documentacién legal
legal a la Direccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales de la
Secretaria de
Administracién.
Director/a de| 2 |Recibe oficio y |Oficio/ |1 Original 'y
Recursos documentacién y  remite [documentacion |qqiae de
Materiales y mediante  memorando o ll\?lgfrlw{)rando Odocumen‘cacién
Servicios tarjeta informativa, asi como |tarjeta legal
Generales documentacion  legal  al|informativa
Director/a de  Asuntos
Juridicos para la elaboracion
y formalizacién del contrato
de arrendamiento o
subarrendamiento
respectivo.
Director/a de | 3 |Recibe memorando o tarjetaMemorando ol Original
Asuntos Juridicos informativa y documentacién(Tarjeta Memorando o
legal y turna al Jefe/a definformativa/ Tarjeta y copias de
Departamento de Contratos yDocumentacién [documentacion
Convenios. legal legal
Jefe/a de 4 |Recibe instrucciones del|Memorando o | Original
Departamento de Director/a  de  Asuntos|tarjeta Me.morando‘ y/o
Contratos y Juridicos, para revisar vy |informativa/ ‘(cjarjeta y coplas de
ocumentacion
Convenios analizar  memorando  o|Documentacié |legal
tarjeta, asi como |n legal
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regresa a actividad num.
7, en caso contrario:

Responsable No. Actividad gcc:;z’:\?n'?o Tantos
Consultivo A del
Departamento de Contratos
y Convenios para que revise
y analice que la
documentacion legal
solicitada sea la correcta.
Analista Consultivo] S |Recibe memorando o|Memorando o |1 Original
A tarjeta, informativa, asi como [tarjeta Memorando _ylo
del Departamento documentacién legal se |informativa/ Tarjeta y cop1a de
P gal y documentacién
de Contratos vy cerciora que no falte algin|Documentacio legal
Convenios documento. n
¢Si la documentacion esta|legal
completa continda en la
actividad nim. 7, en caso
contrario:
6 |Informa al Jefe/a de
Departamento de Contratos
y Convenios, para que este
solicite, al Director/a de
Recursos Materiales y
Servicios Generales la
documentacion faltante.
7 |Redacta proyecto  de|Proyecto  de (I Original de
contrato, y turna al Jefe/a de |Contrato/ Proyecto _de
Departamento de Contratos |[documentacio Contrato,  copias
P de
y Convenios, para revision y|n legal documentacion
copias de la documentacién legal
legal.
Jefe/a de| 8 |Recibe proyecto de contrato |Proyecto  de |1  Proyecto de
Departamento de y lo revisa para validarlo con [Contrato Contrato
Contratos y su rubrica.
Convenios eSi tiene observaciones
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Generales, para recabar su
firma en los contratos.

Num. de Revision: 03
Responsable No. Actividad Iggg;?n’?o Tantos
9 |Instruye al Analista|Proyecto  de |1 Proyecto de
Consultivo A del |Contrato Contrato
Departamento de Contratos
y Convenios para que
imprima cuatro ejemplares
del contrato, cite al
arrendador o subarrendador
para recabar su firma.
Analista Consultivol 10 |Imprime cuatro ejemplares|Contratos 4 Ejemplares
A del del contrato y cita al originales de
Departamento  de Arrendador o Subarrendador Contratos
Contratos y para recabar su firma.
Convenios
Arrendador/a o 11 |Se presenta el dia y hora|Contratos 4 Ejemplares
Subarrendador/a sefialados, para la firma del originales de
Contratos
contrato y/o subcontrato de
arrendamiento.
Analista Consultivo] 12 |Redacta memorando  o|Memorando o |1 Original  de
A del tarjeta informativa y se la|tarjeta Memorando  y/o
Departamento  de turna al  Jefe/a  delinformativa/ Tarjeta, 4
Ejemplares
Contratos y Departamento de Contraltos|Contratos originales de
Convenios y Convenios para recabar la Contratos
firma del Director/a de
Asuntos Juridicos.
Jefe/a de| 13 |Recibe memorando o tarjeta|Memorando o |1 Original y copia
Departamento de informativa, contratos, |tarjeta d/eo Ilg?@;randz
Contratos y recaba firma y turna allinformativa/ )I;jemplarejzs '
Convenios Director/a  de  Recursos |Contratos originales de
Materiales y Servicios Contratos
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que remita un ejemplar al
Secretario/a de
Administracién y dos mas al

Director/a de Recursos
Materiales y Servicios
Generales, para que un

ejemplar se lo entregue al
arrendador o subarrendador.

Responsable No. Actividad R E Tantos
Documento
Director/a de| 14 |Recibe ~ memorando  o[Memorando o 2 Original 'y 2
Recursos tarjeta, informativa, con los |tarjeta copia Memorando
. , . . y/o  tarjeta, 4
Materiales Y contratos los firma vy los|informativa/ Ei |
- ' jemplares
Servicios Generales devuelve al Director/a de|Contratos originales de
Asuntos Juridicos, mediante Contratos
memorando o tarjeta
informativa.
Director/a de| 15 |Recibe  memorando  o|Memorando o |1 Original
Asuntos Juridicos tarjeta, informativa, instruye |tarjeta Me_morando y/o
al Jefe/a de Departamento |informativa/ tarjeta, 4
P . Ejemplares
de Contratos y Convenios|Contratos originales de
para que remitan los Contratos
contratos al Secretario/a de
Administracién, para recabar
su firma.
Jefe/a de| 16 |Recibe contratos y turna por(Memorando o |1 Original 'y 1
Departamento de medio de memorando oltarjeta copias
: . . . . Memorando  y/o
Contratos y tarjeta, informativa al [informativa/ Tarjeta 4
Convenios Secretario/a de|Contratos Ejempliares
Administracién, para recabar originales de
su firma. Contratos
Secretario/a de| 17 |Recibe  memorando  o|Memorando o |1 Original de
Administracién tarjeta, informativa, con [tarjeta Memorando y/o
tratos, los firma lo [informativa/ Tarjeta, 4
con ' _ y Ejemplares
devuelve al Director/a de|Contratos originales de
Asuntos Juridicos. Contratos
Director/a de| 18 |Recibe  memorando  o|Memorando o |1 Original de
Asuntos Juridicos tarjeta, informativa, con [tarjeta Memorando y/o
ntratos e instruye al Jefe/a |informativa/ Tarjeta, 4
co y Ejemplares
de Departamento de|Contratos originales de
Contratos y Convenios, para Contratos
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Responsable No. Actividad gormato ° Tantos
ocumento
Jefe/a de| 19 |Recibe contratos y redacta|Memorando o |1 Original 'y 1
Departamento  de memorando o tarjeta|tarjeta copia de
Contratos y informativa, para  remitir informativa/ I\/Iemorando y/o
Tarjeta, 4
Convenios contratos un ejemplar al|Contratos Ejemplares
Secretario/a de originales de
Administracién y dos mas al Contratos
Director/a  de  Recursos
Materiales y Servicios
Generales, e instruye al
Analista Consultivo A del
Departamento de Contratos
y Convenios para que
archive documentaciéon que
sirvid de base, asi como un
ejemplar de original del
contrato.
Analista Consultivo| 20 |Recibe contrato, |Contrato/ 1 Contrato
A del documentaciéon  legal  y|documentacio original 'y copias
. de documentacién
Departamento de archiva. n legal legal
Contratos y
Convenios Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la formalizacién y elaboracién de Contratos de
Arrendamiento o Subarrendamiento de Bienes Inmuebles; cuando el Gobierno Municipal
tenga el caracter de Arrendatario o Subarrendatario.

Dependencia del
Gobierno Municipal

Director/a de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Director/a de Asuntos
Juridicos

Jefe/a de
Departamento de
Contratos y

documentacion legal a la
D.R.M.S.G.

Oficio

Documentacion legal

Memo. o tarjeta informativa

Oficio
Documentacion legal |

Memo. o tarjeta informativa

Documentacion legal

Convenios
Inicio
1 3 4
v 2
Remite of. de solicitud de Recibe of oy Recibe memo. o tarjeta Recibe instrucciones
arrendamiento o documentacion y remlte_ ,al informativa. y del D_A:J_’ para revisar
subarrendamiento, asi | ™ D.A.J.fpararla g[aboramonl documentacion  legal » Yy _anahzar memo. o
como copias de y ormalizacion de turna al Jefe/a de D.C.C. tarjeta, asi  como
contrato. documentacién legal,

el cual turna al A.C.A.

Memao. o tarjeta
informativa

Documentacion legal
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Analista Consultivo A del Departamento de

Contratos y Convenios

Jefe/a de Departamento
de Contratos y
Convenios

Arrendador/a o
Subarrendador/a

v 5

Recibe memo. o Tarjeta
informativa  asi  como
documentacion legal y se
cerciora que no falte algun
docto.

8

Recibe  proyecto  de
contrato y lo revisa para

® Lo e

¢Esta
completa?

Informa al J.D.C.C., para
que este solicite, al
D.R.M.S.G. la

documentacion faltante.

®E
by

Redacta proyecto de
10

A

contrato, y turna al J.D.C.C.,
para revisiéon y copias de la

validarlo con su rabrica

Proyecto de contrato

¢ Tiene
Observaciones?

Instruye al A.C.A. para que
imprima cuatro del
contrato, cite al arrendador
0 subarrendador

Proyecto de contrato

11

documentacion legal.

Imprime cuatro ejemplares

del contrato y cita al
Arrendador o Subarrendador
para recabar su firma.

13

Se presenta el dia y hora
sefialados, para la firma del
contrato y/o subcontrato de
arrendamiento.

Recibe memo. o tarjeta
informativa,  contratos,
recaba firma y turna al

Contratos

Proyecto de contrato
Documentacion legal

D.R.M.S.G., para

recabar su firma.

12 Memo. o tarjeta informativa

Redacta memo. o Tarjeta
informativa y se la turna al
JD.C.C. para recabar la
firma del D.A.J.

Contratos

Memo. o tarjeta informativa I
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Director/a de Recursos
Materiales y Servicios

Director/a de Asuntos

Jefe/a de Departamento
de Contratos y

informativa con los

contratos los firma y los
devuelve al D.A.J.

Memo. o tarjeta informativa

Contratos

v

Juridicos :
Generales Convenios
l 15 16
14 Recib Tarj i
Recibe ~ memo. 0 arjeta, Recibe contratos y turna al
- ) informativa, instruye al J.D.C.C. Secretario/a de
Recibe memo. o Tarjeta, para que remitan los contratos al Administracion, para recabar

Titular de la Secretaria para su
firma.

Memo. o tarjeta informativa I

su firma.

Memo. o tarjeta informativa I
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Analista Consultivo

. . ) Jefe/a de A del
Titular de la Secretaria |Director/a de Asuntos
. > L5 Departamento de Departamento de
de Administracion Juridicos .
Contratos y Convenios Contratos y
Convenios
18 19 20
17
Recibe memo. o tarjeta Recibe contratqs y remite Recibe contrato vy
informativa,lcon contratos, ‘(I:'(i)tztlge;tojeurlla eggfé?;ra — || documentacion legal y
. : e instruye al J.D.C.C. para L ! archiva.
informative, con Contiatos remitir cjemplares ~al de  Administacion
los firma y 1o devuelve al —» | Titular de la Secretaria de D.R.M.S.G. Contrato
DA Administracién y
D.R.M.S.G. Documento Legal

Memo. o tarjeta informativa I

Memo. o tarjeta informativa L .
- Memo. o tarjeta informativa I
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Nombre del Procedimiento para envio a resguardo de la Tesoreria Municipal de

Procedimiento: | 12 9arantia de cumplimiento y vicios ocultos de los contratos en los
que la Secretaria de Administracion sea parte.

Objetivo: Enviar a la Tesoreria Municipal la Garantia de Cumplimiento y vicios
ocultos de los contratos en los que la Secretaria de Administracién
sea parte para su custodia y en su caso ejercer dichas garantias.

Fundamento »  Ley Orgénica Municipal, articulo 166 fraccién XIl.

Legal:
> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico Estatal y Municipal, articulo 126 fraccién Il
»  Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 11
fraccion XV y 50 fraccién VII.
Po||'tica§ de 1. A la firma de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
Operacion: servicios, se le requerird al proveedor de la fianza respectiva,
teniendo esté cinco dias naturales posteriores a la firma del
mismo, para presentarla con base en la normatividad aplicable.
2. El caso de presentar Péliza de Fianza, esta debera contener los
requisitos indispensables:
- Nombre, Registro Federal de Contribuyentes y Domicilio
del proveedor al cual garantiza
- Objeto del contrato
- La leyenda que lo sefiala como garantia de cumplimiento y
vicios ocultos que pudiera presentar
- Ser dirigido a la Tesoreria Municipal
- El importe que garantiza, no debe ser menor al 10% del
monto total del contrato.
3. En caso de presentar Cheque Certificado de Caja, este deberd
contener los siguientes requisitos:
- Expedirse a favor del Municipio de Puebla
- El importe sefialado cubra el 10% del monto total del
contrato.

Tiempo 3 dias.

Promedio de

Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para envio, a resguardo de la Tesoreria
Municipal de la garantia de cumplimiento y vicios ocultos de los contratos en los que

la Secretaria de Administracién sea parte.

Responsable | No. Actividad I;::;T:w?n:o Tantos
Jefe/a de| T [En un término no mayor a 5
Departamento dias posterior a la firma de
de Contratos y Contrato, debe comunicarse
Convenios con el proveedor solicitando
la entrega de la garantia de
cumplimiento, asi como el
pago de indemnizacién por
vicios ocultos.
Proveedor/a 2 |Debe remitir proyecto de la|Proyecto de 1 copia
fianza via correo electrénico ogarantia
fisicamente.
Jefe/a de | 3 [Recibe proyecto de fianza, yProyecto de 1 copia
Departament turna a Coordinador/agarantia
o de Especializado/a para su anélisis.
Contratos vy
Convenios
Coordinador/a | 4 |Recibe y  Analiza  el|Proyecto del1 copia
Especializado/a documento: garantia
e Si el documento es
correcto, continda con la
actividad numero 6, en
caso contrario:
Proveedor 5 | Remite documento al emisor, |Proyecto de(1 copia
que subsanara las|fianza
inconsistencias;
posteriormente presentar
nuevamente el paso 2.
Jefe/a de 6 |Recibe garantia de |Garantia 1 original
Departamento cumplimiento, turna al
de Contratos Yy Coordinador/a
Convenios Especializado/a  para  su

verificacion.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a
Especializado/a

Revisa el documento,

e Si corresponde a poliza de
fianza tramitada ante una
afianzadora continua en
actividad 9,
contrario:

en Caso

Garantia

1 Garantia
Original

Revisa que contenga las
caracteristicas que avalen su
certificaciéon

e §Si

continla en actividad 11,

valida el documento

en caso contrario procede
a la actividad 10.

Garantia

1 Garantia
Original

Verifica la  validez  del

documento via electrénica

e Si wvalida documento
continla en actividad 10,

en caso contrario:

Garantia

1 Garantia
Original

Proveedor/a

10

Devuelve al proveedor el
documento a fin de que
subsane las inconsistencias.

Coordinador/a
Especializado/a

11

Elaboraréd proyecto de oficio
por el cual la garantia de
cumplimiento se remita a
Tesoreria Municipal, turnando
al Jefe/a de Departamento

para su Vo. Bo.

Proyecto
oficio

de

12

Si, valida proyecto continla
en actividad 13, en caso
contrario regresa a actividad
10.

Proyecto
oficio

de
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Director/a de
Asuntos Juridicos y este lo
turna al Coordinador|
para

devuelve al

Especializado su

notificacion.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 13 |Turna al Director/a de
Departamento Asuntos Juridicos para su Vo.
de Contratos vy Bo.
Convenios
Director/a de| 14 |Valida el proyecto de oficio:
Asuntos e Si, continla en actividad
Juridicos 15
e No, regresa a actividad 10
Director/a de|l 15 |Turna documento al
Asuntos Coordinador/a
Juridicos Especializado/a  para  su
gestion a la  Secretaria
Técnica.
Coordinador/a | 16 |Gestiona a la Secretaria|Proyecto de
Especializado/a Técnica el Vo Bo del proyecto |oficio
de oficio.
Secretaria 17 Proporciona nimero de oficio.
Técnica
Coordinador/a | 18 |Elabora oficio, presentando al |Oficio
Especializado/a Director/a de Asuntos
Juridicos para su validacion
mediante rdbrica, una vez
rubricado turna a la Secretaria
Técnica para firma del Titular
de la Secretaria.
Secretaria 19 Gestiona la Firma del Titular de|Oficio
Técnica la Secretaria en el Oficio y lo
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Especializado/a

archivando el acuse de recibo
en el expediente.

Termina procedimiento

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador | 20 Notifica el oficio junto con laOficio/ Garantia/ |1~ Oficio
Especializado garantia de cumplimiento y/Copia  simple orlglntall/ 1
: garantia
una  copia del contrato ,odel contrato original/
convenio, a la Tesoreria 1 copia de
Municipal del H. Ayuntamiento contrato
del Municipio de Puebla.
21 Remite el acuse de reciboAcuse original |1~ Acuse
original a la Secretaria Técnica original
para su resguardo, archiva
copia para el expediente.
22 [Elabora memorando dirigido alCopia  simple |Copia simple
area requirente en el cual selacuse / copia [3€YS€ / copia
. . . simple de la
anexa copia simple de lasimple de |a p g
e ; ] garantia e
notificacion a la Tesoreriggarantia de |cumplimiento
Municipal, y de la garantia decumplimiento.
cumplimiento.
Director/a  de| 23 [Firma memorando y turna para Memorando
Asuntos su notificacion al copLa . simple
- . . contrato
Juridicos Coordinador/a Especializado/a.
Coordinador/a | 24 |Notifica memorando,
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de Administracion sea parte.

Diagrama de flujo del procedimiento para envio a resguardo de la Tesoreria Municipal
la garantia de cumplimiento y vicios ocultos de los contratos en los que la Secretaria

Jefe/a de Departamento de
Contratos y Convenios

Proveedor/a

Coordinador/a
Especializado/a

Inicio

1

En un término no mayor a

2

Debe remitir proyecto de la

5 dias posterior a la firma
de  Contrato, debe
comunicarse  con el
proveedor solicitando la
entrega de la garantia de
cumplimiento, asi como el
pago de indemnizacion
por vicios ocultos.

3

Debe remitir proyecto de

fianza via correo electrénico o

fisicamente.

Proyecto de Garantia

la  fianza via correo [

Recibe y Analiza el
documento:

electrénico o fisicamente.

Proyecto de Garantia

6

Recibe
cumplimiento,
Coordinador/a
Especializado/a para su |g

garantia de
turna  al

5

Remitird documento al emisor,
a fin de subsanar las <

\ 4

Proyecto de opinién juridica

;Tiene
Observaciones?

inconsistencias

Proyecto de opinién juridica

verificacion

Garantia
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Coordinador/a Especializado/a

Jefe de Departamento
Contratos y Convenios

Director/a de Asuntos
Juridicos

No

Recibe y Analiza
documento:

No
¢Es poliza de

fianza?

Validez  del
documento electrénicamente

Péliza de Fianza

Revisa

Verifica la

que contenga las
caracteristicas que avalen su

‘_

certificacion

Cheque certificado

;Valida documento?
l s

11

Elaborara proyecto de oficio
por el cual la garantia de
cumplimiento se remita a
Tesoreria Municipal,
turnando proyecto al Jefe/a
de Departamento de
Contratos y Convenios

10

¢Valida

Provectn?

v o s

Turna al Director/a de Asuntos
Juridicos para su Vo. Bo.

¢Valida

Provecta?

AA

Turna proyecto al Coordinador
Especializado/a,  para  su
gestién a la Secretaria Técnica

Devuelve al proveedor el

documento a fin de que

subsane las inconsistencias
i Garantia

©
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Coordinador/a Especializado/a

Secretario/a Técnica

Director/a de Asuntos
Juridicos

15

Gestiona a la
Técnica el Vo Bo del Proyecto
de oficio

Secretaria

Proyecto de Oficio

17

Elabora oficio, presentando al
Director/a
Juridicos para su validacién
mediante
rubricado turna a la Secretaria
Técnica

Secretario

de Asuntos

A 4

A

rubrica, una vez

16
Proporciona nimero de oficio
Proyecto de Oficio
18
Gestiona la  firma  del

Secretario en el oficio y lo
Director/a de
Asuntos Juridicos y este lo

devuelve al

firma  del

para

Oficio

19

una

Notifica el oficio junto con la
garantia de cumplimiento y

convenio, a la
Municipal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla

copia del contrato o

A 4

turna al Coordinador
Especializado para su
notificacion.

A

Tesoreria

Oficio

20

Remite el
original a la Secretaria Técnica
para su
copia para el expediente

acuse de recibo

resguardo, archiva

Acuse original

21

Elabora memorando dirigido al
area requirente en el
copia simple de la
notificacién a la  Tesoreria
Municipal, anexando garantia
de cumplimiento

cual
anexa

22

4 Firma memorando y turna para

23

Notifica memorando,
archivando el acuse de recibo
en el expediente

su notificacion al

Coordinador/a Especializado/a

Memorando
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Nombre del Procedimiento para la Formalizacion y Elaboracién de Convenios de
Sseeal e Colaboracioén, con Instituciones Educativas Publicas y Privadas.
Objetivo: Elaborar convenios para la prestacion de servicio social con

instituciones de caracter publico y privado.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 10, 11
fraccion X1V, 47, 49 y 50.

Politicas de
Operacién:

1. Se elaborardn convenios de colaboracién, con instituciones
educativas, con instituciones educativas publicas y privadas,
que al efecto hayan sido solicitados por la Direccion de
Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Administracion.

2. La Direccidon de Recursos Humanos, solicitarad a través de oficio,
memorando o tarjeta, a la Direcciéon de Asuntos Juridicos la
elaboracion  del convenio respectivo 'y anexard la
documentacion correspondiente tal como: acta constitutiva,
poder notarial, registro oficial de la Secretaria de Educacién
Publica Estatal o Federal, Registré Federal de Contribuyentes.

3. Cumpliendo con la documentacion antes descrita, se elabora el
convenio respectivo integrando el expediente con |la
documentacién correspondiente, para posteriormente ser
enviado a la Direccidon de Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracion.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la formalizacién y elaboraciéon de convenios de
colaboracion, con instituciones educativas publicas y privadas.

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Direccion de| 1 |Remite mediante memorando| Acta 1 Original
Recursos o) tarjeta informativa, | Constitutiva/ oficio,
Humanos solicitando la elaboracion y| Poder/ Memorando o

formalizacién de convenio de| Identificacién Tarjeta y
colaboracién, con| oficial/ Registro | copias, asi
instituciones educativas| Federal de | como  copias
publicas y privadas a la| Contribuyentes |de
Direccién de Asuntos| / Comprobante | documentacio
Juridicos  anexando  acta| domiciliario / n legal
constitutiva, poder del| Memorando o
representante legal,| tarjeta
identificacién oficial, Registro
Federal de Contribuyentes y
comprobante domiciliario.
Director/a de| 2 |Recibe memorando o Tarjeta|Memorando Ol 1 Oficio
Asuntos Juridicos infamativa junto con (acta tarjeta/ original,
o Acta constitutiva/
constitutiva, poder del Poder/ memorando
representante legal (en caso), ||dentificacion y/o tarjeta, asi
identificacion del|oficial/  Registrojcomo  copias
representante legal, Registro Feder_al de/de
Federal de Contribuyentes, Contribuyentes/ documentacién
o Comprobante
comprobante domiciliario, de|ysmiciliario legal
la  Direcciéon de Recursos
Humanos y gira instrucciones
al Jefe/a del Departamento
de Contratos y Convenios,
para revisar y analizar la
documentacion.
Jefe/a de | 3 [Recibe instrucciones delMemorando o[l Original
Departamento Director/a de Asuntos Juridicos,|Tarjeta / Memorando o
de Contratos vy crea expediente y turna al AnalistajActa  constitutiva/[tarjeta y copias de

Convenios

Consultivo A del Departamento
de Contratos y Convenios para

y la
documentacion.

revisar analizar

Poder del

representante
legal/ Identificacion
oficial/ RFC

documentacion
legal
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Contrato y Convenios para
que imprima convenio final
por cuadriplicado, citando al
representante de la institucion
educativa publica o privada
para recabar su firma.

Responsable No. Actividad gormato ° Tantos
ocumento
Analista Consultivo| 4 |Recibe expediente y se|Expediente Originales y
A del cerciora que se encuentre copias
Departamento toda la documentacion.
de Contratos y eSi  estd completa a
Convenios documentacién continda
con la actividad numero 6,
en caso contrario:
S | eSolicita mediante [Memorando o |Original y copia
memorando o tarjeta|Tarjeta
informativa al Director/a de|informativa
Recursos Humanos, la
documentacién faltante.
6 |Redacta proyecto de [Proyecto de |1 Proyecto de
convenio y turna al Jefe/a de|convenio convenio
Departamento de Contratos y
Convenios, para revision y Vo.
Bo.
Jefe/a de| 7 |Recibe proyecto de convenio|Proyecto de |1 Proyecto de 1
Departamento de y lo revisa para validarlo con |convenio convenio
Contratos y su rubrica.
Convenios e Si  hay observaciones
regresa a actividad
namero. 6, en caso
contrario:
8 |nstruye al Analista Consultivo |Proyecto de |1 Proyecto de 1
A del Departamento de|convenio Convenio
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Departamento de Contratos y
Convenios para que remitan
los convenios al Secretario/a
de Administracién para firma.

Responsable No. Actividad DFormato © Tantos
ocumento
Analista Consultivo] ¢ |Imprime convenio final por|Convenios 4 Ejemplares de
A del cuadriplicado, cita al convenio
Departamento de representante de la institucién
Contratos y, educativa publica o privada,
Convenios el dia y hora sefialados para
recabar su firma.
Representante de| 10 |Se presenta el dia y hora|Convenios 4 Ejemplares de
la institucion sefialados para firmar los convenio
publica o privada convenios.
Analista Consultivo| 11 |Redacta memorando o tarjeta|Convenios, 4 Ejemplares de
A del informativa y se la turna al|memorando o ?onvgn'lo/l :
Departamento  de Director/a de Asuntos |tarjeta coF;)izralgma y
Contratos y Juridicos para su firma vy |informativa
Convenios remitir los convenios a la
Direccién de Recursos
Humanos, para recabar la
firma del Director/a.
Director/a de| 12 |Recibe memorando o tarjeta|Memorando o |2 Originales y 1
Recursos Humanos informativa con convenios, los |tarjeta/ copia de
. . : Memorando o
firma y los devuelve mediante |Convenios tarjeta /
memorandum o  tarjeta 4 Ejemplares de
informativa al Director/a de convenio
Asuntos Juridicos.
Director/a de| 13 |Recibe memorando o tarjeta|Memorando o |[Memorando o
Asuntos Juridicos informativa y  convenios, |tarjeta/ tarjeta 4
instruye  al  Jefe/a  de|Convenios eJemplgres de
convenio
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Formato o

entregado uno a la institucion
educativa publica o privada y
otro para su archivo e instruye
al Analista Consultivo A del
Departamento de Contratos y
Convenios para que archive el
expediente  (convenio y

documentos legales).

Termina Procedimiento.

Responsable No. | Actividad Tantos
Documento
Jefe/a del 14 |Recibe convenios y los turna|Convenios Convenios
Departamento de al Titular de la Secretaria de originales
Contratos y Administracién para recabar
Convenios su firma.
Secretario/a del 15 |Firma  convenios y los|Memorando o |1 Original y 1
Administracion devuelve al Director/a de|tarjeta copia de
- . . . memorando o
Asuntos Juridicos mediante |informativa/ tarjeta/
memorando o tarjeta [Convenios 4 Ejemplares de
informativa. convenio
originales
Director/a de| 16 |Recibe memorando o Tarjeta|Memorando o |1 Original de
Asuntos Juridicos informativa con los convenios |Tarjeta / Memorando o
instruye al Jefe/a de|Convenios Tarjeta/
e Instrdy 4 Ejemplares de
Departamento de Contratos y Convenio
Convenios para que turne un originales
ejemplar al Secretario/a de
Administracién y dos a la
Direccion de Recursos
Humanos.
Jefe/a del 17 |Remite  por medio de|Memorando o |1 Original y 1
Departamento de memorando o tarjeta|tarjeta copia de
. . N : memorando o
Contratos y informativa, un  convenio|informativa/ tarjeta/
Convenios original al Secretario/a de|Convenios/ 3 Ejemplares de
Administracién y dos|Documentos convenio
convenios originales al|legales originales
Director/a de Recursos
Humanos para que sea
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la formalizacién y elaboracién de convenios
de colaboracién, con instituciones educativas publicas y privadas

Analista

Jefe/a de Consultivo A del

Direccién de Recursos Director/a de Departamento de
" Departamento de
Humanos Asuntos Juridicos Contratos y
. Contratos y
Convenios .

Convenios
1 2 3 4
Remi . ] ] ] Recibe expediente y se
emite  memo. tarjeta Recibe memo. o tarjeta Recibe instrucciones del cerciora ue se
informativa solicitando la informativa y D.AJ, crea expediente y encuentre qtoda I

elaboracién y » | documentacion legal gira [® tuna al ACA. para

formalizacién de Convenio

documentacion.
o o instrucciones al J.D.C.C. revisar y analizar la

garé T)relstaslszdeServmlo para revisar y analizar documentacion. Expediente

ocial a la D.A.J.
documentos

Acta Constitutiva _—
Acta Constitutiva
Poder
Poder I

Memo. o tarjeta informativa
Acta Constitutiva
= |

Comprobante de Domicilio

Identificacion Oficial

Identificacion Oficial _
Comprobante de Domicilio

;Esta

comnleta?

Memo. o tarjeta informativa —
Memo. o tarjeta informativa

7 Solicita mediante
memorandum o tarjeta
Recibe proyecto de - informativa al D.R.H., la
convenio y lo revisa para documentacién faltante.
validarlo con su ribrica.
Expediente

Proyecto de convenio

Redacta proyecto de
convenio, y turna al
J.D.CC, para

:B) l No 8 revision y  visto [ ]
Proyecto de convenio
Instruye al A.C.A. para que

imprima  por  duplicado,
citando al representante de [T 9
la Inst. Publica o Privada.

Si

;Tiene
Observaciones

Proyecto de convenio Imprime convenio final
por cuadriplicado, cita
a la Inst. Publica o
Privada para recabar su
firma.

Convenios
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Representante de la | Analista Consultivo A
Institucién Publica o |del Departamento de
Privada Contratos y Convenios

Director/a de Director/a de
Recursos Humanos | Asuntos Juridicos

10 11 12 13

Recibe  memo. o

Se presenta el dia y Redacta memo. o Recibe memo. o
Tarjeta informativa y

tarjeta informativa y se tarjeta  informativa

A 4

hora sefialados, para

convenios, instruye al

firmar los convenios. la turna al D.A.J. para con convenios, los
su firma y remitir los firma y los devuelve JDCC. remita al
Convenios convenios a la D.R.H. al D.AJ. Titular de la Secretarfa
para recabar la firma. de Administracién.
- Memo. o tarjeta informativa -
Convenios Memo. o tarjeta
informativa
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Jefe/a de Departamento de

Secretario/a de Administracién

Director/a de Asuntos

Contratos y Convenios Juridicos
14 15
16
Recibe convenios y Fi .
Ifma_ convenios y Recibe memo. o tarjeta
° e : lo devuelve  al informativa con los
Secretario/a de DAF mediante ) ¢
Administracion para e andum . convenios e instruye al
recabar su firma. . J.D.C.C. para que turne un
tarjeta. ejemplar al Titular de Ila

Convenios

17

Remite  convenios
originales al Titular

de la Secretaria de

Memo. o tarjeta informativa

Secretaria de Administracion
y dosalaD.RH.

Memo. o tarjeta informativa

Convenios

A

Administracién  y
dos al D.RH. e
instruye al A.C.A.
para que archive el

expediente.

Memo. o tarjeta informativa

Documentos legales
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IV. DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para elaborar y emitir opiniones juridicas que
requieran las unidades administrativas de la Secretaria de
Administraciéon, asi como las Dependencias y Entidades del
Gobierno Municipal de Puebla que asi lo soliciten, en el ambito de
su competencia.

Objetivo:

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la
Secretaria de Administracién que lo soliciten, asi como aquellas
Dependencias y Entidades que lo requieran, con estricto apego a
derecho.

Fundamento
Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 49
fraccion VIII.

Politicas de
Operacion:

1. Se emitirdn opiniones juridicas que incidan en las funciones de
las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracién que lo soliciten; asi como Dependencias que lo
requieran, en el dmbito de su competencia.

2. La solicitud serd por oficio, memorando o en forma personal
dirigida al Director/a de Asuntos Juridicos, acompafnando
aquellos documentos necesarios para la opinién respectiva.

3. La opinién juridica elaborada, sera remitida a las unidades
administrativas o Dependencias que lo soliciten, por medio de
oficio o memorando.

4. El Jefe/a de Departamento Consultivo llevara un registro de las
opiniones realizadas, a fin de informar a su Director/a de
Asuntos Juridicos la relacién de las mismas.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

3 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para elaborar y emitir opiniones juridicas que requieran
las unidades administrativas de la Secretaria de Administracién, asi como las
Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal de Puebla que asi lo soliciten, en
el dmbito de su competencia
Responsable | No. Actividad gormatoo Tantos
ocumento
Director/a de| 1 [Recibe oficio, memorando o|Oficio/ 1 Original
Asuntos tarjeta informativa, asi comoMemorando o |y en su caso
Juridicos documentaciéon anexa y girajtarjeta copias de
instrucciones al Jefe/a delinformativa/ documentacién
Departamento Consultivo,|Documentacién  anexa
para que emita su opinidn
juridica a la  solicitud
requerida.
Jefe/a de 2 |Recibe memorando, tarjetaOficio/ 1 Original
Departamento informativa u oficio, asi como Memorando Oy en su caso
Consultivo documentacion anexa y giraterleta copias de
instrucciones  al  Analista informativa/ .. |documentacién
Documentacion
Consultivo A del anexa
Departamento Consultivo,
para revisar y analizar dicha
documentacion y  realice
proyecto de opinion juridica.
Analista 3 |Recibe instrucciones redactarProyecto de|1 Original
Consultivo A proyecto de opinion juridica,jopinién juridica
del posteriormente se lo remite al
Departamento Jefe/a de  Departamento
Consultivo Consultivo.
Jefe/a de 4 [Recibe proyecto de opiniénProyecto de|1 Original
Departamento juridica y lo revisa para validarloopinién juridica
Consultivo con su rubrica:
eSi hay  observaciones
regresa a la actividad
namero 3, en caso
contrario:
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Responsable | No. Actividad gg:l]’;t;?o Tantos
S |Remite proyecto de opinionProyecto de|1 Original
juridica al Director/a  delopinién juridica
Asuntos Juridicos, para su
firma.
Director/a del 6 [Recibe proyecto de opiniénProyecto del1 Original
Asuntos juridica, firma y turna alopinién juridica
Juridicos Analista Consultivo A para
que remita a las unidades
administrativas de SECAD,
Dependencias y Entidades
solicitante.
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Termina procedimiento.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acto juridico.- Es una manifestacion de voluntad cuyo fin es provocar consecuencias de
derecho, los cuales reconocidos por medio del ordenamiento juridico.

Adjudicacién de pedidos y contratos.- Procedimiento a través del cual el Estado
adquiere bienes y servicios.

Arrendamiento.- Contrato en el que una parte sede a la otra el uso y disfrute de una
cosa o derecho.

Bienes inmuebles.- Son aquellos bienes que tienen una situacién fija y no pueden ser
desplazados, pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesién, etc.

Comité.- El Comité Municipal de Adjudicaciones.

Convenio.- Acuerdo de voluntades entre dos o més personas sobre cualquier punto en
cuestion.

Contrato.- Es un acuerdo de voluntades que se manifiesta en comuin entre dos o mas
personas (fisicas o juridicas). Sus clausulas regulan las relaciones entre los firmantes.

Dependencias.- Aquellas que integran la Administraciéon Pdblica  Municipal
Centralizada.

Direcciones.- Las unidades administrativas subordinadas jerdrquicamente a la
Secretaria de Administracién, siendo: Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyd,
Direccién de Adjudicaciones Direcciéon de Asuntos Juridicos, Direccién de Recursos
Humanos, Direccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y Direccion de
Gobierno Electrdnico.

Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo.- Area subordinada jerarquicamente a la
Secretaria de Administracion.

Entidades.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacion municipal mayoritaria y fideicomisos publicos, en los que el
fideicomitente sea el municipio.

Unidades administrativas.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento

y demds dreas que integran a la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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