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. INTRODUCCION

El presente manual consigna metddicamente las acciones como la operacion de la Unidad Juridica de la
Secretaria de Turismo a través del sequimiento adecuado y secuencial de las actividades dentro la esfera de
su compelencia, en un orden logico y en un tiempo definido, mediante la aplicacion de métodos de trabajo y
de conlrol, a fin de lograr un eficiente y eficaz desarrollo en sus diferentes operaciones. En este sentido, la
coordinacion entre los solicitantes y esta unidad administrativa, queda plasmada en el presente documento
que proporciona informacion de los aspectos juridicos que apoyen a las areas de la Secretaria.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como su
correcta fundamentacion 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 nico objetivo llevar
un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD JURIDICA

1. Procedimiento para Elaboracion de Convenios y/o Contratos
2. Atencion a Quejas Turisticas.
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IIl. UNIDAD JURIDICA
Nombre del Procedimiento para la elaboracion de contratos y convenios.
Procedimiento:
Objetivo: Cumplir con la elaboracion y formalizacion de los contratos y convenios

solicitados por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo
Municipal de acuerdo a los procedimientos de adjudicacion seialados en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y
Municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fracciones I, Il y lIl.

Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos 49 fracciones IIl, V y
VIIl, 75, 76 y 77.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, articulos 15, 17, 21, 22, 45 fracciones Il y IV, 107, 108, 111 y 112.

Ley Orgénica Municipal, articulo 78 fracciones I, XVII, XVIII, XIX, XXXVII, LX,
LXI y LXVIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla articulo 19 fracciones I, II, lll y X.

Lineamientos de Prabidad y Declaracion de No Existir Conflicto de Intereses para
las Contrataciones Publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio De
Puebla.

Politicas de Operacion:

La Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo Municipal que requieran
un convenio y/o contrato, deben remitir la solicitud correspondiente a la Unidad
Juridica dentro del término quince dias habiles, antes de la fecha programada
para la firma de los mismos.

1. Cuando el convenio y/o contrato se realice con una persona fisica la
Unidad Administrativa solicilante debera presentar la siguiente
documentacion en original y copia para su colejo:

a) Credencial de electar,

b) Comprobante domiciliario no mayor a tres meses de antigtiedad,

c) R.F.C., delapersonafisica;

d) En su caso el fallo de adjudicacién y/o Dictamen de Adjudicacion

e) En su caso escrito libre de bajo protesta decir verdad con el
numero de registro en el padrn de proveedores en el municipio
de puebla y/o carla compromiso para realizar los framites de
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inscripcion

2. Cuando el convenio y/o conlrato se realice con una persona moral, las
Unidades Administrativas solicitante debera presentar la siguiente
documentacion en original y copia para su cotejo:

a) Acta constitutiva, y sus modificaciones.

b) Poder General para aclos de administracion;

c¢) Credencial de elector;

d) RFC de la persona moral;

e) Comprobante domiciliario no mayor a tres meses de antigiiedad

f) Ensucaso el fallo de adjudicacion y/o Dictamen de Adjudicacion

g) En su caso escrito libre de bajo protesta decir verdad con el
nimero de registro en el padron de proveedores en el municipio
de puebla ylo carta compromiso para realizar los tramites de
inscripcion,

Tiempo Promedio de 15 dias habiles
Gestion:
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Descripcion del procedimiento: Para la elaboracién de Convenios y/o Contratos

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento Tantos

Titulares de las
Unidades
Administrativas

1

Las Unidades Administrativas, solicitan
via memorandum a la Unidad Juridica
con 15 dias de anticipacion a la firma,
la elaboracion del contrato ylo
convenio donde se involucre
legalmente a la Secretaria de Turismo
Municipal

Memorandum Original y
Copia

Titular de la
Unidad Juridica

Recibe memorandum de solicitud de
elaboracion de contrato y/o convenio

Elabora el contrato o convenio
solicitado en 5 dias habiles a partir de
la recepcion del memorandum,

Memorandum Original

Contrato/convenio QOriginal

Envia a Ia Unidad Administrativa
solicitante, mediante memorandum
proyecto de contrato o convenio a las
Unidades Adminisirativas  solicitantes
para su revision,

Memorandum/ Original y
Contrato/convenio copia

Titulares de las
Unidades
Administralivas

Recibe y verifica el conlrato o convenio
en 5 dias habiles

e Si hay observaciones regresa

a la actividad 3, en caso
contrario:

Devuelve mediante  memorandum
contralto o convenio a la Unidad
Juridica, para firma de las pares
involucradas.

Memorandum/ Original y
Contrato/convenio copia

Titular de la
Unidad Juridica

Convoca a las partes involucradas para
Ia firma del contrato y/o convenio.

Contrato/convenio | 4 Originales

Entrega un ejemplar a las partes, a las
Unidades Administrativas involucradas
y archivo,

Contrato/convenio | 4 Originales

Unidad Juridica

Archiva el contrato/convenio en el
expediente.

Termina Procedimiento.

Contrato/convenio Original
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Diagrama de fiujo del procedimiento para la Elaboracién de Contratos y Convenios

Titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Turismo

Titular de la Unidad Juridica
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Unidad Juridica, 1a elaboracion del
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conlralo ylo convenio donde se
involucre legalmente a la Secrelaria
de Tunsmo Municipal

Memarandum

5

Recibe y wverfica el conlralo o
convenio en 5 dias habiles

A

Recibe memorandum de solicitud de
elaboracidn de contrato yfo convenio

Memardndum

} j

Elabora el conlralo o convenio
solicitado en 5 dias habiles a partir de
la recepcion del memorandum

Contrato/Convenio

} 1

Envia  medanle  memorandum
proyeclo de contrato 0 convenio a las

¢ Observan
ones?

6

Devuelve mediante memorandum
conlralo o convenio a la Unidad
Juridica, para firma de las partes.

Unidades Administrativas solicilanles
para su revision.

Memorandum /conlralo lconvenio

7

Canvoca a las parles involucradas
para la firma del contralo ylo convenio

Memaorandum /contrato /convenio

Contralo /convenio

Diagrama de flujo del procedimiento para la Elaboracién de Contratos y Convenios

Titular de la Unidad Juridica
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Enlrega un ejemplar a Ias paries, a
las Unidades  Adminislrativas
involucradas y archivo.

Conlrato /convenio
| g
Archiva el contrato/convenio en el
expediente.

Contralo fconvenio

FIN

Nombre del
Procedimiento:

Atencion a Quejas Turisticas
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Objetivo: Proporcionar al visitante local, turista nacional o extranjero la orientacion necesaria,

mediante la recepcion de quejas que surjan durante su estancia en el Municipio

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 6, 8 y 35
fraccion V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 7, 8 y 12
fraccién VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Articulo 19 fraccion X.

Politicas de
Operacion:

1.

Las quejas deberan presentarse en el formato autorizado y registrado ante la
Contraloria Municipal.

Gestion:

2. Los formatos de las quejas deberan depositarse en el buzén destinado para
este fin ubicado en el madulo de informacion turistica con domicilio en Juan de
Palafox y Mendoza No. 14,

3. Las quejas pueden presenlarse durante el horario de funcionamiento del madulo
de informacion; de lunes a domingo de 9:00 a 20:00 h.

4. Para ser canalizadas las quejas deberan de conlar con la informacién completa
y legible.

5. La apertura del buzon se realizara de manera mensual, el dia y hora lo
determina la Contraloria Municipal, a través del Departamento de Contraloria
Social.

6. LaUnidad Juridica informara al ciudadano

7. Las respuestas al ciudadano podran hacerse por correo electronico

Tiempo promedio de 5 dias habiles.

| Descripcion del procedimiento: de Atencion a Quejas Turisticas
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Responsable

No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Ciudadano

Realiza queja acerca de los servicios
turisticos en los modulos
correspondienles

Queja NIA

Titularde la
Unidad Juridica

Acude al médulo para recabar las
quejas que se encueniran en el buzdn,
las cuales son mediante el formato
registrado ante la Contraloria Municipal
bajo el nimero FORM.1743-
AJSTI0118.

Queja NIA

Analiza la queja y verifica que cuente
con informacion  suficiente  para
canalizarla

N/A NIA

Se canaliza a |Ia
responsable.

Dependencia

Oficio/Queja Qriginal y Capia

Recibe respuesta
e Si no sefala el ciudadano
medio de contaclo  para
enviar una respuesta,
continGa en actividad: 7.
s En caso conlrario:

Informa a través del medio de contacto
sefialado en fa queja al ciudadano lo
procedente a la misma.

Oficio/Escrito Original

Archiva respuesta.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Atencién de Quejas Turisticas

Ciudadano

Titular de la Unidad Juridica

Inirin

Realiza queja acerca de los servicios Acu_de al madulo para recabar las
turisticos en los madulos .| Quejas que se encuentran en el
correspondientes ”1 buzon
: Queja _
Queja |

— )

Analiza la queja y venfica que cuente
con informacion  suficienle para
canalizarla

v s

Se canalza al  responsable
correspondiente

Oficio fqueja

; K

Recibe respuesta

!

Se informa mediante oficio o escrilo al
ciudadano lo procedente a su queja.

Oficio /escrito

-J

Archiva respuesta.
Termina procedimiento

oD
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

CONTRATO: Acuerdo del que surgen derechos y obligaciones para las partes integrantes.
CONVENIO: Acuerdo para requlacion de condiciones para el cumplimiento de un objeto.
PROCEDIMIENTO: Método 0 modo de tramitar o ejecutar una accion.

TITULAR: Personal que ostenta un cargo y es responsable directo de la Unidad Administrativa;

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las Direcciones, Departamentos y demas areas adscritas a la Secretaria de

Turismo Municipal
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