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Se expide el presenle Manual de Procedimientos, en la’Cuatro Vaces Heroica

Puebla de Zaragoza, a los diecisiete dias del mes de agosto de dos mil veintidds,
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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Movilidad e Infraestructura Dependencia cuyo objetivo principal es la ejecucion
de obras y servicios relacionados con la misma en el Municipio de Puebla, bajo un enfoque de
calidad en sus procesos internos, por lo que resulta primordial identificar el procedimiento que
cada Unidad Administrativa desarrollara, en uso de las atribuciones y facultades plasmadas en el
Reglamento Interior de la Dependencia citada.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos correspondiente a la
Direccion Juridica que servirA de apoyo y consulta, asi como soporte para el mejor
funcionamiento de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, en el que se describen todas y
cada una de las actividades a realizar para cumplir con las obligaciones y atribuciones que le
corresponden, ademas, servirA como instrumento de capacitacion, integracion y orientacion para
el personal de nuevo ingreso.

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

Conocer las actividades que desempefia la Direccién Juridica.

e Identificar a cada uno de los responsables de cada actividad que componen un
procedimiento.

e Determinar el tiempo de duracién y atencién de los procesos.
e Analizar la efectividad de los procesos.

¢ Identificar a las 4reas de mejora y puntos criticos.

Efectuar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados; e Implementar la
mejora continua.

Es importante y necesario mantener actualizado el presente Manual de Procedimientos,
atendiendo a la nueva estructura de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, con la finalidad
de que se cumpla el objetivo para la que fue creada esta Dependencia Municipal, observando
ante todo las obligaciones y atribuciones de cada Unidad Administrativa que se deriven del
Reglamento Interior.

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 especificas que

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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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, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revisién, verificacion y las demas establecidas en
la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA n
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION JURIDICA ‘

| No. ]| JURIDICADEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO \

1 | Procedimiento para rendir informes previos y justificados de Juicios de Amparo.
Procedimiento para la atencion y seguimiento a Recursos de Inconformidad para su

2 substanciacién ante Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Procedimiento para la Atencion de Requerimientos Ministeriales, Judiciales y
Administrativos.

Procedimiento para la expedicion de copias certificadas de documentos que soliciten los
ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura.

‘ DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO ‘

Procedimiento para elaborar documentos de naturaleza juridica, que se requieran para el
cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria.

Procedimiento para proporcionar asesoria Juridica y administrativa en forma escrita a las
2 Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el @mbito de su
competencia y atribuciones.

Procedimiento para proporcionar asesoria Juridica y administrativa en forma verbal a las
3 Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el ambito de su
competencia y atribuciones.

SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATOS ‘

| No. | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES |

1 Procedimiento de Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obra Publica y Servicios
Relacionados.

2 | Procedimiento por Invitacién de Obra Publica y Servicios Relacionados. |

3 | Procedimientos de Adjudicacion Directa de Obra Publica y Servicios Relacionados. |

No. } DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS. }

Procedimiento para la elaboracién de Contratos y Convenios en materia de Obra Publica,
1 Servicios Relacionados con la misma, asi como Prestacion de Servicios, Adquisiciones y
Arrendamientos.

Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescisibn o terminacion anticipada de
contrato en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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I1l. SUBDIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Nombre del Procedimiento para rendir informes previos y justificados de Juicios

Procedimiento: de Amparo.

Objetivo: Rendir informes previos y justificados, mediante los cuales se pretenda
demostrar que los actos atribuibles a la autoridad sefialada como
responsable, se encuentran debidamente fundados y motivados; o en su
caso, se expresan las razones por las cuales resulta improcedente el
Juicio de Amparo.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos del 1 al
Legal: 29, 103y 107.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Articulos 9, pendltimo parrafo, 117, 138 y 140, Cddigo Federal de
Procedimientos Civiles, aplicado supletoriamente a la Ley de Amparo,
Articulo 2.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 13 y 30
fracciones Il y III.

Politicas de 1. Procedera el amparo contra normas, actos u omisiones, tratandose de
Operacion: la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, su Titular, sus Unidades
Administrativas o sus funcionarios, sefialados como autoridades
responsables conjunta o separadamente, cuando violen derechos
humanos reconocidos y las garantias otorgadas para su protecciéon
por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi
como por los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano
sea parte.

2. La persona Titular del Departamento de lo Contencioso conocera y
analizara la demanda de amparo, solicitando a la unidad
administrativa sefialada como responsable, para que, a la brevedad
posible, le sea remitida la informacion, y en su caso, las documentales
gue soporten su dicho, para estar en condiciones de elaborar el
informe que corresponda.

3. En todo caso, se remitirdn a la Secretaria del Ayuntamiento las

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA n
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constancias de las que emana el acto reclamado para su certificacion,
con la finalidad de que éstas sean ofrecidas como soporte documental
en el informe que corresponda.

Recabada la informacion, la persona titular del Departamento de lo
Contencioso presentard ante la persona titular de la Subdireccion
Juridica el Proyecto del informe correspondiente, para su revision y
aprobacion.

La persona titular de la Subdireccién Juridica analizara, y en su caso
realizara las observaciones al proyecto del informe presentado por la
persona titular del Departamento de lo Contencioso, con el objetivo
de que los argumentos planteados en el mismo, justifique que los
actos de las autoridades sefialadas como responsables se
encuentren debidamente fundados y motivados; y en su caso,
apruebe la causal de improcedencia que se invoque.

La persona titular de la Direccién Juridica rubricara el informe
correspondiente para firma de la autoridad sefalada como
responsable, una vez que haya sido aprobado por la persona titular
de la Subdireccion Juridica.

A la celebracion de la audiencia incidental, y en su caso, a la
audiencia constitucional, podran comparecer la persona titular de la
Direccion Juridica o los delegados autorizados en términos de la Ley
de Amparo, en las que se aportaran las pruebas que la Ley asi lo
permita y se formularan alegatos.

Las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Movilidad e
Infraestructura, sefialadas como autoridades responsables, conjunta
o0 separadamente, deberd cumplir todos y cada uno de los
requerimientos realizados por el Organo Federal Jurisdiccional.

La sentencia interlocutoria, asi como la definitiva que se dicten en
los juicios de amparo deberan ser cumplidas cabalmente, en sus
términos.

Término que sefale la autoridad.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA -
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Descripcidn del Procedimiento: Para rendir informes previos y justificados de Juicios de

Amparo.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Recibe del Juzgado de Distrito el
acuerdo admisorio que contiene

Titular de la Oficio -
: . o 1 la demanda de amparo y la turna Original
Direccion Juridica . Demanda
a la persona Titular de la
Subdireccion Juridica.
Recibe demanda e instruye a la
persona Titular del Oficio
2 Departamento de lo Contencioso Original
: e Demanda
para que realice el tramite
correspondiente.
Persona Titular del Ana!lza la d_emanda de amparo y N
Departamento de lo 3 da mstrucuones_,al Analista A, Oficio Original
para la elaboracion del proyecto Demanda

Contencioso . )
del informe correspondiente.

Solicita la informacién
relacionada  con el acto
reclamado a la Autoridad
Analista A 4 seflalada como responsable, que | Memorandum Original
servira como sustento en la
elaboracion del proyecto del
informe previo o justificado.

Recopila informacion y remite a
Autoridad Sefialada la persona Titular del | Memorandum
como Responsable Departamento de lo Informe
Contencioso.

Recibe informe de la Unidad

Titular del Administrativa sefalada como

Departamento de lo 6 responsable, y turna al Analista

Contencioso A, para elaborar proyecto del
informe previo o justificado.

Analiza los informes, y las

constancias del acto reclamado

solventan observaciones, y

elabora el proyecto del informe Proyecto de
previo o justificado, turnandolo a Informe
la persona Titular del

Departamento de lo

Contencioso.

Original

Memorandum

/Informe Original

Analista A 7 Original

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcidn del Procedimiento: Para rendir informes previos y justificados de Juicios de

Amparo.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Revisa el informe previo o

justificado, y en su caso,

realiza observaciones: Proyecto de
) Si tiene Observaciones, Informe
regresa a actividad 7:
. En caso contrario:

Recibe el proyecto del informe
Titular de la previo o justificado y revisa.
Subdireccién 9 . De tener observaciones
Juridica regresa a actividad 7
o En caso contrario:

Recibe, firma o rubrica el informe
respectivo, de las autoridades
seflaladas como responsables y
lo turna a la persona Titular del
Departamento de lo Contencioso
para su tramite correspondiente.

Recibe informe e instruye al
analista A, para que inicie las
gestiones necesarias para la
presentacion del informe
previol/justificado ante el Organo
Jurisdiccional.

Realiza las gestiones necesarias

para la presentacion ante la

autoridad competente e integra
Analista A 12 el expediente con el acuse

respectivo.

Termina el procedimiento

respectivo.

Titular del
Departamento de 8
lo Contencioso

N/A

Proyecto de

N/A
Informe

10 Informe Original

Titular del
Departamento de lo 11
Contencioso

Informe Original

Acuse del

Informe Copia

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para rendir informes previos y justificados de
Juicios de Amparo.

Area sefialada
como
autoridad
responsable

Analista A del
Departamento de
lo Contencioso

Titular del
Departamento de
lo Contencioso

Titular de la
Subdireccién
Juridica

Titular de la
Direccion Juridica

4
Inicio
Solicita la
1 2 informacion

Recibe del - relacionada con
; Iado e Recibe demanda el acto reclamado
uzg: e instruye a la . a la autoridad
Distrito el Persona  Titular Conoce y analiza =
acuerdo la demanda de sefialada ~ como
dU_ i del Departamento o o responsable que
admisorio  que delo amparo 'y servira como
contiene la Contencioso para Instrucciones al

demanda de
amparo y turna

que realice el
tramite

Analista A, para la
elaboracion del

sustento en la
elaboracion  del

. proyecto del
'?"t IIa pc(jarsonla correspondiente. PffOVECtO del informe previo o
itular de la informe justificado.

Subdireccién
Juridica.

Oficio/Demanda

correspondiente.

Oficio/Demanda Memor&ndum v 5
6 Recopila

informacién y

Oficio/Demanda

Recibe el | remite a la
informe de la 7 persona Titular
Unidad del
Administrativa Analiza los informes, y Departamento
seflalada como las constancias de las de lo

responsable, vy gue emana el acto Contencioso.
turna al reclamado, si las
Analista A para [ hubiere, 0 en su caso,
elaborar solventa

proyecto del observaciones, y
informe previo o elabora proyecto del
Justificado. informe  previo o
justificado, turnandolo
a la persona Titular
del Departamento.

Memorandum

/ Informacion

Memorandum
/ Informacién

Proyecto de Informe

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para rendir informes previos y justificados de
Juicios de Amparo.

Analista A del
Departamento de lo
Contencioso

Persona Titular del
Departamento de lo
Contencioso

Revisa el Informe
previo o justificado.

Persona Titular de la
Subdireccion Juridica

Persona Titular de la
Direccion Juridica

Proyecto de Informe

Revisa el Proyecto del
informe previo o]
justificado.

Proyecto de Informe

Observacione
10

Recibe, firma o rubrica
el informe respectivo,
de las autoridades
sefialadas como
responsable y lo turna
a la persona Titular del
Departamento de lo
Contencioso para su

Jbservaciones 12

Realiza las
gestiones

tramite
correspondiente.

o .

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Recibe informe e
instruye al Analista
A, para que inicie
las gestiones
necesarias para la
presentaciéon  del
informe previo o
justificado ante el
Organo
Jurisdiccional.

\ 4

necesarias para la
presentacién ante

la autoridad
competente e
integra al

expediente con el
acuse respectivo.

Acuse del Informe
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Procedimiento para la atencion y seguimiento a Recursos de
Inconformidad para su substanciacion ante la Sindicatura Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Obijetivo: Remitir a la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, los informes y documentos que solicite respecto de
los Recursos de Inconformidad que promuevan los particulares en contra
de actos o acuerdos administrativos emitidos por la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura, cuando dicho medio de impugnacion lo
presente directamente en Sindicatura Municipal, o en su caso, se remitira
el informe y constancias referidas, acompafiado del escrito de expresiéon
de agravios, cuando se presentare en la Dependencia que emiti6 el acto,
con la finalidad de dar tramite a la inconformidad del recurrente.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 14
Legal: parrafo segundo, 16 y 17 parrafo segundo, 115 fraccion Il inciso a) y lll.

Nombre del

Procedimiento:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 9 y
93.

Ley Organica Municipal, Articulos 252 al 275.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 28 fraccion
XIl, 29 fraccion VIl 'y 30 fraccion IV.

Politicas de 1. El recurso de inconformidad conocera la Sindicatura Municipal del
Operacion: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y este recurso
procederd contra actos o acuerdos, en este caso que emita la
Secretaria de Movilidad e Infraestructura.

2. La Direccién Juridica de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura,
sera el enlace que coadyuve con la Sindicatura Municipal en todos los
procedimientos que en el ambito de su competencia se substancien
ante dicha Dependencia.

3. Cuando el Recurso de Inconformidad se presente ante Sindicatura
Municipal o en la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, en ambos
casos, la autoridad responsable, a través de la oficina de asuntos
juridicos tendra que remitir al Sindico Municipal en el término de tres
dias, informe acompafiado del expediente original respectivo o copias
certificadas, y en su caso el escrito de expresién de agravios, en el
gue se hara constar al pie, la fecha en que fue notificado el acto que
se recurre, la de presentacion del recurso y los dias habiles que
mediaron.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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4. La resolucion que se emita derivado de la substanciacion del recurso
de inconformidad, tendr4d que ser cumplida cabalmente en sus
términos.

Tzhnfpo [P roim2ele Tres dias habiles.

de Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion y seguimiento a Recursos de

Inconformidad para su substanciaciéon ante la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
| Documento

ReC|be la Slndlcatura

Titular de la
Direccion Juridica

Municipal requerlmlento para que
se rinda informe sobre algun acto
reclamado y en el que la
Secretaria 0 cualquiera de sus
Unidades Administrativas son
sefialadas como  autoridades
responsables.

Oficiof/recurs
ode
inconformid
ad

Original

Conoce del recurso de
inconformidad y lo turna a la
persona Titular de la Subdireccion
Juridica.

N/A

N/A

Titular de la
Subdireccion
Juridica

Recibe el recurso de
inconformidad y lo turna a la
Titular del Departamento de lo
Contencioso.

N/A

N/A

Titular del
Departamento de
lo Contencioso

Recibe Recurso de
Inconformidad, analiza y solicita a
la autoridad responsable informe
y expediente original del acto
reclamado en el Recurso.

Memorandu
m

Original

Autoridad
Responsable

Emite informe adjuntando el
expediente original, y lo remite a
la persona Titular del
Departamento de lo Contencioso.

Memorandu
m/informe-
expediente

Original

Titular del
Departamento de
lo Contencioso

Recibe informe junto con el
expediente original, e instruye al
Analista A, para que elabore el
proyecto de informe que tendra
gue ser dirigido a la Sindicatura.

Informe/
expediente
original

Original

Analista A

Elabora proyecto del informe que
contendra los argumentos que
sostendran la legalidad de los
actos emitidos por la Autoridad
Responsable y lo remite a la
persona Titular del Departamento
de lo Contencioso.

Proyecto de
informe

Original
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcion del Procedimiento: Para la atencion y seguimiento a Recursos de

Inconformidad para su substanciaciéon ante la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos

Recibe y revisa:
Titular del e De tener observaciones Proyecto de N
Departamento de 8 regresa a la actividad 7; informe Original
lo Contencioso e En caso contrario:
Recibe proyecto de informe y
Titular de la revisa. Provecto de
Subdireccién 9 e De tener observaciones oy Original
o . i informe
Juridica regresa a la actividad 7;
e En caso contrario:
Recibe, aprueba y firma el informe
Titular de la lo turna a la persona Titular de -
Direccién Juridica 10 I></51 Subdirecci()np Juridica para el Informe Original
tramite correspondiente
Recibe informe firmado por el
Titular de la Director Juridico y lo turna a la
Subdireccion 11 persona Titular del Departamento N/A N/A
Juridica de lo Contencioso para el tramite
correspondiente.
Titular del Recibe informe firmado e instruye
Departamento de 12 al Analista A, para el tramite Informe Original
lo Contencioso correspondiente.
Inicia las gestiones necesarias
para que se presente el informe Informe/Acu
Analista A 13 junto con el expediente, si se Original
existiere, ante la Sindicatura
Municipal.
Recibe informe junto con el
expediente original, que le servira
de soporte para la substanciacién
. del recurso, que culminara con la
Persona Titular ” .
de la Sindicatura 14 rt,asol_ucmn, que tr:':lsc_:urndo_ el Inform_e{ Original
. término legal causara ejecutoria, y Resolucion
Municipal | . o
o hard de conocimiento a la
persona Titular de la Direccion
Juridica remitiendo en su caso el
expediente original.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcion del Procedimiento: Para la atencion y seguimiento a Recursos de

Inconformidad para su substanciaciéon ante la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos

Recibe resolucion y acuerdo en el
gue determina que el asunto esta
Titular de la 15 totalmente concluido y la turna a Oficio/
Direccién Juridica la persona Titular de la Resolucion
Subdireccién Juridica para el

tramite correspondiente.

Recibe resolucién y acuerdo que
determina que el asunto esta
totalmente concluido, e instruye a Oficio/
la persona Titular del Resolucion
Departamento de lo Contencioso
para el trdmite que corresponda.

Recibe resolucion y acuerdo que
determina que el asunto esta

Titular del totalmente concluido de
Departamento de 17 conformidad al oficio en que se
lo Contencioso sefiala que causO ejecutoria e
instruye al Analista A, para el
trdmite correspondiente.

Informa a la autoridad
responsable la resolucion que
emitio la Sindicatura Municipal,
para su cumplimiento, a fin de | Memorandu
Analista A 18 guedar como asunto totalmente m
concluido y ordena su archivo | /Resoluciéon
devolviendo el expediente
original.

Termina procedimiento.

Original

Titular de la
Subdireccién 16
Juridica

Original

Oficio/

> Original
Resolucion 9

Original y
copia
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para atencibn y seguimiento a Recursos de
Inconformidad para su substanciacion ante la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.

Persona Titular de la Persona Titular de la Bersonaiuiidicade] Autoridad

Departamento de lo

Direccion Juridica Subdireccion Juridica .
Contencioso

Responsable

4
l 5

Recibe Recurso de
1 Inconformidad, . .

. analiza y solicita a la » Emite informe
qube de . la autoridad adjuntando el
Sindicatura ~ Municipal, .| responsable informe expediente original,
:ﬁ]cljl;e?:;(l)?mg przrsag(;g | y expediente original y lo remite a la
del acto recle{madg en del acto reclamado persona Titular del

: en el recurso. Departamento de lo
el que la Secretaria o P A
cualquiera de  sus Memorandum Contencioso.
unidades
administrativas sean
sefaladas como Memorandum/inform
Autoridad responsable. e-expediente.
Oficio / recurso de
inconformidad
3 6
Recibe el Recurso Recibe informe j:unto
de Inconformidad y con el expediente
Conoce del Recurso lo turna a la Persona original, e instruye al
de Inconformidad y lo |—» | Titular del analista A, para que
turna a la persona Departamento de lo elabore el proyecto de
Tiular —  de la Contencioso. informe que tendra que
\?Sr?gilé(;?c'on ser dirigido a la

persona Titular de la
Sindicatura Municipal.

Informe/expediente
original

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para atencidn y seguimiento a Recursos de
Inconformidad para su substanciacion ante la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Titular de la Titular de la del Analista A del
Subdireccién Departamento de lo Departamento de lo
Juridica Contencioso Contencioso

7

Elabora proyecto del

Titular de la
Direccion Juridica

informe que
contendra los
argumentos que
8 sostendran la

legalidad de los actos
emitidos por la
Recibe y revisa: Autoridad

Responsable y lo
remite a la persona
Titular del
Departamento de lo

A

Proyecto de Informe

Proyecto de
Informe

NO

d

Recibe y revisa:

Observaciones

10

Proyecto de Informe

Recibe, aprueba vy
firma el informe y lo
turna a la persona

Titular de la No _ Si
Subdireccion Juridica |€ Observaciones
para el tramite

correspondiente.

Informe
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para atencibn y seguimiento a Recursos de
Inconformidad para su substanciacion ante la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento

del Municipio de Puebla.

Persona Titular
de la Sindicatura

Persona Titular del
Departamento de lo

Persona Titular de la
Subdireccioén

Persona Titular de
la Direccion Juridica

Juridica Contencioso Municipal
13
11 .
12 Inicia las
Recibe informe gestiones
firmado por la necesarias para
persona  Titular Recibe informe gue se presente
de la Direccion » firmado e el informe junto 14
YR H . |-
Juridica y o instruye al » con el v
turna a la Analista A, para - expediente, Si ] -
persona  Titular el tramite existiere, ante la Recibe informe
del correspondiente. Sindicatura junto con el
15 Departamento de Municipal. ex_pgdwante |
lo  Contencioso Informe original, - que de
Recibe resolucion y para el tramite Informe /Acuse Zgr\g:?e ara I:
acuerdo en el que correspondiente. p pare
determina  gue el substanciacion
asunto q esta Informe del recurso, que
. culminara con la
;Otallgnertﬁ?n?nc;wdlg < resolucion:
: trascurrido el
ersona Titular de la P
gubdirecci()n termino legal
- causara
i]rgrrlr?iltcea para el 16 17 18 ejecutoria, y lo
correspondiente. Recibe resolucién Recibe Informa a la hara . dle
Oficiol Tesolucidn y acuerdo que resolucion y autoridad con00|m|en_|9 ala
determina que el acuerdo  que responsable la persona  Titular
asunto es determina que resolucion  que de la Direccion
totalmente el asunto es emitié la Juridica
concluido, e totalme_:nte R Sind_ic_atura remitiendo en suI
instruye  a la concluido  ~ de Municipal, para caso e
persona  Titular conformidad al su expediente
del Departamento oficio en que el cumplimiento, a original.
de lo Contencioso que se sefala fin de quedar
para el tramite que que ~ causo como  asunto
corresponda. ejecutoria el totalmente
instruye a concluido y se s
. - X Resolucion
Oficio /resolucién Analista A, para ordena su
el tramite archivo.
correspondiente.
Oficio /
resolucion Fin

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Nombre del

Procedimiento

Procedimiento para la Atencibn de Requerimientos Ministeriales,

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Judiciales y Administrativos.

Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales
y/o administrativas, con base en las constancias y expedientes, a fin de
salvaguardar los intereses del Municipio de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 30 fraccion IV.

1. La persona titular del Departamento de lo Contencioso sera la
encargada de solicitar mediante Memorandum la informacion a los
Departamentos, Direcciones y Subsecretarias adscritos a la Secretaria
de Movilidad e Infraestructura, para atender los requerimientos
solicitados por las Autoridades Judiciales y Administrativas.

2. La persona titular del Departamento de lo Contencioso revisara que el
oficio de requerimiento de la Autoridad Judicial Federal y/o
Administrativa contenga la denominacion de la Autoridad emisora, la
fecha de emision, el nombre y firma de quien lo emite y el fundamento
legal en el que se basa para tal solicitud.

Término que sefiala la autoridad.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



’ Registro: PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022

Puebla ' -..

Comgo,con,umy woiaade  Fecha de elaboracion:

17/08/2022
S Infraestructura

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcion del Procedimiento: Para la Atencion de Requerimientos Ministeriales,

Judiciales y Administrativos.

Responsable No. Actividad SEIUENOK: Tantos
Documento

Recibe oficio de requerimiento

. y lo remite a la persona Titular Oficio de
Titular de la : b L - -
Direccién Juridica de la Subdireccién _Jur_ldlcg con requerimien Original
las indicaciones to
correspondientes.
Recibe oficio de requerimiento Original
Titular de la e instruye a la persona Titular Oficio de
Subdireccién del Departamento de lo requerimien
Juridica Contencioso que realice el to
trdmite respectivo.
Conoce y analiza el Original
Titular del requerimiento y da Oficio de
Departamento de instrucciones al Analista A, requerimien
lo Contencioso para que elabore el proyecto de to
contestacion.
Solicita informacion relacionada Oficio de Original
con el requerimiento a la | requerimien
Analista A Unidad Administrativa, que to/
servird para la elaboraciéon de Memorand
la contestacion. um
Recopila informacion y entrega Original
Unidad mediante Memo_randum a la Memorand
- . persona Titular del
Administrativa um
Departamento de lo
Contencioso.
Recibe de la Unidad Original
. Administrativa, informacién vy
Titular del : .
turna al Analista A, para Memorand
Departamento de .
: elaborar la contestacién al um
lo Contencioso I
requerimiento.
Elabora oficio de contestacion Original
de requerimiento y turna a la
ersona Titular del
Analista A P Proye_‘c_to
Departamento de lo de oficio

Contencioso.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atencion de Requerimientos Ministeriales,

| Judiciales y Administrativos.

Responsable \[o} Actividad SEIUENOK: Tantos
| Documento |

Rewsa proyecto Onglnal
Titular del contestacion de requerlmlento
Departamento de 8 y rubrica: Proye_cjco
lo Contencioso eSi  tiene  Observaciones, de oficio
regresa a actividad 7.
e En Caso contrario:
Recibe proyecto de Original
Titular de la conte_stacién de requerimiento
Subdireccién 9 yrevisa. . Proye_c_to
Juridica eSi tiene _Qbservauones, de oficio
regresa a actividad 7.
e En Caso contrario:
Recibe, firma o rubrica el Original
informe respectivo y turna a la
Titular de la 10 persona Titular del Oficio
Direccion Juridica Departamento de lo
Contencioso para su tramite
correspondiente.
Recibe contestacion de Original y
Titular del requ_erimiento e instruy_e al Copia
Analista A, para que realice la -
Departamento de 11 e . Oficio
lo Contencioso notlflqa(:lon respectiva a ‘Ia
Autoridad Ministerial, Judicial
y/o Administrativa.
Realiza las gestiones
necesarias para la
Analista A 12 presentacion ante autoridad Acu;e_ de Copia
competente, con acuse de Oficio
recibido.
Termina procedimiento.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la Atencion de Requerimientos Ministeriales,
Judiciales

Titular de la
Direccioén
Juridica

Inicio

1

\ 4

Recibe oficio de
requerimiento y lo
remite a la
persona Titular de
la  Subdireccion
Juridica con las
indicaciones

correspondientes.

Administrativos.

Titular de la
Subdireccion
Juridica

2

Titular del

Departamento de

Oficio de
requerimiento

\/

Recibe oficio de
requerimiento e
instruye a la
persona Titular del
Departamento de
lo Contencioso que

lo Contencioso

A 4

Conoce y analiza
el requerimiento
Y da
instrucciones al
Analista A, para
que elabore
proyecto de
contestacion.

Analista A del
Departamento

de lo
Contencioso

realice tramite
respectivo.
Oficio de

requerimiento

Oficio de

requerimiento

Recibe de la

Unidad
Administrativa,
informacion y
turna al Analista
A, para que
elabore

contestacion  al
requerimiento.

Solicita
informacion
relacionada con el
requerimiento a la
Unidad
Administrativa
gue servira para
la elaboracion de

Unidad
Administrativ
a

contestacion.

Oficio de
requerimiento /

Memorandum

A 4 5

Recopila
informacién y
entrega
mediante
Memorandum
a la persona
Titular del
Departament

A

7

Memorandum

Elabora oficio de
contestacion de
requerimiento y
turna a la persona
Titular del
Departamento de lo
Contencioso.

Proyecto de
oficio

0 de lo
Contencioso.

Memorandu
m
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la Atencion de Requerimientos Ministeriales,
Judiciales y Administrativos.

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

8

Revisa proyecto de
requerimiento y
rubrica.

Proyecto de Oficio

9
Recibe el Proyecto NO l Sl

contestacién de
Observaciones

Persona Titular de la Persona Titular de la
Direccion Juridica Subdireccion Juridica

requerimiento y revisa. [€—

Proyecto de Oficio

10

Recibe, firma o
rubrica el informe Observaciones
respectivo y turna a l 12
la persona Titular Realiza las
del  Departamento @ gestiones necesarias
g:ralo guontet':g:ﬁﬁg 1 para la presentacion
correspondiente. ante autoridad
»| Recibe contestacion de > competente ) .con
Oficio requerimiento e instruye acuse de oficio y
L_/J al Analista A, para que termina
realice la notificacién procedimiento.
respectiva a la Autoridad
Ministerial, Judicial y/o Acuse de Oficio

Administrativa.
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Nombre del

Procedimiento

Procedimiento para la expedicién de copias certificadas de documentos
gue soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria
de Movilidad e Infraestructura.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Atender solicitudes de copias certificadas de los ciudadanos, en tiempo y
forma, competencia de la Direccién Juridica, apegandose a Lineamentos y
Criterios para la solicitud, aprobacién y emision de certificaciones.

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulos 8 y 17
Segundo parrafo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 138.
Ley Organica Municipal, Articulo 138 fraccion VII.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulos 3 fraccion XV, y 7 fraccion Il.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 16 fraccién XVI y 18
fracciones | y IV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 13 fraccion
XVIIl'y 30 fracciones I, II, lll y IV.

1. Los ciudadanos podran solicitar por escrito de manera concisa y
precisa la documentacion que obren en los archivos de la Secretaria
de Movilidad e Infraestructura, que desean se les expida en copias
certificadas.

2. En toda peticién recaera un acuerdo por escrito debidamente fundado
y motivado y se hara del conocimiento del peticionario.

3. En ningln momento se acordaran de conformidad las solicitudes de
documentos que obren en los archivos de la Secretaria, cuando de su
contenido se aprecie que se trata de informacion confidencial.

4. La persona titular de la Direccion Juridica conocera la solicitud y
coordinara a las unidades administrativas de su adscripcién para que
se atienda a la brevedad posible.

5. Remitida la informacién a la persona titular de la Direccién Juridica,

ésta coordinaré a las unidades administrativas de su adscripcion para
gue se determine el cobro de derechos, previa contabilizacion de las

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



’ Registro:  PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022
@ ?';',eblf/ woviaase  Fecha de elaboracion: 17/08/2022
et Gobierno Municipal Infraestructura
NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

constancias de las que se compone la informacion (fojas, planos,
discos).

6. La persona titular de la Direccién Juridica, emitird un escrito que
acordard de conformidad la solicitud para expedir las copias
certificadas, la cual contendra: de que se compone la documentacion,
la cantidad en pesos que deberd pagar por los derechos
correspondientes, ante la Tesoreria Municipal o en alguna de sus
oficinas recaudadoras, asi como las prevenciones que asi lo ameriten;
documento que se debera hacer del conocimiento del peticionario.

7. A partir del momento en que el Peticionario, conozca del acuerdo
sefialado en el punto anterior, correra el término otorgado para que
realice el pago de derechos y presente el recibo correspondiente ante
la persona titular de la Direccion Juridica, para el tramite respectivo;
en caso de que el solicitante no cumpla con la prevencion indicada se
tendra por no interpuesta la peticién.

8. Recibido el pago de derechos, la persona titular de la Direccion
Juridica remitira las Constancias objeto de la solicitud, a la persona
titular de la Direccion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento la
documentacion a certificar de acuerdo a los Lineamientos y Criterios
para la solicitud, aprobacion y emision de certificaciones.

9. Secretaria del Ayuntamiento, remitird a la persona titular de la
Direccion Juridica la certificacion correspondiente, misma que se hara
de conocimiento al peticionario, informandole que las copias
certificadas se encuentran a su disposicion.

V2R Preiizale 15 dias habiles.

de Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para la expedicion de copias certificadas de documentos que

soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de Movilidad e
Infraestructura.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Recibe escrito del contribuyente

por el que solicita copias
certificadas de documentos que
obran en los archivos de la
1 Secretaria de  Movilidad e Escrito Original
Infraestructura y la remite a la
persona Titular de la Subdireccién
Juridica para su seguimiento y
tramite correspondiente.

Recibe escrito y lo remite a la

Titular de la
Direccion Juridica

Titular de la persona Titular del Departamento
Subdireccién 2 de lo Contencioso para que a la Escrito Original
Juridica brevedad posible se dé la

atencioén correspondiente.

Recibe por parte de la persona
Titular de la Subdireccion Juridica

Titular del el escrito, referente a la
Departamento de lo 3 certificacion de documentos, e Escrito Original
Contencioso instruye al Analista A, para que

inicie las gestiones para formular
el proyecto de contestacion.

Solicita y obtiene de la Unidad
Administrativa, la documentacion

Proyecto de

Analista A 4 solicitada, para el andlisis de su gt Original
: contestacion
contenido y elabora el proyecto de
contestacion para el peticionario.
Revisa si la peticion es:
e Procedente por no encontrarse
la informacién como reservada
o confidencial, se elabora la
5 | persona rictar - Cdel| Provesiode | o
contestacion
Departamento de lo
Contencioso para su revision,
continua con la actividad 10.
. En caso contrario:
Titular del | 6 | Revisa proyecto de contestacion | Proyectode |  Original |
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Descripcion del Procedimiento: Para la expedicion de copias certificadas de documentos que

soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de Movilidad e
Infraestructura.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Departamento de lo del peticionario y de no existir | contestacion

Contencioso observacion alguna turna a la
persona Titular de la Subdireccién
Juridica para obtener su visto
bueno.

Revisa y da visto bueno del oficio
de contestacion del peticionario,

Titular de la respecto a la negativa de la  Proyecto de
Subdireccion 7 P 9 y ! Original
Juridica S(_)I|C|tud y turna a.!a persona contestacién
Titular de la Direccion Juridica
para la firma correspondiente.
Autoriza con su firma el oficio de
_Titu_lgr de I'a_ 8 contgstacic’)n o_IeI peticiona_rio en Oficio Original
Direccién Juridica sentido negativo y solicita su
notificacion.
Recibe el oficio de contestacion e
Titular del instruye al Analista A para la
Departamento de lo 9 notificacion  correspondiente 'y Oficio Original (1)
Contencioso finaliza trdmite para la peticion
improcedente.

Instruye al Analista A para que de
ser procedente la peticion de
copias certificadas, realice la
10 | contabilizacién de las constancias, Peticion Original
determine la cantidad en pesos
por pago de derechos y formule el
proyecto de contestacion.

Contabiliza el nimero de hojas por
certificar y elabora el proyecto de
contestacion para el peticionario,
estableciendo el costo que tendra

Proyecto de

Analista A 11 dicha certificacién, documento que contestacion Original
es turnado a la persona Titular del
Departamento de lo Contencioso
para su revision.
Titular del ' 12 | Revisa el proyecto de | Proyectode |  Original |
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Descripcion del Procedimiento: Para la expedicion de copias certificadas de documentos que

soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de Movilidad e

Infraestructura.

Responsable No. Actividad Reimatcio

Departamento de lo
Contencioso

contestacién y el costo conforme a
la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla vigente, remitiéndolo a
la persona Titular de la
Subdireccién Juridica, para su
visto bueno.

contestacion

Titular de la
Subdireccion
Juridica

13

Revisa y da el visto bueno del
oficio de contestacion a la solicitud
y turna a la persona Titular de la
Direccion Juridica para la firma.

Proyecto de
contestacion

Original

Titular de la
Direccion Juridica

14

Autoriza con su firma la
contestacién para el peticionario, y
da la instruccibn a la persona
Titular del Departamento de lo
Contencioso para la notificacion
correspondiente.

Oficio

Original

Titular del
Departamento de lo
Contencioso

15

Instruye al Analista A para la
notificacion del documento.

Oficio

Original y
copia

Analista A

16

Recibe 'y notifica oficio al
solicitante, quien tendra que hacer
el pago de los derechos ante la
Tesoreria Municipal y entregar
copia del recibo correspondiente.

Oficio

Copia

Titular de la
Direccion Juridico

17

Recibe del solicitante, copia
simple del pago de derechos por
la expedicion de copias
certificadas, instruye a la persona
Titular de la Subdireccion Juridica
elabore Oficio por el cual se
solicta a la Secretaria del
Ayuntamiento la certificacion de
los documentos.

Recibo de
Pago
expedido por
la Tesoreria
Municipal

Copia

Titular de la

.18

' Recibe copia del comprobante de |

Recibo de

Copia |

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para la expedicion de copias certificadas de documentos que
soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de Movilidad e
Infraestructura.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Subdireccién pago de derechos por Pago
Juridico expediciébn de copias certlflcadas expedido por
e instruye a la persona Titular del | la Tesoreria
Departamento de lo Contencioso Municipal
para elaborar oficio de
certificacion ante la Secretaria del
Ayuntamiento.

Instruye al Analista A, para que
prepare la documentaciébn en

De a'lr'tlguri]aern(il(e)lde o 19 original y disco compacto que sera Proyecto/ Original
pContencioso enviada a la Secretaria del Oficio g

Ayuntamiento para certificacion y
elabore el oficio correspondiente.

Realiza oficio para la Secretaria
del Ayuntamiento solicitando la

0 Proyecto
certificacion de acuerdo a los

Analista A 20 ) o Oficio/ Original
Lineamentos y Criterios para la

o D, o documentos

solicitud, aprobacion y emisién de

certificaciones.

Revisa oficio para la Secretaria

del Ayuntamiento solicitando la
Titular del certificacion de acuerdo a los Proyecto

Departamento de lo 21 Lineamentos y Criterios para la Oficio/ Original

Contencioso solicitud, aprobacion y emision de | documentos

certificaciones.

Revisa y da el visto bueno con su
rubrica, el oficio por el cual se
solicitara a la Secretaria del
Ayuntamiento, la certificacion de

Titular de la . .
; ., acuerdo a los Lineamentos vy Oficio/ -
Subdireccion 22 o o Original
1 Criterios para la  solicitud, | documentos
Juridica . L
aprobacibn 'y  emision de
certificaciones. Turna a la persona
Titular de la Direccion Juridica
para su firma.
Titular de la Autoriza con su firma oficio para Oficio/ I
23 Original

Direccion Juridica certificacion de acuerdo a los | documentos
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Descripcion del Procedimiento: Para la expedicion de copias certificadas de documentos que

soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de Movilidad e

Infraestructura.

Responsable No. Actividad Reimatcio

Lineamentos y Criterios para la
solicitud, aprobacion y emision de
certificaciones, y remite a la
persona Titular del Departamento
de lo Contencioso para su
notificacion a la Secretaria del
Ayuntamiento.
Recibe el oficio para certificacion
de acuerdo a los Lineamentos y
. Criterios para la  solicitud,
Titular del aprobacién emision  de Oficio/
Departamento de lo 24 probaci y . Original
. certificaciones, e instruye al| documentos
Contencioso . o o
Analista A, para notificar oficio de
solicitud ante la Secretaria del
Ayuntamiento.
Analista notifica oficio a la Oficio/ Original
Analista A 25 | Secretaria del Ayuntamiento, Yy ginaty
. S documentos copia
adjunta documentacion.
. Recibe oficio y certifica la
Titular de la o , . -
. documentacion enviada por la Oficios/ Original y
Secretaria del 26 , 2 - . .
. Direccion Juridica de la Secretaria | documento Copias
Ayuntamiento -
de Movilidad e Infraestructura.
_ Recibe oficio vy certlflqacmn, y Oficio/Copia
Titular de la turna a la persona Titular del .-
. > e 27 . S Original
Direccion Juridica Departamento de lo Contencioso certificadas
para su trdmite correspondiente.
Titular del ReC|_be certificacion e instruye al Oficio/Copia
Analista A, para que informe al -
Departamento 28 solicitante que la certificacion que S Original
Contencioso icrante 9 : -acion q certificadas
solicitd esté a su disposicion.
Hace entrega de la certificacién al qulas
o o e certificadas/
Analista A 29 sohcﬂantg, previa |dent|f|caC|o_n y razon de Copia
constancia de su entrega y recibo. entreoa
Termina procedimiento. recigbo y
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la expedicibn de copias certificadas de
documentos que soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura.

Titular de la Direccién | Titular de Subdireccion VURLIETr GIo] SRS
. oy Departamento de lo Departamento de lo
Juridica Juridica . .
Contencioso Contencioso
4
< Inicio > Solicita y obtiene de la
3 Unidad Administrativa,
1 2 _ la documentacién
) : : : Recibe por parte solicitada, para el
e o0 e) || Recte esctio y la || g persona |} andiss de su contrido
remite a la persona
gue solicita copias Titular P del Subdireccion y elabora_(?l proyecto de
certificadas de » Departamento de lo Juridica  escrito, contestacion  para el
documentos  que Contencioso para que referente  a la peticionario.
obran en los a la brevedad posible certificacion de
archivos de la se dé la atencion documentos, e Proyecto de
Secretaria de correspondiente. instruye al Analista Contestacion
Movilidad e A, para que inicie
Infraestructura y la Escrito las gestiones, para
remite a la persona formular el
Titular de la proyecto de
Subdireccion contestacion. )
Juridica para su Observaciones
sqgu_imiento y @
tramite Si No

correspondiente.
Escrito ° 5

Si la solicitud es
improcedente por no
encontrarse la
informacién en la
Secretaria o0  por

tratarse de
documentacién

reservada 0
confidencial, se

4— elabora la
contestacion 'y o

remite a la persona
Titular del
Departamento de lo
Contencioso para su
revision.

Proyecto de
Contestacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la expedicion de copias certificadas de
documentos que soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura.

Persona Titular del Analista A del
Departamento de lo Departamento de lo
Contencioso Contencioso

6

Persona Titular de la Persona Titular de la
Direccion Juridica Subdireccion Juridica

Revisa proyecto de l @
contestacion, y lo .
. wna a la persona | Si resulta procedente
Titular de la por no encontrarse
Revisa y da el visto |g Subdireccion Juridica la_informacion como
bueno del oficio de | para su visto bueno. reservada o]
contestacion del confidencial, se
peticionario, respecto Proyecto de elabora la
a la negativa de la contestacion contestacién 'y lo
solicitud y turna a la remite a la persona
8 persona Titular cile. la 9 Titular del
Direccion Jurlldlca D amento de Io
Autoriza  con  SU g para  la firma Recibe el oficio de Cigfgncioso
firma el_’oficio de correspondiente: contestacién e :
contestacion  del Proyecto de instruye al Analista
peticionario en contestacion A para la
sentido negativo 'y : notificacion
solicita su correspondiente y
notificacion: finaliza tramite para
» la peticion
Informe Informe/ Acuse de
Recibo
Fin 10
Instruye al Analista A,
para que de ser
procedente la peticion
de copias certificadas,
realice la contabilizacion [
de las constancias,
determine la cantidad en > 36
pesos por pago de
derechos y formule el
proyecto de
contestacion.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la expedicion de copias certificadas de
documentos que soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura.

Titular del
Departamento de lo
Contencioso

Analista A del
Departamento de lo
Contencioso

Titular de la
Subdireccion
Juridica

Titular de la
Direccion Juridica

13 12
14 Revisa y da el visto Revisa eluproyelcto de l 1
bueno del oficio de ggmgfﬁ:'? ﬁ_; eLe(;OSdt(e)
; . contestacion a la L, ili

Autoriza con su firma la solicitud y tuma al |« Ingresos del Municipio o antablllczja " el
contestacion al 4 Director/a_ Juridicola | de Puebla vigente, nimero de hojas por
solicitante, y da la para la firma remitiéndolo  a  la certificar y elabora el
instruccion a la persona ' persona Titular de proyecto de
Titular del Proyecto de la Subdireccion contestacion para el

Departamento  para la contestacion. Juridica, para su visto peticionario,
notificacion bueno. estableciendo el
costo que tendra
Oficio Proyecto de dicha certificacion,
documento que es

contestacion.

turnado a la persona
Titular del
Departamento de lo
Contencioso para su

Recibe oficio de Proyecto de
» | contestacion e contestacion.
| instruye al Analista
“A” para la
notificacion 16
17

Oficio .
Recibe oficio firmado

Recibe del solicitante,

T P 19 de la persona Titular
copia simple del pago < de la Direccién
de derechos por Ila 18 Juridica, y notifica al

expedicion de copias
certificadas, instruye a
la perdona Titular de la
Subdirecciéon  Juridica
para la elaboracion del

Oficio por el cual se
solicita a la Secretaria
del Ayuntamiento la
certificacion de los
documentos.

Recibo de Pago

\ 4

Recibe copia del
comprobante de pago
de derechos por la
expedicion de copias
certificadas e instruye
a la persona Titular
del Departamento de
lo Contencioso para

elaborar oficio de
certificacion ante la
Secretaria del

Ayuntamiento.

Instruye al Analista A
para que prepare la
documentacion en
original y disco
compacto que sera
enviada a la Secretaria
del Ayuntamiento para
certificacion y elabore
el oficio
correspondiente.

solicitante, quien
tendrd que hacer el
pago de los derechos

ante la  Tesoreria
Municipal y entregar
copia del recibo

correspondiente.

Oficio/documentacién
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la expedicion de copias certificadas de
documentos que soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura.

Titular del Analista A del
Departamento de lo Departamento de lo
Contencioso Contencioso

Titular de la Direccién Titular de la
Juridica Subdireccion Juridica

Revisa y da el visto Revisa oficio para 20
bueno con su rubrica, el la Secretaria pdel
oficio por el cual se . Reali fici |
solicitara a la Secretaria Ayuntamiento en el ealiza ofcio para la
del Ayuntamiento, la [ que se solicita la Secretaria el
certificaycién de acu'erdo certificacion de Ayuntamle_r_no s_ohcnando
; acuerdo a los la certificacion de
23 a los Lineamentos y :
Criterios ara la Lineamentos y apuerdo a !os
g para Criterios para la Lineamentos y Criterios
solicitud, aprobacion y . ., | licitud
Autoriza con su emision de solicitud, aprobacion para .,a S.O.lfllu ,
firma  oficio  para certificaciones. Turna a y emision  de aprgfpamgn y emision de
certificacion de [« la persona Titular de certificaciones. certincaciones.
Eicnueearr?%ntosa los la  Direccion Juridica Proyecto de oficio Proyecto de oficio
Criterios  para IZ para su firma del oficio. /documentacién /documentacién
solicitud, aprobacion Proyecto de oficio y
y emision de documentos
certificaciones, y

remite a la persona
Titular del
Departamento de lo
Contencioso para su
notificacion a la
Secretaria del v o5
Ayuntamiento. . -
Recibe el oficio de

Oficio certificacion de Analista notifica oficio a
/documento acuerdo a los la Secretaria del
Lineamentos y Ayuntamiento, y

Criterios  para la adjunta documentacion
solicitud, aprobacion y

emision de Oficio/Certificacion
CertlflcaCIOHeS, e

24

\ 4

instruye al Analista A,
para notificar oficio de
solicitud ante la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Oficio/

documentacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la expedicion de copias certificadas de
documentos que soliciten los ciudadanos y que obren en los archivos de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura.
Titular de la Titular de la Titular del Analista A del
Secretaria del Departamento de lo Departamento de lo

. Direccion Juridica . .
Ayuntamiento Contencioso Contencioso

26

27 28 29
Recibe oficio vy
certifica - la Rec.ipe . oficio 'y Recibe certificacion Hace entrega de la
docgmentamon certificacion y e instruye al Analista certificacion al
eDri]rve!?gign ?]?Jrridigg > tTl'JirtT,lalaar la persog; > A, para que informe » solicitante, previa
q ! al solicitante que la identificacion y
e la Secretaria de Departamento de lo certificacion que .
Movilidad e Contencioso  para solicité estd a su constancia (.je su
Infraestructura. su tramite disposicion. entrega y recibo.

Oficio Oficio /certificacion
[certificacién &rtifica/cién' m

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



’ Registro: PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022
'Pueb!g/ wsiids  Fecha de elaboracion: 1710812022

SR Infraestructura

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

V. DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Nombre del Procedimiento para elaborar documentos de naturaleza juridica, que se

Procedimiento requieran para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria.

Objetivo: Generar documentos juridicos por parte de la Secretaria de Movilidad e
Infraestructura, con estricto apego a las Leyes, Reglamentos,
disposiciones Legales, administrativas y normativa interna en el &mbito de
su competencia con la finalidad de establecer certeza juridica sobre los
asuntos de su competencia.

Fundamento Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 105
Legal: fraccion II.

Ley Organica Municipal, Articulos 118, 120y 122.
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 6, fraccion
IV.1.2, 13y 31, fracciones | y lll.

Politicas de 1. La Direccion Juridica por conducto de la persona Titular del
Operacion: Departamento de lo Consultivo adscrita a la Subdireccién Juridica,
otorgara la certeza juridica de manera eficaz y efectiva en la elaboracion
de documentos que deban suscribir los funcionarios adscritos a la
Secretaria de Movilidad e Infraestructura, cuando asi, le sea solicitado.

2. La Direccién Juridica a través de la persona Titular del Departamento
de lo Consultivo analizara la procedencia del acto (s) que la Secretaria
requiera formalizar documentalmente, bajo el principio de legalidad, es
decir, solo aquellos actos o acciones que se encuentren dentro de su
competencia.

Tiempo Promedio [ ANTANUISTING
de Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para elaborar documentos de naturaleza juridica, que se

requieran para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Recibe memorandum para la
elaboracion de algan

Titular de la documento  de naturaleza Memorandum Original
Direccion Juridica juridica, y turna a la persona u 9
Titular de la Subdireccion
Juridico.
Recibe y analiza la procedencia
Titular de la legal del documento juridico,
Subdireccién turna a la persona Titular de | Memorandum Original
Juridica la del Departamento de lo
Consultivo para su atencion.
Analiza memorandum para
Titular del elaborar el documento juridico
Departamento de lo requerido e instruye al | Memorandum Original
Consultivo Coordinador/a Especializado/a,
realizar el proyecto respectivo.
Coordinador/a Elabora el proyecto del Proyecto de -
- S : documento Original
Especializado/a documento juridico requerido. S
juridico.
Revisa el proyecto del
. documento juridico:
Titular del Imento | . Proyecto de
e Si existen observaciones al -
Departamento de lo documento Original
, documento, regresa a la T
Consultivo - juridico
actividad No. 4.
e En caso contrario:
Revisa el proyecto del
. documento juridico;
Titular de la . 0] : Proyecto de
; L e Si existen observaciones .-
Subdireccion documento Original
Juridica al chumento, regresa a la juridico
actividad No. 4.
e En caso contrario:
Autoriza el contenido del
Titular de la documento juridico, lo ru_b_rlca y Documento _
. ) e lo entrega al Area solicitante R Copia
Direccion Juridica juridico

para su formalizacion.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para elaborar documentos de naturaleza juridica, que se
requieran para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria.

Coordinador/a

. Titular de la Titular del .
Titular de la . L, Especializado/a del
. L, P Subdireccion Departamento de lo
Direccion Juridica o . Departamento de lo
Juridica Consultivo. .
Consultivo
3
. , 4
Inici Analiza memorandum
nicio para elaborar el
l 1 2 docum_ento _juridico Elabora el proyecto
requerido e instruye |——» g documento
. . Recibe y analiza la al Coordinador/a iaridi i
. > uridico requerido.
Reuble Imt()amorgpdudm procedencia legal del »| Especializado/a, J q
g%rgnadigur%rgﬁtlgn d: documento juridico, para realizar el Proyecto de
- turna a la persona i iuridi
naturaleza juridica, Titular P e proyecto respectivo. documento juridico
]
turna a la persona Departamento de  lo M =R
Titular L de - la Consultivo para su
Subdireccidn Juridica. atencion 5
Revisa y lo pone a

consideracion de la
persona Titular de la
Subdireccién Juridica.

Memorandum

A

Proyecto de
documento juridico

6

Revisa el proyecto del
documento juridico:

A

Observaciones

Proyecto de
documento iuridico

Autoriza el contenido
del documento
juridico, lo rubrica y
lo entrega al Area
solicitante para su <
formalizacion.

Observaciones

Documento juridico

Fin
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Procedimiento para proporcionar asesoria Juridica en forma escrita a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el
ambito de su competencia y atribuciones.

Nombre del

Procedimiento

Obijetivo: Emitir en forma escrita, recomendaciones y sugerencias de caracter
Juridico que incidan en la toma de decisiones en el ambito de
competencia de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura que lo soliciten, con la finalidad de las
Unidades Administrativas se apeguen a la normativa establecida por
Secretaria.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115

Legal: fraccion Il, segundo parrafo.
Ley Organica Municipal, Articulos 118, 120y 122.
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 6 fraccién
IV.1.2, 13y 31, fraccion Il.

Politicas de 1. Se asesorara en el &mbito juridico de forma escrita a las Unidades

Operacion: Administrativas, con el objeto de dar certeza juridica al actuar de las
mismas.

2. Se dirigira a la persona Titular de la Direccién Juridica memorandum,
con la cual, acompafiara los documentos necesarios para la opinién
respectiva.

3. La asesoria juridica sera emitida a la Unidad Administrativa adscrita a
la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, por escrito a través de
memorandum.

Tiempo Promedio I gl
de Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para proporcionar asesoria Juridica en forma escrita a las

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el ambito de su
competencia y atribuciones.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos

Recibe mediante memorandum
solicitud de asesoria juridica
Titular de la formulada por la  Unidad
Direcci6n Juridica 1 Administrativa adscrita a la | Memorandum Original
Secretaria, y turna a la Persona
Titular de la  Subdireccion
Juridica.
Titular de la Analiza la procedencia de la
uie - solicitud turnandola a la persona . -
Subdireccién 2 : Memorandum Original
Juridica Titular del Departamento de lo
Consultivo para su atencion.
Titular del Recibe y analiza la solicitud e
Departamento de lo 3 instruye al Coordinador/a Memorandum Original
P Consultivo Especializado/a, para elaborar el 9
proyecto de asesoria juridica.
Coordinador/a 4 Elabora el proyecto de asesoria Pg)sylssc;(r)i;e Original
Especializado/a Juridica solicitada. T 9
juridica
Revisa proyecto de asesoria
Titular del juridica. b q
itular de e Si tienen observaciones royecto de .
Departamento de lo 5 - asesoria Original
. regresa a la actividad 4. A
Consultivo _ juridica
e En caso contrario:
Revisa proyecto de asesoria
. juridica.
Tltulgr de.l,a e Si tienen observaciones Proyecto,de -
Subdireccion 6 - asesoria Original
. regresa a la actividad 4. S
Juridica . juridica
e En caso contrario:
Autoriza, firma y entrega a la
persona Titular del
7 Departamen.tg d.e, lo Consulltlvo Memorandum Original
para su notificacion a la Unidad
Administrativa solicitante.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



’ Registro:  PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022
Eon(“,goﬁ,ﬂﬂ/ wsies.  Fecha de elaboracion: 17/08/2022
Gob cipal Infraestructura
Ndmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcion del Procedimiento: Para proporcionar asesoria Juridica en forma escrita a las

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el ambito de su
| competencia y atribuciones.

| Documento |

Instruye Coordlnador/a
Titular del
Espemahzado/a, para que . Original y
Departamento de lo 8 e . Memorandum .
. notifique el documento al area Copia
Consultivo - o
solicitante para su formalizacién.
Presenta el documento en la
, Unidad Administrativa
Coordinador/a : . .
- 9 correspondiente para su | Memorandum Copia
Especializado/a T
formalizacion.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo: Para proporcionar asesoria Juridica en forma escrita a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el &mbito de su competencia y
atribuciones.

Titular de la

Direccién Juridica

Titular de la
Subdireccion
Juridica

Titular del

Departamento de lo

Consultivo

Coordinador/a

Especializado/a del
Departamento de lo

Consultivo

3

Recibe y analiza
la  solicitud e
instruye al

Recibe mediante
memorandum solicitud
de asesoria juridica
formulada por la
Unidad Administrativa
adscrita a la
Secretaria, y turna a la
persona Titular de la
Subdireccién Juridica.

Analiza la
procedencia de la
solicitud turnandola a
la persona Titular del proyecto de
Departamento de lo
Consultivo para su

Memorandum
atencion.

Revisa proyecto de

Coordinador/a
Especializado/a,
para elaborar el

@ 4

Elabora proyecto de
asesoria  Juridica
solicitada.

\4

\ 4

Proyecto de
Asesoria Juridica

7

Lo autoriza, firma y
entrega a la persona
Titular del
Departamento de lo
Consultivo para su
notificacion a la
Unidad Administrativa
solicitante.

asesoria juridica, y lo
pone a consideracion de
la persona Titular de la
Subdireccion Juridica.

Proyecto de asesoria
juridica

Revisa proyecto de

asesoria juridica:

No Si

Proyecto de asesoria
iuridica

Observaciones

A

No Si 9
\bservacione 8 Presenta el
l documento en la
Instruye al Unidad
Coordinador/a » Administrativa
Especializado/a, para correspondiente
que notifique el para su
» documento al area ,
solicitante  para  su Memorandum
formalizacion.
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Nombre del

Procedimiento

Para proporcionar asesoria Juridica en forma verbal a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el &mbito de

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

su competencia y atribuciones.

Emitir en forma verbal, recomendaciones y sugerencias de cardacter
Juridico que incidan en la toma de decisiones en el ambito de
competencia de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura que lo soliciten con la finalidad de establecer
certeza juridica sobre los asuntos de su competencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il, segundo parrafo.

Ley Organica Municipal, Articulos 118, 120y 122.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla Articulos 6 fraccion
IV.1.2, 13 y 31, fraccion Il

1. Las Unidades Administrativas podran solicitar de manera verbal,
asesoria juridica para llevar a cabo la toma de decisiones, dentro del
marco juridico en que sean competentes.

2. Las Unidades Administrativas deberan presentar los documentos
necesarios para poder realizar la asesoria respectiva.

3. Laasesoria juridica sera emitida a la Unidad Administrativa adscrita a
la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, de manera inmediata, con
excepcién de que se requieran documentos u otro tipo de informacién
adicional para poder realizarla.

Inmediata y/o el tiempo que se requiera para aportar documentos u otros
de informacién adicional.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para proporcionar asesoria Juridica en forma verbal a las

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el @mbito de su competencia y
atribuciones.

Solicita asesoria juridica de

Unidad manera verbal a la persona
Administrativa Titular de la Subdireccion
Juridica.

Determina la procedencia de la
asesoria turnandola a la persona
2 Titular del Departamento de lo N/A N/A
Consultivo para su atencién
inmediata.

Escucha, analiza y en conjunto
Titular del con el Coordinador/a
Departamento de lo 3 Especializado/a emiten la N/A N/A
Consultivo asesoria Juridica de manera
verbal.

N/A N/A

Titular de la
Subdireccion
Juridica

Informa a la persona Titular de
4 la Subdireccion Juridica acerc,a N/A N/A
del resultado de la asesoria
verbal.

Envia copia de conocimiento del
oficio o memorandum a la
persona Titular del
Unidad Departamento de lo Consultivo, Oficio /

Administrativa acerca de la forma en que fue | Memorandum
empleada la asesoria juridica
verbal.

Termina el procedimiento.

Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para proporcionar asesoria Juridica en forma verbal a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, que lo soliciten, en el ambito de su
competencia y atribuciones.

. _ . Titular de la Subdirecciéon Titular del Departamento de lo
Unidad Administrativa oF ;
Juridica Consultivo
l 2 3

Escucha, analiza y en

Determina la procedencia

Solicita asesoria _juridica de la asesoria turnandola a conjunto con el
de manera verbal a la . Coordinador/a

itul > la  persona Titular — del »| Especializado/a emiten la
persona . Tiwlar » Departamento  de lo > € =
Subdireccion Juridica. Consultivo para su asesoria  Juridica de

atencién inmediata. manera verbal.
5

Envia copia de conocimiento
del oficio o memorandum a la
persona Titular del 4
Departamento de lo
Consultivo, acerca de la forma

en que fue empleada la

asesoria juridica verbal. Informa a la persona

Titular de la Subdirecciéon
Juridica acerca del
resultado de la asesoria

A

Oficio/ Memorandum

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Nombre del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras

Procedimiento Publicas y Servicios Relacionados.

Objetivo: Observar que el desarrollo del procedimiento de licitacion publica se lleve
a cabo en estricto apego a las Leyes y Reglamentos en la materia, con el
objetivo de transparentar el procedimiento de adjudicaciébn de obra
publica.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Legal:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 108.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Articulo
27 fraccion |, Capitulo Segundo, del articulo 30 al 40 Bis.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulo 23 fraccidén | y Seccién Segunda, articulos del
27 al 42.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, Capitulo Primero, Segundo, Tercero, Cuarto y Quinto, del articulo
19 al 49.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
Segundo, Tercero, Cuarto y Quinto, del articulo 19 al 49.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 33.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Obras Publicas y Servicios
Relacionados, Articulo 18.

Politicas de 1. Se realizara la substanciacion de los procedimientos de adjudicacion de
Operacion: las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, conforme a
los ordenamientos legales aplicables.

2. Se formulara y llevara el control de las convocatorias e invitaciones
para celebrar los procedimientos de adjudicacién de obras y servicios
relacionados con la misma en la forma y términos establecidos en la Ley.

3. Se realizara la difusion de la convocatoria correspondiente al
procedimiento de adjudicacién de las obras y servicios relacionados con
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las mismas, conforme a los tiempos y formalidades sefialados en los
ordenamientos legales aplicables.

4. Colaborara con las unidades técnicas en la emision de las bases de
licitaciobn de las obras publicas y/o de servicios relacionados con las
mismas.

5. Elaborara actas circunstanciadas que el personal operativo de la
Secretaria empleara en la visita al sitio de los trabajos, cuando asi lo
hubiere previsto la convocatoria correspondiente.

6. Participard en la junta de aclaraciones, emitiendo opinion juridica al
respecto cuando le sea requerida y elaborar el acta correspondiente.

7. En el acto de presentacion y apertura de las propuestas, se coordina
con el personal que participa en el evento para que el desarrollo se lleve a
cabo tal como se establece en las bases de licitacién, y elabora el acta
correspondiente con las formalidades legales necesarias.

8. En base al resultado del dictamen técnico y econdmico que aprueba y
valida el/la Titular del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios
Relacionados; elabora el Acta de fallo de la Licitacion.

9. Llevaré el registro y control de los procedimientos de adjudicacion en
materia de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Tiempo Promedio de 25 dias habiles.

Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento Para la Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras Publicas y

Servicios Relacionados.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Recibe memorandum de
Direccion de Control e InverS|on,

Titular de la con suficiencia presupuestal | Memorandum Original y
Direccién Juridica emitido por la Direcciébn de /anexo Copia
Egresos y Control Presupuestal

de la Tesoreria Municipal.
Recibe memorandum con
Titular de la suficiencia presupuestal y turna a
Subdireccién de la  persona  Titular  del | Memorandum | Original y
Licitaciones y Departamento de Concursos Yy lanexo Copia
Contratos Licitaciones para la elaboracion
de la convocatoria publica.
Programa la convocatoria
. publica, coordindndose con el
Titular del Ny -
Comité Municipal de Obra
Departamento de S - . -
Publica y Servicios | Convocatoria Original
Concursos y i
L Relacionados. Instruye al
Licitaciones : L
Coordinador especializado para
su elaboracion.
Coordinador/a Elabora convocatoria publica Convocatoria Origina
Especializado/a conforme a la programacion. 9
Remite a la persona Titular de
Titular del Ig Stub;jlrecmoln de L|C|taC|on:es_y
Departamento de ontratos a convocatoria . o
Concursos y elaborada para su autorizacion y | Convocatoria Original
Licitaciones SO|IC.I'[Ud.,de recursos para su
publicacion.
Recibe la convocatoria, la
autoriza y solicita al Enlace
Administrativo de SEMOVINFRA,
Titular de la recurso para la difusion de la
Subdireccién de convocatoria en el Periédico . .-
Memorandum Original

Licitaciones y
Contratos

Oficial del Estado o Diario Oficial
de la Federacion y el Periédico
de mayor circulacion en el
Estado.
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Descripcion del Procedimiento Para la Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras Publicas y

Servicios Relacionados.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Remite a la persona Titular del
Departamento de Concursos Yy
7 Licitaciones el recurso | Memorandum Original
econdmico para la difusion de la
convocatoria.

Publica la convocatoria a través
de gestor autorizado en el Diario
Oficial de la Federacién; y en su
caso en el Periodico Oficial del
Estado y por oficio firmado por el
Titular del Comité, solicita a la
Titular del Coordinacién General de
Departamento de Comunicacion Social, la
Concursos y publicacibn en el periédico de
Licitaciones mayor circulacion en el Estado y
se remite a la persona Titular del
Departamento de Gestién
Administrativa y Costos copia de
la convocatoria publica nacional
para su publicacién en el sistema
CompraNet.

Lleva a Publicar la convocatoria
a través de Gestor autorizado en
el Diario Oficial de la Federacion,
(federal); Periodico Oficial del
Estado (estatal) y entrega oficio a
la Coordinacibn General de
Comunicacidn Social, remite
publicacion al Periédico de
Coordinador/a mayor circulaciéon en el Estado y
Técnico/a remite a la persona Titular del
Departamento de Gestion
Administrativa y Costos una
copia de la Convocatoria Federal
para su publicacién en el sistema
CompraNet; una copia de la
Convocatoria Estatal para su
publicacion en Transparencia.

Titular de la
Subdireccion de
Licitaciones y
Contratos

Oficio Original

Documento Original
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Descripcion del Procedimiento Para la Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras Publicas y

Servicios Relacionados.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Descarga la convocatoria del
Diario Oficial de la Federacion,
se obtiene a través de la pagina
de internet de dicho diario y el
Titular del ejemplar completo nos llega con
Departamento de 10 posterioridad a través del gestor;
Concursos y en lo referente al Periddico
Licitaciones Oficial del Estado se obtiene en
las oficinas del mismo y el
periodico de mayor circulacion se
obtiene en cualquier punto de

venta autorizado.

Descarga la convocatoria del

Diario Oficial de la Federacion a

través de la pagina de internet de

dicho Diario; en lo referente al
Coordinador/a Periddico Oficial del Estado se -

I 11 Documento Original

Especializado/a encarga de obtenerlo en las

oficinas del mismo y el Periédico

de Mayor Circulacion se encarga

de obtenerlo en cualquier punto

de venta autorizado.

Documento Original

Titular del Remite el ejemplar al Comité

Departamento de 12 Municipal de Obra Publica y
Concursos y Servicios Relacionados para su
Licitaciones seguimiento.

Memorandum Original

Inicia el periodo de inscripcion,
en lo correspondiente a la
convocatoria estatal, se genera

13 la orden de cobro bajo el sistema
Experta, de las empresas
interesadas que deseen obtener
las bases de licitacion.

Revisa documentacién de interés

de las empresas y una vez
Coordinador/a 14 | Ppagadas las bases entrega las Orden de
Especializado/a mismas de la Licitacion Publica Cobro

Estatal

Orden de

Cobro Original

Original
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Descripcion del Procedimiento Para la Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras Publicas y

Servicios Relacionados.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

: Mantener constante
Titular del L
Departamento de comunicacién - con 'Ia persona ' .
15 | Titular de la Subdireccion de Listado Original

Concursos y Licitaciones y Contratos sobre

Licitaciones . :
las empresas inscritas.
Instruye para que se elabore el
, acta que se genera Ccomo
Titular del resultado de la visita al sitio de Acta -
Departamento de . o . . Original y
16 los trabajos. Coordinandose con | Circunstancia .
Concursos y | Comité Municioal de Ob d Copia
Licitaciones el “omité  Municipal de Obra a
Puablica y Servicios
Relacionados.
Elabora el acta de visita al sitio
de los trabajos, y el Coordinador
Coordinador/a T_ecnlco entrega a la persona _ Acta _ Original y
- 17 Titular de la Direccion de | Circunstancia .
Especializado/a - Copia
Proyectos y Planeacion para da
realizar el recorrido
correspondiente.
Titular del Part|C|p_a en _Ia_l junta _qe
aclaraciones emitiendo opinion Acta -
Departamento de C : . : Original y
18 | juridica e instruye al | Circunstancia ,
Concursos y : o Copias
Licitaci Coordinador/a  Especializado/a da
icitaciones ;
elabore el acta correspondiente.
Coordinador/a 19 El?borq el acta d?. junta  de Ciraﬁcst;ncia Original y
Especializado/a aclaraciones para su firma. - Copias
Coordina con el personal que
participa en el acto de
presentacion y apertura de
. propuestas, para que el
De -Iz;lrttue:ar::edn?:) de desarrollo se lleve a cabo tal Acta Original
goncursos 20 como se establece en las bases Circunstanc C% ia y
y de licitacion. iada P

Licitaciones

e Si la licitacion se declara
desierta, se inicia nuevo
procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento Para la Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras Publicas y

Servicios Relacionados.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

e En caso contrario:

Elabora el acta de presentacion y Acta

Coordinador/a apertura de propuestas técnicas , . Original y
- 21 P Circunstancia .
Especializado/a y econdmicas con las da Copia
formalidades legales necesarias.
Elabora el acta de fallo de la Acta
licitacion y oficios de | Circunstancia
22 desechamiento con base en al | da/ Oficio de Original
dictamen técnico y remite para | desechamient
Su revision. 0
Recibe y aprueba el acta de fallo
. de la licitacion y oficios de Acta
Persona Titular : : X . .
del Departamento degechamlen_tq,, misma que esta =~ Circunstancia N
23 sujeta a revision y remite a la | da/ Oficio de Original
de Concursos y . .
e persona Titular de la | desechamient
Licitaciones . L e
Subdireccién de Licitaciones y o]
Contratos.
_ Recibe y revisa el acta de fallo.
Persona Titular e Si tiene observaciones,
de la regresa a actividad numero Acta
Subdireccién de 24 9 Circunstanc Original
Licitaciones y 22. iada
Contratos e En caso contrario:
Persona Titular del Recibe de la persona titular de la
Departamento de Subdireccion de Licitaciones y -
25 . Fallo Original
Concursos y Contratos el acta final de fallo
Licitaciones para firma.
Recibe el acta de fallo firmada y
entrega al Titular del Comité
_ Municipal de Obra Publica y
Persona Titular de Servicios Relacionados, para que N
la Subdireccionde | ,. | dé a conocer pblicamente el Fallo Original y
Licitaciones y citado fallo de la licitacion. Copias

Contratos e Si la licitaci6n se declara

desierta, se inicia nuevo
procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento Para la Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras Publicas y

Servicios Relacionados.

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

Coordinador/a
Técnico/a

Titular de la
Subdireccion de
Licitaciones y
Contratos.

Coordinador/a
Técnico/a

28

29

30

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

. En caso contrario:

Recibe copia del acta de fallo e
instruye al Coordinador Técnico
remita a la persona Titular del
Departamento de Contratos vy
Convenios, a efecto de llevar a
cabo la contratacion de los
trabajos que se deriven de cada
procedimiento de adjudicacion.

Envia copia del acta de fallo a la
persona Titular del Departamento
de Contratos y Convenios a
efecto de llevar a cabo la
contratacion de los trabajos.

Verifica con apoyo del personal
del Departamento de Concursos
y Licitaciones, que sea remitida
copia del acta de fallo a la
persona Titular del Departamento
de Contratos y Convenios, a
efecto de llevar a cabo la
contratacion, y seguimiento de
los trabajos que se deriven de

cada procedimiento de
adjudicacion.
Remite documentacion de

adjudicacion a la persona Titular
del Departamento de Gestion
Administrativa y Costos.

Termina procedimiento.

Fallo Copia
Fallo Copia
Acta
Circunstancia Copia
da
Documentaci -
. Original
on

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



Registro: PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022

?';',eblme/ woviaase  Fecha de elaboracion: 17/08/2022
et Gobierno Municipal Infraestructura
NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Diagrama de flujo del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras
Publicas y Servicios Relacionados.

Coordinador/a

Titular de la Titular del Técnico/a y/o
Titular de la Subdireccién de Departamento de Especializado/a del
Direccién Juridica Licitaciones y Concursos y Departamento de
Contratos. Licitaciones Concursos y
Licitaciones
Inicio 2
1 Recibe memordndum 3
Recibe con suficiencia Programa la
r | m i bl
momorndum dola || B Riont Tl | | o oo
Direccion  Control Departamento de Comité Municipal de
de Inversion con de .| Concursos y | Obra Pﬂblicg
suficiencia "] Licitaciones para la "1 Servicios Y
presupuestal elaboracion de la Relacionados
emitido ~ por la convocatoria publica. | ' |
Direccion de gg(t)rrlii%ﬁador /6;1 4
Egr ntrol 5 P
P?egzgﬁesytalcgetlc; Memorandum/ anexo Tec“'C_O’? 0 > Elabora convocatoria
Tesoreria Especializado/a para publica conforme a
Municipal. 6 su elaboracion. la programacion.
Recibe la convocatoria, la Convocatoria
Memorandum/ autoriza y solicita al Enlace
anexo Administrativo de
SEMOVINFRA recurso para 5
la difusién de la misma en el
Periodico Oficial del Estado Remite a la persona
o Diario Oficial de la Titular de la
Federacién y el Periodico Subdireccion de
de mayor circulacion en el |€— Licitaciones y
Estado. Contratos la <
Memorandum convocatoria
elaborada para su
autorizacion y
7 solicitud de recursos
para su publicacion.
Remite a la persona Titular del
Departamento de Concursos y Convocatoria
Licitaciones el recurso econdmico

para la difusién de la convocatoria.

Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras
Publicas y Servicios Relacionados.

Persona Titular de la Coordinador/a Técnico/a y/o

Persona Titular del Departamento

de Concursos y Licitaciones Especializado/a del Departamento

de Concursos y Licitaciones

8
56 9

Subdireccion de
Licitaciones y Contratos.

Publica la convocatoria a través de Lleva a Publicar la convocatoria a
la~ Federacion; y en su caso en el .| Diario Oficial de la Federacion,
Periddico Oficial del Estado y por oficio "| (federal); Periédico Oficial del Estado
firmado por el Titular del Comité, a la (estatal) y entrega oficio a la
Coordinacion General de Comunicacion Coordinacién General de
Social, la publicacion en el periédico de Comunicacion Social, remite
mayor circulacion en el Estado y se publicacion al Periddico de mayor
remite. a la persona Titular del circulacion en el Estado y remite a la
y Costos copia de la convocatoria Gestién Administrativa y Costos, una
publica nacional para su publicacion en copia de la Convocatoria Federal para
el sistema CompraNet. su publicacion en el sistema

CompraNet; una copia de la

Convocatoria  Estatal para su

Oficio publicacion en Transparencia.

10 ‘

Descarga la convocatoria del Diario
Oficial de la Federacion se obtiene
a través de la pagina de internet de
dicho diario y el ejemplar completo
nos llega con posterioridad a través
del gestor, en Ilo referente al
Periddico Oficial del Estado se
obtiene en las oficinas del mismo y
el periédico de mayor circulacion se
obtiene en cualquier punto de venta
autorizado.

A

11

Descarga la convocatoria del
Diario Oficial de la Federacién a
través de la pagina de internet
de dicho Diario, en lo referente
al Perigdico Oficial del Estado se
encarga de obtenerlo en las
oficinas del mismo y el Periédico
de Mayor Circulacion se encarga
de obtenerlo en cualquier punto

L—% de venta autorizado.

\ 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras
Publicas y Servicios Relacionados.

Titular de la Coordinador/a Técnico/a y/o

Subdireccién de Titular del Departamento de Especializado/a del
Licitaciones y Concursos y Licitaciones Departamento de Concursos y
Contratos. Licitaciones

Remite el ejemplar al Comité Municipal
de Obra Publica y Servicios
Relacionados para su seguimiento.

12

Memorandum
l 13 14
Inicia el periodo de inscripcién, en lo Revisa documentacion de
correspondiente a la convocatoria interés de las empresas y una
estatal, se genera la orden de cobro vez pagadas las bases
bajo el sistema Experta, de las entrega las misma de la
. |- .. ., , .
empresas interesadas que deseen »| Licitacion Publica Estatal
obtener las bases de licitacion
Orden de cobro
R —
Orden de cobro

15

Mantener constante comunicacion
con la persona Titular de
Subdireccion de Licitaciones y
Contratos sobre las empresas

A

inscritas.
17
Listado Elabora el acta de visita al sitio
de los trabajos y entrega a la
16 persona Titular de la Direccién de
Instruye para que se elabore el acta Proyectos y Planeacién para
que se genera como resultado de la realizar el recorrido
visita al sitio de los trabajos. —® correspondiente.
Coordinandose con el Comité : .
Municipal de Obra Pdblica vy @w
Servicios Relacionados.

Acta circunstanciada
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras
Publicas y Servicios Relacionados.

Titular de la Subdireccién . Coordinador/a Técnico/a y/o
Titular del Departamento de .
Especializado/a del Departamento

de Licitaciones L
Y Concursos y Licitaciones de Concursos y Licitaciones

Contratos.
18
19

Participa en la junta de aclaraciones
emitiendo opinidn juridica y elabora el
acta correspondiente.

Elabora el acta de junta de
aclaraciones.

\ 4

Acta Circunstanciada

20 Acta Circunstanciada

Coordina con el personal que
participa en el acto de presentacion
y apertura de propuestas para que
el desarrollo se lleve a cabo tal
como se establece en las bases de
licitacion.

Acta Circunstanciada

A

21

Elabora el acta de presentacion
y apertura de propuestas
técnicas y econdmicas con las

Observaciones

Inicio

2 Si No formalidades legales necesarias.
59 Acta circunstanciada
Recibe y revisa el Recibe y aprueba el acta de fallo de la
acta de fallo y turna licitacion y oficios de desechamiento, 22
a la persona Titular misma que estd sujeta a la revisién y
del  Departamento remite a la persona Titular de la Elabora el acta de fallo de la
de Concursos VY | Subdireccion de Licitaciones y L -
: : < Contratos licitacion y oficios de
Acta circunstanciada Acta .Clrcunstanmada/ Oficio de - desechamiento, misma que esta
. sujeta a la revisiéon
desechamiento
Acta Circunstanciada/ Oficio de

desechamiento

Observaciones

Recibe el acta final de fallo para
firma.

@ Acta Circunstanciada
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional y Estatal de Obras
Publicas y Servicios Relacionados

Persona Titular de la
Subdirecciéon de

Persona Titular del

Departamento de Concursos y

Coordinador/a Técnico/a del
Departamento de Concursos y

Licitaciones y Contratos.

29

Licitaciones

26

Recibe el acta final del fallo firmada
y entrega al Titular del Comité
Municipal de Obra Publica y
Servicios Relacionados para que
dé a conocer publicamente el
citado fallo de la licitacion.

Inicio

Verifica con apoyo del
personal del
Departamento de
Concursos y Licitaciones,
gue sea remitida copia del
acta de fallo a la persona
Titular del Departamento
de Contratos y Convenios,
a efecto de llevar a cabo
la contratacion, y
seguimiento de los
trabajos que se deriven de
cada procedimiento de
adjudicacion 'y termina
procedimiento.

Fallo

Observaciones

Si No

27

Recibe copia del acta de fallo e
instruye al Coordinador Técnico
remita a la persona Titular del
Departamento de Contratos vy
Convenios, a efecto de llevar a cabo
la contratacion de los trabajos que se
deriven de cada procedimiento de
adjudicacion.

Licitaciones

28

Envia copia del acta de fallo a
la persona Titular del
Departamento de Contratos y
Convenios a efecto de llevar

a cabo la contratacién de los

trahainc

30

Fallo

Remite documentacion de
adjudicacion a la persona Titular
del Departamento de Gestion
Administrativa v Costos.

Acta circunstanciada

Fin

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



Registro: PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022

pueb!na/ woiaade  Fecha de elaboracion: 17/08/2022

Contigo y con rumbo
Infraestructura

~a—
=
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Procedimiento por Invitacibn de Obras Publicas y Servicios
Relacionados.

Nombre del

Procedimiento:

Obijetivo: Observar que el desarrollo del procedimiento de licitacién se lleve a
cabo en estricto apego a las Leyes y Reglamentos en la materia, con el
objetivo de transparentar el procedimiento de adjudicacién de obra
publica.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.
Legal:

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulo 27 fraccion Il, 41, 42 fraccion Xl 'y 43.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulos 23 fracciones Il y Il, 43, 46, 47 y 47 Bis.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, Articulos 36, 73 fracciones IV y VI, 74 fraccion VI inciso c),
numeral 1, 3 dltimo parrafo, 77 y 78.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla, Articulos 23 y 51.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 33 fracciones
I ala VI

Reglamento Interior del Comité Municipal de Obras Publicas y Servicios
Relacionados, Articulo 18.

Politicas de 1. Se realizara la substanciacién de los procedimientos de invitacion de
Operacion: las obras publicas y servicios relacionados con la misma, conforme a los
ordenamientos legales aplicables.

2. Se formulara y llevara el control de las convocatorias e invitaciones
para celebrar los procedimientos de adjudicacién de obras y servicios
relacionados con la misma, en la forma y términos establecidos en la
Ley.

3. Se colaborara con las unidades técnicas en la emisién de las bases
de invitacion de las obras publicas y/o de servicios relacionados con la
misma.
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’ Registro:  PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022
@ ?';',eblf/ woviaase  Fecha de elaboracion: 17/08/2022
et Gobierno Municipal Infraestructura
NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

4. Elaborara actas circunstanciadas que el personal operativo de la
Secretaria empleard en la visita al sitio de los trabajos, cuando asi lo
hubiere previsto la invitacion correspondiente.

5. Participara en la junta de aclaraciones, emitiendo opinion juridica al
respecto cuando le sea requerida y elaborar el acta correspondiente.

6. En el acto de presentacién y apertura de las propuestas se coordinara
con el personal que participa en el evento para que el desarrollo se lleve
a cabo tal como se establece en las bases de invitacion, y elabora el
acta correspondiente con las formalidades legales necesarias.

7. En base al resultado del dictamen técnico y econémico que aprueba y
valida ellla Titular del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios
Relacionados; elabora el Acta de fallo de la Invitacion.

Tiempo Promedio Indeterminado, ya que la Ley de Obra Publica no determina un plazo
de Gestion: para su desahogo.
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Descripcion del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

Formato o

Recibe memorandum
Direccion de Control de Inversmn,

con suficiencia  presupuestal
Titular de la emitida por la Direccion de  Memorandum Original y
Direccion Juridica Egresos y Control Presupuestal de / anexo Copia
la Tesoreria Municipal turna a la
persona Titular de la Subdireccién
de Licitaciones y Contratos.
Recibe memorandum con
suficiencia presupuestal, turna a la
. persona Titular del Departamento
Titular de la o
. 2 de Concursos Yy Licitaciones para . -
Subdireccién de 2 o Memorandum | Original y
S la programacion e Inicio del )
Licitaciones y 9 o / anexo Copia
procedimiento de la adjudicacion
Contratos
que corresponda  para la
Contratacion de obra publica o
servicios relacionados.
Recibe memorandum e informa a
Titular del la persona Titular de la
Departamento de Subdirecciébn de Licitaciones vy . Original y
e Memorandum :
Concursos y Contratos del procedimiento a Copia
Licitaciones seguir  en la  adjudicacion
correspondiente conforme a ley.
Recibe el listado de invitados por
. parte del/a Titular del Comité de
Titular de la L -
Subdireccién de Obra_ Pubica y _SerV|C|os _ N
e Relacionados; y lo remite a la Listado Original
Licitaciones y !
persona Titular del Departamento
Contratos L
de Concursos y Licitaciones.
Programa calendario de
adjudicacion e instruye a los
. Coordinadores/as la elaboracion | Invitacionesy
Titular del s . .
invitaciones y dictamen de | dictamen de
Departamento de e S - -
excepcion a la licitacion excepcion a Original
Concursos y . o I, Licitacio
Licitaciones correspondle;n,te. (;qordmandose a |E:|t(_;10|on
con el Comité Municipal de Obra Pudblica

Publica y Servicios Relacionados.
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Descripcion del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

.. Formato o

Coordinador/a

Invitaciones y

L Elabora las invitaciones y el | dictamen de
Especializado /a 'y di d i | i iqinal
Coordinador/a 6 licamen de excepcion a la | excepciona Origina
- licitacion publica. la Licitacion
Técnicol/a B
Publica
Revisa las invitaciones y dictamen
de excepcibn a la licitacion
. publica, turna a la Subdireccién de | Invitaciones y
Titular del T ;
Licitaciones y Contratos para su | dictamen de
Departamento de . i -
7 aprobacion, para que proceda a | excepcion a Original
Concursos y : Iy
Licitaciones re_cabar la flrma_ ,de Ia_ persona la L|'0|tz_:1C|on
Titular del Comité Municipal de Pudblica
Obra  Publica 'y  Servicios
Relacionados.
Recibe las invitaciones y dictamen
. de excepcibn a la licitacion
Titular de la - . .
Subdireccién de publica, recaba flrma_e instruye a o N
o 8 la persona Titular del Invitaciones Original
Licitaciones y
Departamento de Concursos Yy
Contratos o Ny
Licitaciones para la notificacién de
las invitaciones a los licitantes.
Titular del Instruye al Coordinador/a
Departamento de 9 Técnico/a para que se notlflq_ug a Oficio Original
Concursos y la Contraloria Municipal del inicio
Licitaciones del procedimiento.
Coordinador/a Tramita la notificacion a la
L 10 Contraloria Municipal sobre el Oficio Original
Técnico/a S .
inicio del procedimiento.
Persona Titular Tramita la notificacibn y entrega
del Departamento las invitaciones dirigidas a los o .-
11 Py = Invitaciones Original
de Concursos y licitantes para participar en el
Licitaciones procedimiento de adjudicacion.
Coordinador/a Notifica y entrega las invitaciones
Técnico/ay dirigidas a los licitantes para o -
. 12 L o Invitaciones Original
Coordinador/a participar en el procedimiento de
Especializado/a adjudicacion.
Recibe y revisa documentacion de
13 las empresas interesadas 'y Documento Original

entrega las Bases de invitacion.
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Descripcion del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

.. Formato o

Instruye al Coordinador/a para que

De -I;rttu;ranlredrﬁ:) de se elabore el acta generada como Acta
P 14 resultado de la visita al sitio de los | Circunstancia Original
Concursos y trabajos da
Licitaciones '
Elabora el acta que se genera
. como resultado de la visita al sitio
Egoeocrgl?za;dogllg de los trabajos, y se entrega a la Acta Original
pecia y 15 persona Titular de la Direccion de | Circunstancia ginal y
Coordinador/a . Copia
Técnicola Planeacion y Proyectos para el da
recorrido correspondiente.
Titular del Participa en la junta de
Departamento de aclaraciones emitiendo opinién Acta
goncursos 16 juridica (en caso de que se Circunstancia Original
Licitacioneg requiera) e instruye para que se da
elabore el acta correspondiente.
Coordinador/a Elaborg el acta de junta de _ Acta . Original y
. 17 aclaraciones. Circunstancia .
Especializado/a da Copia
Coordina con el personal que
participa en el acto de
presentacion 'y apertura de
propuestas, para que el
desarrollo se lleve a cabo tal
Titular del como se establece en las bases Acta
Departamento de invitacion, e instruye para que : : Original y
18 Circunstanci -
de Concursos y se elabore el acta ada Copia
Licitaciones correspondiente.
. Si se declara desierta, se
inicia nuevo procedimiento.
o En caso contrario:
Elabora el acta de presentacion y
Coordinador/a apertura dg propuestas técnicas _ Acta _ Original y
. 19 y economicas con las Circunstanci .
Especializado/a : . Copias
formalidades legales necesarias. ada
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Descripcion del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

.. Formato o

Titular del
Departamento
de Concursos y
Licitaciones

Coordinador/a
Especializado/a

Titular de la
Subdirecciéon de
licitaciones y
Contratos

Titular del
Departamento
de Concursos y
Licitaciones

20

21

22

23

24

Revisa y con el resultado del
dictamen técnico y econdémico que
aprueba y valida la persona
Titular del Comité Municipal de
Obra  Pulblica 'y  Servicios
Relacionados, instruye se elabore
acta de fallo de la invitacion y
oficios de desechamiento, misma
gue estd sujeta a la revision y
remite a la persona Titular de la
Subdireccién de Licitaciones y
Contratos.

Elabora el acta de fallo de la
licitacion y oficios de
desechamiento con base en el
dictamen técnico y econdémico.

Recibe y revisa el acta de fallo y
oficios de desechamiento.

. Si tiene observaciones
regresa al paso nimero 20.

e En caso contrario:

Entrega el acta a la persona
Titular del Comité Municipal de
Obra Publica y  Servicios
Relacionados para que dé a
conocer publicamente el citado
fallo del procedimiento.

o Si se declara desierta,
inicia nuevo procedimiento.

o En caso contrario:

Remite copia del acta de fallo a la
persona Titular del Departamento
de Contratos y Convenios, a
efecto de llevar a cabo la
contratacion de los Trabajos que
se deriven del procedimiento de
adjudicacion.

Acta
Circunstanci
ada/ Oficio
de
desechamie
nto

Acta
Circunstancia
da/ Oficio de
desechamient
0]

Acta
Circunstancia
da/ Oficio de
desechamien
to

Fallo

Fallo

Original y
Copia

Original y
Copia

Original

Original

Copia
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Descripcion del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

Responsable No. Actividad FUUETD Tantos
1 § Documento |

Titular de la
Subdireccion de
Licitaciones y

Verifica que se lleve a cabo la
25 contratacion, del procedimiento N/A N/A
en base al acta de fallo remitida.

Contratos
Remite documentacion a la
Coordinador/a 26 persona Titular Departamento de Expediente Original
Técnico/a Gestion Administrativa y Costos. P 9

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios

Relacionados.

Persona Titular de
la Direccion
Juridica

Recibe
memorandum de la
Direccion de
Control de
Inversién con
suficiencia
presupuestal,
emitida por la
Direccion de

Egresos y Control
Presupuestal de la
Tesoreria Municipal
turna a la persona

Titular de la
Subdireccién de
Licitaciones y

Contratos.

Titular de la
Subdireccién de
Licitaciones y
Contratos.

2

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

3

Recibe memorandum con
suficiencia presupuestal,
turna a la persona Titular
del Departamento de
Concursos y Licitaciones
para la programacion e
Inicio del procedimiento

Recibe memorandum e
informa a la persona
Titular de la Subdireccién
de Licitaciones y
Contratos del
procedimiento a seguir
en la adjudicacion

Memorandum
/anexo

A 4

de la adjudicacién que
corresponda para la
Contratacion de  obra
publica o] servicios

relacionados.

\ 4

correspondiente

Memorandum
R

5

Memorandum /anexo

4

Recibe listado de invitados
y programa calendario de
adjudicacion.

Invitaciones y dictamen

Recibe el listado de
invitados por parte de
la persona Titular del
Comité de Obra Pubica

v

R —
7

Servicios
Relacionados.

Revisa las invitaciones, vy
dictamen de excepcion a la
licitacion publica y turna a la
Subdireccion de Licitaciones y
Contratos para su aprobacion,
para que proceda a recabar la
firma de la persona Titular del
Comité Municipal de Obra
Publica y Servicios
Relacionados.

Invitaciones /dictamen

Coordinador/a
Técnico/a y/o
Especializado/a
del Departamento
de Concursos y
Licitaciones

6
Elabora
—| invitaciones y el
dictamen de
excepcion a la
licitacion
Invitaciones y
dictamen
e
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Diagrama de flujo del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados

Titular de la Subdireccion
de Licitaciones y

Coordinador/a Técnico/a y/o
Especializado/a del Departamento

Titular del Departamento de
Concursos y Licitaciones

Contratos. de Concursos y Licitaciones
10
9 Tramita la notificacion a la
8 Instruye a Coordinador Técnico Contraloria Municipal - sobre el
Recibe las invitaciones y | para que notifique a la Contraloria inicio del procedimiento.
dictamen de excepcion a mﬂz"fgﬁﬂpnm del inicio del Oficio
licitacion publica recaba — . 12
firma e instruye a la Oficio
persona Titilar del . .
Departamento de 11 Notifica y entrega las invitaciones
Concursos y Licitaciones dirigidas a los licitantes para
P ) L articipar en el procedimiento de
para la notificacion de las Tramita la notificacion y entrega |—p gdiudigacién. P
Invitaciones a los las invitaciones dirigidas a los —
licitantes. licitantes para participar en el Invitaciones
!% procedimiento de adjudicacion.
Invitaciones 13

Recibe y revisa documentacion de
interés de las empresas y entrega

14 las Bases de invitacion

Documentacion
Instruye para que se elabore el
acta generada como resultado 15
de la visita al sitio de los

\ 4

Elabora el acta que se genera como
Acta circunstanciada resultado de la visita al sitio de los
trabajos, y se entrega a la persona Titular
de la Direccion de Planeacion y Proyectos
16 para el recorrido correspondiente.

Participa en la junta de aclaraciones Acta circunstanciada
emitiendo opinion juridica (en caso de

que se requiera) e instruye para que
se elabore el acta correspondiente.

_ : Elabora el acta de junta de
Acta circunstanciada aclaraciones

Acta circunstanciada
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Diagrama de flujo del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados

Titular de la Subdireccién Coordinador/a Técnico/a y/o

Titular del Departamento de
Concursos y Licitaciones

de Licitaciones y
Contratos.

Especializado/a del Departamento
de Concursos y Licitaciones

18
Coordina con el personal que
participa en el acto de presentacion 19
y apertura de propuestas para que
el desarrollo se lleve a cabo tal Elabora el acta de presentacion y
como se establece en las bases de apertura de propuestas técnicas y
Invitacion. econdmicas con las formalidades

Acta circunstanciada legales necesarias.

u?aciﬁnstanciada
I Inicio =< Observaciones

Si No
20
22
P 21
. . Revisa y con el resultado del D .
Recibe y revisa el acta ) . >
del fallo y oficios de |e dictamen tecnico y Elabora acta del fallo de la
desechamiento. - econémico que aprueba y licitacién y oficios de
; - valida la persona Titular del desechamiento con base en el
Acta circunstanciada Comité Municipal de Obra dictamen técnico y econémico.

Puablica y Servicios
Relacionados e instruye se
elabore acta de fallo.

Acta circunstanciada / oficio de
desechamiento

Observaciones

No Si Acta circunstanciada / oficio de

desechamiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento por Invitacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados

Titular de la Subdireccién Coordinador/a Técnico/a y/o

de Licitaciones y VIUED @l Depentsenis sl Especializado/a del Departamento

Concursos y Licitaciones -
Contratos. y de Concursos y Licitaciones

23

Entrega el acta a la persona Titular
del Comité Municipal de Obra
Publica y Servicios Relacionados
para que dé a conocer
publicamente el citado fallo del
procedimiento.

Fallo

Observacione:

Inicio

Sl No
26
24 . -

Remite documentacion a la

25 Remite copia del acta de fallo a la persona Titular del

persona Titular del Departamento Departamento de  Gestion

de Contratos y Convenios a efecto Administrativa y Costos.

< de llevar a cabo la contratacion de

Verifica que se
lleve a cabo la
contratacién, del
procedimiento en

base al acta de L-Fauo/

fallo remitido

los Trabajos que se deriven del
procedimiento de adjudicacion.

Documentacion

Fin
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Procedimiento de Adjudicacion Directa de Obras Publicas y
Servicios Relacionados.

Nombre del

Procedimiento

Objetivo: Dirigir el desarrollo del procedimiento de la adjudicacién directa que se
lleve a cabo en estricto apego a las Leyes y Reglamentos en la materia,
con el objetivo de transparentar el procedimiento de adjudicacién de obra
publica.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Legal:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 108.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos
27 fraccion Ill, 41, y 42 fraccién IX y 43.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulos 23 fracciéon IV, 43 y 47 Bis.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, Articulos 73 fracciéon IV y 74 fracciones |l.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla, Articulo 50.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 33 fracciones I,
I, 1, 1v, V, VI, VII, VIl y IX.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Obras Publicas y Servicios
Relacionados, Articulo 18.

Politicas de 1. Se dirigird la substanciacion de los procedimientos de adjudicacion
Operacion: Directa de las obras publicas y servicios relacionados con la misma,
conforme a los ordenamientos legales aplicables.

2. Se formulard y llevara el control de las invitaciones para celebrar los
procedimientos de adjudicacion Directa de obras y servicios relacionados
con la misma en la forma y términos establecidos en la Ley.

3. Coadyuvara en el acto de presentacion y apertura de las propuestas se
coordina con el personal que participa en el evento para que el desarrollo
se lleve a cabo tal como se establece en los requisitos y elaborar el acta
correspondiente con las formalidades legales necesarias.

4. Verificara que en base al resultado del dictamen técnico y econémico

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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gue aprueba y valida la persona Titular del Comité Municipal de Obra
Publica y Servicios Relacionados; elaborar4d el Acta de fallo de la
Adjudicacién Directa.

Tiempo Promedio de 10 dias.

Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



Puebla "

Contigo y con rumbo
SAaA
Gobierno Municipal

Registro: PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022

Fecha de elaboracion:

17/08/2022

NUmero de Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcion del Procedimiento Para la Adjudicacion Directa de Obras Publicas y Servicios

Relacionados.

Responsable No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Titular de la
Direccion Juridica

Titular de la
Subdireccion de
Licitaciones y
Contratos

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

Titular de la
Subdireccion de
Licitaciones y
Contratos

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

Coordinador/a
Especializado /a y
Coordinador/a
Técnico/a

Recibe memorandum del
Departamento de Gestion y Control
Presupuestal, con suficiencia
presupuestal emitido por la
Direccion de Egresos de Ila
Tesoreria Municipal, y turna a la
persona Titular de la Subdireccién
de Licitaciones y Contratos.

Recibe memorandum con
suficiencia presupuestal, turna a la
persona Titular del Departamento
de Concursos y Licitaciones.

Recibe memorandum e Informa a la
persona Titular de la Subdireccién
de Licitaciones y Contratos del
procedimiento a seguir en la
adjudicacion correspondiente
conforme a ley.

Recibe el listado de invitados por
parte del/a Titular del Comité de
Obra Pulbica y Servicios
Relacionados; y lo remite a la
persona Titular de Departamento de
Concursos y Licitaciones.

Recibe listado de invitaciones vy

programa calendario de
adjudicacion e instruye al
Coordinador/a elaborare
invitaciones y  dictamen  de
excepcion a la licitacion.
Coordindndose con el Comité

Municipal de Obra Publica vy
Servicios Relacionados.

Elabora invitaciones y el dictamen
de excepcidn a la licitacion publica.

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Listado

Invitaciones y
dictamen de
excepcion a la
Licitacion
Puablica

Invitaciones y
dictamen de
excepcion a la
Licitacion
Publica

Original y
Copia

Original y

Copia

Original y

Copia

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento Para la Adjudicacion Directa de Obras Publicas y Servicios

Relacionados.

Responsable No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Revisa invitaciones y dictamen de
excepcion a la licitacion, y se turna

Titular del a la persona Titular de la Invitaciones y
Departamento de Subdirecciébn de Licitaciones 'y dictamen de
goncursos 7 Contratos para su aprobaciéon para | excepcion a la Original
Licitacionesy gue proceda a recabar la firma de la Licitacion
persona  Titular del Comité Puablica
Municipal de Obra Pdblica vy
Servicios Relacionados.
Recibe las invitaciones y dictamen
Titular de la de excepcion a la licitacién, aprueba | Invitaciones y
Subdireccién de y recaba firma e instruye a la dictamen de
Licitaciones 8 persona Titular del Departamento | excepcion ala Original
Contratos y de Concursos y Licitaciones para la Licitacion
notificacion de las invitaciones a los Pdblica
licitantes.
Titular del Instruye al Coordinador/a Técnico/a
Departamento de para que se notifique a la - -
Concursos y 9 Contraloria Municipal del inicio del Oficio Original
Licitaciones procedimiento.
Coordinador/a Tramita la notificacion a la
Técnico/a 10 | Contraloria  Municipal de la Oficio Original
excepcién a la licitacién publica.
Titular del Tramita la notificacion y entrega las
Departamento de invitaciones dirigidas a los licitantes
Cr:)oncursos 11 | para participar en el procedimiento Invitaciones Original
[ tadion esy de adjudicacion.
_ Notifica y entrega las invitaciones
Coordinador/a dirigidas a los licitantes para
Tecn_lco/ay 12 pa_rtlc!par_,en el procedimiento de Invitaciones Original
Coordinador/a adjudicacion.
Especializado/a
Recibe y revisa documentacion de
13 las empresas interesadas y entrega Documento Original

las Bases de invitacion.
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Descripcion del Procedimiento Para la Adjudicacion Directa de Obras Publicas y Servicios

Relacionados.

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

Coordinador/a
Especializado/a

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

Coordinador/a
Especializado/a

Titular de la
Subdireccion de
licitaciones y
Contratos

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

14

15

16

17

18

19

Coordina con el personal que
participa en el acto de presentacion
y apertura de propuestas para que
el desarrollo se lleve a cabo tal
como se establece en las bases de
adjudicacion directa, e instruye para
que se elabore el acta
correspondiente.

Elabora el acta de presentacion y
apertura de propuestas técnicas y
economicas con las formalidades
legales necesarias.

Instruye al Coordinador/a
Especializado/a elabore acta de
fallo de la licitaciobn y oficios de
desechamiento, misma que esta
sujeta a la revision y remite a la
persona Titular de la Subdireccion
de Licitaciones y Contratos.

Elabora el acta de fallo de la
adjudicacion directa y oficios de
desechamiento con base en el
dictamen técnico y econémico.

Revisa el acta de fallo y oficios de
desechamiento, rubrica y aprueba el
Acta  Circunstanciada/Oficio  de
desechamiento.

Entrega el acta a la persona Titular
del Comité Municipal de Obra
Pablica y Servicios Relacionados
para que dé a  conocer
publicamente el citado fallo del
procedimiento.

Responsable No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Acta
Circunstanciada

Acta
Circunstanciada

Acta
Circunstanciada
[/ Oficio de
desechamiento

Acta
Circunstanciada
[/ Oficio de
desechamiento

Acta
Circunstanciada
[/ Oficio de
desechamiento

Acta
Circunstanciada

Original

Original y
Copia

Original y
Copia

Original/(1
por cada
licitante)

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento Para la Adjudicacion Directa de Obras Publicas y Servicios

Relacionados.

Responsable No. Actividad SOIUENKE Tantos

Remite copia del acta de fallo al
Departamento de contratos y
convenios a efecto de llevar a cabo Acta

20 | la contratacion de los Trabajos que | icunstanciada
se deriven del procedimiento de
adjudicacion.

Titular del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

Copia

Titular de la
Subdireccion de
Licitaciones y

Verifica que se lleve a cabo la
21 | contratacion, del procedimiento en N/A N/A
base al acta de fallo remitida.

Contratos
Remite documentacién a la persona
Coordinador/a 22 Titular del Departamento de Gestion Expediente Original
Técnico/a Administrativa y Costos. P 9

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa de Obras Publicas y Servicios
Relacionados.

Coordinador/a

_ Titular de la Titular del Técni_cq/a ylo
Titular de la Subdireccion de Departamento de Especializado/a
Direccion Juridica/a Licitaciones y Contratos Concursos y del Departamento
' Licitaciones de Concursos y
Licitaciones
2 3
Recibe memorandum e
1 informa a la persona
Recibe memorandum con ;Eltj)lgirrecciénde 0:2
Recibe suficiencia presupugstal, Licitaciones
memorandum del turna a la persona Titular Contratos del
Departamento _de del Departamento  de procedimiento a seguir
gis;:jopnu eystgﬁng(r)?]l N Concursos y Licitaciones en la adjudicacion

suficiencia Memorandum
presupuestal

emitido por la Memorandum v 5

Direccion de Recibe listado de invitados

Egresos’ de la y programa calendario de

Tesqr_erla 4 adjudicacion e instruye a 6
Municipal, y turna elaborar invitaciones y |

a la persona Recibe el listado de » dictamen. Elabora

Titular ~ de la invitados por parte del/a Invitaciones y dictamen invitaciones y

Subdireccion - de Titular del Comité de dictamen de

Ic_:lcn?m;)nes y Obra Pubica y Servicios excepcion publica.
ontratos. Relacionados y lo remite —
a la persona Titular del . L Invitaciones /
Revisa invitaciones vy
Departamento de dictamen de excepcidn a la
Memorandum Concursos y Licitaciones P

licitacién publica, y turna a

L—% la persona Titular de la
Subdireccion de
Licitaciones y Contratos

para su aprobacion para

que proceda a recabar
firma de la persona Titular

del Comité Municipal de

A

Invitaciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa de Obras Publicas y
Servicios Relacionados.

Titular de la Coordinador/a Técnico/a y/o
Subdireccién de Titular del Departamento de Especializado/a del
Licitaciones y Concursos y Licitaciones Departamento de Concursos y
Contratos. Licitaciones
Tramita la notificacibn a la
8 9 Contraloria Municipal sobre el
. inicio del procedimiento.
Instruye al Coordinador para que

Recibe las invitaciones y e p -
notifique a la Contraloria Municipal Oficio

dictamen de excepcion a > ngu 0]
lalicitacion, aprueba y del inicio del procedimiento.
recaba firma e instruye a -
. Oficio

la persona Titular del 12
Departamento de 11 — .
Concursos y Licitaciones Notifica y entrega las invitaciones

ifina ~id . L dirigidas a los licitantes para
ﬁ]%ﬁ?agonncglsﬂcaugn de :32 Tfa”?'ta. Ia_notlflcac_lpn y entrega par?icipar en el procedimientop de
licitant las invitaciones dirigidas a los — adjudicacion.
icitantes. licitantes para participar en el

procedimiento de adjudicacion. Invitaciones

Invitaciones

Invitaciones Recibe y revisa documentacion
14 de las empresas interesadas y

: entrega las Bases de invitacion.
Coordina con el personal que

participa en el acto de Documentacién
presentacion y apertura de
propuestas para que el
desarrollo se lleve a cabo tal
como se establece en las bases
de adjudicacién directa. L

A

15

Elabora el acta de presentacion y

Acta Ci tanciad apertura de propuestas técnicas y
cta cireunstanciada economicas con las formalidades
legales necesarias.

Acta circunstanciada

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA ﬂ



Registro: PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022

'Pueb!g/ isies  Fecha de elaboracion: 1710812022
—— Gobierno Municipal Infraestructura
Ndmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacién Directa de Obras Publicas y Servicios
Relacionados.

Persona Titular de la Persona Titular del Coordinador/a Técnico/a y/o
Subdireccién de Departamento de Concursos y Especializado/a del Departamento
Licitaciones y Contratos. Licitaciones de Concursos y Licitaciones

16

Instruye que se elabore el acta de
fallo de adjudicacion y oficio de 17
18 desechamiento, misma que esta

sujeta a revision . Elabora acta de fallo de la

Revisa el acta de fallo y w adjudicacion directa y oficio de
oficios de desechamiento con base en el
desachamiento, rubrica y dictamen técnico y econoémico.
aprueba.

v

Acta circunstanciada

Acta circunstanciada 19

Entrega el acta a la persona
Titular del Comité Municipal de
Obra Puablica y  Servicios
Relacionados para que dé a
conocer publicamente el citado
fallo del procedimiento.

Acta circunstanciada
| 20

Remite copia del acta de fallo a la
persona Titular del Departamento
de Contratos y Convenios a efecto
de llevar a cabo la contratacion de
los Trabajos que se deriven del
procedimiento de adjudicacion.

Acta Circunstanciada

\ 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa de Obras Publicas y
Servicios Relacionados.

Titular de la Coordinador/a Técnico/a y/o
Subdireccién de Titular del Departamento de Especializado/a del
Licitaciones y Concursos y Licitaciones Departamento de Concursos y
Contratos. Licitaciones
il 2
21

Remite documentacion a la
persona Titular del
Departamento de Gestion
Administrativa y Costos.

Verifica que se
lleve a cabo la
contratacion, del
procedimiento en Expediente

base al acta de

fallo remitido

\ 4

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Elaboracion de Contratos y Convenios en materia de Obra Publica,
Servicios Relacionados con la misma, asi como Prestacion de Servicios,

Nombre del

Procedimiento Adquisiciones y Arrendamientos.

Objetivo: Instrumentar con eficiencia los tramites necesarios para la contratacion
de obras publicas y/o servicios relacionados con la misma,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, cumpliendo en
todo momento los requerimientos exigibles por la normatividad aplicable,
para que se tenga certeza juridica de los actos que suscriba la Secretaria
de Movilidad e Infraestructura.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115 y
Legal: 134:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
102, 103, 105y 108;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Articulos 19 parrafo segundo, 27 fracciones I, Il y lll, 41, 43, 44, 46, 47,
48, 49, 50, antepenultimo parrafo, 51, 52, 53, 54, 55, 57, 58, 59, 60, 61,
62, 63, 64, 66, 67 y 78;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, Articulos 84, 85, 86, 87, 88, 89 al 98, 99, al 109, 111, 112,
117, 118, 119, 120, 122, 123, 124, 125, 127, 128, 130, 150, 151, 152,
153, 154, 155, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167,
170,171y 178;

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulos 23 fracciones I, Il, lll y IV, 43 en todas sus
fracciones, 44, 46, 52 fracciones Il y IV, 63, 67,68, 69, 70, 72, 73, 74,
Capitulo Sexto;

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulos 23 fracciones I, II, Il y IV, 43, 44, 46, 52
fracciones Il y IV, 63, 67, 68, 69, 70, 72, 73y 74, Capitulo Sexto.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla, Articulos 62, 89, 92, 95, 104, 105,
106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 115, 116, 117, 118, 119, 120,
121,131, 132,133y 134.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Estatal y Municipal, Articulos 3, 15 fracciones I, I, lll y IV, 17, 21, 22, 47
fraccion IV inciso b), 52, 67 fraccion IV, 99, 102, 103, 104, 107, 110, 135,
136 fracciones lll y 1V, 137, 138 y 142;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo
120;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, articulo 137 segundo pérrafo:

Ley Orgénica Municipal, articulo 78, 116, 118, 119, 120, 122y 123;

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas, articulos 166, 178, 179, 279,
282y 283;

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; Articulo 34 fracciones I;
I, Ny Iv.

Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal Vigente.
Ley de Egresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal Vigente;

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla del Ejercicio fiscal
vigente.

Ley de Ingresos para el Municipio de Puebla de ejercicio vigente.

Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la
Administracién Puablica del Municipio de Puebla, en la aplicacién de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Politicas de 1. La Direccion Juridica por conducto del Departamento de Contratos y
Operacion: Convenios adscrito a la Subdireccién de Licitaciones y Contratos otorgara
certeza juridica en la realizacion de los contratos y convenios en los que
la Secretaria, sea parte, apegados siempre a la normatividad aplicable en
materia de obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como
en adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios.

2. La Direccion Juridica por conducto del Departamento de Contratos y
Convenios adscrito a la Subdireccion de Licitaciones y Contratos,
verificard que el procedimiento de contratacién se realice de manera
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Tiempo Promedio de
Gestion:

eficiente, agil y en el menor tiempo posible, mediante el uso racional de
los recursos y aplicando las disposiciones legales que correspondan.

3. La Direccion Juridica por conducto del Departamento de Contratos y
Convenios adscrito a la Subdireccion de Licitaciones y Contratos,
otorgara certeza juridica en la realizacion de los contratos y convenios
competencia de la Secretaria, apegados siempre a la normatividad
aplicable.

3 dias.
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Descripcion del Procedimiento de Elaboracién de Contratos y Convenios en materia de

Obra Publica, Servicios Relacionados con la misma, asi como Prestacion de Servicios,
Adquisiciones y Arrendamientos.

_ | Documento |

Rembe informacion para su
Titular de la analisis y/o valoracion y remite a
Subdireccién de 1 la persona Titular del | Documentaci Cobia
Licitaciones y Departamento de Contratos vy on P
Contratos Convenios para la elaboracion del
Contrato o Convenio.
Recibe documentacion relativa al
Titular del procedimiento de adjudicacién
Departamento de 5 correspondiente, y solicita al | Documentaci Copia
Contratos y Coordinador/a Especializado/a la on P
Convenios elaboracion del Contrato o
Convenio que corresponda.
Elabora proyecto de Contrato que
Coordinador/a corresp_onda, o de convenio Proyecto de .
L 3 respectivo y remite a la persona Original
Especializado/a : Contrato
Titular del Departamento de
Contratos y Convenios.
_ Recibe el proyecto de contrato o
Titular del convenio, lo revisa
, : Proyecto
Departamento de 4 | e De tener observaciones de Original
Contratos y regresa a actividad 3 Contrato
Convenios g i '
e En caso contrario:
Recibe contrato y/o convenio para
Titular de la su aprobacion y rubrica y regresa
Subdireccién de a la persona Titular del .-
e 5 Contrato Original
Licitaciones y Departamento de Contratos Yy
Contratos Convenios para que recabe la
firma.
Recibe contrato y/o convenio
autorizado y rubricado, y recaba
Titular del las firmas de los contratistas o
Departamento de 6 proveedores y de Ips Contrato Original
Contratos y representantes de la Secretaria,
Convenios ademas, solicita al contratista o
proveedor las garantias
contractuales que correspondan.
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Descripcion del Procedimiento de Elaboracién de Contratos y Convenios en materia de

Obra Publica, Servicios Relacionados con la misma, asi como Prestacion de Servicios,
Adquisiciones y Arrendamientos.

_ _ _ | Documento |

Coordinador/a 7 Recibe de la Persona Titular del Garantias Original
Especializado/a Departamento de Contratos Yy

Convenios, las garantias

contractuales para su revision y

validacion.

Recibe del Coordinador/a

Especializado/a, las garantias

Titular del : ;
revisadas y validadas. .
Departamento de . . Garantias y -
8 Instruye se realice Memorandum . Original
Contratos y ” . Memorandum
: para remitir contrato y garantias
Convenios .
para turnarlo a la Unidad
Administrativa para su resguardo.
Elabora Memorandum para remitir
Coordinador/a 9 contrato y garantias para turnarlo Memorandum Original
Especializado/a a la Unidad Administrativa para su 9
resguardo.
Titular del

Revisa y rubrica Memorandum
10 | con el contrato o convenio | Memorandum Original
acompafado con las garantias.

Departamento de
Contratos y

Convenios
Titular de la Firma Memoradndum para remitir
Subdireccién de 11 contrato o convenio y garantias a Contrato y Original
Licitaciones y la Unidad Administrativa Garantias 9
Contratos correspondiente.
Notifica memorandum con
Coordinador/a contrato o convenio y garantias a | Memorandum
Especializado/a 12 | la Unidad Administrativa Contrato y Original
P responsable Garantias

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Elaboracion de Contratos y Convenios en materia de
Obra Publica, Servicios Relacionados con la misma, asi como Prestacion de Servicios,
Adquisiciones y Arrendamientos.

Persona Titular de la

: y Persona Titular del Coordinador/a Especializado del
Subdireccion de
o . Departamento de Concursos y Departamento de Concursos y
Licitaciones y S e
Licitaciones Licitaciones
Contratos.
2
3
Recibe documentacion relativa
al  ~ procedimiento de Elabora proyecto de Contrato que
adJUd|CaC|On Correspondlente, > Corresponda, 0 de convenio
1 y solicita al Coordinador/a respectivo y remite a la persona
_ _ - Especializado/a la elaboracion Titular del Departamento de
Recibe informacion para del Contrato o Convenio que Contratos y Convenios para su
su andlisis y/o valoracion y »| corresponda.
remite a la persona Titular — Proyecto de Contrato o convenio
del Departamento  de uocumnta) -

Contratos 'y Convenios
para la elaboracion del
Contrato o Convenio 4

Documentacion
Recibe el proyecto de contrato
0 convenio, lo revisa.
5

v

A

Recibe contrato ylo ]
convenio para su Observaciones
aprobacion y rubrica y S
regresa a la persona
Titular del Departamento No
de Contratos y Convenios
nara aue recabe la firma.

A

Contrato

6 7
Recibe contrato y/o convenio Recibe de la persona Titular del
_ autorizado y rubricado, y recaba »”| Departamento de Contratos Yy
"| las firmas de los contratistas o Convenios, las garantias
proveedores y de los contractuales para su revision y
representantes de la Secretaria, ~
Garantias

ademas, solicita al contratista o
proveedor las garantias
contractuales aue correspondan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Elaboracion de Contratos y Convenios en materia de
Obra Publica, Servicios Relacionados con la misma, asi como Prestacion de Servicios,
Adquisiciones y Arrendamientos.

ULV G 6 Coordinador/a Técnico/a del
Subdireccion de Titular del Departamento de
Departamento de Concursos y

Licitaciones y Concursos y Licitaciones e
Licitaciones

Contratos.

v 8 °

Recibe del Coordinador/a
Especializado/a, las garantias Elabora  Memordndum  para
revisadas y validadas. remitir contrato y garantias para
Instruye se realice Memorandum turngrlp - a la Unidad
para remitir contrato y garantias Administrativa para su
para turnarlo a la  Unidad resanardn
Administrativa para su resguardo. Lw
Garantias /Memorandum
10
11 Revisa y rubrica Memorandum |~
con el contrato o convenio 12

A

Firma Memorandum acompafiado con las garantias.

para remitir contrato o _ — -

convenio y garantias a la Memorandum Notifica memoradndum con

Unidad  Administrativa contrato o convenio y garantias a
Unidad

correspondiente. la Administrativa

responsable.

Memorandum

Fin
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Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o terminacion
anticipada de contrato en materia de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma.

Nombre del

Procedimiento

Obijetivo: Proporcionar certeza juridica a la Secretaria de Movilidad e
Infraestructura en caso de incumplimiento de los contratos por parte de
los contratistas a fin de resguardar el patrimonio y los intereses de la
Administracién Publica Municipal.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115y
Legal: 134:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
102, 103, 105y 108;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 61,
62, 63, 64, 66, 67 y 78;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, 125, 154 y 155;

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulos 43, 71, 73y 97.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla, Articulos 112, 113, 114,115, 116,
117, 118, 119, 120y 121;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
articulo 120;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla, articulo 137 segundo parrafo:

Ley Organica Municipal, articulo 78, 116, 118, 119, 120, 122y 123;

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas, articulos 166, 178, 179, 279,
282y 283;

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 34 fracciones
V, Vly VI

Politicas de 1. La Secretaria de Movilidad e Infraestructura a través de la
Operacion: Direccion Juridica podréa en cualquier momento rescindir o terminacion

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA n
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anticipada de contratos cuando el contratista incurra en incumplimiento
de sus obligaciones conforme lo establecido por la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con la Misma, asi como la
correspondiente en el ambito Federal, atendiendo las causales de
rescision que se estipulan en las bases de los procedimientos de
adjudicacion y en los contratos o convenios.

2. Cuando el contratista incurra en el incumplimiento de sus
obligaciones contractuales o motivado por el atraso en la entrega de
obra o bien cuando se haya actualizado alguna de las causales
estipuladas en las bases de los procedimientos de adjudicacion y en el
contrato, se debera solicitar el procedimiento administrativo de rescision
o terminacion anticipada, por el Titular de la Unidad Administrativa
requirente al Director Juridico, acompafiando para tal efecto toda la
documentaciéon soporte, sefialandose de manera enunciativa pero no
limitativa, la siguiente:

. Copia simple del contrato.

o Oficio firmado por el Titular de la Unidad Administrativa
requirente en el que se haga mencion del incumplimiento en la entrega
de la obra por parte del contratista y la fecha limite que tuvo para dicha
entrega.

. La descripcion e importe de la obra no entregada y periodo del
incumplimiento.
. Acta administrativa circunstanciada en la que se sefiale de forma

pormenorizada el incumplimiento en la entrega de la obra por parte del
contratista y las cantidades de las obras pendientes a entregar por el
mismo, estableciéndose las circunstancias de modo, tiempo y lugar del
incumplimiento, la cual deberé estar suscrita por el Titular de la Unidad
Administrativa requirente, debiendo relacionarse los oficios que se
hayan enviado al contratista, en los que se establezca su
incumplimiento y la respuesta del mismo, en su caso anexar copia.

. Copia simple de la garantia de cumplimiento.

4. La Direccion Juridica proceder4d a dar inicio al procedimiento
administrativo de rescision o terminacion anticipada del contrato, una
vez que esté en su poder la documentacion sefialada anteriormente.

5. Se iniciard el procedimiento administrativo de rescision o terminacion
anticipada con la notificacion por escrito del incumplimiento en que haya
incurrido el contratista, concediéndole un término de tres dias habiles
para que exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso,
las pruebas que estime pertinentes.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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6. Una vez transcurrido el plazo referido en la politica de operacion
anterior, se resolvera de pleno derecho considerando los argumentos y
pruebas que el contratista, en su caso haya hecho valer, y se dictara la
resolucién que en derecho corresponda dentro de los tres dias hébiles
siguientes.

7. La resolucion debera darse a conocer dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la fecha en que hubiere sido dictada.

8. Si previamente a la determinacién de dar por rescindido el contrato, o
la terminacién anticipada el proveedor hiciere entrega de la obra, el
procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa justificacion por escrito
del Titular de la Unidad Administrativa requirente, en el sentido de que
contindia vigente la necesidad de recibirlos, aplicandose en su caso, las
penas convencionales correspondientes.

9. Durante el procedimiento administrativo de rescision o terminacion
anticipada, a peticion debidamente justificada del Titular de la Unidad
Administrativa requirente, se podra determinar no dar por rescindido el
contrato cuando se advierta que esto pudiera ocasionar algin dafio o
perjuicio a las funciones que tiene encomendadas. En este caso, se
establecera con el contratista otro plazo que le permita subsanar el
incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento
administrativo de rescision o terminacion anticipada, atendiéndose al
respecto lo indicado en la normatividad aplicable en la materia estatal o
federal segun corresponda la cual debera estar debidamente fundada y
motivada.

Tiempo Promedio 11 dias.

de Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



Registro: PCCR2124/RMP/SEMOVINFRA/DJ/014/17082022

. ?';'Yeb!,a/ veviisade  Fecha de elaboracion: 17/08/2022
S Got al Infraestructura
NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcion del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o terminacion

anticipada de contrato en materia de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la misma.

Responsable Actividad SEIEND € Tantos
Documento

Recibe Memorandum
Unidad Administrativa medlante eI
cual informa del incumplimiento

Titular de la del contrato en que incurrié el . -
. L o : . Memorandum Original
Direccion Juridica contratista y lo remite a la persona
Titular de la Subdireccion del
Licitaciones y Contratos con las
indicaciones correspondientes.
Recibe Memorandum para
Titular de la sustanciar y resolver el
; - incumplimiento del contratista e
Subdireccién de : ; . .
e instruye a la persona Titular a del | Memorandum Original
Licitaciones y
Departamento de Contratos y
Contratos . . .
Convenios que realice tramite
respectivo.
_ Recibe y analiza la
Titular del documentacién del
Depcir;?rgggtzde incumplimiento del contrato y da | Memorandum Original
Convenios mistrgcuones al Aljallsta para el
tramite correspondiente.
Solicita informacién relacionada
con el incumplimiento a la Unidad
Analista A y/o Administrativa, que servira para la . -
: 7 > S Memorandum Original
Analista B elaboracion del oficio del inicio
formal del Procedimiento
Administrativo.
Recopila y entrega la informacion
. solicitada mediante Memorando a
Unidad : . -
. . la persona Titular del | Memorandum Original
Administrativa
Departamento de Contratos y
Convenios.
_ Recibe de la Unidad
Titular del Administrativa,  informacion vy
Departamento de turna a Anall_st_a_ para_elaborar Memorandum Original
Contrato_sy oficio del inicio formal del
Convenios Procedimiento Administrativo.
Analista A y/o Elabora proyecto oficio del inicio Proyecto de Original
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Descripcion del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o terminacion
anticipada de contrato en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

Responsable Actividad SEIEND € Tantos
Documento

Analista B formal Procedimiento oficio
Admlnlstratlvo y turna a la
persona Titular del Departamento
de Contratos y Convenios.

Revisa proyecto de oficio del
inicio formal del Procedimiento

Titular del

Administrativo y rubrica;
Departamento de

Proyecto de

Contratos y 8 o Si tlgng Observaciones, regresa oficio Original
¢ En .Caso contrario :
Recibe proyecto oficio del inicio
Titular de la formal del Procedimiento
; - Administrativo y aprueba.
Subdireccion de 9 ¢ De tener observaciones, regresa Proyecto de Original
Licitaciones y 2 actividad 7 ' 169 oficio 9
Contratos L
e En Caso contrario :
Recibe y aprueba con su rabrica
Titular de la 10 oficio del inicio formal del Oficio Original
Direccion Juridica Procedimiento Administrativa y 9
rubrica.
. Firma oficio del inicio formal del
Titular de la - . .
. Procedimiento Administrativo y
Secretaria de . - -
" 11 turna a la persona Titular del Oficio Original
Movilidad e
Departamento de Contratos y
Infraestructura )
Convenios.
Recibe Oficio del inicio formal del
Titular del Procedimiento Administrativo e
Departamento de 12 mstruye al Anallst.a., p.atra que Oficio Original
Contratos y realice  la  notificacion  al
Convenios contratista.
Analista A y/o Realiza Ig_s gestiones necesarias Acuse de -
) 13 para notificar oficio de inicio de - Original
Analista B o - . Oficio
Procedimiento Administrativo.
Contratista 14 Recibe notificacion. Cédula de Original
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Descripcion del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o terminacion

anticipada de contrato en materia de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la misma.

Responsable Actividad SEIEND € Tantos
Documento

Si no manifiesta lo que a

Notificacion y

su derecho convenga contintia en Oficio
actividad nimero 18.
. En caso contrario:
Presenta escrito en el que
15 manifiesta lo que a su derecho Escrito Original
convenga y aporta pruebas.
. Recibe escrito del contratista, lo
Titular de la estudia, valora las ruebas
Subdireccion de f 'd, . | P . iinal
Licitaciones y 16 o_reC| as y remite a la persona Escrito Origina
Titular del Departamento de
Contratos .
Contratos y Convenios
Titular del Recibe escrito e instruye a
Departamento de Coordinador/a Técnico/a realizar . -
17 > Escrito Original
Contratos y proyecto de resolucion
Convenios administrativa.
Elabora proyecto de la Resolucion
Administrativa y lo remite a la
Analista A y/o Persona Titular del Departamento Proyecto de -
) 18 _ L, Original
Analista B de Contratos y Convenios para su | Resolucion
revision.
Recibe proyecto de resolucion
Titular del Administrativa correspondiente y
Departamento de 19 remite a la persona Titular de la Proyecto Original
Contratos y Subdireccion de Licitaciones y Resolucion 9
Convenios Contratos para su validacion
correspondiente.
Recibe el proyecto de Resolucion
Titular de la Administrativa, para su revision.
Subdirecciéon de ¢ Si tiene observaciones regresa Proyecto .
e 20 o . - Original
Licitaciones y a actividad numero 18. Resolucion
Contratos e En caso contrario:
Titular de la Aprueba Resolucion mediante su Oficio de -
. ) P 21 R : > Original
Direccion Juridica rabrica, recabar firma  del Resolucion
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Descripcion del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o terminacion
anticipada de contrato en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

Responsable \[o} Actividad SEIEND € Tantos

Secretario y lo remite a la persona
Titular del Departamento de
Contratos y Convenios para su
notificacion al contratista.
Titular del Recibe Resolucion firmada e -
Departamento de . . Oficio de -
22 instruye al Analista para que i Original
Contratos y . . Resolucién
. notifique al contratista.
Convenios
Notifica Resolucion y entrega a la Cédula de
Analista A y/o persona Titular del Departamento o Original y
Analista B 23 de Contratos y Convenios Acuse Not|f|caC|o_n/_A Copia
. cuse de oficio
de oficio.
Titular del 24 Recibe acuse como constancia de
Departamento de la notificacién practicada. Cédula de Cobia
Contratos y Termina procedimiento. Notificacién P
Convenios
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Diagrama de flujo del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o
terminacion anticipada de contrato en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la misma.

Persona Titular Persona Titular Analista A y/o
Persona Titular de la del Analista B del Unidad
de la Direccién Subdireccién Departamento Departamento Administrati
Juridica de Licitaciones de Contratos y de Contratos y va
Contratos Convenios Convenios
Inicio 4
1 3 Solicita
v 2 _ ] informacion
— :?embe y analiza relacionada con el
ecibe . a . imi
Memorandum de > Memorandum documentacion la Unidad
la Unidad " : del s
Adm_lnlstratlva y resolver el > incumplimiento —» que servira para la
_rnedlante el Cual incump“miento del Cont.rato y da elaboracién del
informa del del contratista e instrucciones  al oficio del inicio
incumplimiento instruye  a la Analista para el formal del
del c_ontrat_q en persona Titular tramite _ Procedimiento
que incurrio el del correspondiente. Administrativo.
contratista y lo _
remite  a  la Departamento Memorandum v 5
persona Titular de de Contratos y Memorandum
la  Subdireccion Convenios que Recopila 'y
de Licitaciones realice tramite entrega la
Contratos con Ia)s/ respectivo. informacion
S 6 solicitada
indicaciones mediante
3 Memorandum Recib d | < Memorandum
Memorandum ecibe de la 7 a la persona
Unidad @ Titular  del
Administrativa
informacion Elabora proyecto Departament
y L . ) de
turna a Analista oficio del inicio
’ formal del Contratos y
para elaborar . Convenios
oficio del inicio +—» Procgqllmle_nto
formal del Admlnlstlratlvo y
Procedimiento tu_rnla ala persone}
Administrativo. Titular de .
Departamento de Memorandum
Contratos y
Memorandum Convenios.
Proyecto de oficio
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Diagrama de flujo del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o
terminacién anticipada de contrato en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la misma.

Persona Totular de
la Secretaria de
Movilidad e
Infraestructura

Persona Titular de
la Direccidn Juridica

Persona Titular de
la Subdireccién de
Licitaciones y
Contratos

Persona Titular del
Departamento de
Contratos y
Convenios

Revisa proyecto de
oficio del inicio formal

del Procedimiento
Administrativo y
rubrica;

Proyecto de Oficio

9

Recibe proyecto oficio
del inicio formal del
Procedimiento

Administrativo y
10 aprueba.
Proyecto de Oficio @

Recibe y aprueba con su
rabrica oficio del inicio
formal del Procedimiento

Administrativa.
11 Observaciones l

B — 3

Firma oficio del inicio
formal del
Procedimiento

Administrativo y turna

Jefe (@ de
Departamento de
Contratos y
Convenios.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o
terminacion anticipada de contrato en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la misma.

Titular de la Titular del Analista A del
Subdireccion de Departamento de Departamento de .
e Contratista
Licitaciones y Contratos y Contratos y
Contratos Convenios Convenios
12 13
Recibe Oficio del inicio Realiza las gestiones 14
formal del necesarias para—®| Recibe notificacion.
Procedimiento notificar oficio de inicio __
Administrativo e de Procedimiento Oficio
instruye al Analista, Administrativo.
para que realice la
notificacion al Oficio .
contratista. Si No
Oficio
16
. . 15
Recibe escrito del 18
contratista, lo estudia, Presenta escrito en el
valora las pruebas Elabora proyecto de la gue manifiesta lo que a
ofrecidas y remite a la Resolucién su derecho convenga y
gzrsgggme;g'ar del 17 Administrativa y lo | | @portapruebas.
: . remite a la persona
Contratos y |7 Recibe escrito e | Titular P del .
i instruye a > Escrito
Convenios. y Departamento de
; Coordinador/a Contrat C .
LESC““)/ Técnico/a realizar z;)rrz]arsauorse\)//isigr?vemos °
proyecto de resolucion P :

administrativa.

Proyecto de resolucion

Escrito
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Diagrama de flujo del Procedimiento Administrativo para llevar a cabo rescision o
terminacion anticipada de contrato en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la misma .

Jefe/a del
Departamento de
Contratos y
Convenios

}

Recibe  proyecto de
resolucion Administrativa

Analista A del
Departamento de
Contratos y
Convenios

Subdirector/a de
Licitaciones y
Contratos

Titular de la
Direccién Juridica

19
20

Recibe el proyecto de

Resolucion «— correspondiente y remite
Administrativa, para su a la persona Titular de la
revision.

Subdireccion de
Licitaciones y Contratos
para su validacion
correspondiente.

21

Proyecto de Resolucién

Aprueba Resolucion
mediante su rubrica,
recabar firma de la
persona Titular de la
Secretaria de
Movilidad e
Infraestructura y lo
remite a la persona

Proyecto de Resolucién

R —

No Si

Titular del 22
Departamento de n - .
Contratos y ”| Recibe Resolucion
Convenios para su firmada e instruye al 23
notificacién al Analista  para que Notifica Resolucién y
contratista. notifique al » entrega a la persona
———— contratista. _ Titular del
Resolucion Departamento de
Contratos y
Convenios Acuse de
24 oficio.
Recibe acuse como Resolucion
constancia  de la |g
notificacion h
practicada.
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VIl. GLOSARIO

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

AMPARO. Juicio por medio del cual se impugnan los actos de autoridad, violatorios de las
garantias constitucionales, asi como los actos que restrinjan la soberania de los estados.

ARGUMENTO. Razonamiento que demuestra, refuta o justifica algo.

ASESORIA JURIDICA. Asistencia especializada que se encarga de ofrecer la informacion
a quien lo necesite para solventar temas relacionados con la aplicacion de normativas,
leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la misma.

AUTORIDAD RESPONSABLE. Se considera con este caracter a aquella que dicta u
ordena, ejecuta o trata de ejecutar la ley o el acto reclamado.

CERTEZA JURIDICA. Procedimiento que contiene los elementos minimos para hacer
valer el derecho del gobernado y para que, sobre este aspecto, la autoridad no incurra en
arbitrariedades.

COMPETENCIA. Es el limite de la jurisdiccion, en razén de la materia, del territorio, de la
cuantia y del grado, en términos de lo que establece la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado.

CONTRATISTA. Persona, fisica o juridica, que celebre contratos de Obra Publica o de
Servicios relacionados con la misma.

CONVENIO. Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades, con la finalidad de regular una
determinada situacion o poner punto final a una controversia.

CONVOCATORIA. Documento mediante el cual se convoca a diversas personas fisicas o
juridicas a participar, mediante la presentacion de propuestas, en la ejecucion de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.

DEMANDA. Escrito mediante el cual se ejercita una accion (civil o administrativa), ante un
Juez o Tribunal.
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DICTAMEN TECNICO. Opinidn técnica y experta que se da sobre un expediente de obra.

DISPOSICIONES. Precepto legal o reglamentario, orden o mandato dado por alguna
autoridad competente.

DOCUMENTO JURIDICO. Testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una
unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
fotografias, etc.) en lengua natural o convencional.

EXPEDIENTE. Hace referencia al conjunto de documentos que conforman un
procedimiento ya sea legal o administrativo utilizado como recurso de organizacion
archivistica.

GARANTIAS CONTRACTUALES. Documento que emite una Institucion de Fianzas
através del cual se garantiza a un tercero (beneficiario) el cumplimiento de obligaciones
contractuales (cumplimiento de un contrato de obra Publica) mediante el ofrecimiento de
una compensacion econOmica en caso de ocasionarle un dafio al mismo por
incumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato por parte del Afianzado.

INFORME JUSTIFICADO. Documento con el cual las autoridades responsables sostienen
ante el Juez, la constitucionalidad de los actos que se les reclaman, o en su defecto se
niegan los actos sefialados con antelacion.

INFORME PREVIO. La autoridad responsable se concretara a expresar si son 0 no
ciertos los actos reclamados que se le atribuyan, podra expresar las razones que
estime pertinentes sobre la procedencia o improcedencia de la suspension y debera
proporcionar los datos que tenga a su alcance que permitan al 6rgano jurisdiccional
establecer el monto de las garantias correspondientes. Las partes podran objetar su
contenido en la audiencia.

LICITACION. Procedimiento mediante el cual se adjudica la realizacion de una obra o un
servicio, generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece las
mejores condiciones para el Municipio.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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MEMORANDUM. Documento mediante el cual se comunica un mensaje escrito breve por el
que se intercambia informacién entre las Unidades Administrativas.

NORMATIVIDAD. Conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y procedimientos
segun los criterios y lineamientos de una institucion u organizacién privada o estatal.

OBRA PUBLICA. Todos los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, conservar,
ampliar, adecuar, mantener, reparar, remodelar, modificar y demoler bienes inmuebles con
cargo a recursos estatales o municipales o que por su naturaleza o por disposicion de ley
estén destinados a un servicio publico, o al uso comun;

ORGANO JURISDICCIONAL. Son aquellos donde se ventilan los juicios o procesos,
siempre precedidos por un juzgado o juzgadores segun el caso.

PROVEEDOR. Abastece a otra persona de lo necesario o conveniente para un fin
determinado.

RECURSO DE INCONFORMIDAD. Medio legal por el cual las personas fisicas o morales
pueden manifestar su desacuerdo sobre resoluciones tomadas por las autoridades de las
instituciones publicas.

RESCISION. Anulacién de un contrato u otra obligacion legal.

REQUERIMIENTO: Acto de comunicacion por el que un 6rgano jurisdiccional solicita de
una persona que realice o se abstenga de una determinada conducta.

aa) SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA. Todos aquellos que tengan como

finalidad planear, programar, disefiar, concebir, calcular, consultar, analizar, estudiar,
preparar, evaluar, supervisar, proyectar, coordinar, controlar, organizar, rehabilitar,
corregir, sustituir o adecuar los elementos que integran un proyecto de obra publica, o
garantizar la eficiencia y desarrollo de la misma.

bb) SUBSTANCIAR. Tramitar un procedimiento hasta dejarlo en condiciones de resolver.
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cc) SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. Capacidad de recursos financieros que tiene una partida
con la posibilidad de ser afectada.

dd) UNIDAD ADMINISTRATIVA. Organo que tiene funciones propias que lo distinguen de los
demas en la institucion y con atribuciones especificas en el Reglamento Interno.
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