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El Manual de Procedimientos, permite estandarizar, formalizar y/o simplificar los
procedimientos que se llevan a cabo en las Unidades Administrativas; radicando
su importancia, en la obligatoriedad para unificar y facilitar sus operaciones, a
través del establecimiento de directrices, normas o reglas, siendo un medio de
consulta para la correcta toma de decisiones.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
clara y especifica que garantice la éptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades de las Direcciones que integran esta Organismo Publico
Descentralizado denominado Carreteras de Cuota Puebla, asi como el de servir
como un instrumento de apoyo y mejora Institucional para el Servidor Publico.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen
desarrollo administrativo de las Direcciones.

Contempla la red de procesos, lista maestra de documentos, el desarrollo de
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

Es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organica, o bien en algin otro aspecto
que influya en la operatividad de la misma con el fin de cuidar su vigencia



* CARRETERAS DE
CUOTA

El 17 de Diciembre de 1999, se publicé en el Periodico Oficial del Estado el
Decreto emitido por el Honorable Congreso del Estado el 02 de Diciembre de
1999, y por el cual se cred al Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del
Estado de Puebla, entonces denominado “Sistema Estatal Operador de Carreteras
de Cuota”, dotandosele de personalidad juridica y patrimonio propio, Yy
sectorizandolo a la entonces Secretaria de Comunicaciones y Transportes del

Gobierno del Estado de Puebla.

En fechas 13 de Octubre de 2000 y 15 de Noviembre de 2002, se publicaron en el
Periddico Oficial del Estado los Decretos que reformaron y adicionaron diversas
disposiciones contenidas en su similar mediante el cual se cre6 a dicha Entidad
Paraestatal, mismas que se emitieron para atender las demandas respecto a sus

funciones, y se cambié su denominacion a “Carreteras de Cuota Puebla”.

El 24 de Noviembre de 2003, se publicé en el Periédico Oficial del Estado el
Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota Puebla”, y con el cual quedaron
consideradas seis Unidades Administrativas para la realizacion eficiente y eficaz
de las funciones a cargo de dicha Entidad Paraestatal, y cuyas denominaciones
fueron: “Direccion de Operaciéon”, “Direccion de Administracion y Finanzas”,

“Direccion de Proyectos y Construccion”, “Direccion de Planeacion y Desarrollo”,

“Direccion de Asuntos Juridicos” y “Direccidn de Normatividad y Seguimiento”.

El 19 de Diciembre de 2003, se publica en el Periddico Oficial del Estado la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, misma que tiene por objeto la
regulacion de la creacion, integracion, organizacion, funcionamiento, registro,
control, evaluacion, fusion, transferencia, supresion, liquidacion y disolucion de las

Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal.
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El 13 de Febrero de 2004, se publica en el Periddico Oficial del Estado el Decreto
que reforma y adiciona diversas disposiciones del similar por el que se creo al
Organismo Publico Descentralizado denominado “Carreteras de Cuota Puebla”, a
fin de observar la autonomia de gestion concedida a las Entidades Paraestatales
con la Ley especial mencionada en el parrafo que antecede.

El 09 de Enero de 2009, se publicé en el Periddico Oficial del Estado el Decreto
mediante el cual se reformé el articulo 3 fraccion XIV del similar por el que se cre6
al Organismo Publico Descentralizado denominado “Carreteras de Cuota Puebla”,
permitiendo a dicha Entidad Paraestatal la posibilidad de afectar en fideicomiso los
derechos de cobro de cuotas de peaje, para ser fuente de pago, o de garantia de
duda contraida.

El 12 de Diciembre de 2011, se publico en el Peridédico Oficial del Estado el
Decreto mediante el cual se reformaron diversas disposiciones del similar por el
que se cred al Organismo Publico Descentralizado denominado “Carreteras de
Cuota Puebla”, para quedar sectorizado a la Secretaria de Infraestructura y para

modificar la integracion de su Consejo de Administracion.

El 14 de Diciembre de 2012, se public6 en el Periédico Oficial del Estado el
Decreto mediante el cual se reformaron y derogaron, diversas disposiciones del
similar por el que se cre6 al Organismo Publico Descentralizado denominado
“Carreteras de Cuota Puebla”, retirandose las facultades para construir, reconstruir
y mejorar las carreteras e infraestructura de cuota del Estado, asi como las de
establecer, administrar y explotar en forma directa o subsidiaria, plantas
industriales para producir los bienes necesarios para la realizacion de su objeto e

instrumentar la produccion y distribucion de esos bienes.

El 10 de junio de 2014, se publicé en el Periddico Oficial del Estado el Decreto

mediante el cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de
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la Ley del Transporte para el Estado de Puebla y del similar por el que se creo al
Organismo Publico Descentralizado denominado “Carreteras de Cuota Puebla”,
otorgandosele a dicha Entidad Paraestatal las facultades para la planeacion,
estudio, conservacion, administracion, operacion y prestacion del Sistema de
Transporte Publico Masivo y se le reconoci6 el caracter de autoridad para regular
todo lo relativo a dicha modalidad del servicio de transporte publico Con base en lo
anterior, al Organismo Publico Descentralizado denominado “Carreteras de Cuota-
Puebla” le fue otorgada la facultad de llevar a cabo la planeacion, estudio,
conservacion administracion, operacion y prestacion del Sistema de Transporte
Pdblico Masivo y sus servicios auxiliares o mediante el otorgamiento de
concesiones, en los términos de la Ley del Transporte para el Estado de Puebla y

las disposiciones legales aplicables.

Con motivo de lo anterior, se modificaron las funciones que desempefaba el
Organismo Publico Descentralizado denominado “Carreteras de Cuota-Puebla”

con las seis Unidades Administrativas que originalmente lo integraban.

Por lo que para estar en posibilidad de continuar con el eficiente y eficaz ejercicio
de las funciones actuales del Organismo Publico Descentralizado denominado
“Carreteras de Cuota- Puebla”, con fecha 14 de agosto de 2014, en la
Cuadragésima Tercera Sesion Ordinaria se puso a consideracion del Consejo de
Administracion la nueva Estructura Organica asi como el proyecto de Reglamento

Interior, mismos que fueron autorizados.

Asi mismo, con fecha 12 de septiembre de 2014, se publico en el Periodico Oficial
del Estado de Puebla, las reformas al Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado denominado “Carreteras de Cuota-Puebla”.

Con fecha 6 de marzo de 2015 se reformé nuevamente el Decreto de esta
Entidad, derivado de la optimizacién de la organizacién y funcionamiento de la

administracion publica ya que se realizaron algunos cambios en la estructura
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administrativa estatal, en la que se concentraron funciones desarrolladas por la
Secretaria de Transporte en la Secretaria de Infraestructura por lo que se modifico
la Ley Organica de la Administracion Publica, la Ley del Transporte del Estado de

Puebla y por ende el Decreto de este Organismo.

Con fecha 7 de julio de 2015, el Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes otorgd al Estado Libre y Soberano de Puebla el
Titulo de Asignacion para la operacion, explotacién y prestacion del servicio
publico de transporte ferroviario de pasajeros en la movilidad de especial turistico
en los tramos ferroviarios comprendidos entre los kildmetros SA-44+849 al SA-
46+680.57 y VC-0+000 al VC-5+990.26, asi como la prestacion del servicio
publico de transporte ferroviario de pasajeros en la modalidad de especial turistico
en los tramos ferroviarios comprendidos entre los kildbmetros SA-43+100 al SA-
44+848, VB-101+000 al VB-107+947 y VB-100+491.34 al VB-101+00 tramos que

en su conjunto constituyen la ruta Puebla-Cholula.

Con fecha 23 de enero de 2017 el Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y el Estado Libre y Soberano de Puebla, por
conducto del Gobernador Constitucional, suscribieron a primera modificacion al
Titulo de asignacion para la operacion, explotacion y prestacion del servicio
publico de transporte ferroviario de pasajeros en la movilidad de especial turistico
en los tramos ferroviarios comprendidos entre los kilometros SA-44+849 al SA-
46+680.57 y VC-0+000 al VC-5+990.26.

Asi mismo con dichas modificaciones se asigna la prestacion del servicio publico
de transporte ferroviario de pasajeros en la modalidad de regular urbano y
especial turistico, en los tramos ferroviarios comprendidos entre los kilbmetros SA-
43+100 al SA-44+848, VB-101+000 al VB-107+947 y VB-100+491.34 al VB-
101+00, mismo que en su conjunto constituyen la Ruta Puebla-Cholula, y que

forman parte de las vias generales de comunicacion ferroviaria sureste y del sur.
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Mediante Acuerdo del Ejecutivo del Estado de fecha 31 de marzo de 2017, por el
que determina que el Gobierno del Estado de ejecutara las acciones derivadas del
Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su modificacion de fecha 23 de
enero de 2017, por conducto del Organismo Publico Descentralizado denominado
“Carreteras de Cuota-Puebla”, quien ademas realizara todas las acciones que se

encuentren pendientes, respecto a dicha Asignacion y su modificacion.

Por lo que con la emision del presente manual se atienden todas las reformas,
adiciones y derogaciones que ha sufrido el Decreto de creacion del Organismo
Publico Descentralizado denominado “Carreteras de Cuota-Puebla” y se definen
las funciones que correran a cargo de la Direcciéon de Asuntos Juridicos para el

cumplimiento del objeto de dicha Entidad Paraestatal.

Orientar el trabajo y ser una herramienta de apoyo administrativo para la induccion
y capacitacion del personal que se integra al Organismo Publico Descentralizado
Denominado Carreteras de Cuota Puebla.

Direccion General

Direccion de Transporte Masivo

Direccion de Andlisis y Seguimiento Técnico
Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Administracién y Finanzas
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma DOF
15/09/17).
Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Ultima reforma
24/03/1981).
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ultima reforma
23/03/1976).
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (Gltima
reforma 03/01/1976).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (Gltima
reforma DOF 25/01/18).
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo (Ultima
reforma DOF 04/08/17).
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Sector
Pablico (altima reforma DOF 0/11/14).
Ley Federal del Trabajo (Gltima reforma 12/06/15).
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma
DOF 02/04/13).
Ley Agraria (Ultima reforma DOF 27/03/17).
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(altima reforma DOF 13/01/16).
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (ultima reforma DOF
13/06/2014).
Ley General de Sociedades Mercantiles, ultima reforma en el
DOF 14/06/2018)
Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de
Seguros, (ultima reforma DOF 10/01/2014 Ley Abrogada a partir del
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4 de abril de 2015 por Decreto DOF 04/04/2013)

Ley Federal de Instituciones de Fianzas, ultima reforma publicada
DOF 10/01/2014, Ley Abrogada a partir del 04/04/2015 por Decreto
DOF 04-04-2013)

Ley del Impuesto al Valor Agregado (ultima reforma publicada

DOF 30/11/2016)

Ley del Impuesto Sobre la Renta, (ultima reforma publicada
DOF 25/05/2012, Ley abrogada a partir del 01/01/2014 por Decreto DOF
11/12/2013)

Ley General de Contabilidad Gubernamental, (ultima reforma
publicada DOF 30/01/2018)

Ley General de Bienes Nacionales (ultima reforma DOF 20/05/14).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (Ultima
reforma publicada DOF 18/07/2016.)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (Ultima reforma
02/01/2012).

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario. (Ultima reforma publicada el
2404/2018)

Ley de Vias Generales de Comunicacién. (ultima reforma publicada DOF
18/12/2015).

Cadigo Civil Federal (ultima reforma DOF 09/03/18).

Coédigo Federal de Procedimientos Civiles (ultima reforma DOF
09/04/12).

Caodigo Penal Federal (ultima reforma DOF 09/03/18).

Coédigo Federal de Procedimientos Penales (ultima reforma DOF
30/08/16).

Coédigo Nacional de Procedimientos Penales (ultima reforma DOF
17/06/16).

Cadigo Fiscal de la Federacion (ultimo reforma DOF 27/01/17).
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Cédigo de Comercio (ultima reforma DOF 28/03/18).

Reglamento del Servicio Ferroviario. Ultima reforma 18/10/2016).
Reglamento del Codigo Fiscal Federal, (Nuevo Reglamento
publicado en el DOF el 2/04/2014)

Resolucién Miscelanea Fiscal Vigente.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente (Publicacion en el POEP 18 de diciembre de 2017).
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla
(dltima reforma DOF 14/09/17).

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla (Ultima
reforma POEP 19/10/15).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla (POEP 29/12/17).

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente (Publicaciéon en el POEP 18/12/2017).

Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla,
(dltima reforma POEP 05/04/2004)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Sector
Publico Estatal y Municipal (Gltima reforma POEP 29/12/17).

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla (ultima
reforma POEP 17/01/17).

Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla (ultima reforma POEP
19/03/14).

Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla
(ultima reforma POEP 29/12/17).

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma, para
el Estado de Puebla (ultima reforma POEP 29/12/17).
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Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla (ultima
reforma POEP 22/04/05).
Ley de Archivos del Estado de Puebla (ultima reforma POEP
19/10/15).
Ley del Transporte para el Estado de Puebla (ultima reforma POEP
06/11/17).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla (Publicacion POEP 04/05/16).
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla (ultima reforma POEP 30/08/17).
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado (ultima reforma POEP
07/01/13).
Caédigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla (ultima reforma
POEP 14/09/17).
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano
de Puebla (ultima reforma POEP 13/04/18).
Cédigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el
Estado Libre y Soberano de Puebla (ultima reforma POEP 17/03/16).
Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla. (Gltima
reforma de 20/09/2016.
Cddigo Fiscal del Estado de Puebla. (dltima Reforma 16/01/2017)
Coédigo de Etica de los Servidores Publicos. (Gltima reforma
25/09/2005).
ACUERDO del Ejecutivo del Estado, por el que determina que
el Gobierno del Estado ejecutara las acciones derivadas del
Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacion de fecha 23 de enero de 2017, por conducto del
Organismo Publico Descentralizado denominado “Carreteras

de Cuota-Puebla”, quien ademas realizara todas las acciones
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qgue se encuentren pendientes, respecto a dicha Asignhacion y

su modificacion.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Sistema Estatal Operador de Carreteras de Cuota
(ultima reforma POEP 6/03/2015).

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla (ultima
reforma POEP 12/09/2014).

Reglamento de la Ley de Transporte para el Estado de Puebla
(ultima reforma POEP 17/03/15).

Lineamientos para el Uso y/o Aprovechamiento del Derecho de
Via de las Autopistas, bajo jurisdiccion de Carreteras de
Cuota-Puebla, y de las Autopistas Concesionadas (fecha de
publicacién en el POEP 20/03/2013).

11
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Direccion General (DG)
1 A | Atencion a las solicitudes de acceso a la informacioén uT-01
2 A |Ejercicio de los derechos ARCO UT-02
3 A | Tramite de Documentos Externos ADGCCP-01

Direccion de Transporte Masivo (DTM)

Subdireccion de Operacion del Transporte (SOT)

Departamento de Programacion y Operacion (DPO)

1 B |Programacion y Regulacion del Servicio de Transporte Masivo DTM-01
Incorporacién y Desincorporacion de Autobuses de la Red
2B . DTM-02
Urbana de Transporte Articulado
3B Rey|5|on de Un_|dades de la Red Urbana de Transporte DTM-03
Articulado en Patio
Departamento de Mantenimiento y Conservacion (DMC)
4B |Mantenimiento Correctivo y Conservacion Preventiva | DTM-04
Departamento de Seguimiento a los Servicio Auxiliares del Transporte (DSSAT)
5B Revision de equipos de recaudo, guardias de seguridad y DTM-05

anomalias en paraderos y terminales

6 B |Para imponer Sanciones DTM-06

Subdireccion de Gestibn Administrativa del Transporte (SGAT)

Departamento de Seguimiento Administrativo del Transporte (DSAT)

7 B | Seguimiento Administrativo DTM-07
8 B | Supervision a los Mecanismos de Acceso a terminales DTM-08
Departamento de Supervisioén de la Infraestructura Ferroviaria (DSIF)
9B \Supervisién a Infraestructura ] DTM-09
Departamento de Analisis y Control Financiero del Transporte (DACFT)
10 B | Tramite de Pago a Proveedores RUTA DTM-10

11 B |Validacion de Tramite de Pago a Proveedores TREN DTM-11
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Direccién de Analisis y Seguimiento Técnico (DAST)

Andlisis y seguimiento técnico de las obligaciones contenidas
en los titulos de concesién otorgados por el Organismo, asi

1c como aquellos que haya otorgado el Gobierno del Estado y se DAST-01
hayan designado al Organismo.
Llevar a cabo la supervision, inspeccion y vigilancia de los
2 C |programas de conservacion y mantenimiento de los proyectos DAST-02
carreteros concesionados a cargo del Organismo.
Evaluar y aprobar las solicitudes para el uso vy
3 C |aprovechamiento de los bienes bajo jurisdiccion del DAST-03
Organismo.
Evaluacion de los programas de conservacion y mantenimiento
4C : : DAST-04
de los proyectos concesionados a cargo del Organismo.
5C |Liberacién del Derecho de Via Pequefia Propiedad DAST-05
6 C |Liberacion del Derecho de Via Régimen Ejidal DAST-06
Liberacion del Derecho de Via, se hace del conocimiento al
7 C |d6rgano maximo del ejido (la asamblea) del area o areas de DAST-07
afectacion del uso comun
Andlisis y seguimiento de las obligaciones contenidas en los
8 C |[titulos de concesion otorgados al Organismo, asi como DAST-08
aguellos que le haya otorgado el Gobierno del Estado.
Llevar a cabo la supervision, inspeccién y vigilancia de los
9 C |Programas de Operacion de los proyectos carreteros DAST-09
concesionados a cargo del Organismo.
Llevar a cabo la supervision, verificacion y control de los aforos
10 C |e ingresos de las autopistas concesionadas a cargo del DAST-10
Organismo.
Llevar a cabo la supervision, verificaciobn y autorizacion de
11 C |ajuste tarifario de las autopistas concesionadas a cargo del DAST-11
Organismo.
Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ)
1 D |Atencion y Seguimiento de Juicios DCO-01
2 D | Elaboracion de Contratos DC-01
3 D |Imposicién de Sanciones DCO-02
4 D |Otorgamiento de Permisos DC-02
5 D |Recisién de Administrativa de un Contrato DCO-03

13
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Direccion de Administracién y Finanzas (DAF)

Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano (DRMyFH)

Adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios por

1E adjudicacion directa por monto. DRMyFH-01
o E Adquisicion de bl_engg y/o prestacion de servicios mediante DRMyFH-02
concurso por Invitacion a cuando menos tres personas.
Adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios a través de
concurso por invitacién o licitacién publica sustanciado por la i
3E Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno de DRMyFH-03
Estado de Puebla.
4 E |Registro de Momentos Contables. DRMyFH-04
Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque i
>E vehicular de Carreteras de Cuota-Puebla. DRMyFH-05
6E Dotacién de combustible al parque vehicular de Carreteras DRMyFH-06
de Cuota-Puebla.
7 E | Control de bienes muebles. DRMyFH-07
SE é\ggglsmlon de bienes muebles correspondientes al capitulo DRMyFH-08
9 E |Proceso de seleccion y contratacion de personal. DRMyFH-09
10 E |Movimientos de modificacion de salarios y bajas. DRMyFH-10
Cumplimiento de las obligaciones y movimientos ante el
11 E ISSSTEP. DRMyFH-11
12 E |Incidencias de personal. DRMyFH-12
13 E |Elaboracion de némina. DRMyFH-13
— 0 ,
14 E Determinacion c_le 3% (ISERTF_’) Impuesto Sobre Erogaciones DRMyFH-14
Por Remuneraciones al Trabajo Personal.
15 E Cglcplo anual de ISR de las Servidoras y Servidores DRMyFH-15
Publicos.
16 E Soporte 'Ijecmco alas Unld_a,des Admlnl_strapyas en DRMyFH-16
Tecnologias de la Informacién y comunicacion.
Departamento de Contabilidad (DC)
17 E |Registro de ingresos DC-01
18 E |Registro de los gastos DC-02
19 E Elaboracion de Estados quqn0|eros Contables, DC-03
Presupuestales y Programaticos
20 E |Elaboracién de Cheques DC-04

14
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Departamento de Recursos Financieros (DRF)

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y

21 E DRF-01
Egresos.
Registro en el SAACG (Sistema Automatizado de
22 E | Administracion y Contabilidad Gubernamental) presupuesto DRF-02
inicial.
23 E |Recepcidn y validacion de facturas a pagar. DRF-03
24 E |Registro de pago de facturas. DRF-04
o5 E Reglstro de transferencia entre cuentas bancarias en poliza DRE-05
diario.
26 E |Registro de gastos a comprobar. DRF-06
27 E |Registro de comprobacion de gastos. DRF-07
28 E |Registro pago 5 al millar. DRF-08
29 E |Registro de reposicion fondo revolvente. DRF-09
30 E G_enerar factura_ 5 al mlllar en portal de la Secretaria de DRE-10
Finanzas y Administracion.
31 E |Alta de proveedor en portal del banco. DRF-11
32 E |Modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos. DRF-12
33 E Registro de presupuesto inicial en sistema automatizado de DRE-13

administracion y contabilidad gubernamental (SAACG).
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Atencidén a las solicitudes de acceso a la informacién

Tiempo Promedio: de 1 a 20 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
Erick Raul Walton Francisco Javier Roberto Rivero
Bahena Diaz Cardoso Trewartha
ERWB (JUT) JFDC (DAST) RRT (DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Garantizar de manera oportuna y eficiente la respuesta a
solicitudes de informacion recibidas, dando cabal
cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Trasparencia y
Acceso a la Informacion del Estado de Puebla.

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla

Responsables [Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia
Direcciones de Carreteras de Cuota-Puebla
Comité de Transparencia de Carreteras de Cuota-Puebla

Areas
Involucradas

Recursos |[Formato de Solicitud




* CARRETERAS DE
CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

uT

. Revisa diariamente el Sistema INFOMEX

para la atencion a las solicitudes de
informacion e identifica las nuevas
solicitudes

Solicitud

uT

. Remite las solicitudes de informacion a las

direcciones correspondientes, guarda el
folio que se genera.

Memorando

Direcciones

. Recibe la informacion y emite Respuesta

Memorando

uT

. Recibe respuesta a la solicitud de

informacion por parte de la Direccion
involucrada y verifica el tipo de respuesta:
¢ Necesita confirmacion del Comité de
Transparencia?

Si.- pasa al numero 5

No.- pasa al numero 7

uT

. turna al Comité de Transparencia y realiza

la convocatoria para Sesion.

CT

. Sesiona el Comité de Transparencia y

emite determinacion

Acta

uT

. Envia respuesta a través del Sistema

INFOMEX

Oficio

uT

. Archiva el expediente de la solicitud de

informacion y su respectiva respuesta.

Fin del procedimiento
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¢ CARRETERAS DE
CUOTA

UT —Unidad de Transparencia

Direcciones — Cada una de las Direcciones encargadas de la informacion de
Carreteras de Cuota Puebla

CT — Comité de Transparencia

INFOMEX - Sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia para gestionar
Solicitudes de Informacién, ante los diferentes Sujetos Obligados.

18



CAREETERAS DE
CUOTA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DIRECCIONES

COMITE DE TRANSPARENCIA

( Inicio del Procedimiento >

A4

Revisa diariamente el Sistema INFOMEX
para la atencidn a las solicitudes de
informacion e identifica las nuevas

solicitudes

\ 4

Remite las solicitudes de informacién a
las areas correspondientes, guarda el
folio que se genera

2

Recibe respuesta a la solicitud de
informacién por parte de la Direccidon

4

Recibe la informacion
y emite Respuesta

involucrada y verifica el tipo de
respuesta

No

éNecesita
confirmacion

Sl

del Comité de
Transparencia?

\ 4

Envia respuesta a través del Sistema <

\ 4

Convoca a Sesidn

A 4

INFOMEX

Archiva el expediente de la solicitud de

\ 4
C Fin del Procedimiento )

Sesiona el Comité de
Transparencia y emite
determinacién
procedencia de la
respuesta.
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA
Ejercicio de los derechos ARCO
Tiempo Promedio: 15 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:

Erick Raul Walton
Bahena

ERWB (UT)
Mayo 2018

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Francisco Javier
Diaz Cardoso

JFDC (DAST)
Mayo 2018

Responsables | Unidad de Transparencia

Areas
Involucradas

Unidad de Transparencia

Recursos | Formato de Solicitud

Roberto Rivero
Trewartha

RRT (DG)
Mayo 2018

Exponer la gestion de Derechos ARCO al titular de los
datos personales frente al responsable.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe de solicitud (anexo de -
ut identificacion oficial) Solicitud
2. Verifica la procedencia de la solicitud,
uT ¢ Procede la solicitud?
Si.- pasa al numero 3
No.- pasa al niumero 4
uT 3. Ejecuta derechos ARCO
uT 4. Notifica al titular de los datos Oficio
uT 5. Documenta y archiva

Fin del procedimiento

UT — Unidad de Transparencia

ARCO - Se refiere a aquel derecho que tiene un titular de datos personales, para
solicitar el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion sobre el tratamiento de
sus datos, ante el Sujeto Obligado que esté en posesion de los mismos.




CAREETERAS DE
CUOTA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

No

Qnicio de ProcedimientD

v

Recibir la Solicitud

!

Verifica la
procedencia de la
solicitud

l

éProcede la
solicitud?

Ejecucion de
derechos ARCO

Si

v

A\ 4

Notificar al titular

Documentay
archiva

\ 4

A

( Fin de Procedimiento >
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Tramite de Documentos Externos

Tiempo Promedio: 1 HORA

Elabora: Valida: Autoriza:
Sherezada Rivas Roberto Rivero Roberto Rivero
Chéquer Trewartha Trewartha
SRC (ADG) RRT (DG) RRT (DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Tramitar los documentos que ingresen por la oficialia de
partes, mediante la recepcion, revision y turna a las
direcciones, para darles el seguimiento correspondiente.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Decreto de creacién de Carreteras de Cuota-Puebla.
Reglamento Interior de Carreteras de Cuota-Puebla.

Todo documento que deba darle seguimiento la Unidad de
Asuntos Juridicos, sera recibido directamente en esa
Direccion, aun cuando venga dirigido al Director General,
asi como las notificaciones de caracter judicial.

Las solicitudes que se fundamenten en la Ley de
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla, seran recibidas por el Titular.

Las estimaciones de los contratos de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma, se entregaran al
personal de la Direccidén de Analisis y Seguimiento Técnico,
y se tramitaran unicamente el oficio y los anexos de estas.

Direccion General

Analista de la Direccién General.

Formato Electréonico (Gestor Carreteras de Cuota puebla)
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ARRETERAS DE
WOTA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001
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CARRETERAS DE
CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Analista de la Direccion
General

1.- Recibe cualquier tipo de
documento  (solicitud,  oficios,
facturas, etc.) de diversas areas
de Gobierno, internas o]
particulares, que sea presentado y
que este dirigido al Director
General 0 al Organismo,
estampando en el mismo el sello
de recepcion. (excepto los que
maneje la Unidad Juridica, ya que
los reciben directamente en ese
departamento)

Acuse de
Recibido

2.- Para el caso de que la persona
gque presente el documento,
exhiba copia para acuse, estampa
en el mismo el sello de recepcion,
y asienta en el, fecha y hora de
recepcion, asi como una rabrica y
leyenda de que se recibe, en caso
de tener anexo.

Acuse de
Recibido

3.- Analiza y Captura el contenido
del documento recepcionado en el
control electronico interno de
recepcion y seguimiento,
asignandole el folio consecutivo
gue le corresponda y capturando
el nombre del que lo envia, la
dependencia, entidad o empresa
de la cual provenga y una sintesis
del asunto del que se trata.

Archivo
Electronico

4.- Escanea el documento, a fin de
gue sirva de archivo de apoyo
para el area correspondiente

Archivo
Electrénico
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CARRETERAS DE
CUOTA

cuando sea solicitado.

Analista de la Direccion
General

5.- Remite documento para el
despacho del Director General y
se somete a su consideracion, a
fin de que le instruya a que Unidad
Administrativa debe ser turnado, y
los efectos para los cuales se
turne.

Analista de la Direccion
General

6.- Captura en el control
electronico el area al que sera
turnado el documento.

Analista de la Direccion
General

7.-Imprime los volantes
correspondientes que genera el
control electrénico interno de
recepcion y seguimiento.

Volante en
Turno

Analista de la Direccion
General

8.- Turna el documento original a
la Unidad Administrativa que
estime competente, con dos
volantes impresos iguales, uno
para sello de recibido que
archivamos en Direccion General
y el otro que se entrega junto con
el documento original, para
comprobar ambas areas la
recepcion y entrega del mismo.

Acuse de
Recibido

Analista de la Direccion
General

9.- Procede al archivo del acuse.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de la Direccion General

Inicio del
Procedimiento

1

Recepcién de documento

Acuse de Recibido

2

Copia del Acuse

Acuse de Recibido

3 y

Sello de Recepcion (Hora,

fecha y rabrica)

Archivo
Electrénico

4

Se escanea el Documento y
se archiva en electrénico.

Archivo
Electrénico
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CAREETERAS DE
CUOTA

Analista de la Direccién General

A

Se remite y somete a consideracion
del Director General, a manera que
instruya a que area debe ser turando

Captura en el control
electronico el area al que sera
turnado el documento.

Imprime los volante
correspondientes

Volante en Turno

Turna el documento original a la
Unidad Administrativa que estime
competente, con el volante
correspondiente.

Acuse de Recibo

Procede al archivo del acuse.

T

Procedimiento




* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Programacion y Regulacion del Servicio de Transporte Masivo

Tiempo Promedio

20 horas
Elabora: Valida: Autoriza:
Luis Alberto Carlos Humberto Cynthia Chavez
Lopez Romero Gual Flores Rios
LALR (JDPO) CHGF (SOT) CCHR (DTM)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Este procedimiento se ejecuta para:

Asegurar un servicio adecuado en horarios e intervalos,
conforme a la programacion deservicios disponible o bien
conforme a la disponibilidad de autobuses que se rigen bajo
una programacién definida para cada dia (lunes a viernes,
sabados, domingos, dias especiales por eventos, por
fechas conmemorativas o por periodos particulares), todas
Objetivo | ellas en funcion de los requerimientos de la demanda,
misma que se cuantifica regularmente; dicha programacién
esta definida en horarios y rutas regulares que se envian
para satisfacer las necesidades puntuales de la necesidad
de transporte de los usuarios.

El objeto de la programacion se fundamenta en parametros
como la demanda, tiempo de recorrido, intervalo de paso,
rutas, optimizacién de vehiculos y conductores.

pyfi)t'irg? dZ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
‘2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Operacion

Puebla.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacién de fecha 23 de enero de 2017

Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017.

Subdireccion de Operacion del Transporte y Departamento
de Programacion y Operacion

Departamento de Programacion y Operacién
Concesionario de la Operacion de los autobuses
Analista del departamento de programacion y operacion

No aplica
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Departamento | 1. Elabora la programacion segun los Cor!trol de
q : . : salida de
e estudios de demanda y dimensiona la : .
L . : terminal y patio
programacion oferta deservicio y asigna el personal para
y 3 hacer cumplir la programacion. rol de analistas
operacion
Analista del . , : .
2. Revisa en la terminal la asignacion de
departamento . !
de unidades Ly opgradores segun la Control de
L programacioén y le pide la cobertura total de salida de
programacion . : ; .
autobuses operadores al concesionario de | terminal y patio
y L la operacion de autobuses.
operacion
Concesionario | 3. Hace la asignacion anticipada de
., Control de
de la autobuses 'y operadores segun la salida de
operacion de programacién o segun la capacidad de sus : .
terminal y patio
autobuses. recursos.
Analista del
ggpartamento 4. Registra en el control de salida los horarios Control de
L de salidas de los autobuses y operadores salida de
programacion : : _
y asignados terminal y patio
operacion
Analista del
departamento
de 5. ¢Evalua si hay anomalias en el servicio? Control de
programaciéon | Si.- Realiza paso 6. salida de
y No.-Regresa al paso 3. terminal y patio
operacion
Analista del 6. Realiza maniobras de ajuste de las salidas Control de
departamento de la terminal para mantener un intervalo salida de
de uniforme. terminal y patio
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. CUOTA

CARRETERAS DE

programacion
y

operacion

Analista de

departamento | 7. ¢Verifica que las condiciones deservicio Control de

del sean las normales? .
salida de

programacion
y

Si.- Realiza paso 9
No.- Realiza paso 8

terminal y patio

operacion
Analista de
departamento
, , . Control de
del 8. Realiza maniobras de apoyo para el ajuste .
salida de

programacion

y
operacion

de los tiempos de servicio.

terminal y patio

Analista de
departamento
del
programacion
y e
operacion

9. Realiza un reporte informando las
contingencias para realizar ajustes

Concesionario
de la
operacion de
los autobuses

10. Realiza un reporte informando las
contingencias para realizar ajustes

Departamento
de
Programacion

y
Operacion

11. Realiza los ajustes de programacion y
asignacion de puestos de regulacion.

Control de
salida de
terminal y patio

rol de analistas

Fin del procedimiento
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CAREETERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO DE ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE <
< < < CONCESIONARIO DE LA OPERACION DE LOS
PROGRAMACION Y PROGRAMACION Y OPERACION
- AUTOBUSES
OPERACION

Iniciodel
Procedimiento

(1)
Elaborala programaddn
segunlos estudios de

demandaydimensiona la

oferta de servicio yasigna
el personal para hacer

cumplirla programadon

Control de salida
de terminaly
patioy rol de

analistas

»
>

(2)
Revisaenlaterminalla
asignacionde unidadesy

operadores segln la
programacionyle pidela
cobertura total de autobuses
operadores al cocesionario

Control de salida
de terminal y patio
(4)

Registraen el control de salidalos

(3)

Realiza la asignacion

anticipada de autobusesy <

operadores segun la
programaciéno segunla
capacidadde sus recursos

Control
desalida
de
terminaly
patio

horarios de salidas de los autobusesy
operadores asignados
Control de
salidade
terminal y patio

v
(5
Evaltiasi hay anomalias
enelservicio

NO

¢Anomalias?

(6)
Realizamaniobras de ajuste de las salidas de
la terminal paramantenerunintervalo
uniforme

Control de salida
de terminal y patio

VL

A
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CARRETERAS DE

CUOTA
. PUEBLA
DEPARTAMENTO DE ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE .
” ) ) CONCESIONARIO DE LA OPERACION DE LOS
PROGRAMACION Y PROGRAMACION Y OPERACION
. AUTOBUSES
OPERACION
(7)
Verifica que las condiciones de servicio sean
lasnormales
Control de salida
de terminal y patio
¢Condiciones del
servicio normales?
(8)
Realiza maniobras de apoyo al ajuste
de salidas y regulacion del servicio
Control de salida
de terminal y patio
(10)
Realizaunreporte informando
(9) las contingencias pararealizar
L, Realiza un reporte informando las ajustes
contingencias para realizar ajustes
(11)
Realizaajuste dela
programacion del
servicio
Findel
Procedimiento
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. CUOTA

CARRETERAS DE

Incorporacion y Desincorporacion de Autobuses de la Red

Urbana de Transporte Articulado

Tiempo Promedio

30 minutos
Elabora: Valida: Autoriza:
Luis Alberto Carlos Humberto Cynthia Chavez
Lopez Romero Gual Flores Rios
LALR (JDPO) CHGF (SOT) CCHR (DTM)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Mantener todo la flota operativa en las condiciones que
permita ofrecer la mayor seguridad a los usuarios, en el
caso del inicio de la presentacién de servicio de los
autobuses los supervisores de regulacién deben verificar y
validar la hora de salida de cada uno, plasmando su firma
en los itinerarios de recorrido.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacién de fecha 23 de enero de 2017
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017

Subdireccion de Operacion del Transporte y Departamento
de Programacion y Operacion

Departamento de Programacion y Operacién
Concesionario de la operacion de los autobuses
Analista del departamento de programacion y operacion

No aplica

37



. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Departamento Coqtrol de
. salida de
de 1. Elabora la programacion de los turnos .
., : . terminal y
programacion y de guardia de los analistas. .
. patio y rol de
operacion :
analistas
Analista de Control de
departamento . , . L, :
del 2. revisa en la terminal la asignacion de salld_a de
., supervisores de turno terminal y
programacion y .
- patio
operacion
Analista del Control de
departamento de 3. Realiza la inspeccién visual rutinaria salida de
programacion y de todos los buses en operacién. terminal y
operacion patio
Analista del ) . . . Control de
4. ¢Analiza si la unidad presenta una :
departamento de . . . salida de
. falla que no le permita operar? Si.- Realiza .
programacion y terminal y
. paso 5 No.-Regresa al paso 6 ,
operacion patio
Analista del
departamento de 5. Realiza la peticion al concesionario
programacion y del cambio de unidad
operacion
. . Control de
Concesionario . : , :
. 6. Asigna unidades segun la salida de
de la operacion - .
programacion terminal y
de los autobuses .
patio
Analista de
departamento 7. Concilia las condiciones de
del desincorporacion y reincorporacion con el
programacion y concesionario
operacion
Analista de 8. ¢Le da seguimiento si en la unidad| Control de
departamento persiste la falla? Si.- Realiza paso 9 No.-| salida de
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CAREETERAS DE

CUOTA
PUEBLA

del Regresa al paso 7 terminal y

programacion y patio

operacion

Concesionario
de la operacion
de los

9. Recibe la informacion y repara los
dafios

autobuses

Departamento

de 10. Reporta las anomalias en forma
Programaciéon y sintetizada a la direccién

Operacién

Fin de Procedimiento
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CUOTA

PUEBLA

CARRETERAS DE

Departamento de
Programaciény
Operacién

Analista del departamento de
Programacion y Operacion

Concesionario de Operaciéon
de los autobuses

Inicio del
Procedimiento

!

1) Elabora la
programacién de

2) Revisa la terminal de

los turnos de
guardia de los
analistas

Control de salida
de terminaly
patioy rol de

analistas

\ 4

asignacion de supervisores de
turno

Control de salida
de terminal y patio

3) Realiza la inspeccién visual
rutinaria de todos los autobuses

4

en operacién

Control de salida
de terminal y patio

4) Analiza si la unidad presenta
una falla que no le permita
operar

Control de salida
de terminal y patio

éExiste NO

6) Asigna unidades

falla?

5) Realiza la peticidn al
concesionario del cambio

de unidad

> segun la
programacion

Control de salida
de terminal y patio

40



CARRETERAS DE
CUOTA

Departamento de
Programaciony
Operacion

Analista del departamento de
Programacion y Operacion

Concesionario de Operacion
de los autobuses

7) Concilia las condiciones de
desincorporacién y

reincorporacién con el
concesionario

8) Seguimiento para
verificacién de persistencia
de falla en unidad

éExiste NO

9) Recibe la

falla?

Sl
10) Reporta las

anomalias en
forma sintetizada a
la Direccién

}

Fin del
Procedimiento

inforamcién y
repara los dafos
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. CUOTA

Revision de Unidades de la Red Urbana de Transporte Articulado

CARRETERAS DE

. PUEBLA

en Patio

Tiempo Promedio
30 a 40 minutos

Elabora: Valida: Autoriza:
Luis Alberto Carlos Humberto Cynthia Chavez
Lopez Romero Gual Flores Rios
LALR (JDPO) CHGF (SOT) CCHR (DTM)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Este procedimiento se ejecuta para verificar las condiciones
diarias de operacion de los vehiculos bajo los parametros
de aseo, funcionalidad, imagen y seguridad establecidos
por DTM y por las normas de transporte vigentes.

Es indispensable el buen estado de la flota vinculada al
Sistema, garantizando estandares optimos de
mantenimiento, seguridad e imagen institucional por lo
tanto el sistema debera implementar y controlar un plan de
mantenimiento preventivo y correctivo propio que se adapte
a las condiciones normales de su operacion.

Se debe llevar en todo momento el historial de
mantenimiento donde se consignara el respectivo
procedimiento de inspeccion, asi como de su frecuencia y
tipo de chequeo para todos y cada uno de los sistemas del
vehiculo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacién de fecha 23 de enero de 2017

Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017

Subdireccion de Operacion del Transporte y Departamento

de Programacion y Operacion

Departamento de Programacion y Operacién
Concesionario de la operacion de los autobuses
Analista del departamento de programacion y operacion

Control de salida de terminal y patio y rol de analistas
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
L , Control de
1. Elabora la programacién segun los .
Departamento : . : salida de
. estudios de demanda y dimensiona la :
de Programacion . : terminal y
” oferta de servicio y asigna el personal .
y Operacion . . patio y
para hacer cumplir la programacion. :
rol de analistas
Analista de 2. Revisa en la terminal la asignacion de
: . Control de
departamento unidades y operadores segun la salida de
del programacion y le pide la cobertura total terminal
programacion y de autobuses operadores al atio y
operacion cocesionario P
Concesionario 3. Realiza la asignacién anticipada de Control de
de la operacién autobuses y operadores segun la salida de
de los autobuses programacién o segun la capacidad de terminal y
SuS recursos. patio
Analista del 4. Registra en el control de salida los Cor!trol de
departamento de : . salida de
. horarios de salidas de los autobuses y :
programacion y : terminal y
. operadores asignados .
operacion patio
Analista del 5. ¢Evalla si hay anomalias en el Control de
departamento de servicio? salida de
programacion y Si.- Realiza paso 6 terminal y
operacion No.-Regresa al paso 3. patio
Analista del 6. Realiza maniobras de ajuste de las Coqtrol de
departamento de ) ) salida de
., salidas de la terminal para mantener un :
programacion y ) ) terminal y
. intervalo uniforme ,
operacion patio
Analista del 7. ¢Verifica que las condiciones deservicio

departamento de
programacion y

sean las normales?

Si.- Realiza paso 9

Control de salida
de
terminal y patio

operacion No.- Realiza paso 8
Analista del 8. Realiza maniobras de apoyo para el Control de
departamento . : i )
de ajuste de los tiempos en servicio. salida de
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, CUOTA
.. PUEBLA

CARRETERAS DE

programacion y

terminal y patio

operacion

Analista de

departamento _ _ Reporte de

del 9. Realiza un reporte informando las :

programacion y contingencias para realizar ajustes ajustes

operacion

Concesionario

de la operacion | 10. Realiza un reporte informando las Reporte de

de los autobuses contingencias para realizar ajustes ajustes
Control de

Departamento salida de

de Programacion | 11. Realiza los ajustes de programacion y| terminal y patio

y Operacion asignacion de puestos de regulacion. y

rol de analistas

Fin de Procedimiento
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CUOTA

CARRETERAS DE

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y OPERACION

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y OPERACION

CONCESIONARIO DE LA OPERACION DE LOS

AUTOBUSES

1

[ Iniciodel procedimiento ]

Elaborala programadén yasigna el

personalpara hacercumplirla

programacion

L| unidadesyoperadores yle pidelacobertura

Revisaenlaterminalla asignacion de

total de autobuses operadores al
concesionario

Realiza la asignacién anticipada de
autobusesyoperadores seginla
programacién o segin la capaddadde
sus recursos

11

Control de salidade
terminal y rol de analistas

Control de salidade

terminaly rol de analistas

Registraen el control de salidalos
horarios de salidas de los autobuses

Control de salida
de terminal y rol

de analistas

y operadores asignados

Control de salidade
s terminal y rol de analistas

Evalualas anomalias del servicio

éanomaliasenel

Control de salidade
terminaly rol de analisfas

servicio?

Realiza maniobras de ajuste de las
salidas de laterminal para mantener
un intervalo uniforme

Control de salidade
terminaly rol de

analistas
7

Verificaque las condiciones del servicio
seanlas normales

Control de salidade
terminal y rol de
analistas

écondiciones
normales?

E NG

Realiza maniobras de apoyo al ajuste
de salidasy regulacién del servicio

CTontrol de salidade
terminal y rol de

° analistas 10

Realiza ajuste de la

programacién del servicio

Realiza un reporte informando las
contingencias para realizar ajustes

Realizaun reporte informando las
contingencias pararealizarajustes

Reporte de ajustes

Reporte de ajustes

Controlde sal
de terminaly rol

de analistas

Fin del procedimiento

)

da
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Mantenimiento Correctivo y Conservacion Preventiva

Tiempo Promedio: 15 dias

Elabora: Valida: Autoriza:

Ricardo Carlos Humberto Cynthia Chavez
Carpinteyro Gual Flores Rios

Abascal

(SOT) (DTM)
(JDMC)
Mayo 2018 Mayo 2018

Mayo 2018

Este procedimiento se realiza para:

La Planeacion, Programacion, Presupuestacion y Ejecucion del
Mantenimiento Correctivo y la Conservacion Preventiva del
Sistema de Transporte Publico Masivo, con la finalidad de
atender los diversas solicitudes en materia de infraestructura
que sean requeridos por las distintas areas de la Direccion de
Transporte Masivo, asi como de los establecidos en el
“Programa Anual de Mantenimiento y Conservacion del Sistema
de Transporte Publico Masivo”, obteniendo asi la posibilidad de
brindar un servicio adecuado y en perfecto estado, para la
operacion de las diferentes Lineas de RUTA (Red Urbana de
Objetivo | Transporte articulado) y sus Alimentadoras, tanto en sus
Estaciones, Paraderos y su propia infraestructura.
Coadyuvando en las necesidades propias de dicho Transporte
Publico para satisfacer a los usuarios.

El objeto de la programacién se fundamenta en parametros
como el Mantenimiento Correctivo y la Conservacion
Preventiva, del sefalamiento, la Limpieza de los espacios y el
sostenimiento al ambiente que rodea a este servicio,
optimizando los recursos tanto financieros, materiales y
humanos.
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. CUOTA

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Obras Pdublicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla

Ley del Transporte para el Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla.

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

Caodigo Reglamentario para el municipio de Puebla.

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.

Subdireccion de Operacién del Transporte y Departamento de
Mantenimiento y Conservacion

Direccién de Transporte Masivo

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Operacién del Transporte
Departamento de Mantenimiento y Conservacion.
Area solicitante

No aplica
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Departamento
de 1. Realiza recorridos periddicos con el fin de
Mantenimiento | verificar la infraestructura del sistema de N/A
y transporte publico masivo.
Conservacion
Departamento 2. Ev_alua los . Espacios y Seﬁglamiento
de contenidos en Ia_ mfraestr_uctura del S|ste:\ma de
Mantenimiento transporte publico masivo de las diversas N/A
Lineas de RUTA (Red Urbana de Transporte
)(gonservacién articulado) y sus Alimentadoras, asi como en
sus Estaciones Paraderos e infraestructura.
Departamento F;\rr?g:r;;
de 3. Elabora el “Programa Anual de Mantenimiento
Mantenimiento | Mantenimiento y Conservacion del Sistema de
y Transporte Publico Masivo” Conse}r/vacién
Conservacién
Departamento | 4. Envia el “Programa Anual de Mantenimiento FXr?S;?r(;]:
de y Conservacion del Sistema de Transporte Mantenimiento
Mantenimiento | Publico Masivo” a la Subdireccién de
y Operacion del Transporte para su revision vy Conse}r/vacién
Conservacién | aprobacién
5. Revisa el “Programa Anual de
Mantenimiento y Conservacién del Sistema de Programa
Transporte Publico Masivo” Anual de
Subdireccion ¢ Aprueba? Mantenimiento
de Operacion | Si: Se envia a la Direccion de Transporte
del Transporte | Masivo para su revision y Vo. Bo. c y o
i . onservacion
No: Se notifican las observaciones y se
regresa al Departamento de Mantenimiento y
Conservacién para adecuaciones.
Direccién de 6. Revisa el “Programa Anual de Programa
Transporte Mantenimiento y Conservacién del Sistema de Anual de
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. CUOTA

CARRETERAS DE

Masivo Transporte Publico Masivo” Mantenimiento
¢Vo. Bo.? y
Si: Somete programa a Direccion de | Conservacion
Administracion y Finanzas para autorizacion
No: Se notifican las observaciones y se
regresa al Departamento de Mantenimiento y
Conservaciéon para adecuaciones.
Programa
Direccion de 7. Revisa y autoriza “Programa Anual de Anua_l Qe
e . " g, . Mantenimiento
Administracion | Mantenimiento y Conservacion del Sistema de
y Finanzas Transporte Publico Masivo” c y o
onservacion
8. Recibe “Programa Anual de Mantenimiento y Programa
. . Conservaciéon del Sistema de Transporte Anual de
Direccion de s o . ; -
Publico Masivo autorizado y envia a | Mantenimiento
Transporte : e e
Masi Subdireccion de Operacion del Transporte y a y
asivo "y .
su vez al Departamento de Mantenimiento y | Conservacion
Conservacion
9. Ejecuta el “Plan Anual de Actividades
Mantenimiento y Conservacion del Sistema de
Departamento e o Plan Anual de
Transporte Publico Masivo”, de acuerdo a la .
de . o Actividades
. programaciéon y suficiencia presupuestal del L
Mantenimiento | . - Mantenimiento
Programa Anual de Mantenimiento vy
y . Conservacion del Sistema de Transporte y ,
Conservacién i L Conservacion
Publico Masivo
10. En caso de que se requiera un Solicitud de
] Mantenimiento Correctivo, se elabora Ila Servicios
Area requisicion del formato “Solicitud de Servicios Generales 0
solicitante Generales 0 Mantenimiento correctivo en [ Mantenimiento
muebles o inmuebles del sistema de transporte Correctivo
publico masivo”
Subdireccion 11. Recibe solicitud y analiza si requieren
de Operaciéon recursos para realizar la actividad
del Transporte | ¢Recursos?
Departamento | Si: Solicita a la Subdireccién de Operacién del N/A
de Transporte, la aprobacion para enviar a la

Mantenimiento
y

de Administracion
requisicion, la

Direcciéon
mediante

y Finanzas,
suficiencia

50



. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Conservacién | presupuestal para ejecutar el mantenimiento.

No: Continua con el Paso 13.

12. Verifica suficiencia presupuestal para la

ejecucion del Mantenimiento Correctivo

¢ Suficiencia Presupuestal?
Direccion de Si: Notifica a la Subdireccién de Operacion del
Administracion | Transporte, para que a su vez el Departamento N/A
y Finanzas de Mantenimiento y Conservaciéon continua con

el Paso 14

No: Notifica Insuficiencia  Presupuestal

Continua con el Paso 13.
Departamento N/A
de 13. Ejecuta el Servicios Generales 0
Mantenimiento | Mantenimiento Correctivo.
y
Conservacion
Departamento N/A
de 14. Se verifica que el Servicios 0
Mantenimiento | Mantenimiento correctivo en muebles o
y inmuebles sea Satisfactorio.
Conservacion

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

SUBDIRECCION DE OPERACION DIRECCION DE TRANSPORTE AREA SOLICITANTE DIRECCION DE
DEL TRANSPORTE MASIVO ADMINISTRACION Y FINANZAS

[ Inicio del procedimiento ]

1 v
Realiza recorridos
periddicos
2 \i
Evalua los Espacios y
Sefialamiento
3

Elabora Programa

Anual de
Mantenimiento y
Conservacion

Programa Anual de
Mantenimiento y
Conservacién

4 — | s

Revisa Programa
Anual de
Mantenimiento y
Conservacion

Envia Programa Anual
de Mantenimiento y

Conservacion

Programa Anual de
Mantenimiento y
Conservacion

Programa Anual de
Mantenimiento y
Conservacién

5 6
Notifican las NO
observaciones para ¢Aprueba? Revisa y aprueba
adecuaciones
Programa Anual de Programa Anual de
Mantenimiento y Mantenimiento y
Conservacion Conservacion 7
] NO .
Revisa y aprueba
éAprueba? presupuesto
Programa Anual de
Mantenimiento y
8 Conservacion
Recibe Programa
Anual de

Mantenimiento y
Conservacion

Programa Anual de
Mantenimiento y
Conservacién

9
Ejecuta el Programa
Anual de Actividades
Mantenimiento y
Conservacion

Programa Anual de
Mantenimiento y
Conservacién




CARRETERAS DE
CUOTA

¢ PUEBLA

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE OPERACION

DIRECCION DE TRANSPORTE

" DIRECCION DE
MANTENIMIENTO Y DEL TRANSPORTE MASIVO AREA SOLICITANTE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONSERVACION
1 10
Solicitud de

Recibe solicitud y analiza si requieren recursos

12

N

Solicitud de

mantenimiento
correctivo elabora la
requisicion

Solicitud de Servicios
Generales 6
Mantenimiento

12

Verifica Suficiencia
Presupuestal para el

recursos

12

Notifica insuficiencia

Notifica insuficiencia

presupuestal

Mantenimiento
Correctivo

éSuficiencia

presupuestal

13

Ejecuta el Servicio Genera
6 Mantenimiento

Presupuestal?

Correctivo

14

Se verifica que el Servicio
General o Mantenimiento
correctivo en muebles o
inmuebles sea
Satisfactorio

Fin del procedimiento ]
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Revision de equipos de recaudo, guardias de seguridad y
anomalias, en paraderos y terminales

Tiempo Promedio: 15 min. por incidencia

Elabora: Valida: Autoriza:
Ricardo
Tetzopa Nolasco | Carlos Humberto Cynthia Chavez
Gual Flores Rios
RTN (JDSSAT)
CHGF (SOT) CCR (DTM)
Mayo 2018

Mayo 2018 Mayo 2018

Este procedimiento se ejecuta para:

Registrar anomalias en la infraestructura de recaudo y de
los paraderos.

Objetivo | Identificar fallas en el equipo y personal de recaudo.

Vigilar el comportamiento del personal de seguridad.
Identificar todo tipo de transaccion fraudulenta por parte de
los usuarios o la empresa concesionaria de recaudo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ptr)‘llciri'cr:]aassdg Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
. Estado de Puebla.
Operacion

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacion de fecha 23 de enero de 2017
Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017

Subdireccion de Operacion del Transporte
Departamento de Seguimiento a los Servicios Auxiliares del
Transporte

Departamento de Seguimiento a los Servicios Auxiliares del
Transporte.
Empresas de seguridad y recaudo

Analista

No aplica
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CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

Departamento
de 1. Elaborar plan de trabajo para identificar y
Seguimiento a registrar anomalias de seguridad, area Plan de
los Servicios técnica, infraestructura, recaudo y usuario. trabajo
Auxiliares del
Transporte

2. Supervisa y monitorea area de recaudo y

guardias en terminales y paraderos, a fin de
Analista identificar el  buen  funcionamiento,

observando las posibles incidencias
Departamento
de
Seguimiento a 3. Se informa a la empresa sobre las Informe de
los Servicios anomalias detectadas en la supervision anomalias
Auxiliares del
Transporte
Empresas de 4. Solucionar incidencias que implican
seguridad y modificaciones al servicio de recaudo o
recaudo guardias

Departamento de
Seguimiento a los

Servicios
Auxiliares del
Transporte

5. Acuerda las modificaciones del servicio de
recaudo

Fin de Procedimiento
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CAREETERAS DE
CUOTA

Departamento de
Seguimiento alos Servicios
Auxiliares del Transporte

Analista

Empresas de seguridad y recaudo

[ Inicio del procedimiento

1. Elaborar Plan de Trabajoy
identificar y registrar anomalias
de seguridad, area técnica,
infraestrucctura, recaudo y
quejas de usuarios.

Plan de trabajo

3.Se informaalaempresa
sobre resultado de anomalias

2. Supervisay monitoréaarea
de recaudoy guardias
terminalesy paraderos.

detectadasenlasupervision.

4.Solucionarincidencias que
implican modificaciones al

Informe de
anomalias

5. Acuerdalas modificaciones
delserviciode recaudoo

servicio de recaudo o guardias

guardias

[ Findel procedimiento
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA
Para imponer Sanciones
Tiempo Promedio: 1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
Ricardo Carlos Humberto Cynthia Chavez
Tetzopa Nolasco Gual Flores Rios
RTN (JDSSAT) CHGF (SOT) CCHR (DTM)
Luis Alberto Mayo 2018 Mayo 2018
Lopez Romero
LALR (JDPYO)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Este procedimiento se ejecuta para:

Analizar y sustanciar la procedencia e imposicion de
sanciones conforme a la legislacion aplicable al caso
concreto, siempre actuando en estricto apego a derecho.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacion de fecha 23 de enero de 2017
Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017

Subdireccion de Operacion del Transporte y Departamento
de Programacion y Operacion

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion De Transporte Masivo

Departamento de Seguimiento a los Servicios Auxiliares del
Transporte

Departamento de Programacion y Operacién
Concesionario

Analista

No aplica
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CUOTA

Responsable

CARRETERAS

PUEBLA

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Direccion de : . .
ASUNtoS . Genera los I|neam|entos_ de sancion Reglgs
L segun los titulos de concesion operativas
Juridicos
Direccion De . Recibe los lineamientos y los publica
. ., Reglas
Transporte dentro de la direccion de Transporte .
. ) operativas
Masivo Masivo
Departamento
de Programacion
y Operacion . Recibe los lineamientos de la direccion
y realiza la planeacién de los operativos Reglas
Departamento iqil | limiento de | fi
de Sequimiento para vigilar el  cumplimiento de los operativas
o deberes segun los titulos de Concesion
a los Servicios
Auxiliares del
Transporte
. Aplica los operativos para vigilar el
Analista cumplimiento de los deberes segun los Reglas
titulos de concesion y asigna el operativas
personal necesario para llevarlo a cabo
. . Aplica los operativos para vigilar el
L . Reglas
Analista cumplimiento de los deberes segun los 9k
g . operativas
titulos de concesion
. Evalia si alguna de las reglas
establecidas en el titulo concesion no se
. ) Reglas
Analista ha cumplido )
. . operativas
Si.- Realiza paso 7
No.-Regresa al paso 5
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CUOTA

CARRETERAS DE

7. Elabora la descripcion de la anomalia]

Analista relacionandola con la sancion| Reporte de
correspondiente 'y  anexa las Sancién
evidencias necesarias para el soporte.

8. Evalla si, los argumentos utilizados
. son suficientes para imponer la
5 Reporte de
Analista sancion? Sp .
Si.- Realiza paso 10 ancion
No.- Realiza paso 9

Analista 9. Pide al analista de operacién que Reporte de
verifigue y recabe la informacion Sancion
suficiente para imponer la sancion

Departamento

de

Programacion y 10.Evalia el procedimiento utilizado

Operacion para la imposicion de la sancion y si
tiene un soporte correcto en las Reporte de

Departamento normas operativas? Sancion

de Seguimiento Si.- Realiza paso 11

a los Servicios No.- Realiza paso 9

Auxiliares del

Transporte

Departamento Acta de

de Sancion

Programacién y

Operacion 11.Elabora el acta para el concesionario

Departamento con la sancion 'y descuento

de Seauimiento correspondiente segun las regla

9 o operativas del titulo de concesion

a los Servicios

Auxiliares del

Transporte

Direccion De Acta de

Transporte 12.Informa  de  conocimiento  al Sancion

Masivo concesionario de las sanciones
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CAREETERAS DE
CUOTA

13.Recibe las sanciones y hace el

, , ; i ) Acta de

Concesionario descargo las diferencias registradas Sanci
en las anomalias soportandolas con ancion
la evidencia necesaria

Direccion De

T ¢ Acta de

ransporte 14. Aplica el descuento de las sanciones Sancién
Masivo

Fin de Procedimiento
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CARRE

TERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Y OPERACION / DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A LOS

ANALISTA

DIRECCION DE DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS TRANSPORTE MASIVO
SERVICIOS AUXILIARES DEL TRANSPORTE
Inicio del
procedimiento
2. Recibe los 3. Recibe los lineamientos de la
direccion y realiza la planeacion de los 4. Aplica los operativos para vigilar el cumplimiento de
los deberes segun los titulos de concesiony asigna el

1. Genera los
lineamientos de
sancién segun los
titulos de concesion

lineamientos y los
[T publica dentro de la
direccion de

H——>

operativos para vigilar el cumplimiento
de los deberes segun los titulos de

Reglas operativ:

Reslas Oneratiy;

Reglas operativas

>

personal necesario para llevarlo a cabo

Reglas operativas

5. Aplica los operativos para vigilar el
cumplimiento de los deberes segun los titulos
de concesién

J/ Reglas operativas

6. ¢éEvalua si alguna de las reglas establecidas
en el titulo de concesién no se ha cumplido?

le—]

L sl

7. Elabora la descripcion de la anomalia

relacionandola con la sancién correspondiente

y anexa las evidencias necesarias para el
soporte

Reporte de Sancion
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CAREETERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
Y OPERACION / DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A LOS ANALISTA CONCESIONARIO
SERVICIOS AUXILIARES DEL TRANSPORTE

DIRECCION DE
TRANSPORTE MASIVO

A

8. ¢Evalua el procedimiento utilizado para la imposicion
de la sanciény sitiene un soporte correcto en las

normas operativas?

Sl

suficientes?

10. ¢Evalta el procedimiento 9. Pide al analista de operacién
utilizado para la imposicion que verifique y recabe la

de la sanciony sitiene un . " -
v informacion suficiente para
soporte correcto en las . -
o imponer la sancién
normas operativas?

Reporte de sancion Reporte de sancién

NO
ésoporte correcto?
si
12.Le hace de 11. Elabora el acta parael
conocimiento al concesionario con la sanciény
cocesionario de las descuento correspondiente segun las
sanciones regla operativas del titulo de concesion

Acta de sancién

13. Recibe las sanciones y
14.Se aplicael hace el descargo las
descuen_to delas diferencias registradas en las
sanciones anomalias soportdndolas

con la evidencia necesaria

Fin del procedimiento




. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA
Seguimiento Administrativo
Tiempo Promedio: 15 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
Norma De Amparo Gonzalez Cynthia Chavez
Bernardo Montoya Rios
Hernandez

AGM (SGAT) CCHR (DTM)

NDBH (JDSAT)
Mayo 2018 Mayo 2018

Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Este procedimiento identifica las actividades administrativas
que son aplicables al identificar la necesidad de contratar
servicios 0 adquirir bienes que se requieren para la correcta
operatividad del Servicio de Transporte Publico Masivo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Titulo de Asignacioén, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacion de fecha 23 de enero de 2017

Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017
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_ CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CAREETERAS DE

Direccion de Transporte Masivo

Direccion de Transporte Masivo,

Subdireccion de Gestion administrativa,

Departamento de  Seguimiento
Transporte

No aplica

Administrativo

del
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CUOTA

Responsable

CARRETERAS

PUEBLA

DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Subdireccién de 1 Realiza propuesta de las necesidades de
Gestion adquisicion de bienes o0 servicios,
Administrativa del remodelacion y mantenimiento a los
Transporte Proyectos de Transporte Masivo.
, . 2 Determina y revisar las necesidades del
Direccion de . > Programa
: Proyecto con el apoyo de la Subdireccion de
Transporte Masivo = . § General
Gestion Administrativa
Subdireccion de 3 Recibe instruccién para integrar expediente
Gestién para la contratacibn de los servicios Programa
Administrativa del necesarios y solicita elaboracion de General
Transporte expediente
4 Realiza la investigacion de los requerimientos
Departamento de - gacl q .
- técnicos necesarios para cubrir las Informes
Seguimiento : —
. . necesidades del proyecto con los | técnicos de los
Administrativo del ) g
departamentos  especializados de la | requerimientos
Transporte

Direccién de Transporte Masivo

Departamento de

5 Elabora Términos de referencia, calendarios

Seguimiento . i . Expediente
- . de ejecucion y presupuestos, a fin de .
Administrativo del - técnico
solicitar los recursos.
Transporte
Departamento de 6 Elabora propuesta de servicios o bienes que
Seguimiento se remiten para la validacion y aprobacion a Expediente
Administrativo del la Subdireccion de Gestion Administrativa técnico
Transporte del Transporte
: . 7 Recibe Propuesta de servicios o bienes y
Subdireccion de . .

i presenta ante la Direccion de Transporte ,
Gestion : . Expediente
L . Masivo para su aprobacion L
Administrativa del . L técnico

Valida si...sigue al paso 8
Transporte
no...regresa al paso 5

Direccion de 8 R_eC|be propuesta para aprobacién

: Si aprueba siguealpaso 9
Transporte Masivo

No aprueba regresa al paso 4
Subdireccién de 9 Recibe e Informa al departamento de .
- S - . Expediente

Gestidn seguimiento administrativo del Transporte la Técnico

Administrativa del

aprobacion
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Transporte
Depa_rta_mento de 10 Recibe expediente aprobado, elabora Memo_rgndum
Seguimiento . - de solicitud de
- ) memordndum para solicitud de los recursos
Administrativo del . s recursos
para la contratacion y/o adquisicion.
Transporte
Subdireccién de 11 Recibe memorandum de solicitud vy Memorandum
Gestién expediente, valida tramite y remite ante la | de solicitud de
Administrativa del Direccion de Transporte Masivo para su recursos
Transporte firma
. ., 12 Recibe solicitud y expediente, aprueba y Memorandum
Direccion de ) , - L " .
, remite ante la Direccion de Administracion y | de solicitud de
Transporte Masivo .
Finanzas recursos

Fin del procedimiento




CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Direccion de Transporte Masivo

Subdireccion de Gestion
Administrativa del Transporte

Departamento de Seguimiento
Administrativo del Transporte

[ Inicio del procedimiento J
1 N

1. Propuesta de adq
de bienes y servicios

2 \/ 3 4
Determina Integra Programa Investigacion
generalidades General técnica
5
Elabora expediente
técnico
7 6

Recibe propuesta

para aprobacién

Aprobacion

Recibe propuesta

Elabora propuesta

Expediente técniico

9

Recibe aprobacidn e

12

Firma solicitud y
remite antela

Expediente técnico

10

Recibe aprobacény

instruye solicitud de
recursos

Memorandum yexpediente
técnico

11

elabora solicitud
de recursos

Memorandum y
expediente técnico

Aprueba

Direccidon de
Administraciony
Finanzas

memorandumy
remite a firma

Memorandum y
expediente técnico

[ Fin del procedimiento ]

Memorandum y
expediente técnico
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Supervision alos Mecanismos de Acceso a Terminales

Tiempo Promedio: 15 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
Norma De Amparo Gonzalez Cynthia Chavez
Bernardo Montoya Rios
Hernandez
AGM (SGAT) CCHR (DTM)
NDBH (JDSAT)
Mayo 2018 Mayo 2018

Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

El recaudo del Tren se lleva a cabo mediante la empresa
contratada para los servicios correspondientes, siendo
facultad de la Direccion de Transporte Masivo supervisar de
forma permanente los mecanismo de acceso a terminales a
fin de cotejar las cifras de usuarios que se emiten en el
recaudo del Servicio Publico de Transporte Ferroviario

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Titulo de Asignacioén, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacion de fecha 23 de enero de 2017
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017

Direccion de Transporte Masivo

Direccion de Transporte Masivo

Subdireccion de Gestion Administrativa del Transporte
Departamento de  Seguimiento  Administrativo
Transporte

Recaudadora

No aplica

del
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Direccion de
Transporte Masivo

Revisa la Programacion de la Prestacion y
Operacion de los Servicios de Recaudo del
Servicio Publico de Transporte Ferroviario

Programa de
trabajo

Direccion de
Transporte Masivo

Entrega a la Subdireccion de Gestion
Administrativa del Transporte el Programa
de Trabajo a revisar durante el mes
correspondiente.

Programa de
Trabajo

Subdireccion De
Gestion
Administrativa Del
Transporte

Asigna al Departamento de Seguimiento
Administrativo  del  Transporte las
actividades que conforme al programa
fueron seleccionadas para la supervision del
Recaudo.

Programa de
Trabajo

Departamento de

Seguimiento Recibe las actividades de trabajo para la Programa de
Administrativo del supervision del Recaudo. Trabajo
Transporte
Departa_mento . 5 Consulta en el sistema de la recaudadora la
Seguimiento informacion relativa al recaudo Reporte
Administrativo del
Transporte

Genera entregable de recaudo y usuarios,
Recaudadora envig a _Ia Subdireccibn De Gestion Entregable

Administrativa Del Transporte
gigﬂgﬁcuon De Recibg y entrega entregable de recaudo y
Administrativa Del usuaros

Entregable

Transporte

72



. CUOTA

CARRETERAS DE

Departamento de

8 Recibe y coteja la informacion del entregable

Seguimiento Cédula de
Administrativo del evaluacioén
Transporte

Departamento de : . . . .

L 9 Informa al jefe inmediato superior si se
Seguimiento : . Informe de

- . detectan diferencias en el recaudo . .
Administrativo del diferencias
Transporte
Subdireccion De
Gestién 10 Recibe informe de las diferencias del Informe de
Administrativa Del Recaudo diferencias
Transporte

) ., Oficio de
Subdireccion De . . )

y 11 Informa las diferencias a la Recaudadora a observaciones
Gestion fin de determinar el motivo de las diferencias y mail de
Administrativa Del .

Transporte en el recaudo mforr_ne_ de
conocimiento
Oficio de
12 Recibe observaciones al entregable del observa_uones
Recaudadora Recaudo y mail de
informe de
conocimiento
Recaudadora 13 Genera y entrega el entregable con las Entregable final

solventaciones.

Subdirecciéon de
Gestion
Administrativa del
Transporte

14 Recibe y asigna entregable final

Entregable final

Departamento de
Seguimiento
Administrativo del
Transporte

15 Recibe y valida entregable final y factura
para trdmite de pago

Entregable final

Subdireccién de
Gestion
Administrativa del
Transporte

16 Remite entregable final y factura para
autorizacion de pago

Entregable final
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. CUOTA

CARRETERAS DE

Direccion de
Transporte Masivo

17 Recibe y autoriza entregable final y factura
para el trAmite de pago

Entregable final

Direccion de
Transporte Masivo

18 Remite factura a la Secretaria de
Infraestructura, Movilidad y Transportes para
Su pago

Oficio de pago

Fin del procedimiento
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CUOTA
¢ PUEBLA

CARRETERAS DE

Direccién de
Transporte Masivo

Subdireccién de Gestidon
Administrativa del
Transporte

Departamento de
Seguimiento
Administrativo del
Transnorte

Recaudadora

Iniciodel procedimiento ]

1 N
Revisa la
programacion del
recaudo

Programa de trabajo

2
Entrega programa

3

de recaudo

a4
Recibe actividades

Asigna actividades

de trabajo

Programa de trabajo

Programa de trabajo

Programa de trabajo

5

Consulta en

6

sistema el recaudo

Genera entregable
de recaudo

Entregable

12

Reporte
Recibe y asigna 8
entregable | Recibe y coteja |
informacién
Iltreﬂ_ Cédula de evaluacion
10 9
Recibe informe de Informa
diferencias diferencias
11
Informa
diferencias
14
Recibe y asigna l
15
Recibe y valida,
envia para pago
17 16

Recibe y autoriza

Recibe
observaciones de
diferencias

Oficio/mai

13

Genera entregable
con solventaciones

Entregable final

Remite para

tramite de pago

autorizacion de
pago

Entregable final
18

Remite factura a la
Secretaria de
Infraestructura,
Movilidad y
Transportes

U [ oncio o2 omea

[ Fin del procedimiento ]

Entregable final
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA
Supervision a Infraestructura
Tiempo Promedio: mensual
Elabora: Valida: Autoriza:

Raul Gonzélez Amparo Gonzalez Cynthia Chavez

Alvarado Montoya Rios
RGA (JDSIF) AGM (SGAT) CCHR (DTM)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

La programacion del servicio se encuentra debidamente
regulada por el Convenio de Derechos de paso celebrado
entre el Gobierno del Estado de Puebla y Ferrosur S.A. de
C.V.; siendo facultad de la Direccién de Transporte Masivo
supervisar las normas técnicas aplicables en la
construccion y conservacion de la infraestructura ferroviaria
para la correcta operacién y prestacién del Servicio Publico
de Transporte Ferroviario.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacion de fecha 23 de enero de 2017
Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017

Direccién de Transporte Masivo

Direccién de Transporte Masivo

Subdireccion de Gestion Administrativa del Transporte
Departamento de Supervision de la Infraestructura
Ferroviaria

Operadora del Tren

No aplica
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CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Direccion de
Transporte Masivo

1 Revisa la operacion y prestacion del
Servicio Publico del  Transporte
Ferroviario

Programa de trabajo

Direccién de
Transporte Masivo

2 Entrega a la Subdireccién de Gestion
Administrativa el Programa de Trabajo a
realizar durante el mes correspondiente.

Programa de trabajo

Subdireccion de
Gestion
Administrativa del
Transporte

3 Asigna la supervision de trabajos al
departamento de Infraestructura
ferroviaria, las actividades que conforme
al programa fueron seleccionadas

Programa de trabajo

Departamento de
Supervision de la
Infraestructura
Ferroviaria

4 Recibe programa de trabajo

Programa de trabajo

Departamento de
Supervision de la
Infraestructura
Ferroviaria

5 Ejecuta la supervision de las normas
técnicas conforme al Programa de
Trabajo

Bitacora de
actividades

Departamento de
Supervision de la
Infraestructura
Ferroviaria

6 Revisa si hay observaciones
correspondientes
S| continua a paso 7

NO continua a paso 14

Minuta de trabajo

Subdireccion de
Gestion
Administrativa del
Transporte

7 Recibe observaciones que se verifican
contra programa de trabajo

Minuta de trabajo

Subdireccién de
Gestion
Administrativa del
Transporte

8 Informa en atencién al seguimiento las
observaciones a la empresa Operadora,
a fin de regular la operatividad del Tren

Oficio de
observaciones
y mail de informe de
conocimiento

Operadora del Tren

9 Recibe observaciones que se verifican
contra programa de trabajo

Operadora del Tren

10 Programa trabajos para las
correcciones correspondientes

Programa de trabajo
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CUOTA

Subdireccion de
Gestion
Administrativa del
Transporte

11 Recibe programa de correcciones a
los trabajos ejecutados

Programa de trabajo

Subdireccion de
Gestion
Administrativa del
Transporte

12 Asigna programas de correccion al
personal de la Direcciébn de Transporte
Masivo a fin de dar seguimiento

Programa de trabajo

Departamento de
Supervision de la
Infraestructura
Ferroviaria

13 Da seguimiento al programa de
correcciones verificando con la
operadora los trabajos en campo

Bitacora de
actividades

Departamento de
Supervision de la
Infraestructura
Ferroviaria

14 Emite y entrega
cumplimiento a los trabajos

reporte de

Oficio y mail de
cumplimiento a
observaciones

Subdireccion de
Gestion
Administrativa del
Transporte

15 Recibe reporte de cumplimiento a los
trabajos

Oficio y mail de
cumplimiento

Subdireccion de
Gestion
Administrativa del
Transporte

16 Solicita entregables del mes
atendiendo al cumplimiento de los
trabajos programados

Oficio y mail solicitud
de entregables

Operadora del Tren

17 Emite los reportes de incidencias y
operacion, a fin de mes, con los que se
ha dado el puntual seguimiento a las
actividades programadas,

Reportes de
incidencias y
operaciéon

Reporte de
actividades de
Mantenimiento

Operadora del Tren

18 Entrega reporte de incidencias y
operacion a la Direccién de Transporte
Masivo como entregable del mes

Reportes de
incidencias y
operacion

Reporte de
actividades de
Mantenimiento

Subdireccion de
Gestion
Administrativa del
Transporte

19 Se revisa el reporte de incidencias y
operacion validando mediante la firma
del supervisor correspondiente,
entregando a la Direccion de Transporte

Reportes de
incidencias y
operacion
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Masivo

Reporte de
actividades de
Mantenimiento

Direccién de
Transporte Masivo

20 Recibe reporte de incidencias y
operacion

Reportes de
incidencias y
operacion

Reporte de
actividades de
Mantenimiento

Direccion de
Transporte Masivo

21 Autoriza tramite de pago del
entregable del mes correspondiente

Memorandum de
pago

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

DIRECCION DE
TRANSPORTE MASIVO

SUBDIRECCION DE GESTION

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA
INFRAESTRUCTURA

OPERADORA DEL TRANSPORTE

[ Iniciodel procedimiento ]

N

| Revisa la
programacion

Programa de trabajo
2

entrega

3

programacion

Asigna supervision

recibe programa de

técnica

trabajo

Programa de trabajo

20
recibe reporte de

7

Programa de trabajo

recibe observaciones |%

Programa de trabajo
5

| ejecuta supervision

bitacora de actividades

6

revisa
observaciones

Observaciones

Minuta de trabajo

8
| informa |
observaciones |
observaciones
11

recibe programa de o

9

| recibe

| observaciones
10 \l/

[ programa trabajos

correcciones

\L Programa de trabajo

12 13
asigna programas de | S | da seguimiento a
correccidén programa
Programa de trabajo bitdcora de actividades
14
15
recibe reporte de emite y entrega reporte
cumplimiento a los de cumplimento a los
trabajos trabajos
Oficio y mail de Oficio y mail de
cumplimiento a cumplimiento a
16 observaciones
I

solicita entregable
del mes atendiendo a

para correccion

Programa de
trabajo

17

emite reporte de
incidencias y

cumplimientos

19

Oficio y mail solicitud
de entregables

incidencias y
operacion

valida reporte de

operacion

Reporte de
incidencias

18

entrega reporte de

incidencias y
operaciéon

21

autoriza tramite de
pago

[ Fin del procedimiento ]

Reporte de
incidencias

incidencias y
operacion

Reporte de
incidencias
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Tramite de Pago a Proveedores RUTA

Tiempo Promedio: 3 dias

Elabora:

Omar Garcia
Ledn

OGL (JDACFT)

Mayo 2018

Objetivo .
continua.

Puebla.

Puebla.

Normas vy

Valida:

Amparo Gonzalez
Montoya

AGM (SGAT)

Mayo 2018

Este procedimiento se ejecuta para:

Politicas de Estado de Puebla.

Operacion

Autoriza:

Cynthia Chavez
Rios

CCHR (DTM)

Mayo 2018

Realizar el trAmite de pago a los proveedores de la RUTA
gue ofrecer y realizan trabajos en el sistema para que este
opere de una manera adecuada, regular, eficiente y

Identificar si las facturas son consistentes y correctas, asi
como toda la documentacion soporte sea la adecuada y
cumpla con todos los requisitos pertinentes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Titulo de Asignacion, de fecha 7 de julio de 2015y su
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

modificacion de fecha 23 de enero de 2017
Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017

Titulos de Concesion otorgados a los concesionarios.

Departamento de Andlisis y Control Financiero del
Transporte

Direccion de Transporte Masivo

Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion deGestion Administrativa del Transporte
Departamento de Andlisis y Control Financiero del
Transporte

No aplica
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CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Subd'lrrecmon.d.e . 1. Recibe las  facturas del Facturasy”
Gestion Administrativa documentacion
proveedor
del Transporte soporte
Departamento de Facturas
Andlisis y Control 2. Recibe las facturas del y
) ) : documentacion
Financiero del subdirector/a
soporte
Transporte
Departamento de 3. Revisa si la factura es
~_ . Facturas y
Analisis y Control consistente -

) ) . . documentacion
Financiero del Si.- Realiza paso 5 soporte
Transporte No.-Regresa al paso 4 P
Subdireccion de Facturas y

. L : 4. Devuelve las facturas .
Gestion Administrativa | . documentacion
improcedentes
del Transporte soporte
Depa}rf[amento de 5. Hace la peticién del soporte de la Facturasy
Analisis y Control .
. ) factura al proveedor, elabora en documentacion
Financiero del S
Su caso requisicion de pago soporte
Transporte
Subdireccion de L Facturas y
. L . 6. Hace la revision de facturas a .
Gestion Administrativa documentacion
pagar
del Transporte soporte
7. Verifica si hay recurso disponible
Subdireccion de _para E’fl pago de la factura Facturas y
-, . . Si.- Realiza paso 8 .
Gestion Administrativa . documentacion
No.- Detiene el pago hasta que se
del Transporte . L : soporte
tenga disponibilidad y se realiza
paso 7
Direccion de 8. Hace la solicitud de pago a la Facturas y
Transporte direccién de administracion y documentacion
Masivo finanzas soporte
Direccion de Memorandum
Administracion y 9. Efectla el pago al proveedor Facturas y
Finanzas documentacion
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CARRETERAS DE
UOTA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001

soporte

Fin de Procedimiento
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CAREETERAS DE
CUOTA

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE TRANSPORTE
MASIVO

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL
TRANSPORTE

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y CONTROL FINANCIERO DEL
TRANSPORTE

8. Hace la solicitud

[ Iniciodel Procedimiento :I

!

1. Recibe facturas y documentacion
soporte del proveedor

2. Recibe facturasy documentacion
»| soporte de la Subdireccidn de Gestion

Facturay

Documentacién

4. Devuelve lasfacturasy
documentacion soporte

Administrativa del Transporte

Factura yDocumentacion

soporte

v
3. Revisasilafacturay la
documentacion soporte son
consistentes, correctasy cumplan con
losrequisitos pertinentes

Facturay Documentacion

éSon consistentes las
facturasy

improcedentes al proveedor para su
correcciéon

6. Hace la revisionde

documentacién
soporte?

5. Envia facturasy documentacion
soporte a la Subdireccion de
Gestion Administrativa del

facturas y documentacion [«
soporte a pagar

Facturay

Documentacion

A

7. Verificasuexisten

Transporte para su revisiony
elaborarequisicién de pago

Facturay

Documentacién soporte

recursos disponibles para
el pago de la factura

Facturay
Documentacién

S

¢Existen recusos
disponibles para el

depagoala
9. Efectua el pagoal X P g <
roveedor Direcciénde
P Administraciony
Finanzas

Factura, Documentacion

soportey memorandum -
Factura, Documentacién

soporte y memorandum

Findel Procedimiento

pago delas
facturas?

Detiene el pago hasta
que setenga

disponibilidad
financiera
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Validacion de Tramite de Pago a Proveedores Tren

Tiempo Promedio:15 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
Omar Garcia Amparo Gonzalez | Cynthia Chavez
Ledn Montoya Rios
OGL (JDACFT) AGM (SGAT) CCHR (DTM)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

A efecto de estar en condiciones de otorgar el servicio
publico de Transporte Ferroviario, se requiere dar
validacién y seguimiento a los tramites de pagos a los
proveedores que se requieren para la correcta operatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla.

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

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Titulo de Asignacioén, de fecha 7 de julio de 2015 y su
modificacion de fecha 23 de enero de 2017

Acuerdo delegatorio de fecha 27 de octubre de 2017



_ CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CAREETERAS DE

Direccion de Transporte Masivo

Direccion de Transporte Masivo

Subdireccion de Gestidn Administrativa del Transporte

Departamento de Analisis y Control
Transporte
Proveedor

No aplica

Financiero del
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
. e 1 Revisa la documentacion que avala el
Direccion de . . .
cumplimento a las acciones que permiten la | Entregablesy
Transporte . -
. correcta operacion del Servicio de Transporte factura
Masivo : -
Publico Ferroviario
Direccion de 2 Emite a la Subdireccion de Gestion
- . "y Entregables y
Transporte Administrativa la revision de los entregables de
. factura
Masivo cada mes
Subdireccion 3 Asigna al Departamento de Analisis y control
de financiero del transporte los entregable vy
, ) NPT Entregables y
Gestion factura correspondiente para la revision técnica
e . s - . factura
Administrativa | que permita identificar que los trabajos se han
del Transporte | realizados conforme a la programacion.
Departamento
Sgrﬁrno?“s's y 4 Recibe entregables y factura y revisa que se Entregable y
. ) encuentren correctos factura
financiero del
transporte
Analisis y
control 5. Revisa e integra documentacion para tramite Entregable y
financiero del | de pago factura
transporte
Analisis y 6. Revisa documentacion para verificar y se
control remite a la Subdireccion de Gestion Entregable y
financiero del | Administrativa a fin de que se integren factura
transporte sugerencias




. CUOTA

CARRETERAS DE

Subdireccion
de

. 7. Recibe solicitud de correcciones a proveedor | Entregable y
Gestion i :
. . a la documentacion correspondiente factura
Administrativa
del Transporte
Subdireccion
dGeestic')n 8. Solicita a proveedor correcciones a la Entregable y
e . documentacion correspondiente factura
Administrativa
del Transporte
Proveedor 9 Recibe a correccion la documentacion Entregable y
factura
10 Remite documentacion a tramite de pago Entregable y
Proveedor :
con correcciones factura
Subdireccion
((jSeestién 11. Recibe documentacién con correcciones Entregable y
Administrativa | P2"@ tramite de pago factura
del Transporte
Subdlrecmon 12. Asigna al Departamento de Analisis y
e . : i
Gestion F:ontrol financiero del trgnsporte a fin Fje que se Entregable y
e . integre la documentacién correspondiente para factura
Administrativa At
el tramite de pago
del Transporte
Departamento
53:#2:8 y 13. Integra documentacion para tramite de Entregable y
: ) pago factura
financiero del
transporte
Departamento
de Andlisis y 14 Remite tramite de pago ante Subdirector/a
Entregable y
control de factura
financiero del | Gestidbn Administrativa del Transporte
transporte
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Subdireccion

de

Gestion 15. Valida tramite de pago En};ecg,isge y
Administrativa

del Transporte

Subdireccion

de

Gestion 16. Remite a la DTM tramite de pago En’:craecg:Laj:)alle y
Administrativa

del Transporte

Direccién de

Transporte 17. Recibe tramite de pago En’:craecgisﬁ)alle y
Masivo

Direccién de

Transporte 18. Valida tramite de pago En:craecgtsge y
Masivo

Fin del procedimiento
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CUOTA
¢ PUEBLA

CARRETERAS DE

Direccion de Transporte Masivo

Subdireccion de Gestion

Administrativa del Transporte

Departamento de Analisis y Control
Financiero del Transporte

Proveedor

[ Inicio del procedimiento ]

1\

Revisa

cumplimientos

Entregables y facturas
2

Remite entregables a

revision e integracién

entregable y factura

(

17

Recibe tramite de

4
3
Asigna a revision X
. Recibe entregable
técnica
M Entregables vy factura
5
Revisa e integra
trdmite de pago
Entregables vy factura
7 6

Recibe solicitud de

Revisa

correcciones

documentaciény
hace observaciones

8

Informa solicitud de

Entregables vy factura

Entregables vy factura

correcciones

Entregables vy factura

Recibe a correccion

10

Entregables vy factura

11
Recibe
documentacidn
corregida
Entregables vy factura
12

13

Integra

Asigna a integracion

documentacién

Remite domentacién

15

Valida trdmite de

Entregables y factura

Entregable y factura
14

Remite a trdmite de

pago

pago

16

Remite trdmite de

pago

pago

Entregables y factura

Entregable y factura
18

Valida trdmite de
pago

Oficio
Entregables vy factura

[ Fin del procedimiento ]

Entregable y factura

Entregable y factura

Entregables y factura
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Analisis y seguimiento técnico de las obligaciones contenidas en los titulos
de concesion otorgados por el Organismo, asi como aquellos que haya
otorgado el Gobierno del Estado y se hayan desighado al Organismo.

Tiempo Promedio : 1 ANO

Elabora: Valida: Autoriza:
Arturo Grijalva Rosendo Francisco Javier
Gomez Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
AGG(JDAT) FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Analizar y dar seguimiento a los proyectos concesionados a
Objetivo | cargo del Organismo, respecto de los términos vy
obligaciones establecidas en los titulos de concesidn.

Decreto de Creacion de Carreteras de Cuota-Puebla.
Normas y | Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 17 de
Politicas de | diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
Operacion | el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Responsables | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Areas | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
Involucradas | de Seguimiento Técnico y Departamento de Apoyo Técnico.

Recursos | No aplica
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Establece los lineamientos para el
DAST seguimiento de las obligaciones en los
Titulos de Concesion.

2. Turna al Departamento de Apoyo
Técnico para el seguimiento de las
obligaciones en los Titulos de
Concesion.

SST

3. Coordina y da seguimiento respecto a
las obligaciones en los Titulos de
Concesion.

4. Revisa y analiza las obligaciones
DAT contenidas en los Titulos de
Concesion.

5. Emite recomendaciones  técnicas
respecto de las obligaciones en los Informe
Titulos de Concesion.

6. Genera acuerdos para llevar a cabo el
cumplimiento de las obligaciones Tarjeta
contenidas en los Titulos de informativa
Concesion.

DAST

Fin del procedimiento

DAST - Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico
SST — Subdireccion de Seguimiento Técnico

DAT — Departamento de Apoyo Técnico
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO TECNICO

SUBDIRECCION DE

SEGUIMIENTO TECNICO

DEPARTAMENTO DE

APOYO TECNICO

Vs

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

!

Establece los lineamientos
para el seguimiento de las

obligaciones en los titulos
de concesion

Genera acuerdos para llevar
a cabo el cumplimiento de

Turna al Departamento de
Apoyo Técnico para el

seguimiento de las
obligaciones en los titulos
de concesion

A\ 4

Coordina y da seguimiento
respecto a las obligaciones
en los titulos de concesién

A 4

Revisa y analiza las
obligaciones contenidas en
los Titulos de Concesién

\ 4

las obligaciones contenidas
en los titulos de concesion.

A

Tarjeta

Informativa

A

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Emite recomendaciones
técnicas respecto de las
obligaciones en los titulos
de concesion

t‘iu
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Llevar a cabo la supervision, inspeccion y vigilancia de los
programas de conservacion y mantenimiento de los proyectos
carreteros concesionados a cargo del Organismo.

Tiempo Promedio 15 DIAS

Elabora: Valida: Autoriza:
Arturo Grijalva Rosendo Francisco Javier
Gomez Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
AGG(JDAT) FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Establecer las lineas de accion y estrategias para llevar a
cabo la supervisién, inspeccion y vigilancia de los

Objetivo ot e
programas de conservacion y mantenimiento de los
proyectos concesionados a cargo del Organismo.
Normas Decreto de Creaciéon de Carreteras de Cuota-Puebla.
. Y'| Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 17 de
Politicas de o g )
o <2 diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
peracion

el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Responsables | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Areas | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
Involucradas | de Seguimiento Técnico y Departamento de Apoyo Técnico
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Recursos | No Aplica

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
DAST 1. Plantea las estrategias para la supervision,
inspeccién y vigilancia.
2. Turna a la Subdireccion de Seguimiento
DAST Técnico para el seguimiento de las
obligaciones en los Titulos de Concesion
3. Coordina y da seguimiento técnico a la
SST supervision del estado fisico de las
carreteras a cargo del Organismo
4. Verifica y lleva el control de las
evaluaciones del estado fisico de las
carreteras e infraestructura de cuota
DAT 5. Realiza las acciones de la supervision,
inspeccién y vigilancia.
6. Elabora reportes de la supervision,
. . - . Reporte
inspeccion y vigilancia.
ssT 7. Evalla y aprueba los reportes de la
supervision, inspeccion y vigilancia.
SST 8. Informa resultados a la Direccién de la Tarjeta
supervision, inspeccion y vigilancia. informativa

Fin del procedimiento

DAST - Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico




CAREETERAS DE
CUOTA

SST — Subdireccién de Seguimiento Técnico

DAT — Departamento de Apoyo Técnico

DIRECCION DE ANALISIS
Y SEGUIMIENTO TECNICO

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO TECNICO

DEPARTAMENTO DE
APOYO TECNICO
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CARRETERAS DE
CUOTA

|

INICIO DFI_PROCFDIMIFNTO 1

J

A

Plantea las estrategias
para la supervision del
estado fisico de las

v

Turna a la Subdireccion

Coordina y da

de Seguimiento Técnico
para el seguimiento de
las obligaciones en los
titulos de concesion

v

seguimiento técnico a la
supervision del estado
fisico de las carreteras a
cargo del Organismo

Evalla y aprueba los
reportes de la
supervision, inspeccion y
vigilancia.

A 4

Verifica y llevar el control
de las evaluaciones del
estado fisico de las
carreteras e
infraestructura de cuota

v 5

Realiza las acciones de la
supervision, inspeccion y
vigilancia.

A 4

Informa resultados a la
Direccion de la
supervision, inspeccion y
vigilancia

Tarjeta

Informativa

L |

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Elabora reportes de la
supervision, inspeccion y
vigilancia.

LRepme/J

Evaluar y aprobar las solicitudes para el uso y aprovechamiento

de los bienes bajo jurisdiccion del Organismo.
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA
Tiempo Promedio 15 DIAS
Elabora: Valida: Autoriza:
Arturo Grijalva Rosendo Francisco Javier
Gomez Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
AGG(JDAT) FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Revisar y dictaminar técnicamente respecto de la
aprobacion de las solicitudes para el uso vy

Objetivo aprovechamiento de los bienes bajo jurisdiccion del
Organismo.
Normas y Decr.eto de Creaciér)’ Qe Carrgteras de Cuota-Puebla.
Politicas de P.upllcado en el Periddico Oficial d_ell Estado fel 17 de
<2 diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
Operacion

el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Responsables | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Areas | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
Involucradas | de Seguimiento Técnico, Departamento de Apoyo Técnico

Recursos | No Aplica

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Inicio del Procedimiento

DAST 1. Recibe solicitud de apoyo técnico y turna al area
correspondiente.
SST 2. Coordina la elaboracion del dictamen u
observaciones.
3. Revisay realiza visita al sitio. ¢ Hay observaciones?
DAT Si.- pasa al nimero 4
No.- pasa al nimero 6
SST 4. Recibe observaciones y elabora solicitud de
informacion adicional.
5. Solicita informacion adicional para la elaboracion
DAST de dictamen u observaciones, y se regresa al paso
3.
DAT 6. Elabora dictamen. Dictamen
7. Revisay aprueba dictamen, emite opinion técnica e
SST informa a la Direccion de Analisis y Seguimiento
Técnico.
8. Da visto bueno al dictamen u opinion técnica para
DAST -
su aprobacion.
Fin del procedimiento
DAST - Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico
SST — Subdireccion de Seguimiento Técnico
DAT — Departamento de Apoyo Técnico
DIRECCION DE ANALISIS Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE APOYO

SEGUIMIENTO TECNICO SEGUIMIENTO TECNICO TECNICO
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CARRETERAS DE
CUOTA

(o]

A 4

Recibe solicitud de

v

apoyo y turna al area
correspondiente

Solicita informacidn
adicional para la
elaboracion de

Coordina la elaboracion
del dictamenu
observaciones

A 4

A

dictamen u
observaciones.

Da visto bueno al
dictamen u opinidn

Recibe observaciones y
elabora solicitud de
informacidn adicional

Si

Revisa y realiza visita
de inspeccidn al sitio

No

¢ Hay
Observaciones?

A

técnica para su
aprobacion

\ 4
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Revisa y aprueba
dictamen, emite
opinién técnica e
informa a la Direccion
de Analisis y
Seguimiento Técnico

v 6

Elabora dictamen
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Evaluacion de los programas de conservacion y mantenimiento
de los proyectos concesionados a cargo del Organismo.

Tiempo Promedio: 6 MESES

Elabora: Valida: Autoriza:
Arturo Grijalva Rosendo Francisco Javier
Gomez Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
AGG(JDAT) FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Se evaluaran, previo a la autorizacion, todos los programas
de conservacion y mantenimiento de los proyectos
concesionados a cargo del Organismo.

Decreto de Creacion de Carreteras de Cuota-Puebla.
Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 17 de
diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
de Seguimiento Técnico, Departamento de Apoyo Técnico

No Aplica
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe y turna los programas de conservacion y

DAST mantenimiento por parte de la concesionaria, para
su analisis.
SST 2. Evalla y canaliza los programas de conservacion

y mantenimiento al area correspondiente.

3. Revisa los programas de conservacion vy

DAT -
mantenimiento.

Reporte

4. Emite opiniones y recomendaciones respecto de
los programas de conservacion y mantenimiento.

SST ¢ Esta aprobado?

Si.- pasa al numero 6

No.- pasa al numero 5

5. Solicita la solventacion de las observaciones
DAST contenidas en los programas de conservacion y
mantenimiento. Se regresa al paso 2.

6. Autoriza programas de conservacion y

DAST .
mantenimiento.

Fin del procedimiento

DAST - Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico
SST — Subdireccion de Seguimiento Técnico

DAT — Departamento de Apoyo Técnico
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CARRETERAS DE
UOTA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001

Diagrama de Flujo DAST-04

DIRECCION DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO TECNICO

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO TECNICO

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO
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CARRETERAS DE
CUOTA

~

[ INICIO DE PROCEDIMIENTO J

v 1
. 2 3
Recibe y turna los
programas de Evalla y canaliza los Analiza y revisa los
conservacion y programas de programas de
mantenimi;n;co por > conservacion y > conservacion y
arte de la - . o
P . mantenimiento al area mantenimiento
concesionaria, para su di —
215 s eporte
anilisis correspondiente

v 2

Emite opinionesy
recomendaciones
respecto de los
programas de
conservacion y
mantenimiento

Solicita la solventacion de
las observaciones No
contenidas en los

programas de
conservacién y
mantenimiento

Si

¢Esta
Aprobado?

I

Autoriza programas
de conservacion y

mantenimiento

A 4
FIN DE PROCEDIMIENTO ]

-

.

Liberacion del Derecho de Via Pequeiia Propiedad
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* CARRETERA
CUOTA

S DE

Tiempo Promedio: 4 A 8 MESES (DEPENDE DE LA

NEGOCIACION)

Elabora:

Jaime Pérez

Maldonado
JPM(JDDV)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida: Autoriza:
Rosendo Francisco Javier
Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018
Mayo 2018

Lograr que los tramites para la liberacion del derecho de via
se lleven a cabo eficientemente y con absoluta
transparencia, por parte de la unidades administrativas
involucradas de Carreteras de Cuota-Puebla, en los
procedimientos, a fin que los predios requeridos para
realizar los proyectos a cargo del Organismo, estén a
disposicion y se cumpla cabalmente con las normas legales
correspondientes, garantizando a favor del Organismo la
liberacion total y, a los afectados, la garantia del pago a que
tengan derecho en términos de ley.

Decreto de Creacion de Carreteras de Cuota-Puebla.
Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 17 de
diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
de Seguimiento Técnico, Departamento de Derecho de Via

Avaluo, Planos de Afectacion, Fichas BDT, Decreto
Expropiatorio, Larguillo, Convenio de Usufructo y Promesa
de Compraventa
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Descripcion de actividades

Formato y/o

Responsable Documento
Inicio del Procedimiento
DAST 1. Recibe el proyecto carretero
destinado al departamento de Oficio
Derecho de Via
SST 2. Proporciona proyecto para ejecucion
y liberacion del derecho de via
DDV 3. Recibe el proyecto y trazo para
verificar las afectaciones
DDV 4. Realiza el trdmite de Referencias en
campo, conjuntamente con el area
responsable para los .
. . , Avaluo
cadenamientos y posicionamiento
por GPS., solicita el avalio del
Instituto de Catastro del Estado;
DDV 5. Realiza entrevistas con las
autoridades para recabar datos
DDV 6. Inicia las negociaciones con la parte
afectada para la adquisicion del
derecho de via;
DDV 7. Realiza la verificacion de referencia
en campo con el area responsable
DDV 8. Realiza el deslinde de los predios
N : Planos de
para indicar las afectaciones por -
. Afectacion
predios y/o lotes
DDV 9. Realiza el levantamiento de bienes
distintos a la tierra para Fichas BDT
cuantificarlos
DDV 10.Elabora plano individual : P_Ia_no
individual
DDV 11.Asigna un numero de folio o de
identificacion al expediente personal
de cada uno de las afectaciones que
se generen para tener un control
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. CUOTA

CARRETERAS DE

mas eficaz en la elaboracion de
expedientes

DDV

12.Verifica los documentos que
presenta el afectado, como
escritura, titulo de propiedad, o
sentencia  judicial  ejecutoriada,
debidamente inscrita en el (Registro
Puablico de la Propiedad y del
Comercio) ¢ Cuenta con
documentacion completa?
Si.- pasa al nimero 14

No.- pasa al numero 13

DDV

13.Canaliza a la Procuraduria del
Ciudadano, regresa al paso 3.

DAST

14.Firma un contrato y promesa de
compraventa si tiene escritura y si el
afectado da inicio a la tramitacidon
del juicio correspondiente con apoyo
de la Procuraduria del Ciudadano o
de un abogado patrticular.

Contrato de
promesa de
compraventa

DAST

15.Cubre un pago de anticipo;

Cheque

DDV

16.Solicita el certificado de libertad de
gravamen al Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio

DDV

17.Cubre todos los todos los requisitos,
ademas de los solicitados por el
Fedatario, se envia el expediente a
Notaria Publica asignada para la
firma de la compraventa y el tiraje
de la escritura correspondiente;

DDV

18.Solicita al area correspondiente el
recurso econémico para cubrir el
pago total y el impuesto que genera
esta operacion, previamente
calculado en la Notaria Publica
emitiéndose el testimonio
correspondiente  a  favor  del
Organismo;
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* CARRETERAS DE
CUOTA

DDV 19.Verifica que se realice la firma de la

escritura a favor del Organismo

Escritura

DDV

20.Solicita avalio catastral en caso de

no lograr la negociacion en primera
instancia, y se realiza investigacion
en el Registro Publico de la
Propiedad para conocer si existe
algun gravamen al predio afectado;
y se procede a efectuar el trdmite de
expropiacion

DDV

21.Realiza los tramites ante la instancia

correspondiente para obtener el
Decreto Expropiatorio;

Escrituras Publicas

DDV

22.Ejecuta el Decreto Expropiatorio;

Decreto
Expropiatorio

DDV

23.Integra la carpeta, en caso de haber

culminado el tramite con el
otorgamiento de firma ante Notario
Pablico y haber obtenido el
testimonio correspondiente, acorde
al proyecto que corresponda y se
realizara la base de datos
correspondiente para su consultas
necesarias;

Archivo

Fin del procedimiento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

DAST - Direccion de Andlisis y Seguimiento Técnico
SST — Subdireccién de Seguimiento Técnico
DDV - Departamento de Derecho de Via

Cadenamientos - distancia acumulativa, desde un punto de origen
preestablecido, a lo largo de una trayectoria, hasta otro punto.

GPS: es un sistema que permite determinar en toda la Tierra la posicion de
cualquier objeto (una persona, un vehiculo) con una precision de hasta
centimetros (si se utiliza GPS diferencial), aunque lo habitual son unos pocos
metros de precision.

Fichas BDT: Bienes Distintos a la Tierra

Decreto Expropiatorio: El dictamen que emite el departamento juridico para
expropiar las superficies
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CARRETERAS DE

CUOTA
PUEBLA
DIRECCIGN DE ANALISIS Y SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO ]
) ) DEPARTAMENTO DE DERECHO DE ViA
SEGUIMIENTO TECNICO TECNICO

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

: v

Recibe el proyecto ? Proporciona proyecto : Recibe el proyecto y
carretero destinado al o para ejecucion y o | trazo para verificar las
departamento de g liberacion del - afectaciones
Derecho de Via derecho de via i

4 Realiza el tramite y

solicita el Avalto del
Instituto de Catastro

dal Fetadn

Realiza entrevistas

5 A\ 4

con las autoridades
para recabar datos

‘ v

Inicia negociaciones

con las partes
afectadas para la

adquisicion del

derechn de via

v

Realiza la verificaciéon

de referencia en
campo con el drea
responsable
Realiza deslinde de los
predios para

determinar las

afectaciones

Planos de Afectacion

A

Realiza el levantamiento
de Bienes Distintos a la
Tierra

Fichas BDT
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CARRETERAS DE
CUOTA

PUEBLA

DIRECCION DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO TECNICO

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
TECNICO

DEPARTAMENTO DE DERECHO DE ViA
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CARRETERAS DE
CUOTA

Elabora plano
10 individual

Plano Individual

11 Elabora
expedientes

v

Verifica

A 4

12
documentos del

afectado

Y

N ¢Cuenta con NO
documentaci
6n completa?

14 v

Firma el contrato y
promesa de Compra-

Venta -
13 Canalizaala
Contrato de promesa Procuraduria del
Compraventa .
Ciudadano para
tramites
correspondientes

15

A 4

16 Solicita certificado de
libertad de gravamen

v

Envia expediente a
Notaria para
escrituracion

v

18 Solicita el recurso

Cubre un Pago de
anticipo

\ 4

17

para finiquito de
deuda y testimonio a
favor del Organismo
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CAREETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ANALISIS Y SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

. . DEPARTAMENTO DE DERECHO DE ViA
SEGUIMIENTO TECNICO TECNICO

19
Verifica que se realice

la firma de la escritura
a favor del Organismo

'

Solicita avaluo catastral
y se realiza
investigacion en el
Registro Publico de la
Propiedad para
conocer si existe algun
gravamen al predio
afectado

'

Realiza los tramites

20

21

ante la instancia
correspondiente para
obtener el Decreto
Expropiatorio

v

Ejecuta el Decreto

22

Expropiatorio

v

Integra la carpeta

y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

23
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. CUOTA

CARRETERAS DE

Liberacién del Derecho de Via Régimen Ejidal

Tiempo Promedio: 4 A 8 MESES (DEPENDE DE LA

NEGOCIACION)

Elabora: Valida: Autoriza:
Jaime Pérez Rosendo Francisco Javier
Maldonado Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
JPM(JDDV) FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018
Lograr que los tramites para la liberacion del derecho de via
se lleven a cabo eficientemente y con absoluta
transparencia, por parte de la unidades administrativas
involucradas de Carreteras de Cuota-Puebla, en los
Obieti procedimientos, a fin que los predios requeridos para
jetivo : : .
realizar los proyectos a cargo del Organismo, estén a
disposicion y se cumpla cabalmente con las normas legales
correspondientes, garantizando a favor del Organismo la
liberacion total y, a los afectados, la garantia del pago a que
tengan derecho en términos de ley.
Decreto de Creaciéon de Carreteras de Cuota-Puebla.
Normas y | Publicado en el Peridédico Oficial del Estado el 17 de
Politicas de | diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
Operacion | el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.
Responsables | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico
Areas | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
Involucradas | de Seguimiento Técnico, Departamento de Derecho de Via
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. CUOTA

Recursos

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Avaluo, Planos de Afectacion, Fichas BDT, Decreto
Expropiatorio, Larguillo, Convenio de Usufructo y Promesa
de Compraventa

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Recibe y autoriza el proyecto :
DAST carretero destinado al Departamento Largunlp con
; afectaciones
de Derecho de Via.
SST P_ropor_c,lona _ el _proyecto para Larguillo con
ejecucion y liberacion del derecho )
. afectaciones
de Via.
DDV Recibe el proyecto y trazo para Larguillo con
verificar las afectaciones. afectaciones
DDV Realiza el tramite y solicita el Avaltio
INDAABIN.
Realiza la entrevista con
autoridades municipales y ejidales,
DDV una vez identificadas las Larguillo con
afectaciones, asi como con la afectaciones
Procuraduria Agraria para recabar
datos.
. Convoca a asambleas
conjuntamente con los
DDV representante§ ejldale_s y apoyo de Larguillo con
la Procuraduria Agraria e inicia las .
o .. . afectaciones
negociaciones con los ejidatarios
para la adquisicion del derecho de
via.
. Verifica la referencia en campo
DDV conjuntamente  con el_ area Planos de
responsable para determinar los .,
Afectacion

datos, tales como cadenamientos y
posicionamiento por GPS, etc.
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e ARRETERAS DE
CUOTA

PUEBLA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUmero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001

DDV

8. Realiza el deslinde de los predios
para indicar las afectaciones en los

mismos.

Planos de
afectacion
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. CUOTA

CARRETERAS DE

DDV

9. Realiza el levantamiento de bienes
distintos a la tierra para
cuantificarlos.

Fichas B.D.T.’s

DDV

10.Elabora el plano individual.

Plano
individual

DDV

11.Inicia con la elaboracion de los
expedientes por inmueble.

Carpeta de
avaluo

DDV

12.Verifica los documentos que
presenta el afectado, como
certificado parcelario y/o sentencia
del Tribunal Unitario Agrario.
¢,Cuenta con documentacion?
Si.- pasa al numero 14

No.- pasa al nimero 13

Carpeta de
avaluo

DDV

13.Solicita a la Procuraduria Agraria su
apoyo legal para representar al
ejidatario o posesionario y obtener
su certificado. Se regresa al paso 3.

DAST

14.Firma un convenio de ocupacion
previa y se paga un anticipo; si se
da inicio al juicio correspondiente
ante el Tribunal Unitario Agrario.

Convenio

DAST

15.Realiza contrato de usufructo vy
promesa de compraventa con el
ejidatario; de lograrse la obtencion
del Dominio pleno en el ejido
correspondiente.

Convenio de
usufructo y promesa
de compraventa

DDV

16. Solicita los tramites
correspondientes al Registro Agrario
Nacional.

Oficio

DDV

17.Envia expedientes a la Notaria para
escrituracion.

DDV

18.Solicita el recurso econémico para
finiquito de deuda y escritura a favor
del Organismo.

DAST

19.Firma de escritura a favor del
Organismo. ¢Se culmina el tramite

Escritura
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, CUOTA
. PUEBLA

CARRETERAS DE

ante Notario?
Si.- pasa al numero 23

No.- pasa al numero 20

DDV

20.Remite expediente a la SEDATU,
para procedimiento expropiatorio.

DDV

21.Ejecuta el Decreto expropiatorio.

Decreto
Expropiatorio

DDV

22.En caso de no culminar el tramite
por falta de documentacién, se dara
seguimiento y mantendra en archivo
vigente.

DDV

23.Archiva el expediente.

Fin del procedimiento

120



* CARRETERAS DE
CUOTA

DAST - Direccion de Andlisis y Seguimiento Técnico.
SST — Subdireccién de Seguimiento Técnico.
DDV - Departamento de Derecho de Via.

Cadenamientos - distancia acumulativa, desde un punto de origen
preestablecido, a lo largo de una trayectoria, hasta otro punto.

GPS - es un sistema que permite determinar en toda la Tierra la posicién de
cualquier objeto (una persona, un vehiculo) con una precision de hasta
centimetros (si se utiliza GPS diferencial), aunque lo habitual son unos pocos
metros de precision.

Fichas BDT: Bienes Distintos a la Tierra.

Larguillo: Mapa geotopo-gréafico en el que se destacan las vias de circulacion, asi
como los elementos geogréficos y otros que puedan ser de utilidad para el
proyecto

INDAABIN - Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales.

SEDATU - Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

Decreto Expropiatorio: El dictamen que emite el departamento juridico para
expropiar las superficies.
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CARRETERAS DE
CUOTA

¢ PUEBLA

DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
TECNICO

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
TECNICO

DEPARTAMENTO DE
DERECHO DE ViA

N

[ INICIO DE PROCEDIMIENTO

. v

Recibe y autoriza el

J

proyecto carretero

destinado al
Departamento de

Derechn de Via

Larguillo con

Afectaciones

A\ 4

Proporciona proyecto
para ejecucion y

\ 4

liberacién del derecho

de via

Larguillo con

Afectaciones

Recibe el proyecto y trazo
para verificar las afectaciones

Larguillo con

Afectaciones

\ 4

Realiza el tramite y solicita el
Avalio INDAABIN

A 4

Realiza entrevistas con las
autoridades municipales y
ejidales para recabar datos

Larguillo con

Afectaciones

A 4

Convoca asamblea con las
autoridades ejidales y
Procuraduria Agraria para
iniciar negociaciones

Larguillo con

Afectaciones

A 4

Verifica la referencia en
campo con el drea
responsable

Planos con

Afectaciones

A 4

Realiza el deslinde de los
predios para determinar las
afectaciones

Planos con

Afectaciones
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CARRETERAS DE
UOTA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001

DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
TECNICO

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO TECNICO

DEPARTAMENTO DE DERECHO DE ViA
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CARRETERAS DE
CUOTA

¢ PUEBLA

Realiza el Levantamiento de
Bienes Distintos a la Tierra

Fichas B.D.T.

[

10 y

Elabora el plano individual

11 \ 4

Elabora expedientes

Carpeta de
Avalto

12 \ 4

Verifica documentos que
presenta el afectado

Carpeta de
Avalio

14

Firma un convenio de

ocupacion previa, e inicia S

juicio correspondiente ante

el Tribunal Unitario Agrario y
Pago de anticipo

Solicita a la Procuraduria

Agraria apoyo legal para
representar al ejidatario

éCuenta con

documentac

ién?

15
A
. 16
Realiza contrato de usufructo
y promesa de compraventa Solicita los tramites
con el ejidatario correspondientes al Registro
Agrario Nacional (R.A.N.)

Convenio de |;.fici/0J

Usufructo v v
B
DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO ) , ;
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO TECNICO DEPARTAMENTO DE DERECHO DE ViA

TECNICO
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CARRETERAS DE
CUOTA

19

Firma de escritura a favor
del Organismo

B
17
Envia expediente a Notaria
para escrituraciéon
18
v

Solicita el recurso
econdmico para finiquito de

>
l

deuda y escritura a favor del
Organismo

éSe culmina
— el tramite _
ante

Sl

NaAtarin?

20 ;

Remite expediente a la
SEDATU, para
procedimiento

exnrobniatorio

21 v

Ejecuta el Decreto

expropiatorio.

Decreto

Expropiatorio

22 \ 4

En caso de no culminar el
trdmite por falta de
documentacion, se dara
seguimiento y mantendra
en archivo vigente.

23 v

'Y Se archiva el expediente

!

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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* CARRETERA
CUOTA

Liberacién del Derecho de Via se hace del conocimiento al 6rgano
maximo del ejido (la asamblea) del area o areas de afectacion del

S DE

uso comun

Tiempo Promedio: 3 A 4 MESES (DEPENDE DE LA

NEGOCIACION)

Elabora:

Jaime Pérez

Maldonado
JPM(JDDV)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Valida: Autoriza:
Rosendo Francisco Javier
Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018
Mayo 2018

Lograr que los tramites para la liberacion del derecho de via
se lleven a cabo eficientemente y con absoluta
transparencia, por parte de la unidades administrativas
involucradas de Carreteras de Cuota-Puebla, en los
procedimientos, a fin que los predios requeridos para
realizar los proyectos a cargo del Organismo, estén a
disposicion y se cumpla cabalmente con las normas legales
correspondientes, garantizando a favor del Organismo la
liberacion total y, a los afectados, la garantia del pago a que
tengan derecho en términos de ley.

Decreto de Creacion de Carreteras de Cuota-Puebla.
Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 17 de
diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
de Seguimiento Técnico, Departamento de Derecho de Via
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Avaluo, Planos de Afectacion, Fichas BDT, Decreto
Recursos | Expropiatorio, Larguillo, Convenio de Usufructo y Promesa
de Compraventa

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe y autoriza el proyecto carretero
destinado al Departamento de Derecho
de Via.

DAST

SST 2. Proporciona proyecto para ejecucion y
liberacién del derecho de Via.

3. Recibe el proyecto y el trazo de
afectaciones  para verificar las
afectaciones.

Planos de
Afectacion

DDV

DDV 4. Solicita el avaluo maestro por parte del
INDAABIN.

DDV 5. Realiza entrevistas con las autoridades
para recabar datos.

DDV 6. Se reune con autoridades ejidales.

7. Verifica la referencia en campo
conjuntamente con el area responsable
para determinar los datos, tales como
cadenamientos y posicionamiento por
GPS, etc.

DDV

8. Realiza el deslinde de los predios para
indicar las afectaciones de las zonas
de uso comun.

DDV

DDV 9. Realiza el Levantamiento de bienes Fichas
distintos a la tierra para cuantificarlos. B.D.T.

DDV 10.Elabora plano individual de las éareas Plano
de uso comun afectadas. individual
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ARRETERAS DE
WOTA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001
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* CARRETERAS DE
CUOTA

11.Convoca reunidon con representantes
ejidales a fin de informales de las
afectaciones y solicitarles convoquen a
asamblea; Visitan a la Procuraduria
DDV Agraria su como representante legal
del ejido y se solicita su asistencia a
las asambleas que sean necesarias.
¢ Se acepta negociacion?
Si.- pasa al niumero 12
No.- pasa al numero 18
DDV 12.Elabora el expediente.
DAST 13.Firma convenio de ocupacioén previa. Convenio
DAST 14.Realiza el pago de 100%
DDV 15.Solicita el tramite ante el Registro
Agrario Nacional.
DDV 16.Realiza tramites ante SEDATU para la
ejecucién de expropiacion.
DAST 17.F|rma. la escritura a favor del Escritura
Organismo. Se pasa al numero 21.
DDV 18.Solicita tramite ante SEDATU para el
Decreto de Expropiacion.
DDV 19.Realiza la ejecucion del Decreto
) . Decreto
Expropiatorio.
DDV 20.Da seguimiento y mantiene en archivo
vigente en caso de no culminar el
tramite por falta de documentacion.
DDV 21.Archiva el expediente.

Fin del procedimiento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

DAST - Direccion de Andlisis y Seguimiento Técnico.
SST — Subdireccién de Seguimiento Técnico.
DDV - Departamento de Derecho de Via.

Cadenamientos - distancia acumulativa, desde un punto de origen
preestablecido, a lo largo de una trayectoria, hasta otro punto.

GPS: es un sistema que permite determinar en toda la Tierra la posicion de
cualquier objeto (una persona, un vehiculo) con una precision de hasta
centimetros (si se utiliza GPS diferencial), aunque lo habitual son unos pocos
metros de precision.

Fichas BDT: Bienes Distintos a la Tierra.

Larguillo: Mapa geotopo-gréafico en el que se destacan las vias de circulacion, asi
como los elementos geograficos y otros que puedan ser de utilidad para el
proyecto.

INDAABIN - Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales.
SEDATU - Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

Decreto Expropiatorio: El dictamen que emite el departamento juridico para
expropiar las superficies.
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CARRETERAS DE

CUOTA
: PUEBLA
b
DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO . , DEPARTAMENTO DE
. SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO TECNICO .
TECNICO DERECHO DE VIA

[ INICIO DE PROCEDIIMENTO ]

1 ¢ 2 3

Recibe y autoriza el proyecto Proporciona proyecto para Recibe el proyecto y trazo
carretero destinado al L1 ejecucién y liberacién del [ para verificar las
departamento de Derecho de derecho de via afectaciones
Via Planos de

Afectacion

4 \ 4

Se solicita Avalio maestro
por parte de INDAABIN

5 v

Realiza entrevistas con las

autoridades para recabar

6 v
Reunién con autoridades
ejidales

7 v

Verificacion de referencia en

campo con el drea
responsable

8 v

Se realiza deslinde de los

predios para determinar las
afectaciones

9 v

Levantamiento de Bienes
Distintos a la Tierra (B.D.T.)

10 v
Elaboracion de plano
individual
11 v

Negociacidon con asamblea
de ejidatarios y visita a la
Procuraduria Agraria

131



CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001

Eﬁﬁﬂ'}'}gEﬂ'ﬁ'S DE Elaboracion: Mayo 2018
PUEBLA Actualizacion: Mayo 2018
Manual de Procedimientos | NUmero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001
DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO ) , DEPARTAMENTO DE
. SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO TECNICO p
TECNICO DERECHO DE VIiA
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CARRETERAS DE
CUOTA

13

14

17

Se firma convenio <

si NO

¢Se acepta
negociacion
?

12

de ocupacién previa

Convenio

A 4

Elaboracion de expediente

15

Se solicita tramite ante el
Registro Agrario Nacional

Pago de 100%

Firma de escritura a

(R.AN)

16 v

Se realizan tramites ante

favor del <
Organismo

M

SEDATU para la ejecucién
de expropiacién

s ¢—

Se solicita tramite ante
SEDATU para el decreto de
expropiacion

19 v

Ejecucion del Decreto
Expropiatorio

A 4

En caso de no culminar el
tramite por falta de
documentacion, se dara
seguimiento y mantendra
en archivo vigente.

20

21 v

Se archiva el expediente

A 4

[ FIN DEL PROCIDIMIENTO ]
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Andlisis y seguimiento de las obligaciones contenidas en los
titulos de concesién otorgados al Organismo, asi como aquellos
gue le haya otorgado el Gobierno del Estado.

Tiempo Promedio: 1 ANO

Elabora: Valida: Autoriza:
Arturo Grijalva Rosendo Francisco Javier
Gomez Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
AGG(JDAT) FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Analizar y dar seguimiento a los proyectos concesionados a
Objetivo | cargo del Organismo, respecto de los términos vy
obligaciones establecidas en los titulos de concesion.

Decreto de Creacién de Carreteras de Cuota-Puebla.

Nc')l.'mas Y'| Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 17 de
Politicas de | .. o )
‘2 diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
Operacion

el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Responsables | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Areas | Direccion de Andlisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
Involucradas | de Seguimiento Técnico. Departamento de Apoyo Técnico.

Recursos | No Aplica
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DAST

. Establece los lineamientos para el

seguimiento de las obligaciones en los titulos
de concesion y turna al Departamento
correspondiente para el seguimiento.

SST

Coordina y da seguimiento respecto a las
obligaciones en los titulos de concesion.

DAT

Apoya en la revision y analisis de las
obligaciones contenidas en los titulos de
concesion.

DAT

Emite recomendaciones técnicas respecto de
las obligaciones en los titulos de concesion.

Informe

DAST

Genera acuerdos para llevar a cabo el
cumplimiento de las obligaciones contenidas
en los titulos de concesion.

Fin del procedimiento

DAST - Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

SST — Subdireccion de Seguimiento Técnico

DPYE — Departamento de Planeacion y Estadistica
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CARRETERAS DE

. CUOTA
- PUEBLA
DIRECCION DE ANALISIS Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE APOYO
SEGUIMIENTO TECNICO SEGUIMIENTO TECNICO TECNICO

-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

: v

\

Establece los lineamientos 2 3
para el seguimiento de las Coordinay da Apoya en la revisién y
obligaciones en los titulos seguimiento respectoa | || analisis de las obligaciones
de concesidn y turna al . v . 3
las obligaciones en los contenidas en los titulos
Departamento titulos d L,
. itulos de concesién i6
correspondiente para el de concesion
seguimiento
5 4
Genera acuerdos para llevar Emite recomendaciones
a cabo el cumplimiento de técnicas respecto de las
las obligaciones contenidas obligaciones en los titulos
en los titulos de concesidn de concesién
¢ Informe
( Y
FIN DEL PROCEDIMIENTO —
(. J/

136



* CARRETERA
CUOTA

S5 DE

. PUEBLA

Llevar a cabo la supervisién, inspeccion y vigilancia de los
Programas de Operacion de los proyectos carreteros
concesionados a cargo del Organismo.

Tiempo Promedio: 6 MESES

Elabora:

Arturo Grijalva

Gomez
AGG(JDAT)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida: Autoriza:
Rosendo Francisco Javier
Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
FJDC (DAST)
RBTR(SST)
Mayo 2018
Mayo 2018

Establecer las lineas de accion y estrategias para llevar a
cabo la supervision, inspeccion y vigilancia de los
programas de construccién, conservacion y mantenimiento
de los proyectos concesionados a cargo del Organismo.

Decreto de Creacion de Carreteras de Cuota-Puebla.
Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 17 de
diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
de Seguimiento Técnico, Departamento de Apoyo Técnico.

No Aplica
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
. Plantea las estrategias para
DAST la supervision, inspeccion y
vigilancia.
. Propone y coordina las
SST acciones de la supervision,
inspeccidn y vigilancia.
. Realiza las acciones de la
DAT supervision, inspeccion y
vigilancia.
. Elabora reportes de la
DAT supervision,  inspecciéon y Reporte
vigilancia.
. Evalla y aprueba los
SST reportes de la supervision,
inspeccion y vigilancia.
. Informa  resultados a la
SST Direccién de la supervision,
inspeccidn y vigilancia.

Fin del procedimiento

DAST - Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

SST — Subdireccién de Seguimiento Técnico

DAT — Departamento de Apoyo Técnico
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CARRETERAS DE

. CUOTA
: PUEBLA
DIRECCION DE ANALISIS Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE APOYO
SEGUIMIENTO TECNICO SEGUIMIENTO TECNICO TECNICO

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

1 v 2 3
Plantea las estrategias Propone y coordina las Realiza las acciones de
para la supervision, > acciones de la R la su .
. L. S S L, > pervision,
inspeccidn y vigilancia supervisidn, inspeccion y inspeccién y vigilancia
vigilancia
> 4 \ 4

Evaltay aprueba los
reportes de la
supervision,
inspeccidn y vigilancia

Reporte
6 \ 4

Informa resultados a

Elabora reportes de la

A

supervision,
inspeccidn y vigilancia

la Direccién de la
supervision,
inspeccién vy vigilancia

v

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Llevar a cabo la supervision, verificacién y control de los aforos e
ingresos de las autopistas concesionadas a cargo del Organismo.

Tiempo Promedio: 6 MESES

Elabora: Valida: Autoriza:
Moénica Areli Rios Rosendo Francisco Javier
Velasco Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
FJDC (DAST)
MARV RBTR(SST)
Mayo 2018
Mayo 2018 Mayo 2018

Establecer las lineas de accion y estrategias para llevar a
Objetivo | cabo la supervision, verificacidon de los aforos e ingresos de
las autopistas concesionadas a cargo del Organismo.

Decreto de Creaciéon de Carreteras de Cuota-Puebla.

Normas . o -
. Y'| Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 17 de
Politicas de L g .
‘2 diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
Operacion

el Periddico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Responsables | Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Subdireccion
de Seguimiento Técnico, Departamento de Planeacion y
Estadistica

Areas
Involucradas

Recursos | Reporte
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CUOTA

Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DAST 1. Recibe Reporte Diario de Aforos
e Ingresos

SST 2. Coordina con el Departamento
las acciones para su analisis y
verificacion

DPYE 3. Procesa informacién y concentra

en una base de datos para
control histérico de los aforos e
ingresos de cada autopista

SST 4. Analiza, revisa y verifica la
informacion que sea congruente
con el estudio histérico mensual
de los aforos e ingresos, Yy
posteriormente informa a la
Direccion.

DAST 5. Emite su visto bueno

Fin del procedimiento

DAST - Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico.
SST — Subdireccion de Seguimiento Técnico.

DPYE — Departamento de Planeacion y Estadistica
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO TECNICO

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO TECNICO

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
ESTADISTICA

[ INICIO DE PROCEDIMIENTO ]

A 4

Recibe reporte diario

de aforos e ingresos

\ 4

Coordina con el
Departamento las
acciones para su analisis y
verificacion

Procesa la informacién y la
concentra en una base de
datos para control histérico
de los aforos e ingresos de
cada autopista

A 4

A

Emite su visto bueno

A 4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Analiza, revisa y verifica la
informacién que sea
congruente con el estudio
histérico mensual de los
aforos e ingresos y
posteriormente informa a
la Direccién
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* CARRETERA
CUOTA

Llevar a cabo la supervisién, verificacidon y autorizacion de ajuste
tarifario de las autopistas concesionadas a cargo del Organismo.

S5 DE

. PUEBLA

Tiempo Promedio: PARA VERIFICACION Y
AUTORIZACION 20 DIAS, PARA SUPERVISION

ANUAL
Elabora: Valida: Autoriza:
Monica Areli Rosendo Francisco Javier
Rios Velasco Baraquiel Tejeda Diaz Cardoso
Rosales
FJDC (DAST)
MARV RBTR(SST)
Mayo 2018
Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Establecer las lineas de accion y estrategias para llevar a
cabo la supervision, verificacion y, en su caso, la
autorizacion de ajuste tarifario de las autopistas
concesionadas a cargo del Organismo.

Decreto de Creacion de Carreteras de Cuota-Puebla.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 17 de
diciembre de 1999 y sus reformas, adiciones publicadas en
el Periédico Oficial del Estado el 13 de octubre del 2000, 15
de noviembre de 2002.

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico
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. CUOTA

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

CARRETERA

S5 DE

Direccion de Analisis y Seguimiento Técnico, Departamento

de Planeacion y Estadistica

No Aplica

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DAST

1. Recibe Propuesta tarifaria por parte
de las concesionarias

Via oficio

SST

2. Coordina con el Departamento las
acciones para su analisis y
verificacion de acuerdo a lo
establecido en los Titulos de
Concesion

DPYE

3. Realiza los procedimientos para
verificar cual es el impacto
inflacionario que se registré durante
el afio, para saber con certeza, si es
correcta la informacioén de la
propuesta de ajuste tarifario para
cada autopista

SST

4. Analiza, revisa y verifica la
informacion, emite comentarios y
posteriormente informa a la
Direccion.

DAST

5. Autoriza 0 en su caso desaprueba la
propuesta y emite comentarios al
respecto.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

DAST - Direccion de Andlisis y Seguimiento Técnico.
SST — Subdireccién de Seguimiento Técnico.

DPYE — Departamento de Planeacion y Estadistica.

DIRECCION DE ANALISIS Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION
SEGUIMIENTO TECNICO SEGUIMIENTO TECNICO Y ESTADISTICA
INICIO
1 2 3
Recibe propuesta tarifaria Coordina con el analista las Realiza los procedimientos
por parte de las p| acciones para su andlisis y N para verificar cual es el
concesionarias verificaciéon de acuerdo a lo impacto inflacionario que se
establecido en los titulos de registré durante el afio, para
concesion saber con certeza, si es
correcta la informacién de la
propuesta de ajuste tarifario
para cada autopista
4 v
5 Analiza, revisa, verifica la

Autoriza 0 en su caso informacion y emite

desaprueba la propuestay [« comentarios, para
posteriormente informar a

emite comentarios al

respecto la Direccion

Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA
Atencidon y Seguimiento de Juicios
No existe un tiempo determinado
Elabora: Valida: Autoriza:
MARIEL MENDEZ | RAYMUNDOAGUILAR DAVID
RIED GONZAGA MORENO
CARPINTEYRO
MMR (ACJDC) RAG(JDC)
DMC (DAJ)
ARIADNAFLORES Mayo 2018
BAROJAS Mayo 2018
AFB (ACJDCO)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Realizar la defensa juridica de los intereses del Organismo
ya sea como parte actora, demandada o autoridad
responsable, segun sea el caso, hasta la ultima instancian
del procedimiento de que se trate, a través de las diversas
estrategias legales que se determinen, observando en todo
momento lo dispuesto por en la normatividad aplicable en la
materia, actuando en todo momento con estricto apego a
derecho.

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Decreto que Crea al Organismo Publico Descentralizado
Denominado “Carreteras de Cuota-Puebla”.

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Cadigo Civil Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley de Amparo.

Ley Agraria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla.

Caodigo Penal Federal.

Cddigo Federal de Procedimientos Penales.

Caodigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social
para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo Fiscal Federal

Ley de Procedimiento Administrativo.

Cadigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Cdbdigo de Comercio.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Y demas ordenamientos juridicos que sean aplicables.

Politicas de Operacion

Las notificaciones de caracter judicial o sus similares, para
Su recepcion, deberan ser supervisadas por personal
adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos.
En el caso de que la Direccion de Asuntos Juridicos no
cuente con la documentacion e informacidén necesaria para
establecer la defensa juridica del Organismo, esta, debera
solicitarse inmediatamente a la Unidad Administrativa que
corresponda, estableciendo un término improrrogable para
Su entrega, con base en el procedimiento de que se trate.
La Unidad Administrativa que sea requerida para la
entrega de documentacion o informacion, debera
entregarla de forma completa y en el término que se le
haya fijado para ello sin excepcion alguna.
Los documentos que se exhiban dentro de un
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

procedimiento judicial, deberan ser certificados por quien
tenga facultades para ello o en caso de ser necesario por
un Notario Publico.

La Direccion de Asuntos Juridicos debera presentar ante
las autoridades competentes ya sea demandas,
contestaciones de demanda o0 informes previos Yy
justificados, segun el procedimiento de que se trate dentro
de los términos judiciales o administrativos establecidos
para ello.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de Asuntos Juridicos.
Departamento Contencioso.
Analista.

No aplica
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CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

PUEBLA

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe el oficio de notificacion emitido
Direcciéon de | por la autoridad judicial mediante el cual se | Oficio

Asuntos emplaza a juicio o se requiera informe y, con | documentacion
Juridicos sus anexos, lo turna al Departamento | anexa.
Contencioso.
2. Recibe 'y analiza el oficio vy
documentacion 'y verifica el correcto
emplazamiento o requerimiento Oficio
Departamento

Contencioso

¢ Esta correcto?
Sl: Pasa al punto 4
No. Pasa al punto 3

documentacion
anexa.

Departamento
Contencioso

3. Instruye al Analista elaborar el proyecto de
incidente o recurso que proceda segun sea el
caso

Departamento
Contencioso

4. Instruye al Analista recabar la informacién
relacionada con el asunto y la elaboracion del
proyecto de contestacion de demanda o de
informe, en los términos requeridos segun
corresponda

Analista

5. Recibe el oficio y recaba la informacion
relacionada con el asunto, realiza el proyecto
contestacion de demanda, informe, recurso o
incidente, segun corresponda y lo propone al
Departamento Contencioso.

Oficio
documentacion
anexa.
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. CUOTA

CARRETERAS DE

6. Recibe 'y revisa proyecto que
corresponda.
Departamento | .
. ¢ Esta correcto? Proyecto.
Contencioso ]
Sl: Pasa al punto 8
NO: Pasa al 7
Direccion de
Asuntos 7. Hace comentarios y regresa al paso 5
Juridicos
. 8. Rubrica y somete a autorizacién de
Analista : .
direccion General
9. Revisa y evalla proyecto que
Direccion de | corresponda.
o a Proyecto
Asuntos ¢ Estéa correcto? rubricado
Juridicos Sl: Pasa al punto 11 '

No: Pasa al punto 10.

Direcciéon de
Asuntos
Juridicos

10. Hace correcciones y regresa al paso 5

Direccion de

11. Rubrica, obtiene firma de la Direccion

Asqn_tos General y remite al Analista para despacho.
Juridicos
12. Recibe contestacion de demanda, .
; . Contestacion
informe, recurso o incidente y, con sus anexos,
. o de demanda,
Analista lo presenta a oficialia del Juzgado que Informe o
corresponda e informa al Departamento :
: Incidente
Contencioso.
13. Verifica y, en su caso, recibe el acuerdo
dictado por la autoridad judicial respecto a la
contestacion de demanda, informe, recurso o | Constancia del
Departamento | ..
. incidente que se haya presentado. acuerdo
Contencioso ) S e
¢ Es favorable? judicial.

Sl: Pasa al punto 15
NO: Pasa al punto 14.
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CARRETERAS DE

Departamento
Contencioso.

14. Instruye al Analista elaborar el proyecto
de incidente o recurso que proceda

Departamento
Contencioso.

15. Verifica elaboracion de proyecto de
recurso.

16. Realiza el proyecto recurso y lo propone

Analista al Departamento Contencioso.
17. Recibe y revisa proyecto.
Departamento | ¢Esta correcto? Proyecto  de

Contencioso

Sl: Pasa al punto 19
NO: Pasa al punto 18

recurso.

Departamento
Contencioso

18. Hace comentarios y regresa al paso 8

Departamento
Contencioso

19. Rubrica y somete a la autorizacién de la
Direcciéon de Asuntos Juridicos.

Direccion de

20. Revisa y evalda

corresponda.

proyecto  que

Proyecto  de

Asuntos ¢ Esta correcto? recurso
Juridicos Sl: Pasa al punto 22 rubricado.
NO: Pasa al punto 21
Direccién de
Asuntos 21. Hace observaciones y regresa al paso 6
Juridicos
Direccion de | 22. Rubrica, obtiene firma de la Direccion
Asuntos General y remite al Analista para despacho.
Juridicos
23. Recibe el recurso firmado, lo presenta a
. L Recurso
Analista oficialia del Juzgado que corresponda e | ..
) ) firmado
informa a al Departamento Contencioso.
24.  Verifica y, en su caso, recibe acuerdos
dictados por la autoridad judicial respecto a la
o Acuerdos
admision y desahogo de pruebas. _
Departamento sobre admision

Contencioso

¢ Son favorables?
Sl: Pasa al punto 26
NO: Pasa al punto 25

y desahogo de
pruebas.
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CARRETERAS DE

Departamento | 25.  Instruye al Analista elaborar los proyecto
Contencioso. | de recursos que procedan.
26. Instruye al Analista la elaboracion de los
proyectos de escritos y promociones que se
Analista requieran para su atencion.
_ 27. Elabora proyectos y los propone al
Analista Departamento Contencioso.
28. Recibe y revisa proyectos.
¢ Estan correctos?
Departamento Sl: Pasa al punto 30 Proyectos_
Contencioso
NO: Pasa al punto 29
Departamento
Contencioso 29. Hace comentarios y regresa al paso 20.
Departar_nento 30. Rubrica y somete a la autorizacion de la
Contencioso : 9 e
Direccion de Asuntos Juridicos
31. Revisay evalla proyectos.
- -7 . 7 9
Direccion de | ¢Estan correctos? Proyectos
Asuntos ] 4
- Sl: Pasa al punto 33 rubricados.
Juridicos
NO: Pasa al punto 32
Direccion de
Asuntos 32. Hace observaciones, regresa al paso 20.
juridicos.
Direccion de | 33. Rubrica, obtiene firma de direccion
Asuntos General y remite al Analista para despacho.
Juridicos
Analista 34. Recibe escritos y promociones firmados | Escritos y

y los presenta a la oficialia del Juzgado que

promociones
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CUOTA

corresponda e informa al

Contencioso.

Departamento

firmadas

35. Verifica y, en su caso, recibe el acuerdo
dictado por la autoridad judicial por el cual se

Departamento ) : ; Requerimiento
Contencioso requieran alegatos e instruye al analista la | 4o Alegatos
elaboracion del respectivo proyecto.
] 36. Elabora proyecto de alegatos y lo
Analista propone al Departamento Contencioso.
37. Recibe y revisa proyecto.
. A ’)
Departamento ¢Esta correcto® Proyecto  de
Contencioso Sl: Pasa al punto 39 alegatos.

NO: Pasa al punto 38

Departamento
Contencioso

38. Hace comentarios y regresa al paso 17

Departamento
Contencioso

39. Rubrica y somete a la autorizacién de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

40. Revisay evalla proyecto.

Direccion de | ¢Esta correcto? Proyecto o de
Asuntos . alegatos
Juridicos SI: Pasa al punto 42 rubricado.
NO: Pasa al punto 41
Direccion de | 41. Hace observaciones y regresa al paso
Asuntos 17.
Juridicos
Direccion de | 42, Rubrica, obtiene firma de Direccion
Asuntos General y remite al Analista para despacho
Juridicos
43. Recibe alegatos firmados y los presenta
Analista a oficialia del Juzgado que corresponda e | Alegatos
firmados.

informa al Departamento Contencioso.
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CARRETERAS DE

Direccion de

44. Recibe la notificacién por oficio de la

Asuntos sentencia dictada por la autoridad judicial y lo _Ser_1t_encia
Juridicos turna al Departamento Contencioso. judicial.
45. Recibe y analiza la sentencia.
¢ Es favorable?
Departamento | gj: pasa al punto 47 Sentencia
Contencioso judicial.

NO: Pasa al punto 46

Departamento
Contencioso.

46. Instruye al Analista elaborar el proyecto
de recurso para su impugnacion.

Analista

47. Instruye al Analista elaborar los
proyectos para solicitar, en su caso, el
procedimiento de ejecucion de sentencia y el
archivo definitivo.

Analista

48. Realiza el proyecto de recurso o de
solicitud y lo propone al Departamento
Contencioso.

Departamento
Contencioso

49. Recibe 'y revisa
corresponda.

¢ Esta correcto?

proyecto  que

Sl: Pasa al punto 51
NO: Pasa al punto 50

Proyecto  de
escrito 0
recurso.

Departamento
Contencioso

50. Hace comentarios y regresa al paso 24

Departamento
Contencioso

51. Rubrica y somete a la autorizacion de la
Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de
Asuntos
Juridicos

52. Recibe vy
corresponda.
¢ Esta correcto?

revisa  proyecto  que

Sl: Pasa al punto 54

Proyecto de
escrito o]
recurso
rubricado.
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CARRETERAS DE

NO: Pasa al punto 53

. Recurso 0]
. 53. Hace Observaciones y regresa al paso -
Analista promocion
38. .
firmada.
Direccion 54. Rubrica, obtiene firma de la Direccion
General. General y remite al Analista para despacho.
. . 55. Recibe recurso o promocién firmada lo
Direccion de .
presenta en la oficialia del Juzgado que
Asuntos )
o corresponda e informa al Departamento
juridicos :
Contencioso
56. Verifica y, en su caso, recibe el acuerdo
dictado por la autoridad judicial.
¢ Es favorable? Acuerdo de
Departamento L
Contencioso | Si: Pasa al punto 58 admision . de
: p . recurso
NO: Pasa al punto 57.
Departamento | 57. Instruye al Analista elaborar el proyecto
Contencioso de recurso para su impugnacion
Departamento | 58.  Da seguimiento al recurso planteado
Contencioso
Direccion de | 59. Recibe la notificacion por oficio de la .
s ) L Sentencia
Asuntos sentencia dictada por la autoridad judicial y lo | .~ ~.
- ) judicial.
Juridicos turna al Departamento Contencioso.
60. Recibe y analiza la sentencia.
¢ Es favorable? .
Departamento Sentencia
Contencioso | Sl: Pasa al punto 62 judicial.

NO: Pasa al punto 61

Departamento
Contencioso

61. Instruye al Analista elaborar el proyecto
de demanda de amparo en contra de la
sentencia

Departamento
Contencioso

Analista elaborar los
iniciar, en su caso, el

62. Instruye al
proyectos para
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CARRETERAS DE

procedimiento de ejecucion de sentencia vy, el
archivo definitivo

63. Realiza el proyecto de demanda de

Analista amparo o de solicitud y lo propone al

Departamento Contencioso.

64. Recibe 'y revisa proyecto que

corresponda. Proyecto  de
Departamento | ¢Esta correcto? escrito )

Contencioso

Sl: Pasa al punto 66
NO: Pasa al punto 65

demanda de
amparo.

Departamento
Contencioso

65. Hace comentarios y regresa al paso 45

Departamento
Contencioso

66. Rubrica y somete a la autorizacion de la
Direccidn de Asuntos Juridicos.

Direcciéon de
Asuntos
Juridicos

67. Recibe y revisa
corresponda.

¢ Esta correcto?

proyecto  que

Sl: Pasa al punto 69
NO: Pasa al punto 68.

Proyecto  de
escrito o]
demanda de
amparo.

Direcciéon de
Asuntos
Juridicos

68. Hace observaciones, regresa al paso 31

Direccion de

69. Rubrica, obtiene firma de la Direcciéon

Asqn_tos General y remite al Analista para despacho.
Juridicos
70. Verifica y, en su caso, recibe Ila
resolucion o ejecutoria dictada por la autoridad
judicial. Demanda o©
Analista ¢Es favorable? promocion
Sl: Pasa al punto 72 firmada.

NO: Pasa al punto 71.
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71. Instruye al Analista elaborar los
proyectos de escritos para recurrir la resolucion

Analista ) .
ante la tercera instancia.
Departar_nento 72. Da seguimiento al Amparo concedido
Contencioso.
73. Recibe 'y revisa proyecto que
Departamento 90”615 ponda. Resolucion o
Contencioso ¢Esta correcto? ejecutoria
Sl: Pasa al punto 75 )
NO: Pasa al punto 74
Departar_nento 74. Regresa al paso 36.
Contencioso
75. Rubrica, obtiene firma de la Direccion
Departamento : :
. General y remite al Analista para despacho.
Contencioso
76. Realiza los proyectos de escritos para
cumplir  ejecutoria 'y los propone al
Analista Departamento Contencioso o en su caso del
recurso que proceda en tercera instancia
Direcciéon  de ?7. Recibe y revisa proyectos.
¢ Esta Correcto?
Asuntos ]
ridicos Sl: Pasa al punto 79
J ' NO: Pasa al punto 78
Direccion de
Asuntos 78. Hace comentarios y regresa al paso 56.
juridicos
Departamento | 79. Rubrica y somete a autorizaciéon de | Proyectos de
Contencioso Asuntos juridicos escritos.
80. Recibe 'y revisa proyecto que
Direccion de | corresponda Provectos de
Asuntos ¢, Esta Correcto? esc?/itos
Juridicos Sl: Pasa al punto 82 '
NO: Pasa al punto 81
Analista 81. Hace Cometarios y regresa al paso 56.
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Direccion de
Asuntos
Juridicos

82. Rubrica, obtiene firma de direccion
General y remite Analista

83. Recibe escritos firmado lo presenta a
Analista oficialia del Juzgado correspondiente e informa
al Departamento Contencioso.

84. Verifica y en su caso, recibe Ila
resolucién o ejecutoria dictada por la autoridad
judicial

¢ Es favorable?

Sl: Pasa al punto 86

NO: Pasa al punto 85.

Departamento
Contencioso.

Departamento | 85. Instruye analista elaborar proyectos de
Contencioso escrito para el cumplimento de sentencia.

Departamento

. 86. Da seguimiento al recurso concedido.
Contencioso.

Fin del procedimiento

Acuerdo: Es la determinacion de procedencia o improcedencia de una solicitud.

Alegatos: Exposicion verbal o escrita, en audiencia, de las pretensionesy
los argumentos de las partes.

Demanda: Acto procesal por el que se inicia un procedimiento judicial.
Ejecucion de Sentencia: La ejecucion de la sentencia en los juicios sobre la
condena dictada cuando han causado estado habiéndose o no agotado los

recursos de ley

Emplazamiento: Acto de comunicacion procesal por el que el tribunal requiere a
las partes para que se personen y actien dentro de un plazo en un proceso.
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Informe: Exposicion por escrito de los elementos de hechoy de derecho del
proceso que el juez sustanciador presenta en la audiencia ante los litigantes, en el
caso de que el presidente de la sala haya estimado que el asunto lo requeria.

Notificacion: Formalidad por la cual un acto extrajudicial, un acto judicial 0 un
fallo es puesto en conocimiento de los interesados.

Promocién: Iniciativa en cualquier orden

Pruebas: En sentido lato, demostracion de la realidad de un hecho o de la
existencia de un acto juridico

Recurso de Impugnacion: Inconformidad presentada contra una resolucion y
contemplada en la ley.

Recurso: la reclamacion que, concedida por ley o reglamento, formula quien se
cree perjudicado o agraviado por la providencia de un juez o tribunal, para ante el
mismo o el superior inmediato, con el fin de que la reforme o revoque.

Requerimiento: Intimacién que se dirige a una persona, para que haga o deje de
hacer alguna cosa, o para que manifieste su voluntad con relacién a un asunto.

Sentencia: Es aquella que pone fin al proceso, mediante un juicio o fallo del juez
que decide sobre el litigio.

Tercera Instancia: Revision del proceso o causa ante el tribunal superior, segin
la jurisdiccion.

Términos: El periodo o lapso de tiempo previsto para ésta es el plazo procesal
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CARRETERAS DE

CUOTA
. PUEBLA
DIRECCION'DE ASUNTOS DEPARTAMENTO ANALISTA
JURIDICOS CONTENCIOSO
INICIO
2
Recibe y analiza el oficio y
1 documentacion y verifica el
.| correcto emplazamiento o]
Recibe la notificacion "| requerimiento.
por oficio emitida por
la autoridad judicial. Oficio
Mediante el cual se documentacion
emplace a juicio o se anexa.
requiera informe
Oficio
documentacion ¢ Esta Correcto?
anexa.
5
3 4 Reci -
ecibe el oficio y recaba la
informacién relacionada con el
Instruye .
Instruye Analista ¥ asunto, realiza el proyecto de
Analista recabar contestacion de demanda,
elaborar informacién y informe, recurso o incidente y
incidente o elaboracién lo propone al Departamento
recurso. proyecto Contencioso.
segun
corresponda.
Oficio
v documentacion
anexa.
A
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CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

Recibe y revisa proyecto
que corresponda.

9 ¢ Esta correcto?
Sl NO
Revisa y 8
evalla
proyecto que - )
corresponda. | Rubrl.cay,somete ala Hace comentarios y
< autorizacion de la regresa al paso 5.
Direccion General.

¢Esta
correcto?

Sl NO
11 -
Rubrica, Hace
obtiene firma correcciones y
de la Direccién regresa al
General y 10 paso 5.
remite al
Analista para
despacho.

©,

v

161



CAREETERAS DE
CUOTA

ANALISTA

a [

Recibe contestacion de
demanda, informe, recurso o
incidente y, con sus anexos,
lo presenta a oficialia de los

Juzgados competentes.

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

13

Verifica y, en su caso, recibe
el acuerdo dictado por la
autoridad judicial respecto a
la contestacion de demanda,
informe, recurso o incidente
que se haya presentado.

A

Contestacion
de demanda

o Incidente

Constancia
del acuerdo

indicial

NO sI
14
15 16
— Realiza el proyecto recurso y lo
Instruye al Verifica > propone al Departamento
Analista elaborar S:‘;/Z:g'gg Contencioso.

el proyecto de
. . recurso .
incidente o Constancia
recurso que del acuerdo
proceda. indicial
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

oOms

17
Recibe y revisa proyecto.

Proyecto de Recurso

¢Esta Correcto?

20 ea

Revisa y evalua proyecto que
corresponda.

19

18 NO

A

Rubricay

Hace

somete a .
comentarios 'y

autorizacién
regresa al paso

éEsta Correcto? de Direccion 8.
de Asuntos
21 Juridicos
Hace Rubrica, obtiene
comentarios y firma de
regresa al Direccién
paso 6. General y remite
al Analista
A
D
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CUOTA

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

ANALISTA

24

Verifica y, en su caso, recibe
acuerdos dictados por la

23

autoridad judicial respecto a
la admisién y desahogo de
pruebas.

Acuerdos sobre
admision y
desahogo de
pruebas.

&Son
favorable

26
25 NO S|
\ 4 \ 4
Instruye al Instruye al Analista la
Analista elaboracion de los
elaborar los

proyectos de
recursos que
procedan.

atencion.

proyectos de escritos
y promociones que
se requieran para su

Recibe recurso firmado, lo
presenta a oficialia  del
Juzgado que corresponda e
informa  al Departamento

Contencioso.
Recurso firmado.
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31

Revisa y evalla proyectos.

¢Estan
correctos?

DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO
JURIDICOS CONTENCIOSO ANALISTA
E
28 Recibe y revisa 27
provectos. <
Elabora proyectos y los
\\P@ propone al
Departamento
Contencioso.

A

¢Estan Correctos?

Proyectos
rubricados.

St NO

30
i 29 A

Rubrica vy Hace )
somete a la comentarios
autorizacion y regresa al
de la paso 20.
Direccién de
Asuntos
Juridicos.

2

Rubrica,
obtiene firma
direccién
General y
remite Analista

Hace

observacione
sy regresa
paso 20
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CUOTA

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

ANALISTA

35

Verifica y, en su caso, recibe el
acuerdo dictado por la autoridad
judicial por el cual se requieran
alegatos e instruye al analista la
elaboracidn del respectivo proyecto.

. N

34 F

Recibe escritos y promociones
firmados y los presenta a oficialia de
los Juzgados competentes e informa
al Departamento Contencioso.

Escritos y
promociones
firmadas.

36

Requerimiento de Alegatos

37

Recibe y revisa proyecto.

A 4

P
<«

Elabora proyecto de alegatos
y lo propone al Departamento
Contencioso.

¢Esta correcto?

38 NO

Rubrica y somete

Proyecto de
alegatos

autorizacion

i o, Hace
Direccién de .
- comentarios
Asuntos juridicos.

y regresa
paso 17

:
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DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

ANALISTA

40 l
Revisa y evalua
proyecto.

¢Esta

Correcto?

Proyecto de
Alegatos rubricado

42

Hace
observacione
sy regresa
paso 17

Rubrica,
obtiene
firma
direccién
General

43

v

Recibe alegatos firmados
y los presenta a oficialia
del Juzgado
correspondiente e
informa al
Departamento

Alegatos

Firmados

167



CARRETERAS DE

CUOTA
. PUEBLA
DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO ANALISTA
JURIDICOS CONTENCIOSO
H 1
44 45
Recibe la Recibe y analiza la sentencia
notificacién  por l
oficio (sentencia)
y lo turna al ¢Es
fi le?
Departamento o avorable S|
Contencioso
Instruye al Instruye al Analista 48
Analista elaborar los proyectos
elaborar el para solicitar, en su -
proyecto de caso, la ejecucion de »| Realiza el proyecto de
sentencia y, el archivo e
recurso para definiivo recurso o de solicitud y
su lo propone al
Impugnacion Departamento
Contencioso
49
Recibe 'y revisa proyecto que
corresponda
¢ Esta Correcto?
l Proyecto de Escrito
¢Esta Correcto? Sl
50 NO 51
Rubricay
Hace
somete

comentarios y autorizacion

de Direccién |
de Asuntos
inridicos

regresa paso 24

A\ 4
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CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO ANALISTA
JURIDICOS CONTENCIOSO

52

Recibe y revisa proyecto que
corresponda

¢Esta
Correcto?

55

Recibe recurso o]
promocion firmado lo

resente a oficialia de
54 P

los Juzgados
\ 4 ) | competentes e informa
Rubrica, 1 al Departamento
Hace obtiene  firma 15 o _bep
comentari Direccién 56 Contencioso.
0s y General remite
regresa al Analista Verifica y en su caso recibe el <
paso 38

acuerdo dictado por la autoridad Recurso o

promocién firmada

Acuerdo de
admision de

raniiren

éEs

favorable?

NO
58
Instruye analista
Dar b v
Lo elaborar proyecto
seguimiento proy
de recurso de
al recurso ) -
impugnacién
planteado pug
A
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CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

Recibe la notificacién por
oficio de la sentencia
dictada por la autoridad
judicial, turna al
Departamento
Contencioso.

59

60

Recibe y Analiza la
» | sentencia.

Sentencia Judicial

Sentencia judicial

¢Es
favorable?

NO
SI
61
Instruye al Analista Instruye  al
elaborar el Analista
elaborar los
proyecto de proyectos
demanda de para iniciar

proyecto de
. ejecucion o
de la sentencia. archivo.

amparo en contra
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CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

ANALISTA

67
66

Recibe y revisa proyecto

64

Recibe y revisa proyecto
aue corresponda.

63

Proyecto de escrito o
demanda de amparo.

¢Esta
correcto?

NO

65

Rubrica y

somete a

autorizacion Hace

de Direccion comentario
de  Asuntos sy regresa
juridicos. a paso 45

»i
al
Proyecto de escrito
o demanda de
¢Esta
6 si
69
NO
Rubrica,
Hace obtiene
observacio firmay
nes, remite
regresa Analista
paso 31.
L

o

Realiza el proyecto de
demanda de amparo o
de solicitud y lo propone
al Departamento
Contencioso.
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CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

Verifica y, en su caso, recibe
la resolucién o ejecutoria
dictada por la autoridad
judicial.

70

Resolucién o
ejecutoria

¢Es
favorable?

73
NO
72 Sl 71
Recibe vy revisa
proyecto que L v
corresponda. < A Instruye al
- Dar Analista
Resolucién o —
) ) seguimiento al elaborar los
ejecutoria
amparo proyectos de
concedido escritos para
¢Esta Correcto? recurrir la
S| resolucion
74 NO 75 ante la
Tercera
Rubrica, obtiene Instancia
Regresa firma de direccion
paso 36 General y remite
Analista
\ 4
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Sl

79

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ANALISTA
i
76
Recibe y revisa
proyectos. < Realiza los
proyectos de
Proyectos de -
escritos para

escritos.

éEsta Correcto?

NO
78
Rubrica vy Hace
somete a comentarios
autorizacion y regresa al
de Asuntos paso 56
Juridicos.

cumplir ejecutoria y
los propone a
Departamento
Contencioso o en
su caso del
recurso que
procede en tercera
instancia.
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CAREETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO
JURIDICOS CONTENCIOSO ANALISTA
N
80
Recibe y revisa
proyecto que
corresponda.

Proyecto de

escritos

¢Esta
Carrertn?
NO
81 82 SI
A\
Hace Rubrica,

. obtiene firma
comentarios oo
de Direccidon

regresa al
y res General y
paso 56 remite a
Analista.

83

A 4

Recibe escritos firmado o
presenta a oficialia del Juzgado
correspondiente e informa al

Departamento Contencioso.

pral
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CUOTA

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

Verifica y en su caso, recibe la resolucion

84

o ejecutoria dictada por la autoridad

judicial.

¢Es favorable?

86 Sl 85 NO
\4

Instruye al Analista

Da
o elaborar proyectos
seguimiento ;
de escrito para el
al recurso cumplimiento de la
concedido. sentencia.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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. PUEBLA
Elaboracion de Contratos
5 DIAS
Elabora; Valida: Autoriza;
MARIELL RAYMUNDO DAVID MORENO
MENDEZ RIED AGUILAR CARPINTEYRO
GONZAGA
MMR (AJDC) DMC(DAJ)
ARIADNA RAG (JDC)
FLORES Mayo 2018
BAROJAS Mayo 2018
AFB (AJDCO)
Mayo 2018

Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios del sector publico ya sean estatales o
municipales, observando estrictamente lo dispuesto por la
legislacién aplicable, procurando ser especificos en las
obligaciones de las partes y asi garantizar el cumplimiento
del instrumento juridico.

Objetivo

Normas
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
Normas y | constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Politicas de | pyepla.
Operacion | cqdigo Civil Federal.
Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
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Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Decreto que Crea al Organismo Publico Descentralizado
Denominado “Carreteras de Cuota-Puebla”.

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.

Y demas ordenamientos juridicos que sean aplicables.
Politicas de operacion.

La Unidad Administrativa que solicite la elaboracién del
contrato deberd entregar la documentacidbn completa,
correcta y legible.

Responsables | Direccidn de Asuntos Juridicos.

Direccion de Asuntos Juridicos
Departamento Consultivo

Areas .
Analista

Involucradas

Recursos | No aplica
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Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
. . 1. Recibe del é&rea responsable la
Direccién - > . .
ASUNTOS solicitud para la eIappramon de contrato, asi Solicitud y
" como documentacion anexa y turna al documentacion.
Juridicos .
Departamento Consultivo
2. Recibe y revisa que la documentacion
esté completa.
; 2 ? -
Departamento "E_Sta completa’ Solicitud y
) Sl: Pasa al punto 4 .
Consultivo ) documentacion
NO: Pasa al punto 3
Departamento 3. Solicita la documentacion al area
Consultivo responsable y regresa al paso 1.
4. Remite y ordena al Analista la
elaboracion del proyecto contrato, su
Departamento registro y elaboracion de proyecto de
Consultivo memorandum para su remisién al area
responsable.
5. Recibe y elabora el proyecto de
contrato, lo registra, elabora proyecto de -
. ! D . Solicitud y
Analista memorandum para su remision al é&rea 7
documentacion.
responsable y somete los proyectos a la
aprobacion del Departamento Consultivo.
§. ,ReC|beyreV|sa el proyecto. Proyectos de
Departamento ¢ Esta correcto?
. ) contrato y de
Consultivo Sl: Pasa al punto 8. memorandum
NO: Pasa al punto 7. '
Departamento 7. Hace comentarios y regresa al paso 5
Consultivo
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CARRETERAS DE

Departamento 8. Lo rubrica y somete a consideracion
Consultivo de la Direccion de Asuntos Juridicos
_ 3 9 ,ReC|beyanaI|za los proyectos. Proyectos de
Direccion de ¢ Estan correctos?
] contrato y de
Asuntos Sl: Pasa al punto 11 .
. ) memorandum
Juridicos NO: Pasa al punto 10 :
rubricado.
Direccion de .
10. Hace observaciones, regresa al paso
Asuntos
- 5.
Juridicos
. L 11. Rubrica el contrato, firma el
Direccion de . )
memorandum para su remision y ordena al
Asuntos -
- Analista su despacho.
Juridicos
12. Recibe el contrato rubricado y el
! . . Contrato
memorandum firmado, los entrega al area .
. . rubricado y
Analista responsable para recabar firmas del !
! L, memorandum
Proveedor y direccion General | y/o de la firmado

Direccién de Administracién y Finanzas.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

ANALISTA

INICIO

A\ 4

Recibe del &rea responsable la
solicitud para la elaboracion de
contrato, asi como documentacién
anexa y turna al Departamento
Consultivo

Solicitud y

documentacion.

Recibe y revisa que la
documentacién esté
completa.

Solicitud y
documentacion.

¢Esta
completa?

3 sI
Solicita la Remite y ordena al
documentacio Analista la

n al area elaboracion del

responsable y proyecto contrato,
regresa al su registro y

paso 1. elaboracion de
proyecto de

memorandum para
su remision al area
responsable.

Recibe y elabora el
proyecto de contrato, lo
registra, elabora proyecto
de memorandum para su

remision al area
responsable y somete los
proyectos a la
aprobacién de al
Departamento
Consultivo.

Solicitud y

documentacion.
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Recibe y Analiza

Proyectos de
contratos y de
memos firmados.

¢Estan

Recibe y revisa el
proyecto.

Proyectos de
contrato y de
memorandiim

¢Esta
Correcto

Sl

S| correctos?
NO
1 10
\4 \ 4
Rubrica el Hace
contrato, firma el observaciones
memorandum
s y regresa al
para su remisién y
ordena al Analista paso 5.
Su despacho.

» B

A

Rubrica y somete a
consideracion de la
Direccion de
Asuntos juridicos

7 NO
Hace
comentarios
y regresa
paso 5
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CUOTA

ANALISTA

Recibe el contrato rubricado y

12

el memorandum firmado, los
entrega al area responsable
para recabar firmas del
Proveedor y direccion General
y/o de la direccién de
Administracidn y Finanzas

Contrato Rubricado
y memorando
firmado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

182



. CUOTA

CARRETERAS DE

: PUEBLA
Imposicion de Sanciones
8 DIAS
Elabora: Valida: Autoriza:
MARIELL RAYMUNDO DAVID MORENO
MENDEZ RIED AGUILAR CARPINTEYRO
GONZAGA
MMR (AJDC) DMC(DAJ)
ARIADNA RAG(JDC)
BAROJAS Mayo 2018
FLORES Mayo 2018
AFB (AJDCO)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Analizar y sustanciar la procedencia e imposicion de
sanciones conforme a la legislacion aplicable al caso
concreto, siempre actuando en estricto apego a derecho.

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley del Transporte para el Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley del Transporte para el Estado de
Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Decreto que Crea al Organismo Publico Descentralizado
Denominado “Carreteras de Cuota-Puebla”.
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Y demas ordenamientos juridicos que sean aplicables.

Politicas de operacion

La Unidad administrativa que solicite la imposicion de
sanciones debera proporcionar la informacion completa asi
como las constancias necesarias las cuales deberan ser
legibles.

Observar en cualquier etapa de la sustanciacion o
dispuesto por el marco juridico aplicable, respetando en
todo momento los derechos de la persona sujeta a la
posible sancion.

Direccion Asuntos de Juridicos.

Direccion de Asuntos Juridicos.
Departamento Contencioso
Analista.

No aplica
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Responsable

CARRETERAS DE

PUEBLA

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Direcciéon de
Asuntos
Juridicos

1.-Recibe solicitud de imposicion de
sanciones, asi como las constancias de las
cuales se desprenda existencia de conductas
infractoras que competan al Organismo y los
turna al Departamento Contencioso.

Solicitud con
anexos.

Departamento
Contencioso

2.- Recibe y analiza la solicitud con anexos y
verifica la existencia de conductas infractoras.

¢ Existe infraccion cuya sancion compete al
Organismo?

Sl: Pasa al punto 4.

NO: Pasa al punto 3.

Solicitud con
anexos.

Departamento
Contencioso

3.-Devuelve las constancias al area solicitante
exponiendo las razones que impiden la
imposicion de sanciones o, remite al &rea
competente para sancionar las conductas
infractoras.

Departamento
Contencioso

4.-Remite al Analista la solicitud y constancias
y le instruye elaborar el proyecto de acuerdo
de inicio de procedimiento administrativo para
imponer la sancion que corresponda.

Analista

5.- Recibe la solicitud con anexos, apertura y
registra el expediente administrativo
correspondiente y elabora el proyecto de
acuerdo de inicio, lo propone al del
Departamento Contencioso.

Solicitud con
anexos.
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CARRETERAS DE

6.- Recibe y revisa proyecto de acuerdo.

¢ Esta correcto?

Proyecto de

Departamento acuerdo de

Contencioso Sl: Pasa al punto 8 inicio
NO: Pasa al punto 7

Departamento | 7.-Hace comentarios y regresa al paso 5.

Contencioso

Departamento
Contencioso

8.- Rubrica y somete a la autorizacion de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

9.- Revisa y evalia proyecto que
corresponda.
Direccion de ¢ Esta correcto? Proyecto de
Asuntos acuerdo de
Juridicos Sl: Pasa al punto 11 inicio rubricado
NO: Pasa al punto 10
Direccion de 10.-.Hace observaciones y regresa al paso 5.
Asuntos
Juridicos
Direccién de 11.- Rubrica, obtiene firma del Direccién
Asuntos General y remite al Analista ordenando su
Juridicos notificacion
12.- Recibe acuerdo de inicio de
procedimiento firmado, lo notifica conforme a
Analista las disposiciones aplicables y rinde informe _AC_UG_de de
de notificacion del Departamento | inicio firmado.
Contencioso.
13.- Recibe el informe de notificacion y
verifica si en el transcurso del plazo otorgado Informe de
Departamento | @l infractor se formularon manifestaciones por notificacion y, en

Contencioso

escrito.

¢ Se recibio escrito de manifestaciones?

Su caso, escrito
de
manifestaciones.
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CARRETERAS DE

Sl: Pasa al punto 15
NO: Pasa al punto 14

Departamento
Contencioso

14.-. Instruye al analista para que proceda a
elaborar el proyecto de acuerdo por el que se
requieran alegatos

Departamento
Contencioso

15.-. Remite el escrito al analista y le instruye
la elaboracién del proyecto de acuerdo por el
que se tenga por recibido el escrito, se
admitan y ordene el desahogo de pruebas
ofrecidas y en su momento, para que se
requieran alegatos

16.- Con o sin escrito de manifestaciones,
realiza el proyecto de acuerdo y lo propone al

Analista )
Departamento Contencioso.
17.-Recibe y revisa proyecto.
¢ Esta correcto?
Departamento Proyecto de

Contencioso

Sl: Pasa al punto 19
NO: Pasa al punto 18

acuerdo.

Departamento
Contencioso

18.-Hace comentarios y regresa al paso 16.

Departamento
Contencioso

19.- Rubrica y somete a la autorizacién de la
Direccion de Asuntos Juridicos
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CARRETERAS DE

20.- Revisa y evalia proyecto que
corresponda.
Direccion de ¢ Esta correcto? Proyecto de
Asuntos acuerdo
Juridicos Si.-Pasa al punto 22. rubricado.
No.- Pasa al punto 21.
Direccion de .
Asuntos 21. Hace observaciones y regresa al paso 16.
Juridicos
Direccion de 22. Rubrica, obtiene firma de la Direccion
Asuntos General y remite al Analista para notificacion
Juridicos y, en su caso, para despacho.
23.-Recibe acuerdo firmado y lo notifica
Analista conforme a las disposiciones aplicables y, en
su caso, desahoga las diligencias ordenadas. | Acuerdo firmado
24.- Recibe el informe de notificacion y
verifica si en el transcurso del plazo otorgado
Departamento al infractor se recibe escrito de alegatos vy, Informa. de
Contencioso con o sin el mismo, instruye al analista para notificacion
que elabore el proyecto de resolucién
administrativa que corresponda.
25.- Elabora proyecto de resolucion
Analista administrativa y los propone al Departamento
Contencioso.
26.- Recibe y revisa proyecto.
Direccion de | ¢Esta correcto? Proyecto de
Asuntos ) resolucion
Juridicos Sl: Pasa al punto 28 administrativa.
NO: Pasa al punto 27
Direccion de _
Asuntos 27.-. Hace comentarios y regresa al paso 23.
Juridicos
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Direccion de 28.- Rubrica y somete a la autorizacion de la
Asuntos Direccion de Asuntos Juridicos
Juridicos
29.- Revisa y evalla proyecto.
Direccién de | ¢ESta correcto? Proyecto de
ASUNtos resoluciéon
- Si.- Pasa al punto 31 administrativa
Juridicos .
rubricada.
No.- Pasa al punto 30
Direccion de ,
Asuntos 30. Hace observaciones y regresa al paso 23.
Juridicos
Direccionde | 31 .Rubrica, obtiene firma de la Direccion
Asuntos General y remite al Analista para notificacion.
Juridicos
32.- Recibe resolucion administrativa firmada 3
_ y la notifica conforme a las disposiciones Re_so_luuo_n
Analista aplicables y rinde informe de notificacion al | administrativa
Departamento Contencioso. firmada.
33.- Recibe informe de notificacion y verifica
si dentro del plazo legalmente establecido se
recibe escrito por el qgue se promueva recurso
Direccién de de inconformidad.
ASUNTOS L _ . Informe de
sunl ¢ Se recibio recurso de inconformidad? notificacion.
Juridicos
Si.- Pasa al punto 35.
No.- Pasa al punto 34.
Direccién de 34.-Instruye al analista Ia_ elaboracion del
ASUNtos proyecto de acuerdo mediante el cual se
Juridicos declare firme la resolucion administrativa.
. L, 35.- Remite el recurso al analista y le instruye
Direccion de g
ASUNOS la e_IaboraC|on del proyecto de acuerdo
- mediante el cual se admita y, en su caso, se
Juridicos

acuerde respecto a la suspension de la
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CUOTA

resolucion administrativa

36.- Elabora proyecto de acuerdo y lo

Analista propone al Departamento Contencioso.
37-.Recibe y revisa proyecto, para después
Departamento | someterlo a autorizacion de la direccion de Proyecto de

Contencioso

Asuntos Juridicos.

acuerdo

38.- Revisa y evalla proyecto.

¢, Esta correcto?

Direccion de Proyecto de
Asuntos ) acuerdo
Juridicos Sl: Pasa al punto 40 rubricado.
No: Pasa al punto 39
Direccion de 39.- No.- Hace observaciones y regresa al
Asuntos paso 29.
Juridicos
Direccion de 40.- Si.- Rubrica, obtiene firma del Direccion
Asuntos General y remite al Analista para notificacion.
Juridicos
41.- Recibe acuerdo firmado, lo notifica
conforme a las disposiciones aplicables y
Analista rinde informe de notificacion al Departamento Acuerdo
_ P firmado
Contencioso.
42.- Elabora proyecto de resolucion
Analista administrativa y lo propone al Departamento

Contencioso.
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CARRETERAS DE

Departamento
Contencioso

43.- Recibe y revisa proyecto.
¢, Esta correcto?
Sl: Pasa al punto 45

No: Pasa al punto 44

Proyecto de
resoluciéon
administrativa.

Departamento
Contencioso

44.- Hace comentarios y regresa al paso 23

Departamento
Contencioso

45.- Rubrica y somete a la autorizacion de la
Direccion de Asuntos Juridicos

46.- Revisa y evalla proyecto.

¢ Esta correcto?

Direccion de Proyecto de
Asqn.tos Si.-Pasa al punto 48. resol_umon
Juridicos rubricada
No.- Pasa al punto 47.
Direccion de .
Asuntos 47.-Hace observaciones y regresa al paso 23.
Juridicos
48.-Rubrica, obtiene firma del Direccién
Direccion de General y remite al Analista para notificacion.
Asuntos
Juridicos
49.- Recibe resolucién administrativa firmada,
la notifica conforme a las disposiciones .
licabl inde inf q ificacion al Resolucién
Analista aplicables y rinde in orme e no |.|caC|on a administrativa
Departamento Contencioso, confirmado el firmada.

acto impugnado.
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CARRETERAS DE

Departamento
Contencioso

50.- Recibe el informe de la notificacion y
verifica el pago de la multa impuesta dentro
del plazo concedido al infractor.

¢ Existe pago?
Si.- Pasa al punto 52

No.- Pasa al punto 51.

Informe de
notificacion.

Departamento
Contencioso

51.-Instruye al analista la elaboracion del
proyecto de solicitud de cobro a la autoridad
recaudadora competente

Departamento
Contencioso

52.-Instruye al analista la elaboracion del
proyecto de acuerdo por el que se tenga por
pagada la multa y se proceda al archivo del
expediente.

53- Elabora proyecto de acuerdo o de
solicitud, segun corresponda, y lo propone al

Analista i
Departamento Contencioso.
54 .- Recibe y revisa proyecto para someterlo
: y p. y -, P Proyecto de
Departamento | a autorizacion de la Direccion de Asuntos acuerdo o
Contencioso Juridicos solicitud

55.- Revisa y evalla proyecto.

¢ Esta correcto?

Director de Proyecto de

Asuntos . acuerdo o

Juridicos Si.- Pasa al punto 57 solicitud
No.- Pasa al punto 56.

Director de .

ASUNtos 56.- Hace observaciones, regresa al paso 43.

Juridicos
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CARRETERAS DE
CUOTA

PUEBLA

57.-Rubrica, obtiene firma la Direccion

Director de . . e,
ASUNtos General y remite al Analista para notificacion
Juridicos 0 entrega.

58.- Recibe acuerdo firmado o solicitud
firmada y notifica conforme a las
Analista disposiciones aplicables o procede a su
entrega segun corresponda.

Acuerdo o
solicitud firmado

Fin del procedimiento

Imposicidn: Cosa que se le obliga a una persona a cumplir, soportar o aceptar.
Sanciones: Es el procederimpuesto por la autoridad publica al autor de
una infraccién a un deber juridico.

Conductas infractoras: La conducta manifestada es contraria a lo que se
establece las disposiciones legales, contradiccion entre la conducta y el derecho.

Procedimiento Administrativo: declaracion de voluntad, deseo
0 conocimiento en que estriba un acto administrativo, cuyos vicios pueden dar
lugar a la nulidad o anulabilidad de los actos producidos.

Constancias: Actuacion realizada y que obra dentro de un expediente.
Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
gue sirven de antecedentes y fundamento a la resolucién administrativa, asi como
las diligencias encaminadas a ejecutarla

Acuerdo: Es la determinacion de procedencia o improcedencia de una solicitud.
Informe de Notificacion: Escrito mediante el cual se hace del conocimiento al

superior jerarquico de la notificacion del acuerdo de inicio del proceso
administrativo.
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CARRETERAS DE
CUOTA

Escrito de Manifestaciones: Declaracion que define una actitud particular o
colectiva.

Diligencias: Todo acto propio de los oficiales de justicia: mandamientos
de intimacion, de embargo, de deshaucio, notificaciones, emplazamientos,
etcétera.

Resolucion Administrativa: Decision ejecutoria de alcance general
o individual proveniente de otras autoridades administrativa.

Recurso de Inconformidad: Es un medio legal con el que cuentan los
interesados y afectados para manifestar su desacuerdo sobre los actos y
resoluciones de las autoridades administrativas.

194


http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/declaraci%C3%B3n/declaraci%C3%B3n.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/particular/particular.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/justicia/justicia.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/mandamiento/mandamiento.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/intimaci%C3%B3n/intimaci%C3%B3n.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/embargo/embargo.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/notificaciones/notificaciones.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/emplazamientos/emplazamientos.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/decisi%C3%B3n/decisi%C3%B3n.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/ejecutoria/ejecutoria.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/alcance/alcance.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/individual/individual.htm
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/autoridades/autoridades.htm

CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

INICIO

A

Recibe la solicitud de imposicion de
sanciones, asi como las constancias
de las cuales se desprenda
existencia de conductas infractoras
gque competan al Organismo y turna
al Departamento Contencioso.

Recibe y Analiza la
solicitud con anexos y
verifica  existencia de

v

Solicitud con
anexos

conductas infractoras

Solicitud con
anexos.

¢Existe Infraccion?
NO
4
\ 4
Remite al Devuelve las
Analista constancias al
solicitud e drea
instruye solicitante
elaborar exponiendo
proyecto las razones o
remite al area
competente
para
sancionar
conductas
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

ANALISTA

JURIDICOS
6
5
Recibe y revisa el
proyecto de acuerdo. P
< Recibe la solicitud con
anexos, apertura y
registra el expediente
Proyectos de administrativo
f';\c?'u.erdo de correspondiente y
inicio elabora el proyecto de
acuerdo de inicio, lo
propone al
Departamento
¢Esta Contencioso.
correcto
NO —
SI Solicitud con
anexos.
9 8
Recibe y evalia J Lo rubrica y somete a
proyecto que |4 la autorizacién de
corresponda Direcciéon de Asuntos
Proyectos de Juridicos.
arnardn 7
\/
) Hace
¢Estan comentarios y
SI correcto Regresa al
paso 5.
11

Hacer

Rubrica, obtiene
firma del Direccién
General y remite al
Analista ordenando
su notificacion.

observaciones

y regresa al
paso 5
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CUOTA

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

ANALISTA

13

Recibe el informe de
notificacion y verifica si en el
transcurso del plazo otorgado
al infractor se formularon

12

A

manifestaciones

Informe de
notificaciéon y
escrito de
manifestaciones

¢, Se recibi6 escrito
de

manifactarinnac?

15

Sl

NO

Remite el escrito al
analista y le instruye la
elaboracion del
proyecto de acuerdo
por el que se tenga
por recibido el escrito,
se admitan y ordene el
desahogo de pruebas
ofrecidas y en su
momento, para que se
requieran alegatos 14

Instruye al
analista para
que proceda a
elaborar el
proyecto de
acuerdo por el
que se
requieran

A 4 alegatos

Recibe acuerdo de inicio de
procedimiento firmado, lo
notifica conforme a las
disposiciones aplicables y
rinde informe de notificacion
al Departamento
Contencioso.

Acuerdo de inicio

firmado.
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

ANALISTA

20

corresponda.

Revisa y evalla proyecto que

17

Recibe y revisa

16

proyecto.

Proyecto de
acuerdo.

¢Esta

Con o sin manifestaciones

Realiza el proyecto de
acuerdo y lo propone al

Departamento Contencioso.

SI

22

¢ Esta correcto?

Rubrica, obtiene
firma direccion
General, remite
Analista para
notificacién y en su
caso despacho

Proyecto de
acuerdo
rubricado.

21

Hace

observaci
ones
regresa
paso 16.

correcto?
SI
NO
19
Rubrica y somete a la v
autorizacion de la
direcciéon de Asuntos Hace .
Juridicos comentario
Sy
Regresa al
paso 16
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CARRETERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

ANALISTA

24

23

Recibe acuerdo firmado y lo
notifica  conforme a las
disposiciones aplicables y, en su
caso, desahoga las diligencias
ordenadas.

A

Recibe el informe de
notificacion y verifica si en
el transcurso del plazo
otorgado al infractor se
recibe escrito de alegatos
y, con o sin el mismo,
instruye al analista para
que elabore el proyecto de
resolucion administrativa
gue corresponda.

Acuerdo firmado

25

Informe de
notificacion

A 4

Elabora proyecto de
resoluciobn administrativa vy
los propone al del
Departamento Contencioso
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CARRETERAS DE

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

29

Revisa y evalGa proyecto

26

Recibe

proyecto.

revisa

Sl

28

correcto
?

<

31

¢Esta Correcto?

Rubrica, obtiene
firma Direccién

Analista para
notificacion

General y remite

Proyecto de resolu

30

administrativa rubricada

cion

NO

Rubrica y somete a la
autorizacion de la
Direccién de Asuntos
Juridicos.

Hace
observaci
y regresa
23

ones
paso

©

Proyecto de
resolucién

administrativa.

NO

27

A 4

Hace
comentarios
y regresa al
paso 23.
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

ANALISTA

33

Recibe informe de notificacion y
verifica si  dentro del plazo
legalmente establecido se recibe

:

Recibe resolucién
administrativa firmada y la
notifica conforme a las
disposiciones aplicables y

escrito por el que se promueva
recurso de inconformidad

Informe de

notificacion.
\/—-
:Se recibié

recurso de

incanfarmida

NO Sl

34

rinde informe de notificacion
al Departamento
Contencioso.

Resolucion
administrativa
firmada.

\/_

36

Instruye Analista Remite recurso

la elaboracion al Analista e
del proyecto de instruye
acuerdo elaboracién

mediante el cual de proyectoy

se declare firma en su caso se
la resolucion acuerde la
administrativa. suspension de

la resolucion

administrativa

37

Recibe y revisa proyecto, para
después someterlo a autorizacion
de la direccién de Asuntos
Juridicos.

A

Elabora proyecto de
acuerdo y lo propone al

Departamento Contencioso
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CAREETERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ANALISTA

5

Revisa y evalla proyecto

éEsta Correcto?

NO S|
41
39
Rubrica, obtiene Recibe acuerdo firmado, lo
Hace firma de notifica conforme a las
i Direccién . .. .
observaciones reee ) disposiciones aplicables vy
I General y remite »
y regresa a . . e s
Analista rinde informe de notificacién
paso 29
al Departamento
‘ Contencioso
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

ANALISTA

46

Revisa y evalua

43

Recibe y revisa proyecto

42

¢ Esta
Correcto?

provecto <

Proyecto de
resolucién

¢éEsta Correcto?

Sl
48
Rubrica,
47 obtiene firma
v de direccién
General y
Hace remite
observacion Analista para
esy regresa notificacion
paso 23.

Elabora  proyecto  de
resolucion administrativa y
lo propone al
Departamento
Contencioso.

45

\ 4

Rubrica, y a
somete il
autorizacion

de la Hace .
direccién de comentarios y
Asuntos regresa al paso
Juridicos. 23

v

© L
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CARRETERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

ANALISTA

50

Recibe el informe de la notificacion
y verifica el pago de la multa
impuesta  dentro  del plazo

49

concedido al infractor b

l Informe de
nAatifirariAn

¢Existe pago?

51 sl

Instruye Analista Instruye Analista
elaboracién de
proyecto de
acuerdo por el que

se tenga pagada

elaboracién de
proyecto de
solicitud de cobro
a la autoridad

Recibe resolucion administrativa
firmada, la notifica conforme a las
disposiciones aplicables y rinde
informe de notificacion al
Departamento Contencioso,

confirmado el acto impugnado.

Resolucién
administrativa

firmada

53

recaudadora. multa y proceda
archivo de
expediente,
54

Recibe y revisa proyecto para
someterlo a autorizacion de la
Direccion de Asuntos Juridicos

A 4

A 4

]

A

Elabora proyecto de acuerdo o de
solicitud segun corresponda, y lo
propone al Departamento

Contencioso
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CARRETERAS DE

; CUOTA
. PUEBLA
ANALISTA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
55
Revisa y evalla proyecto
Proyecto de
acuerdo o solicitud
¢Esta Correcto?
] NO
57 56
58
Rubrica y obtiene Hace
firma de Direccién observaciones
Recibe acuerdo firmado . General y remite y regresa al
o solicitud firmada y [ Ana.'fi.Sta para paso 43.
notifica conforme a las notificacion o
. L. . entrega
disposiciones aplicables
o procede a su entrega
segun corresponda
A
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA
Otorgamiento de Permisos
30 DIAS
Elabora; Valida: Autoriza;
MARIELL RAYMUNDO DAVID MORENO
MENDEZ RIED AGUILAR CARPINTEYRO
GONZAGA
MMR (AJDC) DMC (DAJ)
RAG (JDC)
ARIADNA Mayo 2018
FLORES Mayo 2018
BOROJAS
AFB (AJDCO)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Analizar y sustanciar juridicamente la procedencia y el
otorgamiento de permisos para uso y aprovechamiento del
derecho de via, observando estrictamente el marco juridico
aplicable para ello y actuando en todo momento conforme a
derecho.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley General de Bienes del Estado.

Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Caddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Decreto que Crea al Organismo Publico Descentralizado
Denominado  “Carreteras de Cuota-Puebla”.
Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Lineamientos para el Uso y/o Aprovechamiento del
Derecho de Via de las Autopistas bajo jurisdiccion de
“Carreteras de Cuota- Puebla” y de las “Autopistas
Concesionadas”.

Y demas ordenamientos juridicos que sean aplicables.

Politicas de operacion

La Direccion de Asuntos Juridicos solicitara a la Unidad
Administrativa correspondiente la elaboracion del dictamen
de viabilidad.

La Unidad Administrativa encargada de elaborar el
dictamen de viabilidad debera realizarlo dentro del término
gue para ello se establece en los lineamientos establecidos
para ello y entregarlo inmediatamente a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

La Direccibn de Asuntos Juridicos debera sustanciar la
procedencia del otorgamiento del permiso, procurando en
todo momento no exceder de los plazos establecidos por el
marco juridico aplicable.

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Asuntos Juridicos.
Departamento consultivo
Analista

No aplica
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Direccion 1.- Recibe solicitud de permiso con Solicitud con
Asuntos anexos y los turna al Departamento anexos
Juridicos Consultivo.
2.- Recibe y analiza la solicitud con
anexos y ordena la elaboracion del
proyecto de acuerdo de admision a Solicitud con
Departamento L7 i
) tramite mediante el cual se ordene dar anexos
Consultivo : - ) -
vista al permisionario y se solicite el
dictamen de Vviabilidad técnica del
proyecto
3.- Recibe la solicitud con anexos, Proyecto de
acuerdo de
. elabora el proyecto de acuerdo de
Analista L, 0 admision a
admision a tramite y lo propone al L
. tramite
Departamento Consultivo.
4.- Recibe y revisa proyecto de Proyecto de
acuerdo. acuerdo de
Departamento ¢ Esta correcto? admisiéon a
Consultivo Sl: Pasa al punto 6 tramite
NO: Pasa al punto 5. rubricado
Departamento 5.-Hace comentarios, regresa al paso 2.
Consultivo
Departamento 6.-Rubrica y somete a la autorizacion
Consultivo de la Direccion de Asuntos Juridicos
7.- Revisa y evalla proyecto de Proyecto de
. . acuerdo. acuerdo de
Direccion de ] . o
¢ Esta correcto? admision a
Asuntos , .
Juridicos Sl: Pasa al punto 9 tra_mlte
NO: Pasa al punto 8. rubricado
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. CUOTA

CARRETERAS DE

zlsrjﬁfc;g,n de 8.- Regresa al paso 3.
Juridicos
Direccion de 9.-Rubrica, obtiene firma de Direccion
Asuntos General y remite al Analista ordenando
Juridicos su notificacion
10.- Recibe acuerdo firmado y lo Acuerdo de
notifica a cada una de las partes que se admision a
. ordenen, conforme a las disposiciones tramite
Analista . . ) .
aplicables 'y rinde informe de rubricado y
notificacién al Departamento firmado
Consultivo.
Notificacion e
11.- Recibe el informe de notificacion y informe de
verifica la recepcion del dictamen de notificacion,
viabilidad técnica, asi como del escrito dictamen de
Departamento de manifestaciones del permisionario, viabilidad
Consultivo dentro del plazo concedido para tal | técnicay escrito
efecto y ordena al Analista Ia de
elaboracion de acuerdo | manifestaciones
correspondiente. de la
Permisionaria
. 12.- Elabora el proyecto de acuerdo y lo
Analista ;
propone al Departamento Consultivo.
13.- Recibe y revisa proyecto. Proyecto de
Departamento ¢ Esta correcto? acuerdo
Consultivo Sl: Pasa al punto 15 rubricado
NO: Pasa al punto 14.
Departamento 14.-Hace comentarios y regresa al paso
Consultivo 12
Departamento 15.-Rubrica y somete a la autorizacion
Consultivo de Direccién de Asuntos Juridicos
16.- Revisa y evalla proyecto. Proyecto de
Direccion de ¢ Esta correcto? acuerdo
Asuntos Sl: Pasa al punto 18 rubricado
Juridicos NO: Pasa al punto 17.




. CUOTA

CARRETERAS DE

Direcciéon de

Asuntos juridicos

17.-Hace observaciones y regresa al
paso 12

Direcciéon de

Asuntos juridicos

18.-.Rubrica, obtiene firma del Direccion
General y remite al Analista para
notificacibn 'y, en su caso, para
despacho.

Analista

19.- Recibe acuerdo firmado y lo notifica
conforme a las disposiciones aplicables
y rinde informe de notificacion al
Departamento Consultivo.

Acuerdo
rubricado y
firmado
y la
Notificacion e
informe de
notificacion

Departamento
Consultivo

20.- Recibe el informe de notificacion y
verifica el cumplimiento de la totalidad
de los requisitos para la procedencia del
permiso.

¢ Es procedente otorgar el permiso?

Si.- Continua en el paso 22

No.- Continua en el paso 21

Notificacion e
informe de
notificacion

Departamento
Consultivo

21.-Instruye al Analista la elaboracion
del proyecto de resolucion
administrativa mediante el cual, del
otorgamiento del permiso solicitado

Departamento
Consultivo

22.-Instruye al Analista la elaboracion
del proyecto de permiso mediante el
formato que resulte procedente manera
fundada y motivada.

Analista

23.- Elabora proyecto de permiso o de
resolucion administrativa, segun
proceda y, lo propone al Departamento
Consultivo.

Departamento
Consultivo

24.- Recibe y revisa proyecto.
¢ Esta correcto?

Sl: Pasa al punto 26

NO: Pasa al punto 25

Proyecto de
permiso o de
resolucion
administrativa
rubricado




. CUOTA

CARRETERAS DE

Departamento 25.-Hace comentarios, regresa al paso
Consultivo 23.
Departamento 26.- Rubrica y somete a la autorizacién
Consultivo del Direccion de Asuntos Juridicos.
. , Permiso o
. . 27.- Revisa y evalua proyecto. .
Direccion de ] . resolucion
¢, Esta correcto? .. .
Asuntos , administrativa
. Sl: Pasa al punto 29 ,
Juridicos ) rubricado y
NO: Pasa al punto 28 :
firmado
Direccion de 28.-Hace observaciones y regresa al

Asuntos juridicos

paso 23.

Direccion de 29.-Rubrica, obtiene firma de la
Asuntos Direccion General y remite al Analista
Juridicos para notificacion.
30.- Recibe permiso o resolucién
administrativa  firmada, la notifica | Notificacion e
. conforme a las disposiciones aplicables informe de
Analista . . 2 e g
y rinde informe de notificacion al notificacion
Departamento Consultivo, otorgando el
permiso.
31. Recibe informe de notificacion y Informe de
Departamento verifica dentro del plazo establecido, notificacién/
Consultivo recibe por escrito recurso de recurso de
Reconsideracion. reconsideracion
. 32.- Elabora proyecto de acuerdo y lo
Analista .
propone al Departamento Consultivo.
33.- Recibe y revisa proyecto de Proyecto de
admisién de recurso. acuerdo de
Departamento i . .,
) ¢ Esta correcto? admision de
Consultivo c
Sl.- Pasa al punto 35 recurso
NO: Pasa al punto 34 rubricado
Departamento 34.-Hace comentarios, regresa al paso
Consultivo 30.
Departamento 35.-Rubrica y somete a la autorizacion
Consultivo de la Direccion de Asuntos Juridicos.




. CUOTA

CARRETERAS DE

36.- Revisa y evalla proyecto.

Proyecto de

Direccion de ] . acuerdo de
¢ Esté correcto? oy
Asuntos o admision de
- Sl: Pasa al punto 38.
Juridicos recurso
NO.-Pasa al punto 37. .
rubricado
Direccion de 37.-Hace observaciones y regresa al
Asuntos aso 30
Juridicos b ’
Direccion de 38.-Rubrica, obtiene firma de Direccién
Asuntos General y remite al Analista para
Juridicos notificacion.
Acuerdo de
admision de
39.- Recibe acuerdo firmado, lo notifica recurso
. conforme a las disposiciones aplicables rubricado y
Analista . . L .
y rinde informe de notificacion al firmado y la
Departamento Consultivo. Notificacion e
informe de
notificacion
40.- Recibe el informe de la notificacién | Notificacion e
Departamento . . - .
) e instruye al Analista la elaboracion del informe de
Consultivo " ) s
proyecto de resolucion administrativa. notificacion
41.- Elabora proyecto de resolucion
Analista administratva y lo propone al
Departamento Consultivo.
42.- Recibe y revisa proyecto de Proyecto de
Departamento resolucion administrativa, rubrica y resolucion
Consultivo somete a autorizacion de la Direccion | administrativa
de Asuntos juridicos rubricado
43.- Revisa y evalla proyecto de Proyecto de
Direccion de resolucion administrativa. resolucion
Asuntos ¢I§sté correcto? administrativa
Juridicos Sl.- pasa al punto 45 rubricado
NO: Pasa al punto 44
Direccion de 44.- Hace observaciones y regresa al
Asuntos
. paso 41
Juridicos
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CARRETERAS DE
CUOTA

PUEBLA
Direccion de 45.- Rubrica, obtiene firma de Direccion
Asuntos General y remite al Analista para
Juridicos notificacién
Resolucién
46.- Recibe resolucion administrativa | administrativa
Analista firmada o permiso y notifica conforme a rubricada y
las disposiciones aplicables. firmaday la
Notificacion
Fin del procedimiento

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

Acuerdo de Admision: Determinacion que resuelve sobre la procedencia de la
accion ejercitada.

Dictamen de Factibilidad: Opinion que se emite en relacion a la viabilidad de un
proyecto Ejecutivo, y a través del cual se establecen las observaciones,
correcciones, modificaciones y en su caso, la compensacién que deba pagarse a
favor del Concesionario, asi como cualquier comentario en relacion a la obra de
acceso, instalacion marginal o cruzamiento que se pretenda realizar.

Resolucion Administrativa: Decision ejecutoria de alcance general
o individual proveniente de otras autoridades administrativa.

Recurso de Reconsideracion: Potestativo de impugnacién destinado
a revisar los actos administrativos que ponen fin a la via administrativa

Informe de Notificacién: Escrito mediante el cual se hace del conocimiento al
superior jerarquico de la notificacion del acuerdo de Admisién o la resolucion
administrativa
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO
JURIDICOS CONSULTIVO ANALISTA
INICIO
1
\ 4 2
Recibe solicitud de permiso con
anexos y los turna al Recibe y analiza la solicitud
Departamento Consultivo con anexos Yy ordena la
—»| elaboracion del proyecto de
Solicitud con acugrdo de admisién a tramite
anexos mediante el cual se ordene
dar vista al permisionario y se
solicite el dictamen de 3
viabilidad técnica del proyecto
Recibe la solicitud con
Solicitud anexos, elabora el

con anexos

proyecto de acuerdo de
admisiéon a tramite y lo

acuerdo de admision a tramite

Proyecto de
acuerdo de
admision a
trAmite

¢Esta
correcto?

Recibe y revista proyecto de [«

NO S|
6
5 .
Rubrica el
proyecto y
Hace
comentarios Somgte a la
y regresa al autorizacion
paso 2 de la
direccion de
Asuntos
Juridicos

propone al del
Departamento
P Consultivo
Solicitud
con anexos
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CARRETERAS DE

CUOTA
. PUEBLA
DIRECCION DEPARTAMENTO ANALISTA
DE ASUNTOS JURIDICOS CONSULTIVO
7
Revisa y evalla proyecto de
acuerdo de admisién a tramite
Proyecto de
acuerdo de
admision a
tramite
rubricado
¢Esta
correcto
NO 5 S| 10
Recibe acuerdo firmado y
8 lo notifica a cada una de
- las partes que se ordenen,
Hace Rul_)rlca y »| conforme a las
observacion obtiene disposiciones aplicables y
firma  de ind informe de
es y regresa ) - rinde in
al paso 3 direccion 11 notificacion del
General vy Departamento Consultivo
remite  al
'g‘%ﬂﬁ;‘zdo Recibe el informe de notificacion A dod
o y verifica la recepcion del adcrlﬁ;ié% €
dictamen de viabilidad técnica, )
; ) . rubricado y
asi como las manifestaciones del fi
. ; irmado
permisionario, dentro del plazo |
concedido para tal efecto y [T
ordena al Analista la elaboracién
de acuerdo correspondiente 12
1

Informe de
notificacién. Dictamen
de viabilidad técnica y
escrito de
manifestaciones del
nermi<innAarin

Elabora el proyecto de
acuerdo y lo propone al (a
del Departamento
Consultivo
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

16

A

13

Recibe y revisa proyecto

Proyecto de

Revisa y evalla proyecto

Proyecto

de acuerdo
rithricadn

¢Esta
correcto?

acuerdo
¢Esta

Sl correcto? NO
15 14
Rubrica y Hace
somete a la comentarios
autorizacion y regresa al
dela paso 12
direcciéon de .
Asuntos l
Juridicos

NO Sl
18
17
Hace Rubrica,

observaciones obtiene  firma
y regresa al de la Direccion
paso 12 General y
remite al

v

Analista  para
notificacion vy,
en su caso,
para despacho
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CARRETERAS DE

CUOTA
. PUEBLA
DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ANALISTA
19

20
Recibe el informe de notificacion y Recibe acuerdo firmado y lo
verifica el cumplimiento de la notifica conforme a las
totalidad de los requisitos para la disposiciones  aplicables y
procedencia del permiso < rinde informe de notificacion
del Departamento

Consultivo

Notificacion e
informe de

Acuerdo

e rubricado
notificacion y

firmado

¢Es
procedente

el permiso?
NO Sl
21 22
y \ 4
Instruye  la Instruye al)
Analista  la Analista la
elaboracion .,
del proyecto elaboracion
de resolucion del proyecto
adm!nlstratlva de permiso 23
mediante el .
cual, de mediante el
manera formato que -
fundada vy resulte Elabora proyecto de permiso o
motivada se i0 ini i
hiegue - procedente de ’resoluuc(;n a:dmlnlstratlvai
otorgamiento > segun proceda y lo propqne a
del permiso del Departamento Consultivo
solicitado

2
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Sl

26

D

24 Y

Recibe y revisa proyecto.

}

éEsta correcto?

Proyecto de permiso o
resolucion

administrativa

27
Revisa y evalla proyecto L
Permiso o resolucién
v administrativa
¢Esta
Correcto?
NO Sl
28 29
\ 4 v
Hace _ Rubrica,
observacione obtiene firma
Sy regresa al de la
paso 23 Direccién
General y
remite
Analista para
notificacion

©,

\ 4

g

Rubrica, somete
a autorizacion de

Direccion de y regresa a paso
Asuntos juridicos 23

Hace comentarios

v

O,
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CARRETERAS DE
CUOTA

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

ANALISTA

:

Recibe informe de

notificacién y verifica
dentro del plazo

30

establecido, recibe por
escrito recurso de
Reconsideracion,

Recibe permiso o resolucién
administrativa firmada, la notifica
conforme a las disposiciones aplicables
y rinde informe de notificacion al
Departamento Consultivo, otorgando
el permiso.

32 Notificacién e informe

de notificacion

Informe de

notificacion/recurso

Reconcideraridn

A 4

Elabora proyecto
de acuerdo y lo
propone al
Departamento

Consultivo.

33
. . PRYa <&
Recibe y revisa proyecto de admision de <«
Recurso
Proyecto de acuerdo de
admisién de Recurso
Rubricado
&Esta Correcto?
NO SI
34
Rubrica, somete
autorizacion de
Hace Direccion de
comentarios y Asuntos juridicos
regresa al paso

30.

o :
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS

Notificacion e
informe de

notificacion

DEPARTAMENTO CONSULTIVO ANALISTA
JURIDICOS
F
36
Revisa y evalla proyecto
Proyecto de acuerdo
de admision de recurso
rubricado
39
¢ Esta correcto?
Recibe acuerdo
S firmado, notifica
v conforme a
Rubri disposiciones aplicables
Hace ubrica, 40 y rinde informe de
observa :bt'e”de notificacién al
irma de
cionesy direccion Recibe informe de Departamento
TP i Consultivo
regresa General y notificacion e instruye <
. al Analista elaboracion
paso remite Acuerdo admisién de
30. Analista de proyecto de Recurso y firmada
para resolucion notificacion.
notificacié administrativa
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

ANALISTA

43

Reserva y evalua proyecto

42

Recibe y revisa proyecto de
resolucién  administrativa,
rubrica 'y somete a

autorizacion de la Direccidon

Elabora proyecto de
resolucion
administrativa y

A

de Asuntos juridicos

.y >l
de resolucion [«

administrativa

Proyecto de
resolucion

administrativa

¢Esta Correcto?

Sl

a5

Rubrica,

Hace ] .
obtiene firma

Proyecto de resolucién

administrativa
rubricado

propone
Departamento
Consultivo

46

observaciones

y regresa al de direccién
paso 41 General y
' remite

Analista para

notificacion

A\ 4

Recibe resolucion
administrativa firmada o
permiso y notifica

conforme a disposiciones

Resolucién administrativa

rubricada y notificacién

v

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Recision Administrativa de un Contrato

6 MESES
Elabora: Valida: Autoriza:
MARIELL RAYMUNDO DAVID MORENO
MENDEZ RIED AGUILAR CARPINTEYRO
GONZAGA
MMR (AJDC) DMC (DAJ)
RAG(JDCO)
ARIADNA Mayo 2018
FLORES Mayo 2018
BAROJA
AFB (AJDCO)
Mayo 2018

Analizar y sustanciar el proceso de rescision administrativa
de contratos hasta su conclusion mediante el estudio de las
Objetivo | posibles causales de recisién asi como la elaboracién y
tramite de los documentos para su debida integracién.

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Normas y | Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Politicas de | Puebla.
Operacion | Caodigo Civil Federal.
Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Pulblica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Pulblica y Servicios
Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Decreto que Crea al Organismo Publico Descentralizado
Denominado “Carreteras de Cuota-Puebla”.

Reglamento Interior de “Carreteras de Cuota-Puebla”.

Y demas ordenamientos juridicos que sean aplicables.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Politicas

La rescisién de un contrato de prestacion de servicios sera
el resultado de las supervisiones y seguimiento al objeto del
mismo, que efectta la Unidad Administrativa
correspondiente, que detecta el atraso o incumplimiento en
la prestacién de los servicios, comunicandolo al (Ia) Director
(a) General de Carreteras de Cuota-Puebla.

El procedimiento de recision se efectuara conforme a lo que
dispone la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal del Estado
de Puebla y demas legislacion aplicable.

Responsables | Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Asuntos Juridicos.
Departamento Contencioso
Analista

Areas
Involucradas
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Recursos | No aplica

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Direccion de
Asuntos Juridicos

1.- Recibe y analiza la informacion y
documentacion relacionada con el o los
supuestos incumplimientos a las
obligaciones establecidas en el contrato
y turna para analisis del Departamento
consultivo.

Informacion y
documentacion

Departamento
Consultivo

2.- Recibe y analiza la informacion y
documentacion.

.,Se actualiza causal de rescision
administrativa?

Sl: Pasa al punto 4.

NO: Pasa al punto 3.

Informacion y
documentacion

Departamento
Consultivo

3.- NO.- Elabora el informe que exponga
las razones de improcedencia, recaba
firma de la  Direccion de Asuntos
Juridicos y lo comunica al area
responsable (FIN DE
PROCEDIMIENTO).

Departamento
Consultivo

4.- Instruye al Analista la integracion del
expediente administrativo y la
elaboracion del proyecto de acuerdo de
inicio de procedimiento de rescision
administrativa de contrato.
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5.- Recibe la informacion y
documentacion, integra el expediente
correspondiente y elabora proyecto de
acuerdo de inicio de procedimiento de

Informacién y
documentacion

Analista "y - )
rescision administrativa de contrato y lo
somete a la  aprobacion del
Departamento Contencioso.
6.- Recibe y revisa el proyecto. Proyecto  de
' Esta correcto? Acuerdo - de
‘ _ T
Departamento inicio- de
Consultivo Sl: Pasa al punto 8 procedlmle.nFc,)
de recision
NO: Pasa al punto 7. administrativa
Departamento 7. Hace comentario y regresa al paso 5
Consultivo
Departamento 8. Lo rubrlqg y somete a corls!derac:lon
Consultivo de la direccion de Asuntos Juridicos
9.- Recibe y analiza el proyecto de
acuerdo de inicio.
L Proyecto
Direccién de ¢Esta correcto? rubricado

Asuntos Juridicos

Sl: Pasa al punto 11

NO: Pasa al punto 10

Direccion de
Asuntos Juridicos

10.- Hace observaciones y regresa al
paso 5.
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Direccion de
Asuntos Juridicos

11. Lo rubrica y recaba la firma de
direccion General e instruye al Analista
para que proceda a su notificacion
personal.

12.- Recibe el acuerdo firmado vy
procede a su notificacion, rinde un
informe de la notificacién y elabora el
respectivo proyecto de acuerdo de

Acuerdo de

Analista SR - A
tramite, sometiéndolos a la | inicio firmado
consideracion del Departamento
Contencioso.

13.- Recibe y analiza el informe de la Inf q
notificacién y el proyecto de tramite. ntorme de
notificacion y

Departamento ¢ Estan correctos? proyecto de

Consultivo ] acuerdo de
Sl.- Pasa al punto 15. tramite
NO.- Pasa al punto 14.

14. Hace las observaciones

Departa_mento correspondientes y regresa al paso 12

Consultivo para correccion del proyecto

Departamento 15. Lo rubricay somete a

Consultivo consideracion de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

16.  Recibe y aprueba el proyecto. Proyecto de
acuerdo de

Direccion de ¢ Esta correcto? tramite

Asuntos Juridicos rubricado

Sl: Pasa al punto 18.
NO: Pasa al punto 17
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Direccion de
Asuntos juridicos

17. Hace las observaciones
correspondientes y regresa al paso 12
para correccion del proyecto. Recibe y
aprueba el proyecto.

Direccion de
Asuntos Juridicos

18. Lo rubrica y recaba la firma de la
Direccion General e instruye al Analista
para que proceda a su cumplimiento

19. Recibe el acuerdo firmado, da
cumplimiento a lo ordenado y, una vez
transcurrido el término otorgado en el
acuerdo de inicio, elabora el proyecto de
acuerdo mediante el cual se tengan por

Acuerdo de
tramite firmado

Analista
formuladas o, por no formuladas, las
manifestaciones del Proveedor y, en su
caso, se acuerde respecto a la admision
y desahogo de pruebas ofrecidas.
20. Recibe y analiza el proyecto.
Proyecto de
Departamento ¢ Esta correcto? admision y
Consultivo i desahogo de
Sl.- Pasa al punto 21 pruebas
NO.- Pasa al punto 22
21.Emite las observaciones
Departamento correspondientes y regresa al paso 19
consultivo para correccion del proyecto.
Departamento 22.Lo rubr_ica y'somete a consid,efacién
Consultivo de la Direccion de Asuntos Juridicos.
23..- Recibe y aprueba el proyecto. Proyecto de
Direccion de L R acuerdo
Asuntos Juridicos ¢Esta correcto? Admision y
SI: Pasa al punto 25 desahogo de
pruebas
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NO: Pasa al punto 24 firmado
Direccion de 24. Emite _ las observaciones
Asuntos Juridicos correspondientes y regresa al paso 19

para correccion del proyecto

. B 25. Lo rubrica y recaba la firma de

Direccion dg _ Direccion General e instruye al
Asuntos Juridicos Analista para que proceda a su

cumplimiento

26. Da cumplimiento a lo ordenado en el Acuerdo de

acuerdo de tramite y elabora proyecto

trdmite firmado

Analista de resolucion administrativa.
27. Recibe y analiza el proyecto.
; Esté correcto? Proyecto de
‘ _ -
Departamento res_o_lumon
Consultivo Sl: Pasa al punto 29 administrativa
NO: Pasa al punto 28
28.- Emite las observaciones
Departamento correspondientes y regresa al paso 26
Consultivo para correccion del proyecto.
Departamento 29..-Lo ruk_)rica y somete a consid}eracion
Consultivo de la Direccion de Asuntos Juridicos.
30..- Recibe y aprueba el proyecto de Resolucion
Direccién de Resoluciéon Administrativa rubricado. administrativa
rubricada

Asuntos Juridicos

¢ Esta correcto?
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Si.- Pasa al punto 32.

NO.- Pasa al punto 31

Direccion de
Asuntos Juridicos

31.Hace observaciones y regresa al paso
26.

Direccion de
Asuntos Juridicos

32.Lo rubrica y recaba la firma de
Direccion General e instruye al
Analista para que proceda a su
notificacion personal.

33..Recibe la resolucién administrativa

) e Resolucion
_ firmada y procede a su notificacion y administrativa
Analista rinde un informe de la notificacion al .
: firmada
Departamento Contencioso.
34..- Recibe el informe y transcurridos

quince dias habiles a partir de la

notificacion,  verifica si  existe

impugnaciéon de la  resolucion
Departamento administrativa. Informe de
Contencioso notificacion

¢ Se impugné?
Sl: Pasa al punto 36
NO: pasa al punto 35.

35. Instruye al Analista para que elabore
el proyecto del acuerdo que la declare
firme y ordene su cumplimiento.

Departamento _ -

Consultivo Suspende la continuacion de este
procedimiento y se dicta acuerdo
admisorio del recurso planteado.

36.Suspende la  continuacion  del

Departamento procedimiento e instruye al Analista

Consultivo para que proceda a la elaboracién del

proyecto de acuerdo.
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37.Elabora el proyecto de acuerdo
mediante el cual se declare firme la
resolucion administrativa, se ordene

_ darle cumplimiento mediante la Informe de
Analista elaboracién del ~ finiquito | hotificacion
correspondiente 'y la solicitud de
efectividad de las garantias otorgadas
de acuerdo a resolucién del recurso.
38..- Recibe analiza el proyecto de
acuerdo y proy Proyecto de
' acuerdo de
Departamento ¢Esta correcto? resolucion de
Consultivo _ nulidad o que
Sl: Pasa al punto 40 declare firme el
rocedimiento
NO: Pasa al punto 39. P
39.Hace las observaciones
Departamento correspondientes y regresa al paso 30
Consultivo para correccion del proyecto
Departamento 40.Lo rubr_ica y’somete a consid}eracion
Consultivo de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos
Juridicos

41.Recibe y aprueba el proyecto.
¢ Esta correcto?
Sl: Pasa al punto 43
NO: Pasa al punto 42

Proyecto de
acuerdo de
tramite
rubricado

Director de Asuntos
Juridicos

42.Hace las observaciones
correspondientes y regresa al paso 37
para correccion del proyecto

Director de Asuntos
Juridicos

43.Lo rubrica y recaba la firma de la
Direccion General e instruye al
Analista para que proceda a su
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notificacion

44.Recibe el acuerdo firmado y procede
a su notificacion, rinde informe de la
notificacion al del Departamento
Contencioso.

Acuerdo de
tramite firmado

Analista
También comunica dicho acuerdo al
area responsable para que ésta
proceda a la elaboracion del finiquito
correspondiente.
45.Recibe el informe de la notificacion y
Departamento comunica a la Direccién Asuntos Informe de
Consultivo Juridicos. notificacion
46.Recibe finiquito de parte del éarea
Direccién de responsable de su elaboracion y lo Finiquito.
Asuntos Juridicos turna al Departamento Contencioso
para efectos procedentes.
47.Recibe el finiquito y verifica la
comparecencia del contratista.
Departamento o
Consultivo ¢ Comparece? Finiquito.
Sl: Pasa al punto 49.
NO: Pasa al punto 48.
Departamento
Consultivo 48.No Regresa con el paso 30
Departamento 49.. Remite al Analista y le ordena que
Consultivo proceda a notificar al contratista los
resultados del finiquito.
50. Recibe finiquito y notifica resultados
del finiquito, rinde informe de la Finiquito.
Analista notificacion al Departamento

Contencioso.
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51.Transcurrido el plazo concedido al
contratista, con o sin manifestaciones
de la misma, ordena al Analista que

Departa_mento elabore el proyecto de acuerdo por el
Consultivo gque se determinen los saldos
definitivos como resultado del finiquito
y Se requiera su pago 0 se pongan a
disposicion del contratista.
52.Elabora el proyecto y lo somete a la
Analista consideracion del  Departamento
Contencioso.
53. Recibe y analiza el proyecto.
¢ Esta correcto? Proyecto de
Departamento
Consultivo Sl: Pasa al punto 55 acuerdo
NO: Pasa al punto 54
54.Hace las observaciones
Departamento correspondientes y regresa al paso 52
Consultivo para correccion del proyecto.
55.Si.- Lo rubrica y somete a
Departamento consideracion de la  Direccion de
Consultivo Asuntos Juridicos.
56. .- Recibe y aprueba el proyecto.
Acuerdo de
_ y ¢ Esta correcto? Ami
Direccion de tra.mlte
rubricado.

Asuntos Juridicos

Sl: Pasa al punto 58.

NO: Pasa al punto 57

Direccion de
Asuntos Juridicos

57.Hace las observaciones
correspondientes y regresa al paso 30
para correccion del proyecto
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Direccion de
Asuntos Juridicos

58.Lo rubrica y recaba la firma de la
direccion General e instruye al
Analista para que proceda a su
notificacion.

59.Recibe el acuerdo firmado y procede

_ a su notificacion, rinde informe de la Acuerdo
Analista notificacion al Departamento firmado
Contencioso.
60.Recibe el informe y transcurrido el
plazo otorgado en el acuerdo
notificado al contratista verifica si se
impugna, de llegar a impugnarse
Departamento puede declararse la nulidad del
Consultivo acuerdo por el que se determinaron Informe de
por €l q el notificacion.
saldos definitivos y se requirié el pago
0 en su caso confirmar dicho acuerdo,
instruyendo al analista para que
realice el proyecto que proceda.
61. Elabora los proyectos y los somete a
Analista la cons!deramon del Departamento
Contencioso.
Proyecto de
62. .- Recibe y analiza los proyectos. Solicitud de
efectividad de
¢ Estan correctos? 1
Departamento garantias y
Consultivo Sl: Pasa al punto 64 proyecto de
escrito de
NO: Pasa al punto 63 demanda
judicial
63.Emite las observaciones
Departamento correspondientes y regresa al paso 37
Consultivo para correccion del proyecto.
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Departamento 64.L0s rubriqg y somete a con'siQeracién
Consultivo de Direccion de Asuntos Juridicos.
Proyecto de
Solicitud de
efectividad de
65. Recibe y aprueba proyectos, garantias y
Direccion de Rubrica y recaba firma de Direccion proyecto de
Asuntos Juridicos General e instruye Analista. escrito de
demanda
judicial
rubricados.
. - Solicitud de
66.- Recibe y presenta la solicitud y la | atactividad de
_ demanda ante las oficiall'as_ de parte de garantias y de
Analista las autoridades administrativas y escrito de
judiciales competentes. demanda
firmados.
Fin del procedimiento

Recision Administrativa: Procedimiento mediante el cual se da por terminado la
vigencia de un contrato por incumplimiento de alguna de las partes.

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
gue sirven de antecedentes y fundamento a la resolucién administrativa, asi como
las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Acuerdo de Inicio: Determinacion mediante la cual se admite una demanda para
Su tramitacion en términos de Ley.

Improcedencia:Falta de oportunidad y de acierto en las acciones y en las palabras.
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Notificacion: Formalidad por la cual un acto extrajudicial, un acto judicial o un
fallo es puesto en conocimiento de los interesados.

Acuerdo de tramite: Determinacibn que recae una promocion o solicitud
presentada ante la autoridad en cualquier etapa del procedimiento.

Manifestaciones: Declaracion que define una actitud particular o colectiva.
Contratista: Persona o empresa encargada de realizar los trabajos por cuenta del
duefio de ella.

Acuerdo de Pruebas: Determinacion de procedencia de las pruebas ofrecidas
para su admision o desechamiento.

Impugnacion: Interposicion de un recurso ante un juzgado o tribunal

Garantias: Son los mecanismos juridicos que refuerzan las posibilidades de que
el acreedor cobre lo que le deben.

Finiquito: Documento que termina una cuenta y que testifica que la gestién de
qguien la llevaba es exacta y regular.

Demanda  Judicial: Acto por el cual una persona somete
al tribunal una pretension.
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CARRETERAS DE

; CUOTA
: PUEBLA
DIRECCION DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS JURIDICOS CONSULTIVO ANALISTA

INICIO

Recibe y analiza la informacion y
documentacion relacionada con
los supuestos de incumplimiento
de las obligaciones establecidas
en el contrato y turna
Departamento Contencioso.

Informacion y

documentacion

2
»| Recibe y analiza la informacion y
documentacién
Informaciony
documentacion
NO ¢ Se actualiza la
causal de
rescision
administrativa?
3
Elabora el Instruye al
informe que Analista para
exponga las mteg;a_lr .
razones de expeaiente

administrativo  y

improcedencia, elaboracion  del

recaba la firma proyecto de

direccion de acuerdo de inicio

Asuntos de rescision

Juridicos y lo administrativa del
contrato

comunica al

Recibe la informacion y
documentacion, integra
el expediente y elabora
el proyecto de acuerdo
de inicio de rescision
administrativa de

area
responsable.

A 4

contrato y somete a
aprobacion del de
Departamento
Contencioso

Informacion y
Documentacion

o
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DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO
CONSULTIVO

ANALISTA

Recibe y analiza el proyecto de
acuerdo de inicio de

Recibe y revisa Proyecto

Proyecto de
acuerdo

¢Esta
correcto?

A

procedimiento de rescision
administrativa rubricado por el
(Departamento Contencioso

Proyecto
Rubricado

¢Esta
correcto

Sl

8 Sl NO
7

Lo rubrica y

met .
somete & Hace comentario
consideracion
de la y regresa al
direccién  de paso 5
Asuntos
Juridicos

11
10 NO Lo rubrica vy
A 4 recaba la firma
Hace de Direccién
observacion General e
instruye al

es y regresa
Analista  para

al paso 5
que proceda a
su notificacion
personal

12 06

Recibe el acuerdo
firmado y lo notifica
personalmente. Rinde
informe de notificacion
y elabora proyecto de
acuerdo de tramite

A 4

()

Acuerdo firmado
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DE ASUNTOS JURIDICOS CONSULTIVO
13
Recibe y analiza en informe
de notificacion y el proyecto
de tramite
Informe de notificacion
y proyecto de acuerdo
¢Estan Correctos?
5l NO
16
Recibe y aprueba el proyecto
< Rubrica, y
Proyecto de sometea Hace
acuerdo consideraci6 observacione
bricad nde
rubricado direccion de syregresa ee
Asuntos paso 12 19
Juridicos.
Recibe acuerdo da

cumplimiento a lo
ordenado y una vez
transcurrido el término
otorgado en el acuerdo
de inicio, elabora el
proyecto de acuerdo
mediante el cual se
tengan por formuladas o

¢Esta

correcto?

NO SI

17 18

no formuladas las
) manif ion |
recaba la firma Pa esdtaco es de
i i6 rov r n

regresa a de la Direccion oveedor, y en su c-a-s'o
yreg se acuerde a la admision

aso 12 General y turna

p y desahogo de las

al Analista para )
pruebas ofrecidas.

Hace Lo rubrica 'y

observaciones

A 4

su cumplimiento

Acuerdo
de
Tramite
firmado
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zo
Recibe y analiza proyecto
Proyecto de admisiony
desahogo de pruebas
¢Esta Correcto?
SI
NO
21
23 Rubrica y somete Emite
a consideracién observacio
. de Di iond
Recibe y aprueba el proyecto < € 'recflo? ; nesy
Asuntos juridicos
regresa a
Proyecto de
acuerdo de paso 19
admision y
desahogo de
pruebas
rithricadon
NO Sl GO
26
25 Da cumplimiento y elabora
el proyecto de resolucion
24 administrativa
Lo rubrica y »
recaba la
v firma de la Acuerdo
Hace Direccion firmado
observaciones y General e v
regresa a paso instruye al o
19 Analista para
que proceda
a su
cumplimiento
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

31

30

Recibe y aprueba el proyecto de
resoluciéon administrativa rubricado

27

Recibe y analiza el proyecto de

A

Resolucion
administrativa
rubricada

¢Esta Correcto?

Sl

resolucion
Proyecto de
resolucién
Sl
29 28 NO
Lo rubrica y Hace
somete a observaciones
consideracion y regzrgsa al
de Direccién paso

de  Asuntos
Juridicos.

Rubrica, y recaba

H
ace firma de

observaciones . .,
direccidn General

y regresa paso

e instruye
26 Y

Analista para que

proceda
notificacion
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DEPARTAMENTO CONSULTIVO ANALISTA

F
) .

Recibe la resolucién

Recibe el informe y administrativa  firmada,
transc_urridos qui'n'ce Q[as hék_)i!es procede a su notificacion
a partl_r de IE_A notlflcac!(’)n, verifica |4 y rinde un informe de la
si existe impugnacion de Ila e
o - - notificacion
resolucion administrativa
Informe de Resolucion
. ., administrativa
notificacion firmada
.Se
impuané
SI
NO
35
Instruye a
Analista para
que elabore el
proyecto de
acuerdo que
declare firme la
36 resolucién y
v ordena su 37
cumplimiento
Suspende la
continuacion del Elab |
dimiento e abora e proyecto
proce de acuerdo mediante
instruye al el cual se declare
Analista para firme la resolucion
gue proceda a la administrativa, ~ se
elaboracion del ordene darle
proyecto de $»| cumplimiento con la
elaboracién del
acuerdo finiquito
correspondiente y la
solicitud de

efectividad de las
garantias otorgadas
de acuerdo a
resolucién del
recurso

Informe de
notificacion
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DIRECCION

DE ASUNTOS JURIDICOS DEPARTAMENTO CONSULTIVO

38 F

Recibe y analiza el proyecto de
acuerdo

Proyecto de
acuerdo de
Resoluciéon de
nulidad que
declare firme el
procedimiento

\ 4 \_/_

¢ Esta
41 )
a0 correcto?
- NO
Recibe y aprueba el Sl 39
provecto.
Lo rubrica y lo Hace las
Proyecto  de somete a observacion
acuerdo de consideracion es y regresa
tramite < del Direccién al paso 30
rithricadon (de Asuntos

Juridicos.

¢Esta
correcto

42 SI
Hace Lo rubrica y
observaciones recaba la firma
Béasfgf;‘sa al de la direccién

. General e
instruye la
Analista  para
que proceda a
su notificacion.
A4
s
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DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO
JURIDICOS CONSULTIVO ANALISTA
G
45 a4
a6 ) ) Recibe el acuerdo firmado
Recibe el informe de Ila

Recibe finiquito de parte del

notific

area responsable de su [«
elaboracion 'y lo turna al
Departamento  Contencioso
para efectos procedentes.

direcciéon de Asuntos Juridicos.

acion y comunica a la

y procede a su notificacion
rinde informe de la
notificacion Departamento
Contencioso.

También comunica dicho

Informe notificacion J
47

Recibe el finiquito y verifica la

acuerdo

al

area

A 4

comparecencia del contratista

Finiquito

¢Comparec
e?

responsable para que ésta
proceda a la elaboracion
del finiquito

correspondiente.

A8 St
Regresa al Remite al
paso 30.. Analista y le
ordena que
proceda a
l notificar al
contratista los

©

finiquito.

resultados del

Acuerdo
de tramite

firmado

50

Recibe finiquito vy
notifica resultados del
finiquito, rinde informe
de la naotificacion a la

Departamento
Contencioso.

P

244



CARRETERAS DE

. CUOTA

" PUEBLA

DEPARTAMENTO CONSULTIVO ANALISTA
51 H

Transcurrido el plazo concedido
al contratista, con o0 sin
manifestaciones de la misma,
ordena al Analista que elabore
el proyecto de acuerdo por el
que se determinen los saldos
definitivos como resultado del 52
finiquito y se requiera su pago o
se pongan a disposicion del

contratista.
Elabora el proyecto y
lo somete a la
consideracion del
53 Departamento

Contencioso.

Recibe y analiza el proyecto.

Proyecto de
acuerdo

¢ Esta
correcto?

55
Sl

NO
Lo rubrica 'y v
somete a
consideracion de Hace
de la Direccién observacio
de Asuntos nes y
Juridicos. regresa al
paso 52
12
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CARRETERAS DE
CUOTA

DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO
ANALISTA
JURIDICOS CONSULTIVO
56
Recibe y aprueba el proyecto.
Acuerdo
de tramite
rubricado
59
Recibe el acuerdo
firmado y procede a su
notificacion, rinde
informe de natificacion a
.| Departamento
Hace Rubrica, y 60 Contencioso.
. recaba
observaciones
firma . . .
y regresa paso . L, Recibe el informe y Acuerdo firmado
direccion .
30 transcurrido el plazo otorgado 61
General e .
. en el acuerdo notificado al
instruye . . .
Analist contratista verifica si se Elabora proyectos y
nalista )
para que impugna, de llegar a somete a consideracion
impugnarse puede declararse la
proceda a i »| del Departamento
nulidad del acuerdo por el que
su i
. se determinaron saldos Contencioso
notificacio o i
definitivos y se requirio el pago
n
0 en su caso confirmar dicho

acuerdo, instruyendo al analista
para que realice el proyecto que
proceda.
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CARRETERAS DE
CUOTA

\ 4

DIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO
ANALISTA
JURIDICOS CONSULTIVO
62
Recibe y analiza proyectos
Proyecto de
solicitud
éEsta
SI Correcto
64 NO
66
Rubrica, Emite
somete a observacion
consideraci esy regresa Recibe y presenta
65 6n de paso 37 solicitud y la
direccion
: de Asuntos demanda ante
Recibe 'y aprueba I juridicos oficialias de parte de
proyectos, Rubrica y autoridades
recaba firma de . .
] B administrativas y
direccién General e S
. . judiciales
instruye Analista. 14
competentes

Proyecto de solicitud de
efectividad de garantias

y proyecto de demanda

demanda

A 4

Solicitud de efectividad

de garantias y escrito de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios por
adjudicacién directa por monto.

Tiempo Promedio: 5 dias hébiles.

Elabora:
Keila Mora
Heredia
KMH
(DRMYFH)

Mayo 2018

Objetivo

Politicas de

Normas:

Articulo 15 fracciéon

Valida:

Yannet Gonzélez
Landa

YGL (DRMYFH)

Mayo 2018

Autoriza:
Maria del Rocio
Sabina Barrena

Luna

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Adquirir oportunamente los bienes asi como la prestacion
de servicios que sean solicitados por las diferentes
Unidades Administrativas de Carreteras de Cuota-Puebla,
observando que el importe de la operacion no exceda los
montos maximos establecidos en la Ley de Egresos del
Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

IV, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Normas y | Municipal.

Operacion | Articulo 101, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Adquisiciones,

Arrendamientos

Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Montos maximos y minimos para la Adjudicacion de
y Prestaciones de
Servicios, que establece la Ley de Egresos del Estado de
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Politicas de operacion:

La adjudicacion directa se harad cuando el importe de la
operacion no exceda del monto que establece la Ley de
Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, para este tipo de adquisicion.

Por otro lado en procedimientos de adjudicacién directa que
superen el monto establecido en la Ley de Egresos del
correspondiente ejercicio fiscal, se estara a las indicaciones
del Titular del Organismo.

Se debera evaluar la necesidad real del area solicitante,
para determinar la procedencia de la adquisicion del bien o
la prestacién del servicio.

Se seleccionara aquel proveedor que cumpla con las
caracteristicas solicitadas, que presente la oferta que
represente las mejores condiciones de compra y de
respuesta inmediata en relacion a la adquisicion.

Se debera verificar que la factura cumpla con todos los
requisitos fiscales vigentes.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones de  Carreteras de Cuota- Puebla,
Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano y
Proveedor.

Formatos:

1. Requisicion.

2. Cuadro comparativo.

3. Orden de compra y/o servicio.
4. Formato de pago a proveedor.
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ARRETERAS DE
WOTA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001
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CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Direcciones de
CCP

1. Envian  su  requisicion  al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano, donde solicitan los
bienes o servicios que requieren.

Requisicion.

DRMyFH

2. Recibe la requisicion, para revisar si
los bienes o servicios que solicitan son
susceptibles de encuadrarse dentro
del monto que para adquisiciones
directas senala la Ley de Egresos del
afio fiscal en vigor, presentando la
requisicion a la  Direccion de
Administracion y Finanzas para su
aprobacion de adquisicién en su caso.

Requisicion.

DAF

3. En su caso aprueba la requisicion.

Requisicion.

DRMyFH

4. Evalia de acuerdo a la importancia
relativa del valor del bien y/o servicio
que se solicita, si se requiere contar
con una o en su caso con dos 0 mas
cotizaciones, y procede a cotizar, via
electronica, escrita, presencial y/o
telefonica.

Cotizacion (es).

DRMyFH

5. Analiza la (s) cotizacion (es) recibida
(s), y para el caso de dos o mas
propuestas procede a elaborar cuadro
comparativo con el objeto de
determinar cuél es la oferta que cumple
con los requerimientos del Organismo,
asimismo para determinar cual es el
proveedor que brinda mejor tiempo de
respuesta.

Cotizacion (es).
Cuadro comparativo.
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CUOTA

CARRETERAS DE

6. Presenta la cotizacion, y en su
caso el cuadro comparativo con sus
respectivas cotizaciones a la Direccion
de Administracién y Finanzas para la
autorizacion de la requisicion.

Cotizacion (es).
Cuadro comparativo.

DAF

7. Autoriza conforme a la cotizacion
presentada, o para el caso de dos o
mas cotizaciones conforme al cuadro
comparativo adjudicandose al
proveedor que presenta mejores
condiciones de compra o prestacién de
servicio.

Cotizacion (es).
Cuadro comparativo.

DRMyFH

8. Elabora y envia fisicamente o via
correo electrénico la orden de compra
y/o servicio, mediante la cual se solicita
al proveedor el bien o la prestacion del
servicio solicitado.

Orden de compra y/o servicio

Proveedor

9. Recibe la orden de compra yl/o
servicio, firmando de acuse respectivo.

Orden de compra y/o servicio.

DRMyFH

10. Recibe el acuse de la orden de
compra y/o servicio.

Acuse orden de compra y/o
servicio.

Proveedor

11. Realiza el servicio o entrega el
producto  segun  corresponda  al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano.

DRMyFH

12. Recibe el bien y en su caso se
coordina con el area solicitante para
que esta Ultima reciba los bienes y/o
el servicio solicitado recabando
invariablemente la firma de quien
recibe el bien en la requisicion.

Requisicion.

DRMyFH

13. Una vez recibido el bien o servicio
se recibe por parte del proveedor o
prestador de servicios la factura
respectiva y procede a verificar que la
misma cumpla con las disposiciones
fiscales  vigentes, revisando la
autenticidad de dicho comprobante
fiscal en la pagina del S.A.T. una vez
correcta se sella de recibido tal
documento.

Factura.
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CARRETERAS DE

. CUOTA

14. Integra documentos para de pago,
el cual contiene la requisicion,
cotizacién (es), orden de compra o
servicio, factura debidamente sellada
de recibido y de revisado en el portal
del S.A.T., impresion del comprobante

Requisicion.
Cotizacion (es).
Cuadro comparativo.

Orden de compra o servicio.

de verificacion de folios, impresion del Factura.
comprobante de verificacion de Formato de pago a
autenticidad de la cadena original, en proveedor.
su caso cuadro comparativo, y elabora
el formato de pago a proveedor.

Requisicion.

15. Turna el formato de pago a
proveedor al Departamento Recursos
Financieros, para el pago.

Cotizacion (es).
Cuadro comparativo.

Orden de compra o servicio.

Factura.
Formato de pago a
proveedor.

Fin del procedimiento.
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f CARRETERAS DE
. CUOTA

DRMyFH: Direccion de Recursos Materiales y Factor Humano, misma que forma
parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
CCP: Carreteras de Cuota Puebla.

S.A.T: Servicio de Administracién Tributaria, es un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar
la legislacion fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales
contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a los
contribuyentes para que cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras; de
facilitar e incentivar el cumplimiento voluntario, y de generar y proporcionar la
informacion necesaria para el disefio y la evaluacion de la politica tributaria.
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CARRETERAS DE
CUOTA

Direcciones de CCP

DAF

DRMYFH

Proveedor

Inicio del

procedimiento

Envian su requisicion al
Departamento de Recursos

2

Recibe la requisicion, para revisar
si los bienes o servicios que solicitan
son  susceptibles de  encuadrarse
dentro del monto que para adquisiciones

Materiales y Factor Humano, donde
solicitan los bienes o servicios que
requieren.

Requisicion O

directas sefiala la Ley de Egresos en
vigor, presentando la requisicién a la
Direccion de Administracién y Finanzas
para su aprobacién de adquisicion en su
caso.

En su caso aprueba la requisicion.

Requisicién O

4

Evalla de acuerdo a la importancia
relativa del valor del bien y/o servicio que
se solicita, si se requiere contar con una
o en su caso con dos O mas
cotizaciones, y procede a cotizar, via
electrénica, escrita, presencial ylo

telefonica.

5

Analiza la  (s) cotizacion  (es)
recibida (s), y para el caso de dos o
mas propuestas procede a elaborar
cuadro comparativo con el objeto de
determinar cudl es la oferta que cumple
con los requerimientos del Organismo,
asimismo para determinar cuél es el
proveedor que brinda mejor tiempo de
respuesta.

Cotizacion O

Cuadro
Comparativo O

Direcciones de CCP

DAF

DRMYFH

Proveedor
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CARRETERAS DE
CUOTA

¢ PUEBLA

7

Autoriza conforme a la
cotizacion presentada, o para el caso de
dos o mas cotizaciones conforme al
cuadro comparativo adjudicandose al
proveedor que presenta mejores
condiciones de compra o prestacién de
servicio.

Cotizacion O

Cuadro
comparativo O

6

Presenta la cotizacién, y en su caso
el cuadro comparativo con  sus

[—respectivas cotizaciones a la Direccién

de Administracién y Finanzas para la
autorizacion de la requisicion.

Cotizacion O

Cuadro
comparativo O

8

Elabora y envia fisicamente o via
correo electronico la orden de compra

A 4

y/o servicio, mediante la cual se solicita
al proveedor el bien o la prestacién del
cervicin anlicitadn

9

Recibe la orden de compra y/o

Orden de
compra y/o
carnvirin 0O

10

Recibe el acuse de la orden de
compra y/o servicio y registra.

Acuse de la
orden de

compra y/o
servicio O

servicio, firmando de acuse
respectivo.
Orden de
compra y/o
servicio O
11

12

Realiza el servicio o entrega el
producto  segun corresponda  al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano.

Recibe el bien y en su caso se
coordina con el &rea solicitante para
que esta Ultima reciba los bienes y/o el
servicio solicitado recabando
invariablemente la firma de quien
recibe el bien en la requisicion.

Raniiiciridan N

Direcciones de CCP

DAF

DRMYFH

Proveedor
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CAREETERAS DE
CUOTA

13

Una vez recibido el bien o servicio se
recibe por parte del proveedor o
prestador de servicios la factura
respectiva y procede a verificar
que la misma cumpla con las
disposiciones fiscales vigentes,
revisando la autenticidad de dicho
comprobante fiscal en la pagina del
S.AT., una vez correcta se sella de

recibido tal documento.

Integra documentos para pago, el cual
contiene la requisicién, cotizaciéon
(es), orden de compra o servicio,
factura debidamente sellada de
recibido y de revisado en el portal del
S.A.T., impresién del comprobante de
verificacion de autenticidad de la
cadena original, en su caso cuadro
comparativo, y elaborar el formato de
pago a proveedor.

14

Expediente

15

\ 4

Turna el  formato de pago a
proveedor al Departamento de
Recursos Financieros, para pago.

Expediente

Fin del

procedimiento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios mediante
concurso por invitacién a cuando menos tres personas.

Tiempo Promedio: 15 dias habiles.

Elabora:

Margarita
Gutiérrez Cruz

MGC ADRMYFH)

Mayo 2018

Objetivo

Valida:

Yannet Gonzélez
Landa

YGL (JDRMYFH)

Mayo 2018

Autoriza:
Maria del Rocio
Sabina Barrena

Luna

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Proveer a las Unidades Administrativas de Carreteras de
Cuota-Puebla, de los bienes o servicios necesarios.

Normas:
Articulo 15 fraccién lll, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.
Nc,>fmas Y | Articulo 100, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Politicas de . - Iy
o ‘s Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
peracién

Adquisiciones,

Politicas de operacion:

Montos maximos y minimos para la Adjudicacion de
Arrendamientos
Servicios, que establece la Ley de Egresos del Estado de
Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

y Prestaciones de
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

PUEBLA

Se recibirdn las requisiciones de las diferentes areas de
Carreteras de Cuota- Puebla, que necesiten de la
adquisicion de bienes o servicios necesarios para su buen
funcionamiento.

Para integrar el Procedimiento de Adquisicion de
Bienes y/o Prestacion de Servicios Mediante Concurso
por Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, se estara a
la agrupacion de los bienes solicitados por las Unidades
Administrativas de Carreteras de Cuota-Puebla y al costo
que represente su adquisicion en relaciéon con los montos
gue al efecto sefiale la Ley de Egresos del ejercicio fiscal
correspondiente para este tipo de procedimientos, aunado
a lo anterior, se observara la disponibilidad presupuestal.
Por otro lado en procedimientos de concurso por
invitacion a cuando menos tres personas que superen
el monto establecido en la Ley de Egresos del ejercicio
fiscal correspondiente, se estara a las indicaciones del
Titular del Organismao.

Se llevara a cabo el procedimiento y contratacién de la
mejor oferta, con base en los principios de legalidad,
imparcialidad y honradez, adjudicando a la oferta
econdmica mas baja que cumpla con los requisitos
solicitados.

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Carreteras de Cuota- Puebla,
Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano y
Proveedor.

Formatos:

1. Requisicion.

2. Cuadro comparativo.

3. Formato de pago a proveedor.

259



. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realiza el requerimiento del bien o
servicio mediante la  requisicion
adjuntando las caracteristicas Requisicion.
Direcciones de | €specificas del bien o servicio que se
CCP requiere.
2. Solicta a la Direccion de
Administracion y Finanzas la Memorandum.

disponibilidad presupuestal.

DAF

3. Contesta disponibilidad.

Oficio de disponibilidad.

Direcciones de
CCP

4. Acuerda con Titular del Organismo la
eleccion de los proveedores que se
invitaran en el concurso respectivo.

DRMyFH

5. Elabora y entrega los oficios de
invitacion respectivos.

Oficios de invitacion.

DAF

6. Recibe las propuestas y las turna al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano para su revision.

Propuestas.

DRMyFH

7. Recibe las propuestas de los
proveedores, de acuerdo a los
requerimientos de las areas solicitantes
de los bienes y/o servicios, y en base a
las ofertas econdmicas presentadas,
elabora cuadro comparativo de precios
donde se observen los resultados y lo
turna junto con las propuestas a la
Direccion de Administracion y Finanzas
para ser presentadas a la Direccion
solicitante.

Propuestas.
Cuadro comparativo.

DAF

8. Recibe el expediente de propuestas
de los proveedores, asi como el
cuadro comparativo y los pone a
consideracion de la Direccién General.

Propuestas.
Cuadro comparativo.
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. CUOTA

CARRETERAS DE

9. Elabora y entrega los oficios de

Oficios de notificacion de

DRMyFH notificacion de resultados. resultados.
Requisicion.
Oficio de disponibilidad.
10. Recaba la documentacion legal del AC“S?S (.je Qf,'c'os de
T ) invitacion.
proveedor adjudicado, integra el -
i : . Acuses de oficios de
expediente junto con la demas I
DRMyFH o . notificacion de resultados.
documentacion interna y la envia a la
. iy - Propuestas.
Direccion de Asuntos Juridicos para la .
. : Cuadro comparativo.
elaboracion del dictamen y contrato. .
Documentacion legal del
proveedor.
Memorandum.
11. Registra en los controles
correspondientes el contrato
respectivo.
DRMYFH 12. Recibe los bienes y/o servicios, o
en su caso, se coordina con el area
solicitante para que ésta Ultima reciba
los bienes y/o servicio solicitado.
Proveedor 13. Emite factura para pago Factura
14.- Envia al Departamento de
Recursos Materiales y Factor Humano
Proveedor . o Factura.
o al area solicitante la factura
correspondiente para trdmite de pago
¢ Quién recibe la factura?
15.- Envia mediante memorandum a la
: . Direccion de Administracion y Finanzas .
Direcciones de ) s Memorandum.
la factura informando que recibié los
CCP . e Factura.
bienes y/lo servicios a entera
satisfaccion y que es procedente el
pago, continla en el paso No. 18.
16.- Recibe por parte del proveedor, la
factura respectiva y procede a
verificar que cumpla con las
DRMyFH disposiciones fiscales vigentes, a Factura.
través de la revision de autenticidad
del comprobante fiscal en la pagina de
internet del S.A.T.
17.- Envia la factura mediante .
- 3 - Memorandum.
DRMyFH memorandum al area solicitante para la Factura

validacion por la entrega del bien y/o
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. CUOTA

CARRETERAS DE

servicio.

18.- Envia memorandum confirmando a
la Direccion de Administracion vy

Direcciones de | _. : Memorandum.
Finanzas que recibié los bienes y/o
CCP L ) . Factura.
servicios a entera satisfaccion y que es
procedente el pago.
19.- Recibe memorandum con factura y
turna al Departamento de Recursos Memorandum.
DAF .
Materiales y Factor Humano para el Factura.
tramite de pago.
20. Integra la documentacion para
pago, el cual contiene copia del
expediente de contrato, factura
debidamente sellado de recibido vy
revisado en el portal del S.AT,, Expediente de contrato.
impresion  del  comprobante  de Factura.
DRMyFH verificacion de folios, impresion del Memorandum.
comprobante de verificacion de Formato de pago a
autenticidad de la cadena original, proveedor.
confirmacion de la recepcion de los
bienes y/o servicios por la Direccién
solicitante y elabora el formato de pago
a proveedor.
Expediente de contrato.
21.- Turna el formato de pago a Factura.
DRMyFH proveedor al Departamento de Memorandum.
Recursos Financieros, para el pago. Formato de pago a
proveedor.

Fin del procedimiento
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f CARRETERAS DE
. CUOTA

CCP: Carreteras de Cuota Puebla.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRMyFH: Direccion de Recursos Materiales y Factor Humano, misma que forma
parte de la Direccion de Administracién y Finanzas.

S.A.T: Servicio de Administracion Tributaria, es un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar
la legislacion fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales
contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a los
contribuyentes para que cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras; de
facilitar e incentivar el cumplimiento voluntario, y de generar y proporcionar la
informacion necesaria para el disefio y la evaluacion de la politica tributaria.
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Direcciones de CCP

DAF

DRMYFH

Proveedor

Inicio

Realiza el requerimiento del bien o
servicio mediante la requisicion,
adjuntando las caracteristicas especificas
del bien o servicio que se requiere.

2
\ 4

3

Solicita a la Direccién de Administracion Contesta disponibilidad.

y Finanzas la disponibilidad

presupuestal. Oficio de

disponibilidad O
Memorando

4

Acuerda con Titular del Organismo la <

elecciéon de los proveedores que se

invitaran en el ranciiren racnectivn 5
Elabora y entrega los oficios de invitacién

> respectivos.

Oficios de
Invitacién O

6

A 4

Recibe las propuestas y las turna al
Departamento de Recursos Materiales y Factor
Humano nara su revision

Propuestas O

8

Recibe las propuestas  de los
proveedores, de acuerdo a los
requerimientos de las areas solicitantes
de los bienes y/o servicios, y en base a
las ofertas econémicas presentadas,
elabora cuadro comparativo de precios
donde se observen los resultados y lo
turna junto con las propuestas a la
Direccién de Administracién y Finanzas
para ser presentadas a la Direccion
solicitante.

Recibe el expediente de propuestas de los
proveedores, asi como el cuadro comparativo y
los pone a consideracién de la Direccion
solicitante.

Propuestas O

Cuadro

Propuestas O

Cuadro

comparativo O

comparativo O
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DAF

DRMYFH

Proveedor

15

Envia por memorandum a la Direccién de
Administraciéon 'y Finanzas la factura
informando que recibi6 los bienes y/o

Elabora y entrega los oficios de
notificacion de resultados.

Oficios de notificacion
de resultados O

10 A\ 4

Recaba la documentacion legal del
proveedor adjudicado, integra el expediente
junto con la demés documentacién interna
y la envia a la Direccion de Asuntos
Juridicos para la elaboracion del dictamen y
contrato

Expediente

11
A\ 4

Registra en los controles
correspondientes el contrato respectivo.

12 v

Recibe los bienes y/o servicios, o en su
caso, se coordina con el area solicitante para
que ésta Gltima reciba los bienes y/o
servicios solicitados.

13

El proveedor emite

¥l factura.

la

servicios a entera satisfaccion y que es
procedente el pago, continda en el paso
ndmero 19.

Memorandum

Factura O

Direcciones
ccp ¢Quién
recibe la
factura?
Departamen
to de

Recursos
14 materiales.

de pago.

Envia al Departamento de

Recursos ~ Materiales y
Factor Humano o al &rea
solicitante la factura

correspondiente para tramite
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DAF

DRMYFH

Proveedor

18

Envia memorandum confirmando a la
Direccion de Administracion y Finanzas

N

Recibe por parte del proveedor, la factura
respectiva y procede a verificar que
cumpla con las disposiciones fiscales
vigentes, a través de la revision de
autenticidad del comprobante fiscal en la
pagina de internet del S. A. T.

Factura (0]

17
A 4

Envia la factura mediante memorandum al
area solicitante para la validacion por la
entrega del bien y/o servicio.

Factura (o]

Memorando

que recibié los bienes y/o servicios a
entera satisfaccion y que es procedente
el pago.

Memorando

Factura o

A

19

Recibe memorandum con factura y turna la
factura al Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano para el tramite
de pago.

Memorando

Factura (o]

20

Integra la documentacion para pago, el
cual contiene copia del expediente de
contrato, factura sellada de recibido y
revisada en el portal del S. A T,
impresion del comprobante  de
verificacion de folios, impresion del
comprobante de verificacion de

e autenticidad de la cadena original,

confirmacién de la recepciéon de los
bienes y/o servicios por la Direccién
solicitante y elabora el formato de pago
a proveedor.

Expediente

21
A\ 4

Turna el Formato de pago a proveedor al
Departamento de Recursos Financieros para
el pago.

Expediente

Fin del

procedimiento
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. CUOTA

Adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios a través de
concurso por invitacién o licitacion pablica sustanciado por la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado

CARRETERAS DE

. PUEBLA

de Puebla.

Tiempo Promedio: Variable.

Elabora: Valida: Autoriza:

Margarita Yannet Gonzalez Maria del Rocio
Gutiérrez Cruz Landa Sabina Barrena

Luna
MGC (ADRMYFH) | YGL(JDDRMYFH)
MRSBL(DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Proveer a las Unidades Administrativas de Carreteras de
Cuota - Puebla, de los bienes o servicios necesarios para
su buen funcionamiento, con el objetivo de que el personal
pueda realizar las actividades que tiene encomendadas de
manera oportuna y eficiente, para alcanzar los fines del
Organismo, esto a través del Procedimiento de Adquisicion
de Bienes y/o Prestacién de Servicios a través de Concurso
por Invitacion o Licitacion Publica sustanciado por la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado de Puebla.

Normas:

Articulos 15 fracciones I, Il y lll y 16, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
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CUOTA

Plblico Estatal y Municipal.

Montos maximos y minimos para la Adjudicacion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios, de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para
el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Lineamientos para el Tramite de Requisiciones, y para el
Desarrollo de los Procedimientos de Adjudicacion.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion,
por el cual establece la Normatividad en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado.

Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Estatal vigente.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del
Presupuesto vigente.

Politicas de operacion:

La adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios a
través de Concurso por Invitacion o Licitacion Publica
sustanciado por la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado de Puebla se hard cuando el
importe de la operacién se encuadre en el monto que
establece la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, para este tipo de
adquisiciones.

Se debera evaluar la necesidad real del area solicitante
para determinar la procedencia de la adquisicion del bien o
la prestacion del servicio.

La solicitud debera contener todas las especificaciones y
caracteristicas técnicas del producto y/o servicio.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Carreteras de Cuota- Puebla,
Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano
de Carreteras de Cuota — Puebla; Direccion General de
Adquisiciones y Adjudicaciones de Obra Publica de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Finanzas y Administracion y Direccion de
Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

Formatos:
1. Requisicion.
2. Formato de pago a proveedor.
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Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Direcciones de
CCP

1. Envia la (s) requisicién (es) para
solicitar bienes o0 servicios a la
Direccion de Administracion y Finanzas

Requisicion (es).

DAF

2. Recibe las requisiciones de las
diversas Direcciones y una vez
autorizadas por la Direccion General,
las turna al Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano para su
andlisis e integracion.

Requisicion (es).

DRMyFH

3. Recibe las requisiciones, realiza
analisis de las mismas y las clasifica
por tipos de bienes o0 servicios
solicitados.

Requisicion (es).

4. Analiza los productos o servicios,
para determinar si son susceptibles de
adquirirse a través del procedimiento,
en base a la Ley de Egresos del
correspondiente Ejercicio Fiscal.

5. Investiga y/o solicita los datos
técnicos de los productos y/o servicios
que conforman la solicitud.

6. Determina en base a la
normatividad aplicable si requiere
Dictamen Técnico o no.

Direcciones de
CCP

No Requiere Dictamen Técnico
7. No requiere Dictamen se solicita
disponibilidad continda con el paso No.
17.

Memoranun

DRMyFH

Requiere Dictamen Técnico
8. Requisita formato de Solicitud de

Dictamen Técnico, en caso de tratarse
de bienes y/o servicios en materia de
Tecnologias de la Informacion
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CARRETERAS DE

y Comunicaciones.

9. Elabora oficio de solicitud de
Dictamen Técnico y entrega a la

Oficio de solicitud de

DRMyFH Direccion de Normatividad y Evaluacion .
- . dictamen.
Tecnologica de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
10. Recibe solicitud, analiza si procede
la autorizacion o no.
DNYET de la
SFA No Autoriza Solicitud
11. Informa al Organismo la no| Oficio de no autorizacion.
autorizacion de la solicitud.
12. Informa al é&rea solicitante la
DAF . L
cancelacion de la requisicion. Memorandum.
Autoriza Solicitud
DNYET dela |13 Autoriza, elabora y envia el Dictamen técnico
SFA Dictamen Técnico a Carreteras de '
Cuota - Puebla.
14. Recibe el Dictamen Técnico o la no
DAE autoriza_m:_ién de la Direccién _de
Normatividad y Evaluacion Dictamen técnico.
Tecnologica de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
15. Turna expediente al Departamento
DAF de Recursos Materiales y Factor Dictamen técnico.

Humano.

Direcciones de
CCP

16. Envia solicitud de disponibilidad
presupuestal a la Direccion de
Administracion y Finanzas, para la
adquisicién del producto,
arrendamiento y/o servicio.

Solicitud de disponibilidad.

17. Recibe solicitud de disponibilidad

DAF Presupuestal. Solicitud de disponibilidad.
No Existe Disponibilidad
18. Emite y envia memorandum al
DAF area requirente, informando que no Memorandum.

existe disponibilidad, continla en el
paso No. 12.
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CARRETERAS DE

Existe Disponibilidad
19. Emite y envia oficio de

disponibilidad al area requirente.

Oficio de Disponibilidad.

DRMyFH

20. Genera una requisicion nueva en
el Sistema  de Captura  de
Requisiciones por Internet de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno  del
Estado de Puebla, o en su caso se
requisita el cuadernillo
correspondiente.

Requisicion o cuadernillo.

21. Analiza si son partidas
consolidadas.

Partidas Consolidadas
22. Envia via electronica el cuadernillo
a la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

DRMSG de la
SFA

23. Recibe y revisa el cuadernillo y
aprueba o hace modificaciones.

Solicita Modificaciones
24. Informa via electronica las
modificaciones al Departamento de
Recursos Materiales y Factor Humano.

DRMyFH

25. Realiza las modificaciones vy
continta con el paso No. 22.

DRMSG de la
SFA

26. Informa via electronica y solicita al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano el envio formal del
cuadernillo.

DRMyFH

27. Integra expediente y elabora Oficio
para el envio oficial del cuadernillo a la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de
Finanzas y Administracion

Copia del oficio de
disponibilidad.
Cuadernillo.
Oficio de envio.

DRMSG de la
SFA

28. Recibe expediente y tramita a la
Direccion General de Adquisiciones y
Adjudicaciones de Obra Publica de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion, continda en el paso No.

Copia del oficio de
disponibilidad.
Cuadernillo.
Oficio de envio.
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CARRETERAS DE

. PUEBLA

37.

Partidas no Consolidadas
29. Envia la requisicion a través del
Sistema de Requisiciones para revision

DRMyFH de la Direccion General de
Adquisiciones y Adjudicaciones de
Obra Publica de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
gS:‘AOP dela 30. Asigna fecha de cita para revision.
DRMyFH 31. Agigtgz a cita para la revision de la
requisicion.
32. Revisa requisicion, elabora vy firma
el acuerdo de revision para que el
gs:‘AOP de la Departamento de Recursos Materiales Acuerdo de revision
y Factor Humano realice las
modificaciones acordadas.
Solicita Modificaciones
DRMyFH 33. Hace cambios en la requisicion,
continda en el paso No. 29.
No solicita Modificaciones
DGAAOP de la 34. Informa a}I Departamento  de
SEA Recu_rsos Materlales_ _y_lfactor Humano,
que ingrese la requisicion en status de
definitiva.
35. Integra expediente y elabora Oficio Copia del oficio de
para el envio oficial de la requisicién a disponibilidad.
DRMyFH la [_)ire_cci(?n General de Adquis_,iciones y Requisicion.
Adjudicaciones de Obra Publica de la| Oficio de justificacion del bien
Secretaria de Finanzas y y/o servicio.
Administracion. Oficio de envio.
Copia del oficio de
disponibilidad.
DGAAOP de la|36. Recibe expediente e inicia el Requisicion.
SFA procedimiento de adjudicacion. Oficio de justificacidon del bien
y/o servicio.

Oficio de envio.
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CARRETERAS DE

37.Da seguimiento al procedimiento de
adjudicacién, asiste a los eventos
programados por la Direccién General

DRMyFH de Adquisiciones y Adjudicaciones de
Obra Publica de la Secretaria de
Finanzas y Administracion, y firma las
actas correspondientes a los eventos.
DOAAOP de 235 Emite fallo. Fallo.
¢Quién elabora el contrato?
DRMSG de la 39. Elabor_a y formaliza el contrato
SEA corre_qundlente en _eI caso de
adquisiciones y/o servicios de partidas
consolidas
40. Envia mediante oficio a la Oficio
DRMSG de la |Direccién de Administracion y Finanzas Copia de contrato
SFA copia del contrato y copia de la c b! q i '
garantia de cumplimiento. opia de garantia.
41. Turna al Departamento de recursos
DAF materiales y factor humano la copia de
contrato y garantia.
Requisicion.
Oficio de disponibilidad.
42. Integra expediente de contratacion | Oficio de envio de requisicion.
para remitir a la Direccién de Asuntos Fallo.
DRMyFH b . >
Juridicos para su registro y resguardo. Documentacion del
Continda en el paso No. 46 proveedor.
Copia de contrato.
Copia de garantia.
Memorandum.
. . Requisicion.
43. _Integra equdlente para _sohm_t:ar Oficio de disponibilidad.
DRMyFH mediante mempr_andum a la D|r_e-,c0|on Oficio de envio de requisicion
de Asuntos Juridicos la elaboracion del '
contrato. Fallo. .
Documentacion del
proveedor.
44. Elabora, formaliza el contrato
correspondiente y entrega un ejemplar
DAJ originaﬁ del con¥rato yg copiaJ deIO la Contrato.

garantia al Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano.

Copia de garantia.
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CARRETERAS DE

DRMyFH

45. Recibe el contrato y copia de
garantia.

Contrato.

Copia de garantia.

DRMyFH

46. Recibe productos y/o servicios, Yy
en su caso se coordina con el area
requirente del Organismo para que
esta Ultima reciba los bienes o
servicios solicitados.

Proveedor

47 Emite la factura.

Factura.

Proveedor

48. Envia al Departamento de
Recursos Materiales y Factor Humano
o al area solicitante la factura
correspondiente para trdmite de pago

Factura.

Direcciones de
CCP

¢Quién recibe la factura?
49. Envia mediante memorandum a la
Direccion de Administracion y Finanzas
la factura informando que recibié los
bienes y/lo servicios a entera
satisfaccion y que es procedente el
pago, continla en el paso No. 53.

Memorandum.

Factura.

DRMyFH

50.- Recibe por parte del proveedor, la
factura respectiva y procede a
verificar que cumpla con las
disposiciones fiscales vigentes, a
través de la revision de autenticidad
del comprobante fiscal en la pagina de
internet del S.A.T.

Factura.

DRMyFH

51.- Envia la factura mediante
memorandum al area solicitante para la
validacion por la entrega del bien y/o
servicio.

Memorandum.

Factura.

Direcciones de
CCP

52.- Envia memorandum confirmando a
la Direccion de Administracion vy
Finanzas que recibié los bienes y/o
servicios a entera satisfaccion y que es
procedente el pago.

Memorandum.

Factura.

DAF

53.- Recibe memorandum con factura y
turna al Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano para el
tramite de pago.

Memorandum.

Factura.
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54. Integra la documentacion para
pago, el cual contiene copia del
expediente de contrato, factura
debidamente sellado de recibido vy

revisado en el portal del S.A.T., Expediente de contrato.
impresion  del  comprobante  de Factura.
DRMyFH verificacion de folios, impresion del Memorandum.
comprobante de verificacion de Formato de pago a
autenticidad de la cadena original, proveedor.

confirmacion de la recepcién de los
bienes y/o servicios por la Direccion
solicitante y elabora el formato de pago
a proveedor.

Expediente de contrato.

55.- Turna el formato de pago a Factura.
DRMyFH proveedor al Departamento de Memorandum.
Recursos Financieros, para el pago. Formato de pago a
proveedor.

Fin del procedimiento

CCP: Carreteras de Cuota Puebla.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRMyFH: Direccion de Recursos Materiales y Factor Humano, misma que forma
parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

DNYET: Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica

SFA: Secretaria de Finanzas y Administracion.
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DRMSG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DGAAOP: Direccion General de Adquisiciones y Adjudicaciones de Obra Publica.

S.A.T: Servicio de Administracidén Tributaria, es un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar
la legislacion fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales
contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a los
contribuyentes para que cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras; de
facilitar e incentivar el cumplimiento voluntario, y de generar y proporcionar la
informacion necesaria para el disefio y la evaluacion de la politica tributaria.
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CAREETERAS DE
CUOTA

Direcciones
de CCP

DAF

DRMYFH

DNYET De
la SFA

DRMSG de
la SFA

DGAAOP
de la SFA

Inicio

1 A 4

2

Envian las
requisiciones  para
solicitar  bienes o
servicios a la
Direccion de
Administracion y
Finanzas.

Recibe las
requisiciones de las
diversas Direcciones
y una vez
autorizadas por la
Direccion  General,
las turna al
Departamento de
Recursos Materiales
y Factor Humano
para su andlisis e
integracion.

3

Recibe las requisiciones,

realiza anélisis de

las

mismas y las clasifica por

tipos de  bienes
servicios solicitados.

o

Requisicién O

4

A 4

Analiza los productos o
servicios, para determinar

si son susceptibles

de

adquirirse a través del
procedimiento, en base a
la Ley de Egresos del
correspondiente Ejercicio

Fiscal.

5

A\ 4

Investiga y/o solicita
datos técnicos de

los
los

productos y/o servicios

que conforman la
solicitud.
6
A 4

Determina en base a
la normatividad aplicable

si  requiere  Dictamen
Técnico o no.

A 4

A
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CUOTA

Direcciones
de CCP

DAF

DRMYFH

DNYET De
la SFA

DRMSG de

la SFA

DGAAOP
de la SFA

7

Se solicita
disponibilidad
continda con el
paso No. 17.

Memorandum O

12 11
Informa  al  éarea Informa al
solicitante la  |gq——y Organismo la
cancelacion de la no autorizacion
requisicion. M de la solicitud. T
Memorandum O Oficio de no

Fin del
procedimiento

¢Requiere
dictamen
técnico?

8
Requisita  formato de
Solicitud de  Dictamen

Técnico, en caso de
tratarse de bienes ylo
servicios en materia de
Tecnologias de la
Informacién

y Comunicaciones.

\ 4

Elabora oficio de solicitud
de Dictamen Técnico y
entrega a la Direccion de
Normatividad y Evaluacion
Tecnolégica de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Oficio de
<olicitnd O

10

Recibe  solicitud,
analiza si procede
la autorizacién o
no.

autorizacion O

J

A

13

Recibe  solicitud,
analiza si procede
la autorizacién o
no.

Dictamen
Técnico O
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CUOTA

Direcciones
de CCP

DAF

DRMYFH

DNYET De
la SFA

DRMSG de
la SFA

DGAAOP
de la SFA

16

Envia solicitud de
disponibilidad

presupuestal a la
Direccién de

Administracion y o

Finanzas, para la
adquisicion del
producto,

arrendamiento y/o

servicio. —

Solicitud de
disponibilidad O

14

Recibe el Dictamen
Técnico o la no
autorizacion de la

Direccion de
Normatividad y
Evaluacion

Tecnolégica de la
Secretaria de
Finanzas y

Administracion.

Dictamen
Técnico O

15 v
Turna expediente al
Departamento de

Recursos Materiales
y Factor Humano.

Dictamen
Técnico O

17

19

Recibe solicitud de
disponibilidad
Presupuestal.

Emite y envia oficio
de disponibilidad al
area requirente existe
disponibilidad

¢ Existe

Sol.

disponi
bilidad?

Oficio de
disponibilidad O

18 NO

Emite y envia
memorandum al area
requirente,
informando que no
existe disponibilidad.
Contindla en el paso
No. 12

disponibilidad O
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Direcciones

DAF

DRMYFH

DNYET De
la SFA

DRMSG de
la SFA

DGAAOP
de la SFA

20

Genera una requisicion
nueva en el Sistema de
Captura de Requisiciones
por Internet de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion del
Gobierno del Estado de
Puebla, o en su caso se
requisita el cuadernillo
correspondiente.

21 v

Requisicién o
cuadernillo O

Analiza si son partidas
consolidadas.

29

Envia via electronica el
cuadernillo a la Direccién
de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

23

Envia via electrénica
el cuadernillo a la

Direccién de
Recursos Materiales

Servicios
Generales de la
Secretaria de
Finanzas y

Administracion.

24

Informa via electrénica
las  modificaciones  al
Departamento de
Recursos Materiales y
Factor Humano.

Recibe y revisa el

25 A 4

Realiza las
modificaciones y contintia
con el paso No. 22.

cuadernillo y A 4

aprueba o hace

modificaciones.. E
NO

26

Informa via

electrénica y solicita

al Departamento de » D

Recursos Materiales
y Factor Humano el
envio formal del
cuadernillo.
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Direcciones
de CCP

DAF

DRMYFH

DNYET De
la SFA

DRMSG de
la SFA

DGAAOP
de la SFA

27

Integra  expediente y
elabora Oficio para el
envio oficial del

cuadernillo a la Direccion

de Recursos Materiale:

Sy

Servicios Generales de la
Secretaria de Finanzas

y Administracion

©,

28 ¢

Expediente

31

Asiste a cita para

la

revision de la requisicion.

Recibe expediente y
tramita a la Direccién
General de
Adquisiciones y
Adjudicaciones de
Obra Publica de la
Secretaria de
Finanzas y
Administracion,
continia en el paso
No. 37.

Expediente

30

Envia via electrénica
el cuadernilo a la

Direccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales de la
Secretaria de
Finanzas

Administracién.

32

Revisa requisicion,
elabora y firma el
acuerdo de revisién
para que el
Departamento de
Recursos Materiales
y Factor Humano
realice las
modificaciones
acordadas.

A 4

F
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Direcciones DNYET De | DRMSG de DGAAOP
de CCP DAF DRMYFH la SFA la SFA de la SFA

33

Hace cambios en la
requisicion, continia en |

-
el paso No. 29.

34

35 Informa al
Departamento de
Recursos Materiales
y Factor Humano,
que ingrese la
requisicion en status
de definitiva.

Integra  expediente vy
elabora Oficio para el
envio oficial de la &
requisicion a la Direccion
General de Adquisiciones
y Adjudicaciones de Obra
Publica de la Secretaria
de Finanzas y

Administracién.
Expediente
36

Recibe expediente e
inicia el
procedimiento  de
$| adjudicacion.
37 -
Expediente
Da seguimiento al
procedimiento de
adjudicacion, asiste a los
eventos programados por [«
la Direccién General de
Adquisiciones y
Adjudicaciones de Obra
Publica de la Secretaria
de Finanzas y
Administracién, y firma
las actas
correspondientes a los
eventos.
38
»| Emite fallo.
»
Fallo C
A 4
G
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CARRETERAS DE
CUOTA

Direcciones
de CCP

DAF

DRMYFH

DNYET De
la SFA

DRMSG de
la SFA

DGAAOP
de la SFA

a1

43

Integra expediente para

solicitar mediante
memorandum a la
Direccion de  Asuntos

Juridicos la elaboracion del
contrato.

Turna al
Departamento de
recursos materiales
y factor humano la
copia de contrato y
garantia.

Expediente

¢ Elabor
a

contrato

SFA?

Elabora y formaliza
el contrato
correspondiente en
el caso de
adquisiciones ylo
servicios de partidas
consolidas

40 v

42

L,

A

©,

Integra expediente de
contratacion para
remitir a la Direccion de
Asuntos Juridicos para

su

registro y resguardo.

Continda en el paso No.

46

Expediente

Envia mediante
oficio a la Direccién
de Administracion y
Finanzas copia del
contrato y copia de
la garantia de
cumplimiento.

Expediente
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CAREETERAS DE
CUOTA

Direcciones
de CCP

DAJ

DAF

DRMYFH

Proveedor

DGAAOP
de la SFA

44

Elabora, formaliza el
contrato
correspondiente  y
entrega un ejemplar
original del contrato
y copia de la
garantia al
Departamento de
Recursos Materiales
y Factor Humano.

45

Contrato O

Garantia O

Elabora, formaliza el
contrato
correspondiente  y
entrega un ejemplar
original del contrato
y copia de la
garantia al
Departamento de
Recursos Materiales
y Factor Humano.

46
A 4

Contrato O

Garantia O

Recibe  productos
ylo servicios, y en
su caso se coordina
con el area
requirente del
Organismo para
que esta Ultima
reciba los bienes o
servicios
solicitados.

—

47

Emite la factura.

285



CARRETERAS DE
CUOTA

Direcciones
de CCP

DAJ

DAF

DRMYFH

Proveedor

DGAAOP
de la SFA

49

Envia mediante
memorandum a la
Direccion de
Administracion y

Finanzas la factura |«

informando que
recibié los bienes
ylo  servicios a
entera satisfaccién
y que es
procedente el pago,
continta en el paso

Direccion
es CCP

¢$Quién
recibe la

No. 53.

Factura

Memorandum O

factura?

Depto. Rec.
Mat. Y Fact.

48 Hum.

Envia al
Departamento  de
Recursos

Materiales y Factor

50

\ 4

Envia la factura
mediante

memorandum  al
area  solicitante
para la validacion
por la entrega del

Humano o al area
solicitante la factura
correspondiente

para trdmite de
pago ||

bien y/o servicio.

Factura O

51 Yy

Envia la factura
mediante
memorandum  al
drea  solicitante
para la validaciéon
por la entrega del
bien y/o servicio.

Memorandum O

Factura O

Memorandum O

Direcciones

DAJ

DAF

DRMYFH

Proveedor

DGAAOP

286



CUOTA

CAREETERAS DE

de CCP

de la SFA

52

Envia memorandum
confirmando a la
Direccion de
Administracion y
Finanzas que

recibié
ylo

y

servicios a
entera satisfaccion
que es
procedente el pago.

53

los bienes

Factura

Memorandum O

Recibe
memorandum con
factura y turna al
Departamento de
Recursos
Materiales y
Factor  Humano
para el tramite de

Memorandum O

pago.
Factura O
54
Integra la

documentacion

para pago, y
elabora el formato
de pago a

proveedor.

Expediente

55

Turna el formato
de pago a
proveedor al
Departamento de
Recursos

Financieros, para
el pago.

Expediente

Fin del

procedimiento.
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Registro de momentos contables.

Tiempo Promedio: Variable.

Elabora:

lliana Nieto
Gatica

ING (ADRMYFH)

Mayo 2018

Objetivo

Normas:

Normas y
Politicas de
Operacion

Valida:

Yannet Gonzélez
Landa

YGL (JDRMYFH)

Mayo 2018

Politicas de operacion:

Autoriza:
Maria del Rocio
Sabina Barrena

Luna

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Registrar los momentos contables de acuerdo a lo que
establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente.

El registro de los momentos contables sera el siguiente:
comprometido, devengado y ejercido.

Responsables | Direccion de Administracion y Finanzas.

Areas
Involucradas

Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano.
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. CUOTA

Recursos

Responsable

CARRETERAS DE

Sistema automatizado de administracion y contabilidad

gubernamental.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Departamento
de Recursos
Materiales y
Factor
Humano

1. Registra en el Sistema automatizado
de administracion 'y contabilidad
gubernamental, el momento contable
comprometido una vez que fue
acusada de recibido la orden de
compra Yy/o servicio por parte del
proveedor y/o prestador de servicios.

Poliza de diario.

2. Registra en el Sistema automatizado
de administracion 'y contabilidad
gubernamental el momento contable
devengado, una vez que el proveedor
y/lo prestador de servicios entrega la
factura debidamente requisitada vy
validada en el portal de internet del
Sistema de Administracion Tributaria.

Poliza de diario.

3. Registra en el Sistema automatizado
de administracibn y contabilidad
gubernamental el momento contable
ejercido, una vez que se ha elaborado
el Formato de pago a proveedor.

Poliza de diario.

4. Integra las polizas de diario que
fueron generadas por el registro de los
momentos contables en el expediente
de Formato de pago a proveedor, para
ser entregadas al Departamento de
Recursos Financieros para su pago.

Polizas de diario.

Fin del procedimiento
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WOTA

Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001
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CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano

[ Inicio de procedimiento ]

Registra en el Sistema automatizado de administraciéon y contabilidad gubernamental, el momento
contable comprometido una vez que fue acusada de recibido la orden de compra y/o servicio por parte
del proveedor y/o prestador de servicios.

Pdliza de diario

(o}

Registra en el Sistema automatizado de administracién y contabilidad gubernamental el momento
contable Devengado, una vez que el proveedor y/o prestador de servicios entrega la factura debidamente
requisitada y validada en el portal de internet del Sistema de Administracién Tributaria.

Poliza de diario

o}

Registra en el Sistema automatizado de administracién y contabilidad gubernamental el momento
contable Ejercido, una vez que se ha elaborado el Formato de pago a proveedor.

4

\ 4

Pdliza de diario

(o}

Financieros para su pago.

Integra las pélizas de diario que fueron generadas por el registro de los momentos contables en el
expediente de Formato de pago a proveedor, para ser entregadas al Departamento de Recursos

A\ 4
[ Fin de procedimiento ]

Poliza de diario

o}
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. CUOTA

Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque

CARRETERAS DE

. PUEBLA

vehicular de Carreteras de Cuota - Puebla

Tiempo Promedio: 1 a 7 dias habiles.

Elabora: Valida:

Keila Mora
Heredia Landa

KMH (DRMYFH)

Mayo 2018

Objetivo

Normas

y
Politicas de
Operacion

Autoriza:

Maria del Rocio
Sabina Barrena
Luna

Yannet Gonzalez

YGL (JDRMYFH)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018

Mayo 2018

Brindar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
al parque vehicular de Carreteras de Cuota-Puebla, el cual
esta asignado a las diversas Unidades Administrativas del
Organismo, con la finalidad de que el personal cuente con
los elementos necesarios para poder desarrollar
oportunamente las actividades que tengan asignadas.
Asimismo mantener en buen estado y funcionamiento las
unidades, realizando el mantenimiento preventivo y
minimizando el mantenimiento correctivo.

Normas:
Reglamento Interior de Carreteras de Cuota-Puebla.

Politicas de operacion:

El servicio de mantenimiento preventivo o correctivo sera
solo para las unidades propiedad de Carreteras de Cuota-
Puebla.

Los servidores publicos que tengan a su resguardo un
vehiculo oficial y soliciten el mantenimiento preventivo o
correctivo lo haran por escrito (requisicion) a la Direccién
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

de Administracion y Finanzas de Carreteras de Cuota-
Puebla para su autorizacion.

Se realizard el mantenimiento preventivo del parque
vehicular, para mantener las unidades vehiculares de
Carreteras de Cuota-Puebla en buenas condiciones de
uso; previniendo dafios futuros a la unidad.

Se reparardn los dafios fisicos y mecanicos de las
unidades vehiculares de Carreteras de Cuota-Puebla, con
el fin de garantizar la conservacion de los mismos y la
seguridad de los usuarios.

Serd responsabilidad del servidor publico resguardante,
usar adecuadamente el vehiculo, asi como, solicitar los
servicios de mantenimiento para conservarlo en buenas
condiciones.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Carreteras de Cuota - Puebla,
Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano,
Taller mecanico y Departamento de Recursos Financieros.

Formatos:

1. Requisicion

2. Orden de ingreso a taller para diagndstico y cotizacion
3. Orden de compra y/o servicio

4. Formato de pago a proveedor
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CARRETERAS DE
CUOTA

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Envia su requisicion a la Direccion de
Direcciones Administracion 'y Finanzas, donde
de CCP. solicitan el servicio de mantenimiento
preventivo o correctivo.

Requisicion.

2. Recibe la requisicibn y realiza
andlisis de la misma, para determinar
el tipo de mantenimiento solicitado, es
decir, preventivo o correctivo.

Requisicion.

DRMYFH

3. Elabora Orden de ingreso a taller
para diagnéstico y cotizacion y se envia
al taller mecanico junto con la unidad.

Orden de ingreso a taller para
diagndstico y cotizacion.

4. Recibe la unidad y firma de recibido
la orden de ingreso a taller para
diagnéstico y cotizacion. Realiza el | Orden de ingreso a taller para
analisis de la wunidad, elabora la diagndstico y cotizacion.
cotizacién y la entrega al Departamento Cotizacion.

de Recursos Materiales y Factor
Humano.

Taller
Mecanico

5. Recibe, revisa y evalua la cotizacion
presentada por el taller mecéanico y la
somete a aprobacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

DRMYFH Cotizacion.

6. En su caso, autoriza la prestacion
DAF del servicio de mantenimiento Cotizacion.
requerido.

294



. CUOTA

CARRETERAS DE

DRMYFH

7. Recibe la autorizacién y elabora una
Orden de servicio y/o compra la cual es
firmada por la Jefa o el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano, y por la Directora o el
Director de Administracion y Finanzas,
en la cual se le autoriza al taller
mecanico la prestacion del servicio de
mantenimiento requerido.

Orden de compra y/o servicio.

Taller
Mecéanico

8. Recibe la Orden de compra y/o
servicio, firmando el acuse respectivo,
y procede a realizar el mantenimiento
preventivo o correctivo segun se trate.

Orden de compra y/o servicio.

DRMYFH

9. Recibe el acuse de la Orden de
compra y/o servicio.

Acuse de orden de compra
y/o servicio.

Taller
Mecéanico

10. Una vez realizado el mantenimiento
avisa al Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano que el
vehiculo esté listo para su entrega.

DRMYFH

11. El Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano avisa a la
Direccion solicitante que puede pasar al
taller a recoger el vehiculo.

Direcciones
de CCP.

12. Recibe del taller mecéanico la unidad
con la prestacion del servicio de
mantenimiento preventivo o correctivo
realizado.

DRMYFH

13. Entrega al area requirente la
requisicibon para que esta firme de
recibido en la misma para hacer constar
la recepcién del servicio.

Requisicion.

14. Recibe la factura por parte del taller
mecanico.

Factura.

295



. CUOTA

CARRETERAS DE

15. Verifica que la factura cumpla con
las disposiciones fiscales vigentes,
revisando su autenticidad en la pagina

del Servicio de  Administracion Factura.
Tributaria, acusando de recibido tal
documento.
DRMYFH 16. Integra y turna al Departamento de
Recursos Financieros el expediente, el Requisicion.
cual contiene la requisicion, factura| Acuse de orden de ingreso a
debidamente sellada de recibido y de taller para diagndstico y
revisado en el portal del S.AT., cotizacion.
impresion del comprobante de Cotizacion.
verificacion de folios, impresion del| Acuse de orden de compra
comprobante de verificacion  de y/o servicio.
autenticidad de la cadena original, y Factura.
elabora el formato de pago a proveedor, | Formato de pago a proveedor.
para el tramite de pago respectivo.
Requisicion.
Acuse de orden de ingreso a
taller para diagnéstico y
DRE éi.pl:ggibe el expediente, para tramite ((_:‘,CC))JE[IiZZ?iC(::Ii%?]..
' Acuse de orden de compra
ylo servicio.
Factura.

Formato de pago a proveedor.

Fin del procedimiento
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f CARRETERAS DE
. CUOTA

CCP: Carreteras de Cuota Puebla.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRMyFH: Direccion de Recursos Materiales y Factor Humano, misma que forma
parte de la Direccion de Administracién y Finanzas.

S.A.T: Servicio de Administracion Tributaria, es un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar
la legislacion fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales
contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a los
contribuyentes para que cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras; de
facilitar e incentivar el cumplimiento voluntario, y de generar y proporcionar la
informacion necesaria para el disefio y la evaluacion de la politica tributaria.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.
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CARRETERAS DE
CUOTA

¢ PUEBLA

Direcciones de DAF DRMYEH TaI,Ie.r DRF
CCP mecanico

Inicio del

procedimiento

1 A 4
2
Envia requisicion
solicitando el servicio Recibe requisicion y analiza,
de mantenimiento. para determinar el tipo de H
preventivo o correctivo. mantenimiento.

Requisicion O
Requisicion o

3

Y 4
Elabora Orden de ingreso a Recibe la unidad, realiza

taller para diagnéstico . .
N p 9 ) X y el andlisis de la unidad,
cotizacion, se envia unidad o

elabora cotizacion.

ataller.

Orden de ingreso
a taller para
diagnéstico. O

Orden de ingreso
a taller para
diagnéstico y
cotizacion.

Catizacion. O

6 5
En su caso, autoriza la Recibe, revisa y evallia la
prestacién del servicio de | cotizacion presentada por el
mantenimiento requerido. 3] taller mecéanico y la somete

a aprobacion.

7
8
Recibe autorizacion y -
elabora Orden de servicio Recibe la Orden de
a|| Yo compra, se autoriza al compra ylo servicio,
" || taller mecénico la prestacién realiza el mantenimiento
del servicio de preventivo o correctivo
mantenimiento requerido. sequn se trate.
Orden de
Orden de compra  ylo
compra ylo servicio (e}
servicio. \ 4
A
Direcciones de DAF DRMYEH Taller DRE
CCP mecanico
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CARRETERAS DE
CUOTA

¢ PUEBLA

12

Recibe del taller mecéanico
la unidad con la prestacion
del servicio de

9

Recibe el acuse de la Orden
de compra y/o servicio.

Acuse de la
orden de
compra. O

11

mantenimiento  preventivo
o correctivo realizado.

Avisa a la Direccién
solicitante que puede pasar
al taller a recoger el
vehiculo.

13

10
A 4
Realizado el
mantenimiento avisa al
Departamento de

Recursos Materiales y
Factor Humano que el
vehiculo estd listo para
su entrega.

Entrega al &rea requirente
la requisicion para que
esta firme de recibido en la
misma para hacer constar
la recepcién del servicio.

Requisicién. O

14 vy

Recibe la factura por parte
del taller mecénico.

Direcciones de
CCP

DAF

DRMYFH

Taller
mecanico

DRF
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CAREETERAS DE
CUOTA

15

Verifica que la factura
cumpla con las
disposiciones fiscales
vigentes, revisa su
autenticidad en la pagina
del Servicio de

Administracién  Tributaria,
acusando de recibido tal |

documento.
16 v
Integra 'y tuna  al 17

Departamento de Recursos
Financieros, el expediente
para pago y elabora el
Formato de pago a
proveedor.

Recibe el expediente,
para tramite de pago.

Expediente O

Fin del

procedimiento

300



. CUOTA

Dotacion de combustible al parque vehicular de Carreteras de

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Cuota - Puebla

Tiempo Promedio: 10 dias habiles.

Elabora: Valida: Autoriza:
Margarita Yannet Gonzélez Maria del Rocio
Gutiérrez Cruz Landa Sabina Barrena
Luna

MGC (DRMYFH) YGL (JDRMYFH)

Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Dotar de combustible a las unidades vehiculares que se
encuentran en las diferentes Unidades Administrativas de
Carreteras de Cuota — Puebla, con la finalidad de que el
personal realice oportunamente las diversas actividades
que tiene asignadas para alcanzar los fines del Organismo
a través de un procedimiento practico y agil.

Normas:
Reglamento Interior de Carreteras de Cuota-Puebla.

Politicas de operacion:

Las fechas establecidas para la recepcion de las
solicitudes de dispersion de combustible se daran a
conocer oportunamente mediante memorandum a las
diversas unidades administrativas para efecto de que las
mismas envien con oportunidad sus solicitudes.

La solicitud de combustible se realizara mediante
memorandum por cada Direccion de Carreteras de Cuota
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Puebla quienes solicitaran el combustible respectivo para el
periodo de un mes.

Las solicitudes de combustible contendran Unicamente las
unidades vehiculares activas al mes que corresponda,
haciendo las aclaraciones respecto de las que se
encuentren sin circular o en servicio de mantenimiento.

El periodo para la presentacion de la solicitud de
combustible sera dentro de los Gltimos cinco dias del mes
gue corresponda para que se realice la dispersion de
combustible de forma oportuna al inicio del mes siguiente.

La dispersiébn de combustible para cada unidad vehicular
se realizara a través del mecanismo que para tal efecto se
haya contratado, es decir a través de la dotacion de vales
de gasolina o a través de recargas de tarjetas electronicas
mediante el sistema que el proveedor ofrezca para este
medio.

Las Direcciones de Carreteras de Cuota Puebla entregaran
de forma quincenal las bitacoras de recorrido.

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Carreteras de Cuota- Puebla, Direccién de
Administracion y Finanzas y Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano.

Formatos:

Solicitud de combustible.

Bitacora de recorridos.

Cuadro de dispersion de combustible.
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Direcciones de
CCP.

1. Envia la solicitud de combustible a la
Direccion de  Administracion vy
Finanzas.

Solicitud de dispersion de
combustible.

DAF

2. Recibe las solicitudes de las diversas
Direcciones y las turna al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano para su analisis.

Solicitud de dispersion de
combustible.

DRMYFH

3. Recibe las solicitudes de
combustible, las analiza y elabora la
propuesta de dispersion de combustible
mensual.

Solicitud de dispersién de
combustible.

4. Somete la propuesta de dispersion
de combustible a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

DAF

5. Da el visto bueno de la dispersion al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano

DRMYFH

6. Recibe la autorizacion, elabora
cuadro de dispersién de combustible y
procede a realizar la dispersion de
combustible para cada  unidad
vehicular.

Cuadro de dispersion de
combustible.
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Direcciones
de CCP

7. Elabora sus bitacoras de recorrido
correspondientes a sus consumos de
combustible y las envia a la Direccion
de Administracion y Finanzas.

Bitacora de recorrido.

DRMYFH

8. Recibe de las Direcciones de
Carreteras de Cuota Puebla las
bithdcoras de recorrido y las archiva.

Bitacora de recorrido.

Fin del procedimiento

CCP: Carreteras de Cuota Puebla.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRMyFH: Direcciéon de Recursos Materiales y Factor Humano, misma que forma
parte de la Direccion de Administracién y Finanzas.
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CARRETERAS DE
CUOTA

¢ PUEBLA

Direcciones de CCP

DAF

DRMYFH

2

3

Inicio del
procedimiento
1
A\ 4
Envia la solicitud de combustible a la

—

Direccion de Administracion y Finanzas.

Recibe las solicitudes de las diversas

Recibe las solicitudes de combustible, las analiza y

Direcciones y las turna al Departamento de

Recursos Materiales y Factor Humano para su H
analisis.

labora la propuesta de dispersion de combustible
mensual.

Solicitud de dispersion de
combustible. o

Solicitud de dispersion de
combustible. 0]

\/_

5

Solicitud de dispersion

de combustible. O

4 4

Da el visto bueno de la dispersion al
Departamento de Recursos Materiales y Factor
Humano

Somete la propuesta de dispersion de combustible

Il 2 la Direccion de Administracion y Finanzas.

6

Recibe la autorizacién, elabora cuadro de

dispersion de combustible y procede a realizar la
dispersion de combustible para cada unidad
vehicular.

Cuadro de dispersion

7

A 4

Elabora  sus bitacoras de  recorrido

de combustible. O.

8

Recibe de las Direcciones de Carreteras de

A 4

correspondientes a sus consumos de
combustible y las envia a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Bitacora de recorrido O.

Cuota Puebla las bitacoras de recorrido y las
archiva.

Bitacora de recorrido O.

Fin del

procedimiento
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Control de bienes muebles.

Tiempo Promedio: 2 dias hébiles.

Elabora: Valida: Autoriza:

lliana Nieto Yannet Gonzalez Maria del Rocio

ING (ADRMYFH) YGL (JDRMYFH)

Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Gatica Landa Sabina Barrena

Luna

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Registrar, controlar y verificar la asignacion y uso de los
bienes muebles propiedad de Carreteras de Cuota-Puebla
asignados a los servidores publicos para el desarrollo de
sus funciones, implementando resguardos
correspondientes a cada Unidad Administrativa a fin de
garantizar su uso.

Normas:
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio
(Elementos Generales).

Acuerdo por el que se Emiten las Principales Reglas de
Registro y valoracion del Patrimonio (Elementos
Generales).

Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas
del Registro y Valoracion del Patrimonio.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Estatal vigente.

Acuerdo del Secretario de Administracion por el que
establece los lineamientos generales para la baja,
desincorporacion y destino final de los Bienes Muebles,
propiedad del Gobierno del Estado y al servicio de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, publicado en el Peridédico Oficial del Estado el
18/V/2011.

Politicas de operacion:

El registro de bienes muebles inventariables se estara
a lo sefialado en el Acuerdo por el que se Reforman las
Reglas Especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio y el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Estatal vigente.

En caso de bajas de bienes muebles, estas se realizaran
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Carreteras de Cuota- Puebla vy
Departamento de Recursos Materiales y Factor Humano.

Formatos:
1. BM 03 Resguardo individual.
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DRMyFH

1. Identifica los bienes adquiridos en el
mes calendario inmediato anterior, que
de acuerdo a lo dispuesto por el
Clasificador por Objeto del Gasto para
la Administracion Publica Estatal,
deben inventariarse.

2. Registra los bienes muebles en el
inventario de Carreteras de Cuota-
Puebla, asignando un ndmero de
inventario a cada bien mueble
registrado.

3. Archiva copia de los CFDI de los
bienes muebles que fueron
inventariados y registrados.

Copia de CFDI.

4. Coloca la etigueta que contiene el
namero de inventario asignado, para la
identificacion del mismo.

5. Elabora el resguardo
correspondiente del bien mueble que
sera asignado.

Resguardo individual.

6. Entrega el bien al usuario adscrito a
la Direccion solicitante, firmandose el
resguardo respectivo, bajo el cual
quedara la custodia del bien mueble.

Resguardo individual.

Direcciones de
CCP

7. El usuario recibe el bien, requisita
con su firma el resguardo y lo entrega
al Departamento  de Recursos
Materiales y Factor Humano.

Resguardo individual.

DRMyFH

8. Recibe el resguardo y lo integra al
archivo con el fin de mantener
actualizado el inventario, asi como su
control.

Resguardo individual.
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¢ CARRETERAS DE
CUOTA

9. Realiza revisién fisica de inventario

DRMyFH cada semestre.

Fin del procedimiento

DRMyFH: Direccién de Recursos Materiales y Factor Humano, misma que forma
parte de la Direccion de Administracién y Finanzas.

CCP: Carreteras de Cuota Puebla.
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CARRETERAS DE
CUOTA

Direcciones de CCP

DRMyFH

Inicio del

procedimiento

1 \ 4

Identifica los bienes adquiridos en el mes
calendario inmediato anterior, que de acuerdo a
lo dispuesto por el Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracion Publica Estatal,
deben inventariarse.

2 v

Registra los bienes muebles en el inventario de
Carreteras de Cuota-Puebla, asignando un
nimero de inventario a cada bien mueble
registrado.

3 \ 4

Archiva copia de los CFDI de los bienes muebles
que fueron inventariados y registrados.

CFDI C

4 v

Coloca la etiqueta que contiene el nimero de
inventario asignado, para la identificacion del
mismo.

5

Elabora el resguardo correspondiente del bien
mueble que sera asignado.

Resguardo O

Direcciones de CCP

DRMyFH
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CARRETERAS DE
CUOTA

PUEBLA

6

7

Entrega el bien al usuario adscrito a la
Direcciéon solicitante, firmandose el
resguardo respectivo, bajo el cual
quedara la custodia del bien mueble.

El usuario recibe el bien, requisita con
su firma el resguardo y lo entrega al
Departamento de Recursos Materiales
y Factor Humano.

A

Resauardo O.

Resguardo O.

8

Recibe el resguardo y lo integra al
archivo con el fin de mantener

-
Ll
actualizado el inventario, asi como su
control.
Resguardo O.
9 v

Realiza revision fisica de inventario
cada semestre.

Fin del

procedimiento
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. CUOTA

Adquisicién de bienes muebles correspondientes al capitulo

CARRETERAS DE

. PUEBLA

5000.

Tiempo Promedio: 5 dias hébiles.

Elabora: Valida: Autoriza:
lliana Nieto Yannet Gonzélez Maria del Rocio
Gatica Landa Sabina Barrena
Luna

ING (ADRMYFH) YGL (JDRMYFH)

Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Adquirir los bienes muebles correspondientes al capitulo
5000 que sean solicitados por las diferentes Unidades
Administrativas de Carreteras de Cuota-Puebla, con la
finalidad de que el personal realice oportunamente las
actividades que tiene asignadas para alcanzar los fines del
Organismo, misma adquisicion de bienes que se hara en
observancia de lo que establece la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Normas:
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio
(Elementos Generales).

Acuerdo por el que se Emiten las Principales Reglas de
Registro y valoracibn del Patrimonio (Elementos
Generales).
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas
del Registro y Valoracion del Patrimonio.

Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Estatal vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Politicas de operacion:

Se debera evaluar la necesidad real del area solicitante,
para determinar la procedencia de la adquisicion del bien o
la prestacion del servicio.

La adquisicion de bienes muebles correspondientes al
capitulo 5000, se hara cuando el Consejo de
Administracion de Carreteras de Cuota Puebla autorice la
adquisicion.

El procedimiento de adquisicion del bien mueble se

determinara observando lo que estable la Ley de Egresos
del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Carreteras de Cuota- Puebla, Direccion de
Administracion y Finanzas y Consejo de Administracion.

Formatos:

No se cuenta con formatos establecidos.

313



ARRETERAS DE
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Manual de Procedimientos

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUumero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Formato
Responsable Descripcion de actividades ylo
Documento

Inicio del Procedimiento
1. Considera en el presupuesto de egresos que se
presenta al Consejo de Administracion de
Carreteras de Cuota Puebla para autorizacion, la
partida y monto correspondiente a la adquisicion
de los bienes muebles de capitulo 5000.

Direcciones de
CCP

Direcciones de |2. Solicita adquisicion de los bienes muebles del
CCP capitulo 5000.

3. Solicita autorizacion al Consejo de
Administracion de Carreteras de Cuota Puebla,

DAF para la adquisicion de los bienes muebles del
capitulo 5000.
CA de CCP 4. Autoriza la adquisicion de los bienes muebles

del capitulo 5000

5. Realiza el tramite correspondiente para la
adquisicion de los bienes muebles del capitulo
5000, de acuerdo a los montos maximos Yy
DAF minimos para la Adjudicacion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaciones de Servicios, que
establece la Ley de Egresos del Estado de
Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Fin del procedimiento

CCP: Carreteras de Cuota Puebla.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

C. A: Consejo de Administracion.
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CARRETERAS DE
CUOTA

Direcciones de CCP

DAF

CA de CCP

Inicio del

procedimiento

1 v

Considera en el presupuesto de egresos
que se presenta al Consejo de
Administracion de Carreteras de Cuota
Puebla para autorizacién, la partida y
monto correspondiente a la adquisicion
de los bienes muebles de capitulo 5000.

2 v

Solicita la adquisicion de los bienes
muebles del capitulo 5000.

3

A 4

Solicita  autorizacion al Consejo de
Administracién de Carreteras de Cuota
Puebla, para la adquisicién de los bienes
muebles del capitulo 5000.

—>

Autoriza la adquisicion de los bienes
muebles del capitulo 5000.

5

Realiza el tramite correspondiente para la
adquisicion de los bienes muebles del
capitulo 5000, de acuerdo a los montos
maximos y minimos para la Adjudicacion
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios, que establece
la Ley de Egresos del Estado de Puebla,
para el Ejercicio Fiscal vigente.

Fin del

procedimiento

A
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. CUOTA

CARRETERAS DE

Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal

Tiempo Promedio 15 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
Eva Garcia Yannet Gonzélez Maria del Rocio
Calderén Landa Sabina Barrena
Luna

EGC (ADRMyFH) YGL (JDRMyFH)

Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Tramitar la contratacion de personal de confianza y sueldos
y salarios de las diferentes areas administrativas de
Carreteras de Cuota Puebla, con la finalidad de satisfacer
las necesidades de factor humano en el area
correspondiente llevando un registro.

Se procurara observar el perfil requerido para el area que
ser& destinada o destinado.

La propuesta deber ser enviada por la o el Titular de la
Direccion a la que estar4 adscrita, acompafada del
expediente con toda la documentacion.

Todas las personas que sean seleccionadas para trabajar
en Carreteras de Cuota Puebla, tendran que firmar un
contrato de trabajo, para el caso del nombramiento del
Titular del Organismo serd nombrado previo acuerdo del
consejo de Administracion y para el personal de mando
medio se elabora nombramiento el cual sera suscrito por la
titular o el titular del Organismo.

Se solicitara al personal de nuevo ingreso la totalidad de los
requisitos de contratacion para tramitar e integrar su
expediente personal en apego a los Lineamientos para la
Integracion de Expedientes de Personal.
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

En apego a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla, se informard al personal
obligado de Carreteras de Cuota Puebla que las servidoras
y los servidores publicos de confianza, comprendidos
desde el nivel de Jefes de oficina, hasta la Gobernadora o
el Gobernador del Estado y quienes manejen, recauden o
administren fondos o recursos Federales o Estatales. La
declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en
los siguientes plazos:

I. Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion.

II. Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la
conclusion del cargo.

lll. En el mes de febrero de cada afio, todas las servidoras
y los servidores publicos obligados a presentar declaracion
de situacion patrimonial, deberan manifestar, ante la
autoridad que corresponda, las modificaciones que haya
sufrido su patrimonio durante el afio inmediato anterior.

Direccidén de Administracion y Finanzas

Direccion solicitante.

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamentos de Recursos Materiales y Factor Humano.
Analista de Factor Humano.

No aplica
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CUOTA

Responsable

CARRETERAS

O

PUEBLA

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita el alta de personal a la titular
o al titular de Ila Direcciébn de )
Administracion y Finanzas para cubrir Memorandum

Direccion plaza vacante disponible, mediante .
solicitante memorandum anexando la Documentacion
documentacion del personal de personal
correspondiente.
_ _ 2. Envia la documentacion
Dlreqc!on de correspondiente a la jefa o al jefe de Memorandum
Adr_mmstrauon Departamento de Recursos Materiales y _
y Finanzas. Factor Humano indicando que se inicie | Documentacion
el proceso de contratacion. de personal
Departamento 3. Recibe, revisa y turna al analista de Memorandum
de Recursos .
- factor humano la documentacion para
Materiales y ) . D .
Eactor abrir expediente. ocumentacion
de personal
Humano
4. Recibe la documentacién presentada
y procede a integrar el expediente Unico Memorandum
é;\g::)srta de Qe p_ersonal de acgerdo -? los Documentacion
’ Ilneamlentos para la mtegrac!on de de personal
umano expedientes de personal y le asigna un
namero de empleado.
5. Elabora el volante de movimiento e DP-50
Analista de interno  de personal, el alta ante el e \Volante de
Factor ISSSTEP vy solicita la firma al personal de movimiento
Humano nuevo ingreso. interno  de
personal
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* CARRETERAS DE
CUOTA

énatllsrta de 6. Tramita en caso de no contar, la ° 'tl)'arjeta_ ]
acto tarjeta bancaria de nomina. ancaria de
Humano nomina
. 7. Da de alta en el biométrico al
Analista de . .
personal de nuevo ingreso informando de
Factor R :
forma verbal sobre los horarios, incidencias
Humano
y faltas, se toma la foto para su gafete.
8.  Elabora o solicita de acuerdo al tipo
de contratacion:
o Personal de confianza:
Se recibe nombramiento previo acuerdo del
Consejo de Administracion para la o el
. Titular del Organismo. Formato de
Analista de : :
Eactor Para el personal de mandos medios se nombramiento
Humano elabora nombramiento el cual suscribe la o
el Titular de Carreteras de Cuota Puebla. Contrato laboral
o Personal de sueldos y salarios:
solicita a la Direccién de Asuntos Juridicos
la elaboraciéon del contrato individual de
trabajo.
9. Entrega al personal de nuevo ingreso
_ el alta del ISSSTEP, gafete, tarjeta | ® DP-50 (copia
énatllsrta de bancaria de némina y segin sea el caso Fdel trzibagador)
acto contrato laboral o nombramiento del cargo *rormato de
Humano nombramiento

gue desempefiara para su firma, los cuales
se archivan en su expediente de personal.

e Contrato laboral

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

DP-50: “Aviso de inscripcion del Trabajador”, formato mediante el cual se inscribe

a la servidora o servidor publico ante el ISSSTEP.

Direccion solicitante

Direccién de
Administracion y

Departamento de

- Recursos Materiales y
Finanzas
Factor Humano
Inicio del
Procedimiento
Solicita el alta de personal a la titular Envia la documentacion

o al titular de la Direccién de
[Administracion y Finanzas, mediante
memorandum anexando la
documentacion del personal
correspondiente.

correspondiente a la jefa o jefe

del Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano
indicando se inicie el proceso de
contratacion.

Recibe, revisa y turna al

| Nl analista de factor humano la

documentacion para abrir
expediente.

Memorandum

Documentacién del
personal

Memorandum

Documentacién del
personal

Memorandum

Documentacion del
personal
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. CUOTA
: PUEBLA
Analista de Factor Humano
A
Recibe la documentacion Da de alta en el biométrico al

presentada y procede a integrar
el expediente Unico de personal
de acuerdo a los lineamientos y
le asigna un ndmero de
empleado.

Memorandum

Documentacion del
personal

Lineamientos para la
Integracion de

Elabora el volante de
movimiento interno de
personal, el alta ante el
ISSSTEP vy solicita la firma al
personal de nuevo ingreso.

Volante de

Documentacioén del
personal

Tramita en caso de no contar,
la tarjeta bancaria de némina.

Tarjeta bancaria de
némina

expedientes de personal.

personal de nuevo ingreso
informando de forma verbal
sobre los horarios, incidencias y
faltas, se toma la foto para su

gafete
v

Elabora o solicita de acuerdo al
tipo de contratacion:

Personal de confianza: se recibe
nombramiento.

Personal de sueldos y salarios:
Solicita a la Direccién de Asuntos
Juridicos el contrato individual de
trabajo.

Formato de nombramiento

Contrato laboral

Entrega al personal de nuevo
ingreso el alta del ISSSTEP,
gafete tarjeta bancaria de vy
segin sea el caso contrato o
nombramiento para su firma.

Formato de nombramiento

Contrato laboral

Fin del
Procedimiento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Movimientos de Modificacidén de Salarios y Bajas

Tiempo Promedio 4 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
Eva Garcia Yannet Gonzélez Maria del Rocio
Calderdn Landa Sabina Barrena
Luna

EGC (ADRMyFH) YGL (JDRMyFH)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018

Mayo 2018

Registrar a todo el personal que ingresa a Carreteras de
Cuota Puebla en el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado de Puebla (ISSSTEP) para que cuenten con
seguridad social.

Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado de Puebla.

Objetivo

Es responsabilidad del Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano afiliar a todo el personal de
nuevo ingreso al ISSSTEP a través del formato de Aviso de
alta del Trabajador, teniendo un plazo no mayor de 7 dias
naturales siguientes a la fecha de ingreso, segun Art. 70
fracciones | y Il del reglamento interior del ISSSTEP.

El personal de nuevo ingreso debe proporcionar al
organismo la informacion que permita realizar el llenado del
formato de alta para el ISSSTEP, asi como realizar con
oportunidad las modificaciones de sueldo asi como las
bajas de afiliacion al ISSSTEP, una vez que se modifica el
salario o se da por terminada la relacion laboral.

Normas y
Politicas de
Operacion
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Asi mismo se debera salvaguardar los documentos
correspondientes a los tramites realizados ante el
ISSSTEP.

Responsables | Direccion de Administracion y Finanzas

Areas

Analista de Factor Humano.
Involucradas

Recursos | No aplica

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realiza el llenado del formato de
acuerdo al tipo de movimiento DP51
(Modificacion de Salario) o DP52 (Baja). DP-51

¢.Es modificacion de salario? DP-52
Si.- Continua con el paso 2.
No.- Continua con el paso 3.

Analista de
factor humano

2. Recaba la firma de la servidora o el
servidor publico y el de la Titular o el Titular DP-51
de la Direccion de Administracion y Finanzas
en 3 juegos para el caso de modificacion de
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

salarios (ISSSTEP, patrén y trabajador)

Analista de

3. Recaba la firma de la Titular o el Titular
de la Direccion de Administracion y Finanzas

factor humano en 3 juegos del formato de baja (ISSSTEP, DP-52
patrén y trabajador)
4. Presenta de acuerdo a los lineamientos
gue establece el ISSSTEP, el formato DP-51
Analista de correspondiente de acuerdo al tipo de DP-52
factor humano movimiento para su tramité y recepcion.
5. Recepciona los movimientos de
modificacion de salarios y baja del
trabajador remitidos por el ISSSTEP vy DP-51
entrega una copia a la servidora o al
servidor publico (trabajador) y resguarda una DP-52

copia como constancia del tramite realizado
(patrén).

Fin del procedimiento

DP-51: “Aviso de modificacion de salario del trabajador”, formato mediante el cual
se le notifica al ISSSTEP a partir de qué fecha sufre modificacion de salario por

cambio de categoria la servidora o servidor publico.

DP-52: Aviso de baja del trabajador o asegurado, formato mediante el cual se le
notifica al ISSSTEP a partir de qué fecha ha causado baja la servidora o servidor

publico.

325



CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de Factor Humano

Recaba la firma de la
servidora o el servidor publico
y el de la Titular o el Titular
de la Direccion de
Administracion y Finanzas en
3 juegos (ISSSTEP, patrén y
trabajador)

DP-51

u

4

Presenta de acuerdo a los
lineamientos que establece el
ISSSTEP, el formato
correspondiente de acuerdo
al tipo de movimiento para su
tramité y recepcion.

Inicio del
Procedimiento

v

Realiza el llenado del formato
de acuerdo al tipo de
movimiento.

¢Es modificacion
de salario?

Recaba la firma de la Titular o
el Titular de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas en
3 juegos (ISSSTEP, patréon y
trabajador)

5

Recepciona los movimientos
remitidos por el ISSSTEP y
entrega una copia a la
—>{ servidora o al servidor publico
(trabajador) y resguarda una
copia como constancia del
tramite realizado (patron).

( Fin del
\ Procedimiento

~
/
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Cumplimiento de obligaciones y movimientos ante el ISSSTEP

Tiempo Promedio 5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
Eva Garcia Yannet Gonzalez Maria del Rocio
Calderoén Landa Sabina Barrena
Luna

EGC (ADRMyFH) YGL (JDRMyFH)

Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado de Puebla.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado de Puebla.

Salvaguardar los documentos correspondientes a los
tramites realizados ante el ISSSTEP.

Direccién de Administracion y Finanzas
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. CUOTA

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

CARRETERAS DE

No aplica

Descripcion de actividades

Departamentos de Recursos Materiales y Factor Humano.
Departamento de Recursos Financieros.
Analista de Factor Humano

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Vaciado en
1. Coteja que los saldos que emita la Excel de
Analista de némina de manera quincenal de cuotas al Cuotas
Factor ISSSTEP, sean los mismos con el informe Obrero-
Humano que se envia al ISSSTEP por medio del Patronales
sistema ProSirca. mensuales
Analista de 2: Imprime el reporte d_e pago que emite el
Factor sistema Prosirca quincenalmente para Reporte de
HUMano hacer el pago de las cuotas y aportaciones Pago
al ISSSTEP
3. Elabora formato de solicitud de pagos
correspondiente a las cuotas vy
aportaciones al ISSSTEP, asi como los
. pagos correspondientes a los descuentos
Analista de . -
de préstamos al personal que les hace el Solicitud de
Factor
ISSSTEP y la cuota mensual pago
Humano , >
correspondiente al 10% por pension y
jubilacion para su revision y firma de la
Jefa o Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano.
Departamento 4. Firma la solicitud de pagos para el Solicitud de
de Recursos ISSSTEP la cual una vez firmada por el
: : : pago
Materiales y analista de factor humano quien lo elaboro
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. CUOTA

CARRETERAS DE

Factor lo pasa al Departamento de Recursos
Humano Financieros para su tramite de pago.
5. Realiza mediante transferencia bancaria Comprobante
Departamento al ISSSTEP los pagos correspondientes, dep 200
de Recursos una vez hechos los pagos regresa el pago,
) ! . transferencia
Financieros analista de factor humano los .
) bancaria
comprobantes de los mismos.
Oficios de
cuotas de
pago de 32%,
39%,
. 6. Recibe y elabora oficios para la revision prestamos a
Analista de . . : corto plazo,
y rubrica de la jefa o jefe de Departamento .
Factor : guarderia 'y
de Recursos Materiales y Factor Humano. .
Humano pensiones
dirigido a cada
area en
especifico del
ISSSTEP.
Oficios de
cuotas de
pago de 32%,
, - 39%,
Departamento 7. Recaba la firma de los oficios .
. : prestamos a
de Recursos correspondientes por parte de la titular o el
: . ) - o . corto plazo,
Materiales y titular de la Direccion de Administracion y .
. . guarderia 'y
Factor Finanzas con sus respectivos reportes. .
pensiones
Humano T
dirigido a cada
area en
especifico del
ISSSTEP.
8. Entrega los oficios firmados con los
Departamento .
comprobante de pago con sus respetivos
de Recursos " . : - .
: reportes emitido por el sistema Prosirca, | Oficio y Recibo
Materiales y :
Factor para _e,nV|arIos aI_ !SSSTEP para su de pago.
recepcion y conocimiento y emision de
Humano .
recibo de pago.
Analista de 9. Recibe y registra en el sistema Polizas:
Factor automatizado de administracion y devengado,
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Humano contabilidad gubernamental en sus tres
procesos (devengado, ejercido y pagado) y
genera las pdlizas correspondientes del
gasto de seguridad social.

ejercido y
pagado

Fin del procedimiento

Departamento de
Recursos Materiales y
Factor Humano

Analista de Factor
Humano

Departamento de
Recursos Financieros
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CARRETERAS DE
CUOTA

Inicio del
Procedimiento

\

Coteja los saldos del
ISSSTEP, con los
emitidos mediante el
sistema ProSirca.

Imprime el reporte
de pago que emite el
sistema ProSirca
para hacer el pago
de las cuotas vy
aportaciones al
ISSSTEP.

\\Reporte de pago

Elabora formato de
solicitud de pagos ante el
ISSSTEP para su revision

Firma la solicitud de
pagos para el ISSSTEP

y firma de la Jefa o Jefe
del Departamento de
Recursos Materiales y
Factor Humano

Solicitud de pago

Recibe 'y elabora
oficios para la revision

Realiza transferencia
bancaria al ISSSTEP

y envia Departamento
de Recursos
Financieros para su
tramite de pago.

Solicitud de pago

de los  pagos
correspondientes, 'y
turna  analista de

factor humano los
comprobantes de los
mismos.

Comprobantes
de pago

y rubrica de la jefa o
jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Factor Humano.

Oficios

Analista de factor
humano

Departamento de
Recursos Materiales y
Factor Humano

Departamento de
Contabilidad y
Presupuesto




CAREETERAS DE

CUOTA
. PUEBLA
A
7
Recaba la firma de
los oficios por parte
de la titular o el
titular de la Direccién
de Administracién y
Finanzas.
Oficios
Reportes
9 8
Recibe, registra en el Entrega los oficios con
sistema en sus ftres para enviarlos al
procesos (devengado, ISSSTEP para  su
ejercido yI pagado)r y recepcion y
genera as poélizas s .
correspondientes del gasto conou_mlento y emision
de seguridad social. de recibo de pago.

Pdlizas

Fin del
Procedimiento
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Incidencias de Personal

Tiempo Promedio 3 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

Eva Garcia Yannet Gonzélez Maria del Rocio
Calderdn Landa Sabina Barrena

EGC (ADRMyFH) YGL (JDRMyFH)

Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Luna

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Revisar, regular y mantener el registro de control de
asistencias de la servidora o el servidor publico para
determinar las incidencias del personal.

El personal hasta el nivel subdirector, debera registrar su
entrada y salida en el biométrico.

Acuerdo en el que se establecen los horarios de oficina de
la administracién publica, publicado el 23 de marzo de 2011
en el Periodico Oficial del Estado de Puebla.

Para el horario de entrada, se tendra una tolerancia limite
de 15 minutos de la hora establecida.

Se considera retardo cuando el registro de entrada sea
entre las 9:16:00 y las 9:30:59 horas; a partir del tercer
retardo se realizara un descuento equivalente a medio dia
de salario.

Se considera retardo mayor cuando el registro de entrada
es igual o mayor a las 9:31:00 horas. Cuando se tiene esta
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CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CARRETERAS DE

incidencia se realiza un descuento equivalente a medio dia
de salario.

A partir del primer registro con incidencia de retardo
extendido sin justificar, se realiza el descuento
correspondiente de un dia de salario.

Se considera falta cuando no se tenga algun registro de
entrada y salida del personal.

No se pagara al personal, el o los dias que falte a su
empleo injustificadamente.

La trabajadora o trabajador formulara formato de incidencia
por escrito, el cual debera ser validado y aprobado por su
jefe inmediato, ya sea anterior o posterior a la fecha de la
incidencia, el cual no debera rebasar los tres dias habiles
para la entrega del formato al Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano.

La aplicacion de incidencias serd de manera quincenal.

Direccion de Administracion y Finanzas

Analista de Factor Humano.

No aplica
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

e Formato de

Analista de Incidencia
Factor 1. Recibe la documentacion para e Oficio de
Humano la justificacion de incidencias. comision
¢ Incapacidades
e Vacaciones
2. Revisa las incidencias en los
Analista de reportes  generados en el
Factor Biométrico y en el vaciado de las | Reporte de Biométrico y
Humano listas de asistencia de la quincena | de lista de asistencia.
anterior.
e Formato de
Analista de 3. Verifica ~con. (_lecur_n,entos _ _Incidencia_ls_.,
Factor _cor_nprob_atorlos Ia_Justlflcgcmn de | e Oficio de Comision.
HuMano incidencias, faltag, incapacidades a o .Format.o de
efecto de no realizar descuentos. incapacidad
Analista de _4. _(_Saptura las incidencias no
Factor justificadas en el programa MICROSIP.
MICROSIP.
Humano
. 5. Emite la ndbmina para poder ser
Analista de transmitida. MICROSIP.
Humano

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de Factor Humano

Inicio del
Procedimiento
1
Recibe la documentacion 4
para la justificacion de
incidencias.
Captura las incidencias
Formatos no justificadas en el
programa MICROSIP.
MICROSIP
2
5

Revisa las incidencias en
los reportes en el vaciado
de las listas de asistencia
de la quincena anterior.

L Reportes

Emite la nomina para
poder ser transmitida.

L MICROSIP

Fin del
Procedimiento

Verifica con documentos
la justificacion de
incidencias, faltas,
incapacidades a efecto de
no realizar descuentos.

Reporte
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* CARRETERAS DE
CUOTA

r PUEBLA
Analista de Factor Humano
Elaboracion de Nomina
Tiempo Promedio 5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
Eva Garcia Yannet Gonzalez Maria del Rocio
Calderdn Landa Sabina Barrena

EGC (ADRMyFH)

Mayo 2018

Objetivo

YGL (JDRMyFH)

Mayo 2018

Luna
MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Emitir el pago de nbmina de manera correcta y oportuna a
través del programa Microsip.

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

Normas y | El manejo del programa Microsip es exclusivo del personal
Politicas de | de Recursos Materiales y Factor Humano.

Operacion

Se procurard elaborar la nédmina dos dias antes de la
dispersion de pago.

Responsables | Direccion de Administraciéon y Finanzas
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. CUOTA

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

CARRETERAS DE

No aplica

Descripcion de actividades

Departamentos de Recursos Materiales y Factor Humano.
Analista de Factor Humano.

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Analista de Crenicé?,g de
Factor l.nlIJEQ\t/;an%IrT?ils;ema de Microsip y apertura quincena en
Humano y . Miqr(_)sip
(Digital)
Analista de 2. Registra incidencias: faltas, retardos y Programa
Factor omision de entrada y/o salida, altas, Microsip
Humano modificacion de salario o bajas. (Digital)
3. Reporta a la jefa o el jefe de
Analista de departamento de recursos materiales y
Factor factor humano las altas, modificaciones de Noémina
Humano salarios y bajas del personal que afecta en
la quincena a pagarse.
Departamento 4. Recibe y verifica que todo el personal
de Recursos dado de baja y alta en cada quincena sea
Materiales y el correcto asi como las aplicaciones de las Némina
Factor incidencias.
Humano
Departamento 5. Firma de revisado el listado de nédmina y
de Recursos turna al analista de factor humano quien .
\ \ « Noémina
Materiales y firma en apartado de “elaboré”.
Factor
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA
Humano
Analista de 6. Captura en el programa §|ga Banorte
Factor que genera el archlvp. .Pag., para la Formato de
HuMano dispersion de pago de ndémina. Pago
. 7. Envia a la Jefa o Jefe de Departamento , o
Analista de i ) : Dispersién de
de Recursos Financieros los archivos de :
Factor . 2 L archivos
dispersion de némina para su proceso de
Humano Banorte
pago.
8. Elabora recibos de nomina en el sistema
Analista de de factura mtehgente para emm'r QFDI
correspondientes al pago de Nomina, el
Factor I nvia al correo del trabajador CFDI
Humano cual se envia al correo del trabajador.
9. Registra en el sistema automatizado de
administracion y contabilidad
Analista de gubernamental en sus tres procesos Sistema de
Factor (devengado, ejercido y pagado) y genera contabilidad.
Humano las polizas correspondientes a capitulo

1000 Servicios Personales.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Departamento de Recursos

Analista de Factor Humano Materiales y Factor Humano

Inicio del 4
Procedimiento Recibe y verifica que todo

el personal dado de baja
y alta sea el correcto asi
1 como las aplicaciones de
las incidencias.

. Nomina
Entra al sistema de
Microsip 'y apertura y
nueva némina.

5 \
2 Firma de revisado el
\ listado de nbmina y turna
al analista de factor
Registra incidencias: humano quien firma en
faltas, retardos y omisién apartado de “elabord”.
de entrada y/o salida,

altas, modificacion de
salario o bajas.

LReporte Microsip

Reporta a la jefa o el jefe de
departamento de recursos
materiales y factor humano
las altas, modificaciones de
salarios y bajas del personal
que afecta en la quincena a
paaarse.

{

O

Noémina
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CARRETERAS DE
CUOTA

Departamento de Recursos

Analista de Factor Humano Materiales y Factor Humano

A

o 1

Captura en el programa
Siga Banorte que genera
el archivo. Pag., para la
dispersion de pago de
némina.

Formato de pago

7 \

Envia a la Jefa o Jefe de
Departamento de Recursos
Financieros los archivos de
dispersién de némina para
su proceso de pago.

Dispersion

!

N\

Elabora recibos de némina
emite los CFDI
correspondientes al pago de
Noémina, el cual se envia al
correo del trabajador

CFDI

Registra en el sistema los
tres procesos (devengado,
ejercido y pagado) y genera
las pdlizas correspondientes
a Capitulol000 Servicios
Personales.

y

Fin del
Procedimiento
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Analista de Factor Humano

Departamento de Recursos
Materiales y Factor Humano

Determinacion del 3% (ISERTP) Impuesto Sobre Erogaciones por

Remuneraciones al Trabajo Personal

Tiempo Promedio 2 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
Eva Garcia Yannet Gonzélez Maria del Rocio
Calderén Landa Sabina Barrena
Luna

EGC (ADRMyFH) | YGL (JDRMyFH)

Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

MRSBL (DAF)

Mayo 2018

Realizar el pago del 3% (ISERTP) Impuesto Sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal a la
Secretaria de Finanzas y Administracion de conformidad a
las fechas estipuladas en ley.

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

El pago del 3% se efectuara a través de transferencia
bancaria.

La determinaciéon del impuesto estara basada en papel de
trabajo.
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. CUOTA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

CARRETERAS DE

El pago del 3% (ISERTP) Impuesto Sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal se efectuard a mas
tardar el dia 17 de cada mes y este se provisionara
mensualmente.

Direccién de Administracion y Finanzas

Analista de Factor Humano.
Departamento de Recursos Financieros.

No aplica

Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Concentrado
Analista de 1. Elabora el papel de trabajo en base al de bases
Factor auxiliar de mayor del capitulo 1000 del | gravables por
Humano Sistema Automatizado de Administracion y centro de
Contabilidad Gubernamental. costo.
2. Envia a la jefa o jefe de Departamento
Analista de de Recursos Financieros el papel de
Fact trabajo para generar la orden de cobro del Hoia de
actor impuesto sobre rogaciones por Tr ajlba'o
Humano remuneraciones al trabajo personal ante la J
Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado de Puebla.
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA
Departamento 3. Recibe y genera la orden de cobro y O?c?t?r(()je
de Recursos realiza el pago correspondiente mediante
. . : : Pago
Financieros transferencia bancaria a la SFA.
Departamento Orden de
P 4. Turna los formatos de orden de cobro al Cobro
de Recursos .
) . analista de factor humano. Pago
Financieros
5. Contabiliza la provision y pago de dicho
Analista de impuesto en el Sistema Automatizado de Pdlizas
Factor Administracion y Contabilidad (devengado,
Humano Gubernamental en sus tres procesos ejercido y
(ejercido, devengado y pagado) y genera pagado)
las polizas correspondientes.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de Factor Humano Departamento de Recursos

Financieros
Inicio del
Procedimiento
1 3
Elabora el papel de trabajo Recibe y genera la orden de
en base al auxiliar de mayor cobro y realiza el pago
del capitulo 1000 del correspondiente  mediante

transferencia bancaria a la
SFA y turna los formatos al
analista de factor humano.

Sistema Automatizado de
Administracion y
Contabilidad

Concentrado de

bases Orden de cobro

Envia a la jefa o jefe de
Departamento de Recursos Turna los formatos de
Financieros el papel de orden de cobro al analista
trabajo para generar la orden de factor humano.

de cobro

Hoja de Trabajo Orden de Cobro

Contabiliza la provision y
pago de dicho impuesto en
sus tres procesos (ejercido,
devengado y pagado) vy
genera las pélizas
correspondientes

Hoja de Trabajo

N

Fin del
Procedimiento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Calculo Anual de ISR de las Servidoras y Servidores Publicos

Tiempo Promedio 10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
Eva Garcia Yannet Gonzalez Maria del Rocio
Calderodn Landa Sabina Barrena
Luna

EGC (ADRMyFH) | YGL (JDRMyFH) MRSBL (DAF)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Realizar el calculo anual del ISR de los servidores ante el
Objetivo | SAT de forma oportuna de conformidad a la Ley de
Impuesto Sobre la Renta.

El calculo del ISR anual se efectuara en el mes de
Diciembre de cada afo efectuando las retenciones y/o
devoluciones de Impuesto Sobre la Renta a servidores

P:Icii?cr:laassdg publicos de conformidad al articulo 177 de Ley de Impuesto
o . Sobre la Renta.
peracion

La determinacion del impuesto se hara en papel de trabajo
Las constancias de retenciones de los calculos del ISR
anual de los servidores publicos se entregaran a los
trabajadores a mas tardar el dia 31 de enero de cada afio.
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

* CARRETERAS DE
CUOTA

Direccidén de Administracion y Finanzas

Analista Factor Humano.

No aplica

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Analista de 1. Impnme un acumullado anual por _ _ .
Eactor trabajador de percepciones y deducciones. Microsip.
Humano
Analista de 2. Relaciona Ios_flnlqwtos del ejercicio a fin Vaciado de
de acumular los ingresos a los que haya T
Factor . Finiquitos
generado el trabajador por sueldos y
Humano :
salarios.
. 3. Elabora la Constancia de Sueldos,
Analista de . ) . .
Salarios correspondiente al periodo que Constancia
Factor .
ampara la constancia (formato 37 SAT) anual
Humano
, 4. Entrega documento a la servidora o :
Analista de ; _ , Constancia
servidor publico, recabando la firma del .
Factor . iImpresa
mismo.
Humano
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CARRETERAS DE
CUOTA

CLAVE CCP/DG/DAF/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2018
Actualizacion: Mayo 2018
NUmero de Revision 1
CCP/DG/MP/0001

Manual de Procedimientos

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de Factor Humano

Inicio del
Procedimiento

1 2
) Relaciona los finiquitos
Imprime un acumulado del ejercicio a fin de
anual por trabajador de acumular los ingresos a

percepciones y
deducciones.

los que haya generado el
trabajador por sueldos y
salarios.

Microsip.

Vaciado finiquitos

Elabora la Constancia de
Sueldos, Salarios
correspondiente al periodo
que ampara la constancia
(formato 37 SAT)

Constancia Anual

Entrega documento a la
servidora o  servidor
publico, recabando Ila
firma del mismo.

Constancia
Impresa

Fin del
Procedimiento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Soporte Técnico alas Unidades Administrativas en Tecnologias
de la Informacion y Comunicacién.

Tiempo Promedio Variado

Elabora: Valida: Autoriza:

Honorio Sotero | vannet Gonzalez | Maria del Rocio
Garcia Landa Sabina Barrena
Luna
HSG(ATI) YGL (JDRMyFH)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Brindar el soporte técnico solicitado por las diversas areas
de Carreteras de Cuota-Puebla, en el uso, configuracion,
instalacion en tecnologias de la informacion vy
comunicacién, garantizando que los equipos de cémputo,
Objetivo servidores y los sistemas de comunicacién se encuentren
en buenas condiciones, a fin de propiciar el buen
funcionamiento y procesamiento de la informaciéon de cada
una de las Unidades Administrativas de este Organismo, en
el desarrollo de las actividades que tienen encomendadas.

Normas vy
Politicas de Reglamento interior de Carreteras de Cuota Puebla
Operacion

Responsables Direccion de Administraciéon y Finanzas

Areas Analista.
Involucradas Unidades Administrativas.

Recursos Requisicion
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
. 1. Solicitan soporte técnico de equipo de
Unidades i . i . L
computo y/o en tecnologias de la informacion y Requisicion

Administrativas

comunicacion.

Analista de TI 2. Analiza y diagnostica la problemética.

3. Determina si requiere una refaccién o bien.

: . I
Analista de TI ¢Se requiere una refaccion

Si.- Continua con el paso 5

No.- Continua con el paso 4
Analista de TI 4. Brinda el soporte técnico requerido

Fin del procedimiento

5. Informa a la Unidad Administrativa las
Analista de TI especificaciones de la refaccion o el bien

requerido para brindar el soporte.
Unidades 6. Realizan el procedimiento correspondiente
Administrativas | para la obtencién de la refaccion o el bien.
Unidades 7. Proporcionan la refaccion o el bien para

Administrativas

continuar con el soporte.

Analista de TI

8. Brinda el soporte técnico requerido.

Fin del procedimiento

TI: Tecnologias de la Informacién




CARRETERAS DE
CUOTA

Unidades Administrativas

Analista de TI

Inicio del Procedimiento ]

v

Solicitan soporte técnico
referente a equipo de

Analiza y diagnostica la

coémputo ylo en
tecnologias de la
informacién y

comunicacion.

Requisicion

problemaética.

A 4

3 v

Analiza y diagnostica la
problematica.

:Se requiere
una
refaccién?

5 v v
Realizan el Informa a la Unidad ) _
procedimiento Administrativa las Brinda el soporte técnico
correspondiente para la [% especificaciones de la requerido
obtencién de la refaccion refaccién o el bien.
o el bien.
8
v
Proporcionan la Brinda el soporte técnico
refaccion o el bien. | requerido

v

[ Fin del Procedimiento |4

J
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* CARRETERA
CUOTA

S5 DE

. PUEBLA

Registro de Ingresos

Tiempo Promedio: 01 hora diaria

Elabora: Valida: Autoriza:
David Genaro Gabriela Maria del Rocio
Guevara Castillo Guadalupe Sabina Barrena
Hernandez Luna
] MRSBL (DAF)
Eduardo Jesus GGHJ (JDC)
Torres Rueda Mayo 2018
Mayo 2018
EJTR (AC)
Mayo 2018
Registrar los ingresos del Organismo, en el Sistema
Objetivo | de Contabilidad de conformidad a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
Nc')l.'mas y Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla y de
Politicas de o
o ‘2 acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
peracion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento de Contabilidad.
Analista de Contabilidad

Memorandum, oficio o estado de cuenta bancario.
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.-Verifica diariamente los ingresos recibidos Estado de
. i . cuenta
Analista de | en efectivo, cheque o transferencia en el bancario
Contabilidad Estado de Cuenta Bancario e identifica su -
i memorandum
origen. .
u oficio.
Analista de 2.-Definido el origen del ingreso con la .
- i . : Pdliza de
Contabilidad documentacion comprobatoria, se registra en el .
. : ingresos.
sistema contable de conformidad con el
catalogo de cuentas. Y se elabora el CFDI a CEDI
través del Sistema “Factura Inteligente”.
Analista de 3.-Imprime la pdliza generada, anexa la
Contabilidad documentacion comprobatoria y envia a la
Jefa o jefe del Departamento de Contabilidad.
4.- Analiza, revisa y valida la (s) pdliza (s) y
documentacion  comprobatoria  generadas,
Departamento fi o
de irma I?,(S) pollza. (s). )
Contabilidad ¢La poliza es validada*

Si.- Continua con el paso 5.
No.- Regresa al paso 2.

Analista de
Contabilidad

5.-Archiva la pdliza generada con Ila
documentacion comprobatoria correspondiente.

Fin del procedimiento

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet,
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CARRETERAS DE
CUOTA

Departamento de

Analista de Contabilidad Contabilidad

Inicio del
Procedimiento
\l/ 1

Verifica diariamente los ingresos
recibidos en efectivo, cheque o
transferencia en el Estado de
Cuenta Bancario e identifica su
origen.

Estado de
cuenta bancario

Memorandum

Oficio

Definido el origen del ingreso con
la documentacion comprobatoria,
se registra en el sistema contable
de conformidad con el catdlogo de
cuentas. Elaboracion de CFDI a
través del Sistema. Factura 4
inteligente.

Analiza, revisa y valida
la(s) poliza(s) y

documentacion
CFDI comprobatoria

‘ Poliza de ingresos

V 4 generadas, firma la(s)
. . > poliza(s).
Imprime la péliza generada, anexa
la documentacién comprobatoria y
envia al Jefe(a) del
Departamento de Contabilidad.

5
Archiva la poliza generada ’(:,La
con la documentacion S po!lza ei
comprobatoria s validada®
correspondiente.

v

[ Fin del Procedimiento ]
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Registro de los gastos

Tiempo Promedio: 02 horas diarias

Elabora:

David Genaro
Guevara Castillo

DGGC (AC)

Eduardo Jesus
Torres Rueda

EJTR (AC)
Mayo 2018

Valida:

Gabriela
Guadalupe
Hernandez

Juarez

GGHJ (JDC)
Mayo 2018

Autoriza:

Maria del Rocio
Sabina Barrena
Luna

MRSBL (DAF)
Mayo 2018

Registrar los gastos erogados por el Organismo, en el

Objetivo | Sistema de Contabilidad de conformidad a la Ley General

Normas y
Politicas de
Operacion

de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla y Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Direccion de Administracion y Finanzas.

Areas | Departamento de Contabilidad.

Involucradas | Analista de Contabilidad

Recursos

Contrato, factura,
transferencia o cheque.

nota de crédito e impresion de la
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. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Analista de | 1.-Recaba la documentacion comprobatoria Facturas
Contabilidad del gasto erogado.
Analista de , . Poliza
. 2.-Ingresa al sistema para el registro del gasto resupuestal
Contabilidad comprometido. p pues
comprometido.
Analista de , . Poliza
- 3.-Ingresa al sistema para el registro del gasto
Contabilidad deven presupuestal
gado. d
evengado.
Analista de , . Pdlizas
- 4.-Ingresa al sistema para el registro del gasto
Contabilidad eierci presupuestal
jercido. D
ejercido.
Analista de , , Pdlizas
- 5.-Ingresa al sistema para el registro del gasto
Contabilidad presupuestal
pagado.
pagado.
Analista de 6.-Imprime las polizas generadas de los
Contabilidad momentos contables, se anexa la Pdlizas con
documentacion comprobatoria y envia a la | documentacion.
Jefa o Jefe del Departamento de Contabilidad.
7.-Revisa, analiza y valida la(s) pdliza(s) vy
documentacion comprobatoria  generadas,
Departamento fi o
de irma I'a(s) pollza(_s). )
Contabilidad (,!_a pollzla es validada*
Si.- Continua con el paso 8.
No.- Regresa al paso 2.
. 8.-Archiva la podliza generada con la
Analista de ., . .
documentacion comprobatoria Archivo.

Contabilidad

correspondiente.

Fin del procedimiento




CARRETERAS DE
CUOTA

Departamento de

Analista de Contabilidad Contabilidad

Inicio del
Procedimiento 1
N

Recaba la documentacion
comnrobataria del aasto eronado.

2

Ingresa al sistema para el
reaistro del aasto comonrometido.

Pélizas presupuestal
comnrometido

\_(_3

Ingresa al sistema para el
registro del gasto devengado.

Pélizas presupuestal
devenaado.

Ingresa al sistema para el
registro del gasto ejercido.

Pdlizas presupuestal
eiercido.

Ingresa al sistema para el
registro del gasto pagado.

Pdlizas presupuestal
nanadn 7

Revisa, analiza y valida la(s)
péliza(s) y documentacion
—>] comprobatoria generadas,
firma la(s) péliza(s)

Imprime las pélizas generadas de los
momentos contables, se anexa la
documentaciéon comprobatoria y envia
al Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad.

No

\]/ Si
Archiva la pdliza generada con la

documentacion comprobatoria
correcnnndienta

v

[ Fin del Procedimiento ]

¢la
pdlizaes
validada?
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Elaboracion de Estados Financieros Contables, Presupuestales y
Programéticos

Tiempo Promedio: 03 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
David Genaro Gabriela Maria del Rocio
Guevara Castillo Guadalupe Sabina Barrena
Hernandez Luna
DGGC (AC) Juarez
MRSBL (DAF)
Eduardo Jesus GGHJ (JDC)
Torres Rueda Mayo 2018
Mayo 2018
EJTR (AC)
Mayo 2018

Presentacion de los Estados Financieros Contables,
Presupuestales y Programaticos del Organismo, de
conformidad con la normatividad aplicable, con la finalidad
de mantener la informacion financiera disponible para ser
Objetivo | entregados a las diferentes entidades que correspondan en
tiempo y forma, ademas de ser la base para la toma
de decisiones, la medicion de resultados y la fiscalizacion
del organismo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, utilizando el
Sistema aprobado por el Consejo de Armonizacion

N
Polagcr:]aassdg Contable del Estado de Puebla, Postulados Basicos, norma
Operacion | Y metodologia para el registro de los momentos contables

de los ingresos y de los egresos.
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CUOTA

Responsables | Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas.
Departamento de Contabilidad.
Analista de Contabilidad

Areas
Involucradas

Pdlizas de diario, egresos, ingresos y presupuestal con su
Recursos | respectiva documentacidon comprobatoria. Conciliaciones
bancarias con su estado de cuenta bancario y auxiliar.

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o Documento

Inicio del Procedimiento

1.-Verifica, analiza y autoriza las
polizas de ingresos, egresos Yy
Departamento | diario del mes de trabajo que se
de cierra.

Contabilidad ¢ Los datos son correctos?

Si.- Continua con el paso 2.

No.- Regresa al paso 1.

Pdlizas de diario, egresos,
ingresos con su
documentacion original
justificativa y comprobatoria.

. 2.-Realiza las conciliaciones ,
Analista de . : Estado de cuenta bancario y
. bancarias correspondientes al mes o
Contabilidad ) auxiliar de mayor.
de trabajo.
Departamento e . . Conciliacion bancaria, estado
3.-Verifica, analiza y autoriza las . .
de e ) de cuenta bancario y auxiliar
. conciliaciones bancarias.
Contabilidad de mayor.

Departamento | 4.-Prepara y emite los Estados | Estados Financieros emitidos
de Financieros los firma y turna a la | por el Sistema Automatizado
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Contabilidad

Direccion de Administracion 'y
Finanzas para su firma y la firma del
(la) titular del Organismo.

de Administracion y
Contabilidad Gubernamental

Direccion de
Administracion
y Finanzas

5.-Recibe los Estados Financieros
para su firma y recaba la firma del
(la) titular del Organismo. Una vez
que estan firmados se devuelven al
Departamento de Contabilidad

Departamento
de
Contabilidad

6.-Recibe los Estados Financieros
ya firmados para ser entregados a la
Auditoria Superior del Estado de
Puebla, Direccion de Deuda Publica
de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, Auditor Externo vy
Organo Interno de Control en la
Secretaria de Infraestructura,
Movilidad y Transportes o en la
Secretaria a la que este sectorizado
el Organismo.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Direccion de
Administracion Y
Finanzas

Realiza las Si
conciliaciones

[Inicio del Procedimiento ]

\l/ 1

Verifica, analiza'y
autoriza las pélizas de
ingresos, egresos y
diario del mes de
trabajo que se cierra.

bancarias del
mes de trabajo.

Estado de
cuenta
bancario y
auxiliar de
mayor.

s

Polizas de
diario, egresos e
ingresos.

¢ Los
datos son
correctos?

No

Verifica, analiza 'y
autoriza las

conciliaciones
bancarias.

Conciliaciéon
bancaria.
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. CUOTA
. PUEBLA
- Direccion de
Analista Departamento de Administracion Y
Contabilidad Contabilidad .
Finanzas
4 5
Prepara y emite los
Estados Financieros Recibe los
los firma y turna a la Estados
Direccion de Financieros para
Administracion y su firma y recaba
Finanzas para su la firma del (la)
firma y la firma del titular del
(la) titular del Organismo. Una
Organismo. vez que estan
firmados se
Estados
. . devuelven al
Financieros
itid | Departamento de
emiidos — por € Contabilidad.
SAACG.

Recibe los Estados
Financieros ya firmados
para ser entregados a la
Auditoria  Superior  del
Estado de Puebla,
Direccion de Deuda
Pudblica de la Secretaria
de Finanzas y
Administracién,  Auditor
Externo y Organo Interno
de Control en Ila
Secretaria de
Infraestructura, Movilidad
y Transportes o en la
Sria. a la que este
sectorizado el
Oraanismo.

2

Fin del Procedimiento ]

-

(.
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA
Elaboracion de Cheques
Tiempo Promedio: O5horas
Elabora: Valida: Autoriza:
David Genaro Gabriela Maria del Rocio
Guevara Castillo Guadalupe Sabina Barrena
Hernandez Luna
DGGC (AC) Juarez
) MRSBL (DAF)
Eduardo Jesus GGHJ (JDC)
Torres Rueda Mayo 2018
Mayo 2018
EJTR (AC)
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Elaboracion y preparacion de cheques del Organismo, a
través del Programa Microsip 2015 para aquellos casos en
que por situaciones especiales no sea posible realizar el
pago a través de transferencia bancaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, utilizando el
Sistema aprobado por el Consejo de Armonizacién
Contable del Estado de Puebla, Postulados Basicos, norma
y metodologia para el registro de los momentos contables
de los ingresos y de los egresos.

Direccion de Administracion y Finanzas.
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. CUOTA

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

CARRETERAS DE

Direccion de Administracion y Finanzas.
Departamento de Contabilidad.
Analista de Contabilidad.

Programa Microsip 2015 y polizas de cheque.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.-Recaba oficio de solicitud de la Direccién

Oficio con su

Analista de " ) ) I documentacion
Contabilidad sol!c!tante debidamente autorizado con la original
solicitud del cheque. .
comprobatoria.
Anallste.a _de 2.-Realiza el alta del beneficiario en el sistema Microsip 2015
Contabilidad de cheques. p
Analista de 3.-Captura: Fecha, No. de cheque, Cta. | Pantalla General de
Contabilidad bancaria, beneficiario, Importe y por ultimo | captura del sistema
Descripcion. Microsip 2015.
Analista de 4.-Imprime la pdliza y el cheque, se coloca el Péliza cheque
Contabilidad sello de “Para Abono en Cuenta” a partir de che ug y
$5,000.00. que.
Analista de 5.-Elabora Oficio de entrega, relacion de | Oficio de entrega,
Contabilidad cheques y se turnan al Jefe/la de poliza Cheque y
Departamento para su revision. Cheque.
Departamento | 6.- Entrega los cheques y el Oficio a la DAF | Oficio de entrega,
de para su firma y recaba la firma del (la) titular poliza Cheque y
Contabilidad del Organismo. Cheque.

Direccién de

Administracion

7.-Devuelve los documentos debidamente
firmados para realizar la entrega de mismos.

Oficio de entrega,
poliza Cheque y
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

y Finanzas

¢ Las polizas cheques son validadas?
Si.- Continua con el paso 8.
No.- Regresa al paso 2.

Cheque.

Analista de
Contabilidad

8.-Realiza la entrega a la Direccion de Analisis
y Seguimiento Técnico del Oficio, relacion de
cheques y cheques expedidos.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Direccion de
Administracion Y
Finanzas

Departamento de

Analista de Contabilidad Contabilidad

[ Inicio del Procedimiento ]
WV

Recaba oficio debidamente
autorizado con la solicitud del
cheatie

@ Oficin

Realiza el alta del beneficiario en
el sistema de cheques.

Microsip 2015

Se captura: Fecha, No. de cheque, 3
Cta. bancaria, beneficiario, Importe
v Descripcion.

Pantalla General de
captura del sistema

Microsin 2015.

Se imprime la péliza y el cheque, Ij
se coloca el sello de “Para Abono
en Cuenta” a partir de $5,000.00.

Pdliza cheque y

cheque.
) Lo

Se elabora Oficio de entrega Se entregan los cheques
relacién de cheques y se turngar; y el Oficio a [a DAF para Devuelve los documentos
y > sufirmay recabalafirma ([ debidamente  firmados
al Jefe/a de Departamento para . .
o revision del (la) fitular  del para realizar la entrega
: Organismo. de mismos

Oficio de entrega,
poéliza Cheque y
Cheque.

\/_

. . L. 8
Realiza la entrega a la Direccion de 'j
Andlisis y Seguimiento Técnico del

Oficio, relacion de cheques vy @
cheaues expedidos.

\/

[ Fin del procedimiento ]

¢Las polizas y

cheques son
validadas? \l/

Si
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Esta actividad no se encuentra registrada como un procedimiento, sin
embargo se enuncia s6lo como referencia para la atencion a las solicitudes
correspondientes.

Formato
Responsable Descripcion de actividades ylo
Documento

1.-Gira instrucciones al Jefe de Departamento de
Contabilidad para la atencién de solicitudes de
informacion de parte de las Dependencias y entes
fiscalizadores y/o Cumplimiento periédico de
presentacion de informacion (impuestos SHCP,
DIOT, Formato de Sistema de Alertas ante la
SFA, Formato de la Ley de Disciplina Financiera
ante la ASE, Formato de Cuenta Publica ante la
SFA, asi como atenciéon a oficios del Auditor
Externo y Organos Fiscalizadores.

DAF/JDC

2.-Recopila documentacion y valida la
informacion, genera el documento Oficios y
correspondiente y lo remite a la Directora de Formatos
Administracion y Finanzas para su firma.

A/JDC

DAF 3.-Firma los documentos correspondientes.

JDC 4.-Se remite a las instancias correspondientes.
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. CUOTA

CARRETERA

S5 DE

. PUEBLA

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y

Egresos

Tiempo Promedio 5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
Sonia Pomposo Karitina Portillo Maria del Rocio
Rodriguez Rosales Sabina Barrena
Luna
SPR (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Integrar el presupuesto de Ingresos y Egresos del
Organismo para poder cumplir con las metas y programas
de conformidad con la normatividad aplicable y ser
sometidos a aprobacion del Consejo de Administracion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Manual de Normas y Lineamientos de Ila
Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de
Puebla.

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.
Departamento de Recursos Financieros.

Direccién General.

Direccidén de Administracion y Finanzas.

Departamento de Recursos Financieros.
Analista de Recursos Financieros.
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Recursos | Estatales y Propios.

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Elabora en el mes de agosto o
conforme sea requerido por la Secretaria
Analista de de Fl?anzas y . Admlnlstrac_lon un -
RECUTSOS memorandum dirigido a las diferentes | Memorandum.
Financieros. unidades administrativas con el fin de
que reporten su anteproyecto de ingresos
y egresos del ejercicio proximo siguiente.
Analista de 2.- Recibe los anteproyectos de cada
Recursos Unidad Administrativa. Memorandum.
Financieros
Analista de 3.-Elabora concentrado de anteproyecto
de Presupuesto de Ingresos y Egresos
R.ecurs.os - dp id g yl g Anteproyecto.
Financieros asignando partidas presupuestales.
4.- Se coordina con el Departamento de
_ recursos Materiales y Factor Humano
Analista de para revisar y validar las necesidades de
Recursos cada area, asi como integrar presupuesto | Anteproyecto
Financieros de oOrdenes de compra que realiza el
Departamento.
Departamento de 5.- Recibe, revisa, valida y somete a
Recursos consideracion el anteproyecto del | Anteproyecto.
Financieros. presupuesto de ingresos y egresos a la
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* CARRETERAS DE
CUOTA

Direccién de Administracion y Finanzas.

6.- Recibe, analiza y somete a

Direccion de : -
. -, consideracion el anteproyecto del
Administracion y , Anteproyecto.
) presupuesto de ingresos y egresos a la
Finanzas .
Direccion General.
7.- Valida y presenta el presupuesto de
Direccion General. ingresos y egresos al Consejo de Anteproyecto.

Administracion para su autorizacion.

Fin del procedimiento
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CUOTA

CARRETERAS DE

Analista de Recursos
Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Direcciéon General

Inicio del
Procedimiento

¢ 1
Elabora memorandum dirigido a
las diferentes unidades
administrativas con el fin de que
reporten su anteproyecto de
ingresos y egresos del ejercicio
proximo siguiente.

> 6 7
) ) ) Recibe, analiza y somete a Valida y presenta el
Recibe, revisa, valida vy consideracion el presupuesto de ingresos y
somete a consideracion el anteproyecto del egresos al Consejo de
anteproyecto a la Direccion presupuesto de ingresos y Administracion  para  su
de Administracion y egresos  al  Direccion autorizacion
Finanzas. General.

Memorandum

Recibe los
anteproyectos de cada
Unidad Administrativa

\ 4

Elabora concentrado de
anteproyecto asignando
partidas presupuestales.

Anteproyecto

4

A 4

Se coordina con el Departamento
de recursos Materiales y Factor
Humano para revisar y validar las
necesidades de cada é&rea, asi
como integrar presupuesto de
6rdenes de compra que realiza el
Departamento.

v

Fin del
Procedimiento
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. CUOTA

Registro en el SAACG (Sistema Automatizado de Administracion

CARRETERAS DE

. PUEBLA

y Contabilidad Gubernamental) presupuesto inicial

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Christian Israel Karitina Portillo Maria del Rocio
Moreno Vazquez Rosales Sabina Barrena

Luna
CIMV (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Contar con el presupuesto de egresos por partida en el
SACCG con la finalidad de tener disponibilidad presupuestal
para registrar los gastos erogados por cada una de las areas
del Organismo.

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Departamento de Recursos Financieros.

Analista de Recursos Financieros.

Estatales y Propios.
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, CUOTA
. PUEBLA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

Analista de 1.-Ingresa al Sistema (SAACG). Hoja Excel
Recursos (presupuesto
Financieros. aprobado).
Analista de : Hoja Excel

2.-Selecciona presupuesto
Recursos aprobado. (presupuesto
Financieros. aprobado).
Analista de . '

3.-Importa hoja de Excel Hoja Excel
Recursos (presupuesto (presupuesto
Financieros aprobado).

: aprobado).
Analista de .
R 4.-Valida que sea correcto el Reporte
.ecurs.os monto  total del presupuesto. porte.
Financieros.
Analista de . .
R Reporte financiero
.ecurs.os 5.- Guarda. presupuesto inicial.

Financieros.

Fin del procedimiento

SAACG: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.
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CUOTA

Analista de Recursos Financieros

Inicio del
Procedimiento
! v

Ingresa al Sistema
(SAACG)

Hoja Excel (presupuesto

aprobado).

Selecciona
presupuesto aprobado.

Hoja Excel (presupuesto
aprobado).

Importa hoja de Excel
(presupuesto
aprobado).

Hoja Excel (presupuesto

aprobado).

A 4

Valida que sea correcto
elmonto  total del
presupuesto.

Reporte

Guarda.

Reporte financiero

nraciiniincta ininial

\ 4

Fin del
Procedimiento
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. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Recepcidén y validacion de facturas a pagar.

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Christian Israel Karitina Portillo Maria del Rocio
Moreno Vazquez Rosales Sabina Barrena

Luna
CIMV (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018
Objetivo Dar cumplimiento a los programas de trabajo de la
DEAGCIS apegandose a los objetivos planteados
PNc')l.'mas y Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
oliticas de o .
<2 Administracion
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros
Integrales de Servicios

Direccion de Administracion y Finanzas.
Departamento de Recursos Financieros.
Analista de Recursos Financieros.

No aplica
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CARRETERAS
CUOTA

PUEBLA

Responsable

O

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe de las Direcciones de

Carta de pago

Analista de .
Memorandum con facturas para pago y | y/o

Recursos del D t t d R .
e : el Departamento e ecursos | Memorandum

Inancieros. Materiales y Factor Humano cartas de

pago a proveedores.

Analista de : :
Recur 2. Revisa y valida la factura turnado por Factura

.ecu S_OS las Direcciones en el Sistema de
Financieros. Administracién Tributaria.
Analista de 3. Elabora relacién para revision y lo Relacién
Recursos entrega al Departamento de Recursos
Financieros. Financieros.
Departamento de . . e

P 4. Recibe, revisa entrega la relacion a la L

Recursos . 9 . ., . Relacion

. . Direccion de Administracion y Finanzas.
Financieros.
Direccion de 5. Recibe y con previo acuerdo de la | Formato de
A_dmlnlstramc’)n y Direccion General se determinan pagos. | autorizacién
Finanzas
Analista de
Recursos 6. Realiza transferencia bancaria.
Financieros.
Analista de
Recursos 7. Imprime comprobante de pago. Comprobante
Financieros. de pago.

Fin del procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de Recursos
Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Inicio del
procedimiento

l 1

Recibe Memorandum
y/o carta de pagos o
facturas

Facturas o cartas

Aa nann

Revisa y valida la
factura el Sistema de
Administracién
Tributaria

Facturas

Elabora relacion para
revision y lo entrega al

Recibe, revisa
entrega la relacion a

Departamento de
Recursos Financieros.

Relacién

A

la Direccién de
Administracion y
Finanzas.

Relacion

A 4

Recibe y con previo
acuerdo de la
Direccion General se
determinan pagos.

Formato de
Arntarizacridn

Realiza transferencia [

bancaria.
l 7

Imprime comprobante
de pago

Comprobante de
padgo

Fin del
procedimiento
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* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA
Registro de pago de facturas
Tiempo Promedio 1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
Sonia Pomposo Karitina Portillo Maria del Rocio
Rodriguez Rosales Sabina Barrena
Luna
SPR(ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018
Registrar el gasto en el Sistema de Contabilidad
Objetivo | Gubernamental con la finalidad contar con informacion para la
emision de los estados financieros del Organismo.
Nc’)l_'mas y Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Financieros.

Estatales y Propios.

379



. CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Analista de 1. Recaba la documentacion soporte del
Recursos gasto erogado. Factura.
Financieros.
Analista de 2. Ingresa al SAACG (Sistema Automatizado
Recursos de Administracion y Contabilidad Factura
Financieros. Gubernamental).
3. Da clic en aplicacion de pago directo
posteriormente clic en nuevo y se captura en
. la pdliza: partida, monto, fecha, proveedor,
Analista de P . P . P .
almacén, cuenta, numero de factura, Poliza
Recursos . . - .
: : observaciones, unidad administrativa, cheque.
Financieros. . o
proceso, fuente de financiamiento, forma de
pago cuenta bancaria y genera la poéliza de
cheque.
Analista de . . : Pdliza
4. Imprime pdliza, la firma y la turna al
Recursos . . cheque.
. . Departamento de Recursos Financieros.
Financieros.
Departamento . . . Poliza
5. Revisay valida pdliza de cheque y la turna
de Recursos 1say P quey cheque.
. . al analista.
Financieros.
Analista de .
. . . Poliza
Recursos 6. Recibe y archiva poliza.
. : cheque.
Financieros.

Fin del procedimiento

380



CARRETERAS DE

; CUOTA
: PUEBLA
. . . Departamento de Recursos
Analista de Recursos Financieros p . )
Financieros
Inicio del

procedimiento
i 1

Recaba la documentacion
soporte del gasto erogado

Factura

Ingresa al SAACG (Sistema
Automatizado de Administracion
y Contabilidad Gubernamental).

Factura

Captura la factura en el
sistema para genera la péliza
de cheque.

Péliza de Cheque

Imprime pdliza, la firmay la Revi lida poliza d
turna al Departamento de o] REevisay valida poliza de
Recursos Financieros cheque y la turna al analista.

i

A

Péliza de Cheque Péliza de Cheque

A

Recibe y archiva poliza.

Péliza de Cheque

Fin del
procedimiento

381



* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Registro de transferencia entre cuentas bancarias en poliza diario

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Christian Israel Karitina Portillo Maria del Rocio
Moreno Vazquez Rosales Sabina Barrena

Luna
CIMV (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Registrar la salida de recursos monetarios de las cuentas
Objetivo | bancarias del Organismo y de estar manera poder emitir el
flujo de efectivo.

Normas y
Politicas de
Operacion

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros.

Areas | Departamento de Recursos Financieros.
Involucradas | Analista de Recursos Financieros.

Recursos | Estatales y Propios.

382



CARRETERAS DE
CUOTA

PUEBLA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

Analista de 1. Recaba los comprobantes de Comprobante
Recursos transferencia bancaria para realizar de
Financieros. captura. transferencia.
Analista de 2. Ingresa al Sistema Armonizado .
Recursos seccién poélizas dar clic en nuevo y Poliza de
Financieros. seleccionar péliza de diario. Diario.
Analista de 3.- Captura fecha de la transferencia, Péliza de
Recursos concepto, monto, partida presupuestal. Diario.
Financieros.
Analista de 4. Imprime, rubrica, pdliza y la entrega al
RECUISOS Departamento de Recursos Financieros. Péliza de

. . Diario.
Financieros.
Departamento de -

P : : . Pdliza de
Recursos 5. Revisa y valida pdéliza. Diario
Financieros. '
Analista de Pdliza de
Recursos 6. Recibe y archiva poliza. Diario.
Financieros.

Fin del procedimiento

383



CARRETERAS DE
CUOTA

Departamento de Recursos

Analista de Recursos Financieros. : .
Financieros.

[ Inicio del procedimiento ]

A
Recaba los comprobantes de
transferencia bancaria para
realizar captura

Comprobante de

tramafaranaia

Ingresa al Sistema Armonizado
seccion pdlizas dar clic en nuevo
y seleccionar péliza de diario.

Pdliza de Diario

Captura fecha de la
transferencia, concepto,
monto. partida presupuestal

Pdliza de Diario

Imprime, rubrica, pdlizay la
entrega al Departamento de
Recursos Financieros.

Pdliza de Diario L

Recibe y archiva pdliza.

A\ 4

Revisa y valida pdliza.

Péliza de Diario

A

Péliza de Diario

[ Fin del procedimiento }

384



* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Registro de gastos a comprobar

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Sonia Pomposo Karitina Portillo Maria del Rocio
Rodriguez Rosales Sabina Barrena
Luna

SPR (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)

Mayo 2018 Mayo 2018

Mayo 2018

Controlar y registrar contablemente los recursos econémicos
Objetivo | otorgados al personal adscrito al Organismo, para llevar a
cabo las actividades encomendadas.

Normas y
Politicas de
Operacion

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros.

Areas | Departamento de Recursos Financieros.
Involucradas | Analista de Recursos Financieros.

Recursos | Estatales y Propios.

385



CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del procedimiento
Analista de 1. Recaba la solicitud de recursos como Memorandum
Recursos gastos a comprobar. emorandul
. . de la comision.
Financieros.
Analista de
Recursos 2. Ingresa al SAACG. SAACG.
Financieros.
3. Da clic en aplicacion de tesoreria,
clic en catalogos, clic en gastos por
Analista de comprobar clic en nuevo, se captura en la
poéliza, monto, fecha, descripcion, en ella se
Recursos i SAACG
) . captura el nombre del comisionado, lugar y
Financieros. motivo de comision, beneficiario, forma de
pago, cuenta folio.
Analista de 4. Imprime pdliza, la firma y la turna al
Recursos Departamento de Recursos Financieros. Pdliza cheque.
Financieros.
Departamento
de Recursos 5. Revisa y valida péliza de cheque. Pdliza cheque.
Financieros.
Analista de 6. Recibe y archiva pdliza. .
Poliza de
Recursos
. : cheque.
Financieros.

Fin del Procedimiento.
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CARRETERAS DE
CUOTA

Departamento de Recursos

Analista ; .
Financieros.

Inicio del
procedimiento

I 1

Recaba la solicitud de
recursos como gastos a
comprobar.

Memorandum de la
comisién

Ingresa al SAACG.

A 4 3

Captura en el SAACG la
comisién para emitir la
pdliza cheque.

Imprime pdliza, la firmay
la turna al Departamento
de Recursos Financieros.

\4

Revisa y valida pdliza de
cheque.

Péliza cheque Pdliza cheque

Recibe y archiva pdéliza. <

Pdliza cheque

A 4

Fin del
procedimiento

387



* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Registro de comprobacién de gastos

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Sonia Pomposo Karitina Portillo Maria del Rocio
Rodriguez Rosales Sabina Barrena
Luna
SPR (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Registrar el gasto erogado por el personal en la partida
Objetivo | presupuestal y de esta manera afectar el presupuesto de

egresos
Nc’)l_'mas y Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.
Politicas de
Operacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros.

Areas | Departamento de Recursos Financieros.
Involucradas | Analista de Recursos Financieros.

Recursos | Estatales y Propios.

388



CARRETERAS DE
CUOTA

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del procedimiento

. 1. Se recibe la documentacion soporte del | Memorandum,
Analista de . : -
personal comisionado para realizar la oficio de
Recursos L .y "
. : comprobacion de la comision. comision,
Financieros.
facturas.
2. Ingresa al SAACG dar clic en seccion
poélizas dar clic tesoreria, comprobacion de
gastos, clic en nuevo, se selecciona la
pestafia gastos a comprobar se elige a la
persona comisionada, el monto a . o
. . . Poliza de Diario.
Analista de comprobar, clic en nueva compra, clic en
Recursos nuevo, se detalla el proveedor, la fecha,
Financieros. factura, nimero de folio, comision, unidad
administrativa, fuente de financiamiento,
cantidad.
Analista de 3. Imprime, rubrica, pdliza y la entrega al
Recursos Departamento de Recursos Financieros. Pdliza de Diario.
Financieros.
4. Revisa y valida poliza.
Departamento
de Recursos ¢ Es correcta? Poliza de Diario.
Financieros. _ )
Si.- Continua con el paso 5.
No.- Regresa al paso 3.
Analista de
Recursos 5. Recibe y archiva pdliza. Pdliza de Diario.
Financieros.

Fin del Procedimiento.
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CARRETERAS DE

; CUOTA
. PUEBLA
Analista Departamento de Recursos
Financieros
Inicio del
nrocedimientn
1 A
Integra documentacién
para captura
Facturas
2
Ingresa al SAACG
3 \ 4 4
Captura de Revisa y valida
péliza péliza Diario

Impresién de
poliza Diario

¢Es
correcta?

Si

Archiva pdéliza

A 4

Fin del
procedimiento

390



. CUOTA

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Registro pago 5 al millar

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Sonia Pomposo Karitina Portillo Maria del Rocio
Rodriguez Rosales Sabina Barrena
Luna
SPR (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018
Es registrar la retencion del impuesto que se le hace a los
Objetivo | proveedores y de esta forma llevar el control contable de
dichas operaciones.
PNc’)l.'mas y Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.
oliticas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Financieros.
Analista de Recursos Financieros.

Estatales y Propios.

391



CARRETERAS DE
CUOTA

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del procedimiento
1. Recaba la documentacion
Analista de soporte del gasto erogado
. . Facturay
Recursos mediante el pago a finanzas que
. : . comprobante de pago.
Financieros. entregan copia de la captura y

referencia de pago.

Analista de 2. Ingresa al sistema armonizado.
Recursos Pdliza de egresos.
Financieros.

3. Da clic en pdliza clic en nuevo,
se elige el tipo de pdliza de

Analista de .
egresos en concepto se define 5 .
Recursos . . Pdliza de egresos.
. : al millar, proveedor, numero de
Financieros. o
factura nombre del beneficiario, y
la partida presupuestal asignada.
Analista de 4. Imprime poliza, la firma y la
Recursos tuma al  Departamento  de| pgliza de egresos.

5. Revisa y valida pdliza de

Departamento de egresos.

Recursos ¢Es correcta? Pdliza de egresos.
Financieros.

Si.- Continua con el paso 6.

No.- Regresa al paso 3.
Analista de 6. Recibe y archiva pdliza.
Recursos Pdliza de egresos.
Financieros.

Fin del Procedimiento
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista

Jefa o jefe de Departamento de
Recursos Financieros

Inicio del
procedimiento
l 1

Integra
documentacién para
captura

\\Facturas

2 v
Ingresa al SAACG

v

: > Captura de poliza

v

Imprime la podliza

5

Egresos

Revisa y valida
péliza Egresos

A

‘NO ¢Es
1 correcta?
6 l si

Archiva pdliza

A 4

Fin del
procedimiento

393



* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Registro de reposicién fondo revolvente

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Christian Israel Karitina Portillo Maria del Rocio
Moreno Vazquez Rosales Sabina Barrena
Luna
CIMV (ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018
Obieti Es contabilizar y estar al dia los gastos de insumos o
jetivo . . ) .
materias primas que CCP tiene y necesita para su desarrollo.
Nc’)l_'mas y Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.
Politicas de
Operacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros.

Areas | Departamento de Recursos Financieros.
Involucradas | Analista de Recursos Financieros.

Recursos | Estatales y Propios.

394



CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del procedimiento
1. Recaba la documentacion soporte
Analista de Recursos | facturas tickets notas de pago para Facturas

Financieros.

realizar la comprobacion del fondo
revolvente.

Analista de Recursos
Financieros.

2. Ingresa al sistema armonizado,
seccion polizas, dar clic tesoreria
comprobacién reposicion de fondo
revolvente, clic en la persona
encargada del departamento, clic en
proveedor, almacén, fecha, folio de
factura, observacion unidad
administrativa, cantidad producto,
descripcion, costo unitario, importe,
tipo impuesto, unidad administrativa,
proyecto.

Pdliza de cheque
(Comprobacién fondo
revolvente).

Analista de Recursos
Financieros.

3. Pago de fondo revolvente se
realiza mediante transferencia
bancaria.

Poliza de cheque.

Analista de Recursos
Financieros.

4. Imprime, rubrica, pdliza y la
entrega al Departamento de
Recursos Financieros.

Pdliza de cheque
(Comprobacion fondo
revolvente).

Departamento de
Recursos
Financieros.

5. Revisa y valida poliza.
¢ Es correcta?

Si.- Continua en el paso 6.
No.- Regresa al paso 3.

Pdliza de cheque
(Comprobacién fondo
revolvente).

Analista de Recursos
Financieros.

6. Recibe y archiva pdliza.

Fin del Procedimiento.
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de Recursos

Departamento de

documentacion
para captura

Facturas

2 Ingresa al
SAACG

v

@—i- Captura la pdliza 3
v 4

Impresion de péliza
cheque

Financieros Recursos Financieros
Inicio del
procedimiento
v
1 Integra

5

¢Es

Revisa y valida
péliza cheque

correcta?

Archiva pdliza

'

-
Fin del
procedimiento

396



. CUOTA

Generar factura 5 al millar en portal de la Secretaria de Finanzas y

CARRETERAS DE

. PUEBLA

Administracion

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Christian Israel Karitina Portillo Maria del Rocio
Moreno Vazquez Rosales Sabina Barrena

Luna
CIMV(ADRF) KPR (JDRF)
MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018
Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Contar con la informacion soporte de los pagos realizados a
cada una de los proveedores o dependencia con las cuales
trabajamos para estar al dia en la informacion generada.

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Departamento de Recursos Financieros.

Analista de Recursos Financieros.

Estatales y Propios.

397



* CARRETERAS DE
CUOTA

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del procedimiento

Analista de
Recursos
Financieros.

1. Recaba la documentacion
soporte que previamente genera la
Secretaria de Finanzas factura y
orden de pago de 5 al millar.

Referencia de pago.

Analista de
Recursos
Financieros.

2. Ingresa a la  pagina
http://www.puebla.gob.mx/ dar clic
en tramites, se pone el nimero de
referencia del pago y se imprime
el comprobante de  pago,
posteriormente ingresar a la
direccion  de la  péagina
http://cfdi.puebla.gob.mx/contribuy
entes/ para imprimir la factura
correspondiente.

Factura 5 al millar.

Analista de
Recursos
Financieros.

3. Recibe y archiva factura.

Factura 5 al millar.

Fin del Procedimiento.

398


http://www.puebla.gob.mx/
http://cfdi.puebla.gob.mx/contribuyentes/
http://cfdi.puebla.gob.mx/contribuyentes/

CAREETERAS DE
CUOTA

Analista de Recursos Financieros

Inicio del procedimiento ]
1

v

Recaba la documentacion
soporte.

Referencia de pago

Ingresa a las péaginas de
internet para imprimir los
comprobantes

L Factura 5 al millar

\ 4

Recibe y archiva factura

Factura 5 al millar

A 4

[ Fin del procedimiento ]

399



* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Alta de proveedor en portal del banco

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Sonia Pomposo Karitina Portillo Maria del Rocio S.
Rodriguez Rosales Barrena Luna
SPR(ADRF) KPR (JDRF) MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Contar con el registro de cada uno de nuestros proveedores,
Objetivo | actualizar la base de datos de nuestros registros y estar al dia
en la informacion requerida.

Normas y
Politicas de
Operacion

Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros.

Areas

Analista de Recursos Financieros.
Involucradas

Recursos | Estatales y Propios.

400



Responsable

* CARRETERAS DE
CUOTA

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del procedimiento

1. Recaba del proveedor o

Analista de restador de servicio solicitud
Recursos b ~ Alta de proveedor.
. . acompafada de RFC, estado de
Financieros. .
cuenta, correo electrénico.
Analista de
Recursos 2. Ingresa a la pagina del banco. Portal del banco.
Financieros.
Analista de 3. Ingresa en la parte superior
Recursos derecha (preferencias dar de alta Portal del banco.
Financieros. proveedor).
Analista de
Recursos 4. Da de alta proveedor. Portal del banco.
Financieros.
Analista de
Recursos 5. Da clic en alta de proveedor. Portal del banco.
Financieros.
Analista de
Recursos 6. Captura datos del proveedor. Portal del banco.
Financieros.
Analista de
R-ecurs_os 7. Guarda. Portal del banco.
Financieros.
Analista de .
RECUISOS 8. Autoriza el alta _dgl proveedor Portal del banco.
. . con token de administrador.
Financieros.

Fin del Procedimiento.
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CARRETERAS DE
CUOTA

Analista de Recursos Financieros

[ Inicio del procedimiento ]

|

Recaba del proveedor o
prestador de servicio solicitud
acompafiada de RFC, estado de
cuenta, correo electronico

\\Alta de proveedor

Ingresa a la pagina del

banco.
L Portal Banco

Ingresa en la parte superior
derecha

Portal Banco

Da de alta al proveedor.

Portal Banco

1

Clic dar de alta proveedor.

L Portal Banco

A

i

<

Captura datos del
proveedor.

L Portal Banco

Guarda.

L Portal Banco

<

ju

Se autoriza el alta del
proveedor con token de
administrador

Portal Banco

A

I

[ Fin del procedimiento

o2}

i
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. CUOTA

. PUEBLA

CARRETERAS DE

Modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Christian I. Karitina Portillo Maria del Rocio S.
Moreno Vazquez Rosales Barrena Luna
CIMV(ADRF) KPR (JDRF) MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Contar con el presupuesto de egresos por partida en el
o Sistema Contable Gubernamental con la finalidad de tener
Objetivo | . . )
disponibilidad presupuestal para registrar los gastos erogados
por cada una de las areas del Organismo.
Nc’)l_'mas y Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Departamento de Recursos Financieros.

Direccion de Administracion y Finanzas.
Departamento de Recursos Financieros.
Analista de Recursos Financieros.

Estatales y Propios.

403



CUOTA

Responsable

CARRETERAS DE

Descripcion de actividades

Formato y/o Documento

Inicio del procedimiento

1. Descarga en el sistema

Reporte “Estado Analitico

Analista de . “

armonizado el reporte “Estado Presupuesto Egreso y
Recursos i »

. . Analitico Presupuesto Egresos” y Estado Presupuesto

Financieros. p ” »

Estado Presupuesto Ingresos”. Ingresos”.
Analista de 2. Captura ampliacioén y/o A I
Recursos reduccion, asi como lo recaudado, Nexo INgresos.
Financieros. en el formato de Excel “Anexo

Ingresos”.
Analista de 3. Captura ampliacion y/o Anexo Egresos.
Recursos reduccion, ejercido, por partida en
Financieros. el Anexo Egresos.
Analista de 4. Explica el porqué de las

ampliaciones y/o reducciones del .
Recursos P yio Acta de consejo.
Financieros. presupuesto de ingresos y egresos

en Word.
Analista de 5. Turna Departamento de

Recursos Financieros la :
Recursos ; > T Acta de consejo y anexos.
Financieros. informacion para su revision y

validacion.

Departamento de

6. Revisa, valida y entrega la

Recursos informacion a la Direccion de Acta de consejo y anexos.
Financieros. Administracion y Finanzas.

Direccion de

Administracion y 7. Revisay valida la informacion. Acta de consejo y anexos.
Finanzas.

Analista de 8. Elabora Memorandum para

Recursos entregar la informacion a la Memorandum.
Financieros. Direccion de Asuntos Juridicos.

Fin del Procedimiento.
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CUOTA
i} PUEBLA

CARRETERAS DE

Analista

Departamento de
Recursos Financieros

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Inicio del
procedimiento

A 4

Descarga el Reporte
“Estado Analitico
Presupuesto Egresos” y
“Estado Presupuesto

Inaresos”.

Captura ampliacion y/o
reduccién, asi como lo
recaudado.

v

Captura ampliacion y/o
reduccion, ejercido, por

partida.

Explica en Word el porqué
de las ampliaciones y/o
reducciones del
presupuesto de ingresos y

egresos.

Turna al Jefe/a del
Departamento la
informacion para su
revision y validacion.

Revisa, valida y entrega
la informacién al 6

Director/a de

Elabora Memorandum
para entregar la
informacion a la
Direccién de Asuntos
Juridicos.

Administracion y
Finanzas.

Revisa y valida la
informacion.

A 4

Fin del
procedimiento

405



* CARRETERAS DE
CUOTA

. PUEBLA

Registro de presupuesto inicial en Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG)

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:
Christian |. Karitina Portillo Maria del Rocio S.
Moreno Vazquez Rosales Barrena Luna
CIMV(ADRF) KPR (JDRF) MRSBL (DAF)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Contar con el presupuesto de egresos por partida en el
Sistema Contable Gubernamental con la finalidad de tener

Objetivo disponibilidad presupuestal para registrar los gastos erogados
por cada una de las areas del Organismo.
Nc’)l.'mas y Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.
Politicas de
Operacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros.

Direccion de Administracion y Finanzas.
Departamento de Recursos Financieros.
Analista de Recursos Financieros.

Areas
Involucradas

Recursos | Estatales y Propios.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del procedimiento
Anali de R 1. Recibe de las diferentes areas del
nalista de Recursos | organismo solicitud de suficiencia. Memorandum.

Financieros.

Analista de Recursos
Financieros.

2. Descarga en el sistema
armonizado, el reporte analitico
presupuestal.

Reporte analitico
presupuestal.

Analista de Recursos

3. Verifica que de acuerdo a la

Financieros. solicitud la partida presupuestal
tenga suficiencia. Reporte analitico
¢ Tiene suficiencia? presupuestal.
Si.- Continda con el paso 5.
No. Continla con el paso 4.
Analista de Recursos | 4. Realiza transferencia a la partida. Poliza
Financieros. presupuestal.
Analista de Recursos | 5. Elabora oficio otorgando. -

. . Oficio y/o
Financieros. Memorandum
Analista de Recursos | 6. Turna al Departamento el oficio de -

inanci solicitud Oficio y/o
Financieros. : Memorandum
Departamento de 7. Revisa, valida y turna el oficio al Oficio v/
ReCUrSos Director/a de Administracién y ICI0 y/0

. ; . : Memorandum
Financieros. Finanzas para firma.

Direccion de 8. Firma oficio de suficiencia -
T L Oficio y/o
Administracion y presupuestal. .

. Memorandum
Finanzas.

Analista de Recursos | 9. Turna  oficio  al  area Oficio y/o
Financieros. correspondiente. Memorandum

Fin del Procedimiento.
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Analista de Recursos
Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Inicio del
procedimiento

Y

Recibe de las diferentes
areas del Organismo
solicitud de suficiencia.

Memorandum

Descarga el reporte
analitico presupuestal.

Reporte analitico
nraciiniiectal

Verifica que de acuerdo
a la solicitud la partida
presupuestal tenga
suficiencia

Reporte analitico
nraciinnectal

Si ‘
¢Tiene
suficiencia?

Elabora oficio otorgando.

Oficio y/o

mamarandiim

A 4

Turna al Departamento
el oficio de solicitud

Oficio y/o

memaorandiim

4
No Realiza transferencia a
»| lapartida.
Péliza presupuestal
7

'

Revisa, valida y turna el
oficio al Director/a de
Administracion y
Finanzas para firma.

Firma oficio de

Oficio y/o

memarandiim

A 4

suficiencia presupuestal.

Oficio y/o

memarandim
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Analista de Recursos
Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Turna oficio al area
correspondiente.

Oficio y/o
memorandum

\4

Fin del
procedimiento
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REGISTRO: GEP1719/07/0003B/07/18MP0519

Fundamento Legal

Articulos 59, 60 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Puebla, 1, 5 fraccién Il y 18 del Decreto que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema Estatal Operador de Carreteras de
Cuota, y 5 fraccion ll, 20, 22 fracciones I, Xl y XXXIIl, 23 y 27 fracciones Xll y
XIX del Reglamento Interior de Carreteras de Cuota Puebla.

Valida: Autoriza:
Maria del Rocio Sabina Roberto Rivero Trewartha
Barrena Luna
RRT (DG)
MRSBL (DAF)
MAYO 2018

MAYO 2018
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