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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacién de Anuncios de
Publicidad Exterior

Objetivo General:

Realizar el retiro de los anuncios de publicidad exterior con el propésito de continuar
con el procedimiento relativo a la custodia de materiales, asi como el
correspondiente a la devolucién o licitacion de los mismos, para proporcionar
certeza en el paradero y destino de dichos materiales.

Politicas y/o Normas de Operacién:

Se debera realizar el retiro, custodia y licitacién de anuncios de publicidad exterior
observando los siguientes lineamientos:

» La Direccidén Ejecutiva de Administracién a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales, sera el area encargada de contratar el Prestador de
Servicios para llevar a cabo el retiro de los anuncios de publicidad exterior.

» La Direccién Ejecutiva de Administracion a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros sera el drea encarada de tramitar el pago al
Prestador de Servicios que lleva cabo el retiro de los anuncios, previo a la
revision de la documentacion correspondiente.

» Se debera contar con la validacion por p de la Direccién General de
Asuntos Juridicos de los trabajados previo a.que S€ T8
parte de la Subdireccion de Recursos Financieros. "

» La Direccién Ejecutiva de Administracié+ a traves de la Subdireccion de
Recursos Materiales sera el area encargada de realizar el tramite de
licitacion de los materiales resultantes d?f retiro ante la Oficialia Mayor. .

» La devolucién del material se debera a;ji_@gg[ al.plazo que marca el Tercer
parrafo del Articulo 120 del Reglamento para‘eTUFa"erTamieﬁie-deLEaisaie
Urbano del Distrito Federal.

» Se deberan verificar que los materiales trasladados coincidan con las

especificaciones marcadas en el formato respectivo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacién de Anuncios de
Publicidad Exterior

» No se podran licitar aquellos materiales que cuenten con solicitud de

devolucion o juicio en contra del procedimiento administrativo de
verificacion.

» En la actividad no. 20 no es posible definir el tiempo, debido a que éstos

procedimientos dependen de la carga de trabajo y criterios existentes en la
instancia administrativa respectiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacidon de Anuncios de

Pubiicidad Exterior

UNIDAD 4
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccion General de 1 Notifica al visitado la resoluciéon | 1-10 dias
Asuntos Juridicos administrativa que impone como sancion el
retiro del anuncio.

2 Comisiona al Verificador Administrativo 1 dia
mediante Orden de Retiro para que se
constituya en el domicilio para efectuar el
retiro del anuncio.

J.UD.de 3 Recibe Orden de Retiro y se constituye en 1 dia
Verificacion y el domicilio para ejecutar el retiro con
Calificacion apoyo del Prestador de Servicios.
(Verificador
Administrativo)
¢ Se realizé el retiro?
No

4 Rinde informe y envia a la Direccion 1 dia
General de Asuntos Juridicos para que no
se pague al Prestador de Servicios.

Direccién General de 5 Recibe informe, elabora oficio para que no 1 dia
Asuntos Juridicos se efectie el pago y enwa a la Direccion
Ejecutiva de Ad : )
Direccién Ejecutiva 6 Recibe oficio y thrna a Ta u o1 &jia
de Administracion Recursos Materi L
Conecta con el fih del pro rﬁ?e to e
| GOBIERNO DEL DI# i‘%i; 3 %‘ﬁi‘- Ff;f =
Si ‘ commwim GENERAL 11 146 ¢
_ - har AN Ms' e i
J.U.D.de 7 | Ejecuta el retiro enLEB h.gﬂﬁ,@f ﬂ:a
Verificacion y Prestador de Sdpii ; : meter T
Calificacion circunstanciada, verifica que el material del
(Verificador retiro hecho por el Prestador de Servicios

Administrativo)

ingrese a al J.U.D. de Almacenes e
Inventarios debidamente clasificado Qy
recaba firma de ingreso.
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Publicidad Exterior

UNIDAD p
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
8 Elabora oficio validando la realizacion de 1 dia
los trabajos por parte del Prestador de
Servicios y envia a la Direccién Ejecutiva
de Administracion.
J.U.D. de Almacenes S Recibe material del retiro, revisa que los 1 dia
e Inventarios datos asentados en el Formato de Traslado
e ingreso de Materiales al Almacén sean
correctos y coincidan con lo que
fisicamente se recibid, firma, sella vy
entrega al Verificador Administrativo.
J.U.D. de 10 | Recibe el Formato de Traslado e Ingreso 1 dia
Verificacion y de Materiales al Almacén y envia a la
Calificacion JU.D. de Verificacion y Calificacién
(Verificador anexando el acta circunstanciada.
Administrativo)
J.UD. de 11 Recibe Formato de Traslado e Ingreso de 1 dia
Verificacion y Materiales al Almacén, acta
Calificacién circunstanciada y envia a la Direccién
General de Asuntos Juridicos a través de
la Direccion de Servicios Juridicos.
Direccion de 12 | Recibe Formato de Traslado e Ingreso.de-iw..1.dia
Servicios Juridicos Materiales al c)Lgl\t’halsc:egn,iz-:cta '-
circunstanciada y afchiva.™, " .. ;. % L
‘ s oo 1R i L E
¢ Se recibe solicitu de desgiL: iéfp-“deﬁles-"
MatBLSISRING DEL DISTRITO AL
. CONTKALOR[A GEMFRAL [ 1.0
Si COURDINACICH GENE2 L 0
13 | Elabora oficio de soficitud geitievdhicionde’] 1 dig
materiales y envia a la Direccién Ejecutiva
de Administracion.
QTPIeToln
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacion de Anuncios de
Publicidad Exterior

UNIDAD .
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccién Ejecutiva 14 Recibe por parte de la Direccion General 1 dia
de Administracion de Asuntos Juridicos oficio de solicitud de

devolucion de materiales y turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Subdireccion de 15 Recibe oficio de solicitud de devolucién de 1 dia
Recursos Materiales materiales e informa mediante oficio a la
Direccion General de Asuntos Juridicos
que se debera llevar a cabo la localizacion
conjunta de los materiales en el Almacén,
recaba firma de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y envia.

Direccion General de 16 Recibe oficio y turna al Verificador 1 dia
Asuntos Juridicos Administrativo a través de la Direccion de
Servicios  Juridicos para que de
conformidad con el Formato de Traslado e
Ingreso de Materiales al Almacén ubique
conjuntamente con la J.U.D. de Almacenes
e Inventarios el material proveniente del
anuncio espectacular en reclamo.

J.U.D. de 17 | Se presenta en el Almacén, levanta acta 1 dia
Verificacion y circunstanciada que da fe de la devolucion
Calificacion de los materiales y archiva en el
(Verificador expediente respectivo. \

*

Administrativo) Conecta con el fin de roeedtmlgnto A s

h\a

No o
Direccién de 18 Verifica el término es blecada‘
Servicios Juridicos parrafo del Articulo 320 del

para el Ordenamientd &
del Distrito  Feder angg‘é
materiales resultantes e Tetit
oficio solicitando a la
de Administracion inicie el proced
para la enajenacién como desectﬁ M ié?;g

Tng
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacion de Anuncios de
Publicidad Exterior

UNIDAD

ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccién Ejecutiva 19 | Recibe oficio de solicitud, elabora solicitud ! 3 dias
de Administracién de baja y envia a la Direccién General de

Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Oficialia Mayor para su licitacion.
Direccion General de 20 Recibe solicitud, realiza licitacion de los Sin
Recursos Materiales materiales, emite formato de retiro y envia{ definir
y Servicios a la Direccién Ejecutiva de Administracion.
Generales
Direccion Ejecutiva 21 Recibe formato de retiro y turna a la J.U.D. 1 dia
de Administracion de Almacenes e Inventarios a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales.
J.U.D. de Almacenes 22 Recibe formato de retiro. 1 dia

e Inventarios

Ganador de 23 Presenta a la J.U.D. de Almacenes e 1 dia
Licitacién Inventarios copia del formato de retiro e
identificacion oficial

J.U.D. de Alimacenes 24 Revisa que los datos de la personal fisica o 1 dia
e inventarios moral sean los correctos, validandolos
contra los enviados por la Direccién
General de Recursos Materiales vy
Servicios Generalgs. S

25 | Levanta minuta dlana durant§ el 1::.~‘£|'|r.:|cj§?L de_, S cfia

entrega de los ma!er;alesf N ok TR
w (_;.'-'.'."-‘1,2’- R j'
26 | Pesa cada equipo; d&faRY BREAUG) IFL . 1 dia
q pgg‘l SO o b
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacion de Anuncios de
Publicidad Exterior

UNIDAD : A
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Ganador de 27 [ Carga el material licitado e informa a la 1 dia
Licitacion J.U.D. de Almacenes e Inventarios la salida

para que se realice la segunda toma de
pesaje, para que por medio de la diferencia
se constate el pesaje neto del material
entregado.

J.U.D. de Almacenes 28 | Suma los pesajes anexados a la minuta 1 dia
e Inventarios diaria, realiza acta de entrega total de
materiales y envia formato de retiro de
materiales debidamente requisitado y
firmado a la Direccibn General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
anexando copia de los pesajes.

Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacion de Anuncios de

Publicidad Exterior

: J.U.D. DE
G[:E':Egg:?gE VERIFICACION Y DIRECCION J.U.D. DE
ASUNTOS CALIFICACION EJECUTIVA ALMACENES E
JURIDICOS (VERIFICADOR READMINISTRACION INVENTARIOS
ADMINISTRATIVO)
( Inigio ]
! A 4 3

Notifica al visitado la
resolucion
administrativa que
impone el retiro

b4

Comisiona mediante
orden efectuar
el retiro

Crden de retiro

Recibe y se constituye
para gjecutar
el retiro

Orden de retiro

éSe realizd el
retiro?

NO

# 4

I

Recibe, efabora oficio
para que no se
efectie el pago y
envia

Rinde informe y envia
para que no se pague
al Prestador de
Servicios

Informe

Y

Recibe oficio y turna
para su atencion

Informe

Ejecuta el retiro,
levanta acta, verifica
material y recaba firma

de ingreso

| Acta

h 4

Oficio ¢

3 i
i {

24 R -
W Tt A [ I
R&dibe matsrial,

SOBIERN® DL
CONTR{A\DO}JA

Dieyvisa, fimpnbla y

~ooreEplrega -
GounRyesd -

SRl AR A

R OINAL

Elabora oficio
validando la
realizacion de los
trabajos y envia

Acta

L >

EEEE LAY dTa TN

Formato ..
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacion de Anuncios de

Publicidad Exterior

J.U.D. DE J.U.D. DE : :
VERIFICACIONY | | S95-DE | DIRECCION DE DIRECCION
CALIFICACION o SERVICIOS EJECUTIVA DE
(VERIFICADOR JURIDICOS ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVOQ)

Recibe y envia
anexando acta
circunstanciada

"

Recibe y envia

Recibe y archiva

Farmato

y
Archiva

7 Se recibe solicitud da
devolucion?

14

Recibe y turna
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitaciéon de Anuncios de

Publicidad Exterior

DIRECCION GENERAL i DIRECCION
DE RECURSOS SUBDIRECCION DE GENERAL DE J.U.D. DE
MATERIALES Y RECURSOS ASUNTOS VERIFICACION Y
SERVICIOS > A
GENERALES MATERIALES JURIDICOS CALIFICACION
15 16 17
————1i] I

20

Recibe, realiza
licitacion emite
formato de retiro y
envia

Oficio

Elabora oficio y envia |©

Recibe y turna para o
que ubique el material
en reclamo

Se presenta en el
Almacén, levanta acta
y archiva

Oficio

i 3
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitaciébn de Anuncios de
Publicidad Exterior

DIRECCION EJECUTIVADE | J.U.D. DE ALMACENES E

ADMINISTRACION INVENTARIOS GANADOR DE LICITACION

Recibe formato y turna

21 22 23

4
Y

Presenta formato e
o} identificacion oficial

Recibe formato

Fermato

Formato
Identificacion

24

Revisa que los datos
sean comectos,
validandolos contra los
enviados

A

25

v

Levanta minuta diaria
durante el periodo de
entrega

Minuta

27
Carga el material
Pesa cada equipo de »| licitado e informa para
transporte utilizado que se realice 3.,
| o= ""$EQURDE toma de
r_ o D pesaje

!
128

Suma pesajes y anexai¥
a la minuta, realiza

acla de entrega y
envia formato

anexando pesajes

Minuta

Juridicos




