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Objetivo General:

Realizar el retiro de mobiliario urbano con el proposito de continuar con el
procedimiento relativo a la custodia de materiales, asi como el correspondiente a la
devolucion o licitacion de los mismos, para proporcionar certeza en el paradero y
destino de dichos materiales.

Politicas y/o Normas de Operacion:

Se debera realizar el retiro, custodia v licitacion de mobiliario urbano observando los
siguientes lineamientos:

4

La Direccion Ejecutiva de Administracion a través de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales, sera el area encargada de contratar el Prestador de
Servicios para llevar a cabo el retiro de mobiliario urbano.

La Direccion Ejecutiva de Administracién a través de la Subdireccién de
Recursos Financieros sera el area encarada de tramitar el pago al
Prestador de Servicios que lleve cabo el retiro de mobiliario urbano, previo
a la revision de la documentacion correspondiente.

Se debera contar con la validacion por parte de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de los trabajados previo a que se realice el pago por
parte de la Subdireccién de Recursos Financieros.

,,,,,,,,, ey
La Direccion Ejecutiva de Administracié dé’lg Subdlret:CIon .de
Recursos Materiales sera el area e cargacfa de fealizar el ‘tramite de
licitacion de los materiales resultantes de retiro’ ante I&; Oflpiaitg Mayor
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La devolucién del material se debera aﬂegar al ﬂléko 3 pajca €l Tercer
parrafo del Articulo 120 del Reglamento ﬂi@?@@ emao déi Parsaje
Urbano del Distrito Federal. (,um‘i‘ﬂ OW ];.«j'u,;
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» 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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UNIDAD

ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccion General de 1 Notifica al \visitado la resolucion | 1-10 dias
Asuntos Juridicos administrativa que impone como sancién el

retiro de los mobiliarios urbanos.

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

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 Direccién 1 dia
General de Asuntos Juridicos para que no
se pague al Prestador de Servicios.

Direccion General de 5 Recibe informe, elabora oficio para que no 1 dia
Asuntos Juridicos se efectie el pago y envia a la Direccién
Ejecutiva de Administracion.
s T T
Direccién Ejecutiva 6 Recibe oficio y tur fa5u ,dlreccmn de 1 dia
de Administracion Recursos Materiale par%su a’tenCIon S
Conecta con el fin dél procedlrmengo g %\ﬁ;"’i
‘\ Gt gy e [
Si By F}ML TR
J.U.D. de 7 | Ejecuta el retiro eni&dWbbidcion, convel] -~ 1 dia
Verificacion y Prestador de Servic sd‘i V‘f{"tg,qcta de b
Calificacion circunstanciada, verifica que_ekmaté S
(Verificador retiro hecho por el Prestador-d8 Servicios
Administrativo) ingrese a al J.UD. de Almacenes e
Inventarios debidamente clasificado y
recaba firma de ingreso. RELINTO 0
Ma 3368121/
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UNIDAD 2
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
8 Elabora oficio validando la realizacién de 1 dia
los trabajos por parte del Prestador de
Servicios y envia a la Direccion Ejecutiva
de Administracion.
J.U.D. de Almacenes 9 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 recibi6, firma, sella y
entrega al Verificador Administrativo.
J.UD. de 10 | Recibe el Formato de Traslado e Ingreso 1 dia
Verificacion y de Materiales al Almacén y envia a la
Calificacion J.UD. de Verificacion y Calificacion
(Verificador anexando el acta circunstanciada.
Administrativo)
J.UD. de 11 Recibe Formato de Traslado e Ingreso de 1 dia
Verificacion y Materiales al Almaceén, acta
Calificacion circunstanciada y envia a la Direccion
General de Asuntos Juridicos a través de
la Direccion de Servicios Juridicos.
Direccion de 12 | Recibe Formato de Traslado e Ingreso de 1 dia
Servicios Juridicos Materiales al Almacen. -
circunstanciada y arclﬁa O :
¢ Se recibe solicitud &ie devolucron de Ios”
maternales’? ’ &
s
Si a*f’sir j*f L
13 | Elabora oficio de solic ud;de dmhmrﬁmde? Aidia
materiales y envia a | ?Dirm&hﬁﬁg_ma_m;_ o
de Administracion. A
RELIGTOQ
Ma C360::4/07
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UNIDAD 2
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccion Ejecutiva 14 | Recibe por parte de la Direccién General 1 dia
de Administracion de Asuntos Juridicos oficio de solicitud de
devoluciéon de materiales y turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales.
Subdireccion de 15 Recibe oficio de solicitud de devolucion de 1 dia
Recursos Materiales materiales e informa mediante oficio a la
Direccién General de Asuntos Juridicos
que se debera llevar a cabo la localizacién
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 Direccién 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
mobiliaric urbano en reclamo.
J.U.D. de 17 Se presenta en el Almacén, levanta acta 1 dia
Verificacién y circunstanciada que da fe de la devolucion
Calificacion de los materiales y archiva en el
(Verificador expediente respectivo.
Administrativo) Conecta con el fin del procedimiento. .|
r"""'._"j‘"”_. .
No \ “ ' L :
Direccién de 18 | Verifica el término establecido en ql Tercerv. w2dias ||
Servicios Juridicos parrafo del Articulo 129 del R.'e fam emm wo |
para el Ordenamiento del Paisa b i
del Distrito  Federal, ir@s}ﬂ éi%%}i{ ajgg I
materiales resultantes d i'etlroé;m glabom" BiL b
oficio solicitando a la DirecéionFjenuitiva [~ mé'—J_
de Administracién inicie * edimiento
para la enajenacion como desecho ferreqq.p i"T0Q
Ma 04T
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UNIDAD

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

Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Oficialia Mayor para su licitacion.

Direccién General de 20 Recibe solicitud, realiza licitacion de los Sin
Recursos Materiales materiales, emite formato de retiro y envia | definir
y Servicios a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Generales

Direccién Ejecutiva 21 Recibe formato de retiro y turna a la J.U.D. 1 dia
de Administracién de Almacenes e Inventarios a través de la

Subdireccion de Recursos Materiales.

J.U.D. de Almacenes 22 Recibe formato de retiro. 1 dia
e Inventarios

Ganador de 23 |Presenta a la J.UD. de Almacenes e 1 dia
Licitacion Inventarios copia del formato de retiro e
identificacién oficial

J.U.D. de Almacenes 24 Revisa que los datos de la personal fisica o 1 dia
e Inventarios moral sean los correctos, validandolos
contra los enviados por la Direccion
General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

i
e
g cripran s

(-—""""”' .
25 | Levanta minuta diari duf@nte el penodo de - 1dia.
entrega de los mate !ales T ~

W&
26 Pesa cada equipo d transpol;tamhirzado
L OBIRING PRY Bt

Ganador de 27 | Carga el material li ltadme"‘trﬁfo}mé
Licitacién J.U.D. de Almacenes /et
para que se realice |&°
pesaje, para que por medio de la dlferenCIa
se constate el pesaje neto del matq{ﬁblq-[og

entregado. M X REERLik
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e Inventarios

diaria, realiza acta de entrega total de
materiales y envia formato de retiro de
materiales debidamente requisitado vy
frmado a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
anexando copia de los pesajes.

Fin del procedimiento

LS ui\‘!l?”"m‘{ i

UNIDAD .
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
J.U.D. de Almacenes 28 | Suma los pesajes anexados a la minuta 1 dia
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. J.UD.DE

G[,)E'ﬁggg:_ogE VERIFICACION Y DIRECCION J.U.D.DE
ASUNTOS CALIFICACION EJECUTIVA ALMACENES E
JURIDICOS (VERIFICADOR READMINISTRACION INVENTARIOS

ADMINISTRATIVO)

( Inicio }

h 4

Notifica al visitado la
resolucion
administrativa que
impone el retiro

Recibe y se constituye
para ejecutar
el retiro

Resolucion Orden de retiro

. Se reatizd el

Comisiona mediante retiro?

orden efectuar
el retiro

Orden de retiro

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

v Servicios

Recibe, elabora oficio
para que no se
efectie el pago y

Informe

Recibe oficio y turna
para su atencién

envia St — !
. :
Informe .
Ejecuta el retiro, Yo
levanta acta, verifica 1 L BT N §
material y recaba firma : G et g [
de ingreso SRR SR . h i
o | GOBIERID D), s 7T
Acta WENTIRAL A (] Recibe ma‘lenal
i !;emsa ﬁnpa sellaly
8 t e entrega _J
Y :
Formato

Elabora oficio
validando la
realizacion de los
trabajos y envia

RreinTen
Ma-0:60-:s0

Acta
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro, Custodia y Licitacién de Mobiliario Urbano

J-U.D- DE J.U.D. DE , —
VERIFICACIONY | D0 B2 | DIRECCION DE DIRECCION
CALIFICACION AT SERVICIOS EJECUTIVA DE
JURIDICOS ADMINISTRACION

(VERIFICADOR
ADMINISTRATIVO)

Recibe y envia
anexando acta
circunstanciada

10 11 12

Recibe y archiva

Recibe y envia

Formato

Formato

y
Archiva

7 Se recibe solicitud d@
devolucién?

14

* 13

Recibe y turna

19/

" Verifica téamino
|+ establecido, elabora
J: .. oficioyenvia
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DIRECCION GENERAL

Recibe, realiza
liitacidn emnite
formato de retiro y
envia

20

Oficio

Elabora oficio y envia

DE RECURSOS | SUBDIRECCIONDE |  LIRECCION. J.U.D. DE
MATERIALES Y RECURSOS oot VERIFICACION Y
SERVICIOS - .
SERVICIOS MATERIALES fSUNTOS. CALIFICACION
15 16 17
F—1 >

Recibe y turna para )
que ubique el material
en reclamo

Se presenta en el
Almacén, levanta acta
y archiva

Qficio

Oficio

Acta

h 4

: Archiva;

b st u-.-—ﬂ'-"""""“{
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|

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

J.U.D. DE ALMACENES E

INVENTARIOS

GANADOR DE LICITACION

21

22

23

Recibe formato y turna

Formato

e Dirkctora de Sfrvicios
Juridicos

h 4

v

Recibe formato

Presenta formato e
identificacion oficial

Formato

24

Revisa que los datos

A

Formato

Identificacion

sean comectos,
validdndolos contra los
enviados

v 25

Levanta minuta diaria
durante el periodo de |©
entrega

I Minuta

v

26

27

Pesa cada equipo de »

transporte utilizado

Carga el material
licitado e informa para
que se realice la
segunda toma de
pesaje

Suma pesajes y anexa
a la minuta, realiza
acla de entrega y
envia formato
anexando pesajes




