1 (DIA MES AITIO\

C'udad ( MANUAL ADMINISTRATIVO

l 15 02 10
det L] L J
MéX]CO seduw SECRETARIA DE DESARROLLO | (Fae: 1 )
Qi e Mmasiede st el i URBANO Y VIVIENDA

DE: 8
e/

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de Publicidad Exterior

Objetivo General:

Llevar a cabo las verificaciones administrativas a los anuncios ubicados o visibles
desde la vialidad primaria, para efecto de constar su legal instalacién, imponiendo
en su caso las sanciones pertinentes, que pueden consistir en multas, clausura y/o
el retiro de los anuncios, mismos que tienen origen en las denuncias ciudadanas y
censos levantados por esta Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Politicas y/o Normas de Operacion:

Se debera realizar e! procedimiento de verificacion de publicidad exterior
respetando los siguientes lineamientos:

» Cuando se tenga conocimiento de la instalacién de un anuncio.
» En atencion al censo que se realice por parte de los verificadores.

» Cuando exista una denuncia ciudadana.
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ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccién General de 1 Ordena al Verificador Administrativo que 1 dia
Asuntos Juridicos elabore censo o recibe denuncia ciudadana

y turna al Verificador Administrativo para su

atencion.
J.U.D. de 2 Recibe denuncia o solicitud de censo, | 1-5dias
Verificacién y preverifica el sitio donde se ubica el
Calificacion anuncio y entrega informe a la Direccién de
(Verificador Servicios Juridicos.
Administrativo)
Direccion de 3 Recibe informe de preverificacion, asigna 1 dia
Servicios Juridicos namero de expediente, elabora orden de

visita de verificacién y oficio de comisién

para firma, y envia a la Direccién General

de Asuntos Juridicos.
Direccion General de 4 Recibe orden de visita y oficio de comision, 1 dia
Asuntos Juridicos revisa y firma la orden de verificacion y el

oficio de comisién y entrega a la J.U.D de

Verificacion y Calificacion.
J.U.D. de 5 Recibe orden de visita y oficio de comisién 1 dia
Verificaciéon y y la entrega al Verificador Administrativo
Calificacion parallevaracabo lavisita....... ... |. ...

N T -

J.U.D. de 6 | Recibe orden de visita, pficio'de comisién'y | = 1 dia
Verificacion y se constituye en el domlcmo para I!evar Aad oo .
Calificacion cabo la verificacion. RN
(Verificador
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ADMINISTRATIVA

7 Efectia la visita de verificacion (previo 1 dia
citatoric o instructivo en su caso), levanta
acta de visita de verificacién entregando
copia de la misma al Visitado, asi como de
la orden de visita y de la carta de derechos
y obligaciones, comunicandole que cuenta
con 10 dias para que manifieste lo que a
su derecho le convenga.

8 Entrega la orden de visita, acta de visita, el 1 dia
oficio de comision y la carta de derechos y
obligaciones a la Direccién de Servicios

Juridicos.
Direccion de 9 Recibe, valida el requisitado de Ia 1 dia
Servicios Juridicos informacion y remite orden, acta de visita,

oficio de comision y carta de derechos y
Obligaciones a la J.U.D. de Verificacion y

Calificacion.
J.U.D de 10 Recibe, emite auto de radicacion del| 1-3 dias
Verificacion y procedimiento administrativo y entrega al
Calificacion Visitado.
Visitado - 11 Recibe acta de visita y auto de radicacion y 1 dia
determina.

e

i Realiza{?bs%wééib nes?.
1 ; ) _‘ ) .. ) i

No ‘ C .
12 | Realiza la certifid acmn des
dias correspondieh YRS
Conecta con el fi ntr’él‘prdCe mlentp

Wéréhiﬁéf‘dg 10__ 10 dias

Nypsnar
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Si
13 | Presenta ante la J.U.D. de Verificacion y| 10 dias
Calificacién escrito de observaciones en
contra de la orden y acta de visita,
ofreciendo pruebas y alegatos.

J.U.Dde 14 | Recibe escrito de observaciones y elabora | 3 dias
Verificacién y auto de admisién de pruebas, se fija fecha
Calificacion para la celebracion de la audiencia y

notifica al Visitado.

Visitado 15 Recibe notificacién y se presenta a la| 15 dias
audiencia ante la J.U.D. de Verificacién y
Calificacion.

J.U.D. de 16 | Lleva a cabo la audiencia y se desahogan 1 dia

Verificacién y pruebas y alegatos.

Calificacion

17 | Analiza los autos que obran en el| 8dias
expediente, elabora proyecto de
resolucion y envia a la Direccidn de
Servicios Juridicos.

Direccion de 18 Recibe proyecto de resolucion, revisa, 1 dia
Servicios Juridicos rubrica y envia a la Direcciéon General de
Asuntos Juridicos para fi ?ma.._. SR \

Direccion General de 19 | Recibe, firma resolucién pdmlnlstratlva que - 1dia

Asuntos Juridicos puede imponer como sajncmn la-clausura; e
la multa o el retiro del arjuncio yatu_ma a Ia BRI
Direccion de Servicios Juridico EENNL

R |
MA E 3001- 4/07
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ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccién de 20 Recibe resolucion administrativa, e instruye | 10 dias
Servicios Juridicos a la J.U.D. de Verificacion y Calificacion
para que elabore los oficios a la Secretaria
de Finanzas para el cobro de las multas y
gastos de ejecucion de impuestos dentro
de los procedimientos administrativos que
son de su competencia.
J.UD. de 21 Recibe instruccién, elabora oficios, recaba | 10 dias
Verificacion y firma de la Direccion General de Asuntos
Calificacion Juridicos a través de la Direccién de

Servicios Juridicos y envia a la Secretaria
de Finanzas

Fin del procedimiento
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x J.U.D. DE
aanECCION VERIFICACION Y DIRECCION DE J.U.D. DE
ASUNTOS CALIFICACION SERVICIOS VERIFICACION Y
JURIDICOS {(VERIFICADOR JURIDICOS CALIFICACION
ADMINISTRATIVO)
1 2 3
» Recibe, asigna
Ordena etabore censo Recibe, preverifica el [ numero de
o recibe denuncia silio y entrega informe expediente, elabora
ciudadana y turna orden de visita y oficio
de comisién
Denuncia Denuncia
4 4 5
Recibe, revisa, firmay " Recibe y entrega
entrega 6
Recibe y se constituye <
Orden de visita en el domicilio para Orden de visita
llevar a cabo 1a
verificacién

Orden de visita

Efectia visita, levanta
acta devisita, entrega
documentacién e
informa

AR TR

Acta de visita 1 W
;
Entrega |
documentacion [

Orden de visita




Ciudad
Mésico seduvi

M Secrtara e Desarolly Ulbanu Y Viianda

( MANUAL ADMINISTRATIVO w

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de Publicidad Exterior

1 g
DIA MES ARO
15 02 10
N vy
YT TR
PAG: 7
DE: 8
N
VISITADO

DIRECCION DE SERVICIOS

J.U.D. DE VERIFICACI()N Y
CALIFICACION

JURIDICOS

10

11

h 4

v

Recibe, calida
requisitado y remite

Orden de visita

Recibe, calida
requisitado y remite

Orden de visita

14

Recibe y determina

@
Realiza 'a certificacién
de término de 10 dias

Acta de visita

i Realiza
observaciones?

NG

v

12

13

Recibe, elabora auto
de admision de
pruebas, fija fecha
para la audiencia y
notifica

Escrito
Auto de admisiép

Lleva a cabo la
audiencia y se
desahogan pruebasy
alegatos

Presenta escrito de
ocbservaciones
-t ofreciendo.-pruebas y..J
alegatos

o
-

Escrito ~

15

k5 N ;
; Reclba notlf cacu&n y
e presehta a 1a
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J.U.D. DE VERIFICACION Y
CALIFICACION

DIRECCION DE SERVICIOS

JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Analiza los autos del
expediente, elabora
proyecto de resolucion
¥ envia

17

Resolucién

18

Recibe, revisa, rubrica
y envia para firma

p A

Resolucion

19

Y

Recibe e instruye para
elaborar oficios para el
cobro de multas y
gastos de ejecucion

Resolucidn

21

h

Recibe, elabora )
oficios, recaba fima y
envia

Resoluciéon

Oficios

Fir

Recibe, firma
resolucion y turna

Resolucion
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