MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

VIGENCIA: JULIO DE 2012

¥ THANSPORTES

AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Informacion Cartogréfica
Atender la distribucion racional de los productos cartograficos con el fin de coadyuvar a la Planeacion de las
Dependencias de la Secretaria.
Generar y desarrollar productos estadisticos, cartograficos y sistemas de informacion del Sector, mediante el
OBJETIVO ESTRATEGICO: desarrollo de herramientas informaticas y la incorporacion de nueva tecnologia, a fin de brindar instrumentos
de analisis y consulta que apoyen la planeacion integral de las comunicaciones y transportes.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Resguardar y distribuir en forma administrada los materiales cartograficos impresos,
mediante el control de las solicitudes, salidas y reportes resultantes de procesos manuales
o de aplicaciones con sistemas de informacion, con el fin de apoyar a las actividades de la
Subdireccion de Cartografia en el control de los suministros.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdireccion de Informacion Cartografica determinara el criterio para organizar la
entrega de materiales cartograficos a las Dependencias del Sector segin su actividad.

2. La Subdirecciéon de Informaciéon Cartografica resguardara el material cartografico
producido, teniendo un inventario de existencia para poder atender las solicitudes del
material cartografico.

3. El Departamento de Disefio se encargara de atender las solicitudes, del otorgamiento
y/o distribucién del material cartografico, mediante el registro en los controles que
para tal efecto establezca la Subdireccion de Cartografia.

4. La Subdireccion de Informacion Cartografica realizara programas anuales de
produccion de materiales cartograficos para garantizar la atencién a nuestros usuarios
potenciales.

5. La Subdirecciéon de Informaciéon Cartografica elaborara la estadistica de usuarios, asi
como de produccién y distribucion para la planeaciéon de futuras producciones de
material cartografico.
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Subdireccién de Informacion Cartografica

Dependencias de la Secretaria.

Atender la distribucion racional de los productos cartograficos con el fin de coadyuvar a la Planeacion de las

DURACION TOTAL:

20 dias aproximadamente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. s .
N° Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdireccién de Informacién Recibe la solicitud de material cartografico de la 1 dia
Cartografica Direcciéon de Estadistica y Cartografia.
02 | Subdireccién de Informacién Turna la solicitud e instruye al personal encargado 7 dia
Cartografica para que se atienda la solicitud del material
cartografico.
03 | Departamento de Disefio Recibe la  solicitud del material Cartografico, 1 dia
mediante el documento que acompafiard al mismo
(tarjeta u oficio).
04 | Departamento de Disefio Prepara el empaque del material cartografico o de 3 dias
otros documentos para su distribuciéon por el medio
mas conveniente.
05 | Subdireccién de Informacién Elabora pase de salida del material y lo remite junto 1 dfa
Cartografica con el paquete de materiales cartograficos a la
Direccion de Area para su distribucion.
06 | Subdireccién de Informacion Registra en archivo la solicitud y se reduce el material 1 dia
Cartografica cartografico del inventario en existencia.
07 | Subdireccién de Informacion Elabora un reporte mensual de existencia de material 1 dfa

Cartografica

cartografico, para notificarle al Director de Area de la
estadistica e inventario de productos cartograficos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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