MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CARRETERO
ekl bl VIGENCIA: JUNIO DE: 2009

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS ESPECIALES RELATIVOS A LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA DEL PAIS

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS QUE ESTABLEZCAN DIRECTRICES
MEDIANTE EL DISENO DE UN ESQUEMA INTEGRAL DE PLANEACION, PROGRAMACION,

OBJETIVO ESTRATEGICO: PRESUPUESTACION Y EVALUACION DE PROYECTOS CARRETEROS, A TRAVES DE LA
OPTIMIZACION DE LAS INVERSIONES DE LOS MISMOS A FIN DE CONTRIBUIR A MEJORAR LA
CONECTIVIDAD, ACCESIBILIDAD Y SEGURIDAD DE LOS USUARIOS.

OBJETIVO

Realizar la elaboracién de proyectos especiales entre los que destacan documentos
especializados, cuadros de control, mapas cartograficos, presentaciones, proyectos web,
capacitacion y soporte técnico; como apoyo a diversas areas que integran la Direccion
General de Desarrollo Carretero y la propia Subsecretaria de Infraestructura; con el fin
de que cuenten con herramientas adecuadas para la toma de decisiones.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. En cumplimiento a las funciones y atribuciones que corresponden a la Direccién General
de Desarrollo Carretero en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes en su articulo 20; y, en apego a los programas establecidos por el Gobierno
Federal, se elaboraran proyectos especiales entre los que destacan documentos
especializados, cuadros de control, mapas cartograficos, presentaciones, proyectos web,
capacitacion y soporte técnico; como apoyo a diversas areas que integran la Direccion
General de Desarrollo Carretero y de la propia Subsecretaria de Infraestructura con el fin
de que cuenten con herramientas adecuadas para la toma de decisiones.
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS ESPECIALES RELATIVOS A LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA DEL PAIS
DURACION TOTAL: 36 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Direcciéon de Coordinaciéon de | Recibe solicitud por parte del Director General | 4 horas

Proyectos Especiales de Desarrollo Carretero para apoyar diversas
areas que integran la Direccion General de
Desarrollo Carretero y de la propia Subsecretaria
de Infraestructura para desarrollar proyectos
especiales entre los que destacan documentos
especializados, cuadros de control, mapas
cartograficos, presentaciones, proyectos web,
capacitacion y soporte técnico.

02 Formula alternativas de solucion. 2 dias

03 Selecciona el proyecto de solucién para atender 1 dia
solicitud.

04 Solicita informacion al area correspondiente. 2 dfas

05 Analiza y selecciona la informaciéon recibida por | 4 horas

el area correspondiente.

06 Genera y presenta al drea solicitante las | 2 dias
alternativas de solucién que atienden a los
planteamientos solicitados.

07 | Area solicitante Revisa, y en caso de aprobar la propuesta, solicita 1 dia
al Director de Coordinacion de Proyectos
Especiales elabore el proyecto que atiende a la
solicitud.

08 | Direccion de Coordinaciéon de | Genera los contenidos y material grafico del | 2 dias
Proyectos Especiales proyecto, en espafiol y/o inglés, para atender los
planteamientos solicitados.

09 Realiza la redaccién, traduccién de los textos en | 7 dias
espafiol e inglés del proyecto.
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Actv. s .
N° Responsable Descripcion Tiempo
10 Instruye al Jefe del Departamento de | 4 horas
Seguimiento de Programas elaborar material
grafico necesario para el proyecto.
11 | Departamento de Seguimiento de | Elabora y presenta material grafico al Director de | 7 dias
Programas Coordinacién de Proyectos Especiales para su
revisiéon y comentarios.
12 | Direccién de Coordinaciéon de | Revisa el producto y wuna vez aprobado,| 5 dias
Proyectos Especiales incorpora todo el material y elabora la version
final del proyecto.
13 Genera y presenta al area solicitante el proyecto | 2 dias
que atiende a los planteamientos solicitados para
su visto bueno.
14 | Area solicitante Devuelve el proyecto aprobado, al Director de 1 dia
Coordinacién de Proyectos Especiales.
15 | Direcciéon de Coordinacién de | Recibe y turna el proyecto al Jefe del| 2 horas
Proyectos Especiales Departamento de Seguimiento de Programas e
instruye se realicen las correcciones solicitadas.
16 | Departamento de Seguimiento de | Recibe y efectia correcciones al proyecto. 2 dfas
Programas
17 Presenta al director de Coordinaciéon de | 2 horas
Proyectos Especiales la versién definitiva del
proyecto.
18 | Direccion de Coordinaciéon de | Revisa e instruye al Jefe del Departamento de | 2 horas
Proyectos Especiales Seguimiento de Programas generar los archivos
electréonicos que contienen las  versiones finales
en espafiol y/o inglés del proyecto.
19 | Departamento de Seguimiento de | Realiza la grabacién en medios electronicos y | 2 horas

Programas

prepara version impresa del proyecto.
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20 Entrega versién electréonica e impresa de la 1 hora

presentaciéon al Director de Coordinacién de
Proyectos Especiales.

21 | Direccion de Coordinacion de | Entrega al area solicitante el proyecto en version | 1 hora
Proyectos Especiales electrénica e impresa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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