MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Donacién de Libros , Manuales y Articulos Técnicos
. Elaborar, modificar y actualizar la normativa para la infraestructura del transporte y proponer los criterios,
OBJETIVO ESTRATEGICO: métodos y procedimientos para la correcta ejecucion de las obras viales, a efecto de reducir los costos de

operacion, elevar los niveles de seguridad y mejorar la conectividad del sistema carretero

OBJETIVO

Entregar en donacién libros, manuales y articulos técnicos editados por la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes mediante la atencién de solicitudes efectuadas por
las Unidades de la Secretarfa y demas instituciones publicas y educativas, con la
finalidad de aplicar la Normativa y criterios establecidos por la misma Secretaria en la
infraestructura del transporte.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las solicitudes de donacién de publicaciones deberan dirigirse al Director General
para su autorizacion.

2. La donacién de libros, manuales y articulos técnicos estara en funcién del acervo
existente.

3. Para solicitantes foraneos, las donaciones se haran a través del Centro SCT
correspondiente.

4. Para solicitantes locales, se les indicara que pasen a recoger las publicaciones, las que
se les entregaran con oficio, debiendo acusar recibo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca

PROCEDIMIENTO: Donacién de Libros , Manuales y Articulos Técnicos

DURACION TOTAL: Variable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripcion Tiempo
01 Subdirecciéon de Documentaciéon y | Recibe a través de la Direccion de Apoyo | 30 min.
Proyectoteca Técnico la  solicitud de donaciéon de
publicaciones, autorizada por el Director
General, coordinando la respuesta con el
Departamento de Documentaciéon Técnica e
Informatica.

02 Departamento de Documentacion | Verifica en el almacén, la existencia de los libros | 10 min.
Técnica e Informatica o documentos solicitados.

03 Obtiene  fotocopia de las publicaciones | 2 dias
solicitadas, cuando no se cuenta con originales,
rotulando pastas e integrando el documento.

04 Elabora oficio de respuesta en original y cuatro | 1 dfa
copias dirigido a la entidad publica o educativa
solicitante y lo somete a consideracion.

05 Subdirecciéon de Documentaciéon y | Recibe a través del Director de Apoyo Técnico el
Proyectoteca oficio firmado por el Director General, y | variable
comunica al solicitante, si es local, la fecha en
que debera pasar a recoger las publicaciones; si
es foraneo, las publicaciones y el oficio de
respuesta  las  envia al  Centro  SCT
correspondiente, a través de la Oficina de
Cotrespondencia.

06 Area de Venta de Publicaciones. Recaba el acuse de recibo y lo archiva con la | 15 min.
solicitud presentada para su control.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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