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PRESENTACION

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas
acciones de modernizacion administrativa en todos los ambitos de su actividad, a
través de la aplicacion de medidas de desregulacion, simplificacion, desconcentracion
y descentralizacion, capacitacion de su personal y fortalecimiento de la autonomia de
gestion en las paraestatales del propio sector. Asimismo, ha inducido la participacion
de los sectotes social y ptivado en la construccién de infraestructura v en la
explotacion de los servicios que se ofrecen.

En este contexto, ha sido imprescindible mantener actualizados los instrumentos
administrativos que contienen informacion relevante acerca de sus caracteristicas
actuales de la organizacion y funcionamiento.

Para tal proposito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 7 fraccion
XXIIT del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se
expide el presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Servicios Técnicos el cual por su contenido resulta un instrumento esencial para
apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad
administrativa, por lo que debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla
eficazmente su funcion informativa y se obtenga el maximo beneficio de este
documento de consulta.

El Oficial Mayor del Ramo

" MAP. 5@_ RAMIREZ REYE

CODICO MP2179. Pav 01
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015
Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

Crear y administrar un sistema de informacién, sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad para
la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la infraestructura
carretera.

Colaborar con las Direcciones de Area de la Direccién General de Servicios Técnicos,

para

llevar a cabo el proceso de licitaciéon de estudios o proyectos que requieran, y

representar a la Direccion General en los diversos actos relativos al proceso licitatorio.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Los procesos de licitaciéon cumpliran con lo que establece la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, y demas Normatividad

aplicable.

Se recurrira a la contratacion de servicios relacionados con la obra publica cuando la
Direccion General de Servicios Técnicos no cuente en sus archivos con estudios
y/o proyectos similares a los que licitardn ni que estén en proceso; asi como, que no
se tengan 6 estén en proceso trabajos similares en otras Unidades Administrativas
del sectot.

El proceso de licitacion se llevara a cabo, a solicitud de las Direcciones de Area de
esta Direccion General, quienes elaboraran los términos de referencia, con la
finalidad de contratar la ejecucion del estudio o proyecto.

El Subdirector de Precios Unitarios y Contratacion representara al Director General
en los actos de la junta de aclaraciones, presentacion y apertura de proposiciones
(etapa unica), comunicacion del fallo, firma de contratos, entrega-recepcion de los
trabajos y finiquitos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

_SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO:

Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

DURACION TOTAL:

80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. Responsable

Descripci n

Tiempo

01 Direcciones de Area de la Direccidén

General de Servicios Técnicos

02

03

04 | Direccion General de Servicios

Técnicos

05

06

07 | Diteccién  General
Desarrollo Técnico

Adjunta

08 | Direccion de Area

Detectan la necesidad de licitar estudios o
proyectos, requeridos para el desarrollo de la
infraestructura del transporte.

Solicita autorizacion a la Direccion General para
contratar los trabajos. Previamente revisa que en
sus archivos o en los de otra Unidad
Administrativa del sector no existan estudios o
proyectos similares, y no cuentan con personal
para llevarlo a cabo.

Elabora oficio, con firma de la Direccién
General, dirigido a las dependencias o entidades
correspondientes para solicitar revisen en sus
archivos que no existan trabajos, estudios o
proyectos similares o en proceso de ejecucion.
Recibe oficio con la de las
dependencias o entidades.

respuesta

Analiza y autoriza la solicitud para efectuar el
proceso de licitacion, en acuerdo con el Director
del Area que lo solicita.

Turna oficio a la Direcciéon General Adjunta de
Desarrollo Técnico para iniciar el proceso de
licitacién, marca copia o entera a la Direccion de
Atea solicitante.

Turna a la Direccién de Desarrollo de Proyectos
y Normas para iniciar el proceso de licitacion.

Como responsable de los trabajos que se
contratan, elabora términos de referencia y los
envia a la Direccion de Desarrollo de Proyectos y
Normas.

1 dia

1 dia

1 dia

5 dias

1 dia

1 dia

1 dia

10 dias

CODIGO MP-212-PR01-P01 Rev. 01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOMTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

DURACION TOTAL: 80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Acty. Responsable Descripci n Tiempo

09 Elabora el presupuesto base y lo presenta a la 1 dfa
Direccion  General Adjunta de Desarrollo
Técnico, a su vez lo envia a la Direccién de
Desarrollo de Proyectos y Normas, Subdireccion
de Precios Unitarios y Contrataciéon y a la
Direcciéon de Gestion y Administracion, para
consulta a la Secretaria de Economia.

10 | Direccion  de  Desarrollo  de | Turna a la Subdirecciéon de Precios Unitarios y 1 dia
Proyectos y Normas Contrataciéon para coordinar el proceso de
licitacion.

11 | Direccion de Gestion y | Con el presupuesto base consulta a la Secretarfa | 2 dias
Administracion de Economia sobre el tipo de licitaciéon que
debera realizar (Nacional o Internacional) vy
recibe respuesta de ésta.

12 | Subdireccion de Precios Unitarios y | Gira instrucciones al Departamento de Precios 1 dia
Contratacion Unitarios, para que elabore la documentacion
necesaria para llevar a cabo el proceso de
licitacion.

13 | Departamento de Precios Unitarios. | Elabora convocatoria, bases de licitacion, | 2 dias
método de evaluacién y oficios de envio a las
areas involucradas en proceso.

14 | Direcciéon de  Desarrollo  de | Envia bases de licitaciéon y convocatoria a la 1 dia
Proyectos y Normas Direccién de Area responsable de los trabajos,
para su conocimiento.

15 | Direccién de Area Envia comentarios o sugerencias a la Direccién 1 dia
de Desarrollo de Proyectos y Normas; rubrica,
firma e incorpora los términos de referencia a las
bases de licitacion, de igual manera se incorpora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO:

Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

DURACION TOTAL:

80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo
el modelo de contrato y anexos.
16 | Subdireccion de Precios Unitarios y | Rubrica las bases de licitacion y su convocatoria, 1 dia
Contratacién turna a la Direccion de Area responsable de los
trabajos y a la Direccion de Gestion vy
Administraciéon en impresos y en archivo
electronico, a través de la Direccion de
Desarrollo de Proyectos y Normas.
17 | Direccion General Adjunta de | Revisa y turna para aprobacién a la Direccion 1 dia
Desarrollo Técnico General de Servicios Técnicos.
18 | Direccion General de Servicios | Analiza, rubrica y firma la convocatoria y remite 1 dia
Técnicos a la Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y
Normas, a través de la Direccién General
Adjunta de Desarrollo Técnico.
19 | Direccion  de  Desarrollo  de | Turna a la Subdirecciéon de Precios Unitarios y 1 dia
Proyectos y Normas Contratacion.
20 | Subdirecciéon de Precios Unitarios y | Envia convocatoria a la Direcciéon de Gestion y 1 dia
Contratacién Administracion a través de la Direcciéon de
Desarrollo de Proyectos y Normas e instruye al
Departamento de Precios Unitarios para que
elabore documentacion de licitacion.
21 | Direccion de Gestion y | Envia a la Direcciéon General de Comunicacion 1 dia
Administracién Social la convocatoria impresa y en disquete para
su publicaciéon en el Diario Oficial de la
Federacion.
22 Captura la convocatoria para su publicacién en 1 dia

CompraNET de la Secretarfa de la Funcién

CODIGO MP-212-PR01-P01 Rev. 01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

DURACION TOTAL: 80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Acty. Responsable Descripci n Tiempo

Publica.

23 Sube las bases de licitacion y términos de 1 dia
referencia para su publicacion y venta por
CompraNET de la Secretarfa de la Funcion
Publica y lleva a cabo la venta en la Direccién de
Gestion y Administracion.

24 Integra la documentaciéon original para su 1 dia
resguardo y forma el expediente oficial del
contrato.

25 | Direccion General Recibe aviso de publicacion de la convocatoria 5 dias
por parte de la Direccion General de
Comunicacion Social.

26 | Direccion de Gestion y | Elabora los oficios con firma del Director 1 dia
Administracion General para hacer del conocimiento de la
Contraloria Interna, Unidad de Asuntos
Juridicos, Camaras, Colegios y Asociaciones
Profesionales y Organizaciones no
Gubernamentales, las fechas para la junta de
aclaraciones,  presentaciéon,  apertura  de
propuestas, fallo y finiquito.

27 | Departamento de Precios Unitarios | Elabora acta preliminar de la junta de 1 dia
aclaraciones, lista de asistencia y de preguntas y
respuestas.

28 | Subdireccion de Precios Unitarios y | Envia a la Direccién de Desarrollo de Proyectos 1 dia
Contratacion y Normas para que turne a la Direccién de
Gestion y Administracion en forma impresa y en
archivo electronico el acta de la junta de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOMTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

DURACION TOTAL: 80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. .. .
N° Responsable Descripci n Tiempo
aclaraciones y lista de asistencia.
29 | Direccion de Gestion y | Integra el acta de la junta de aclaraciones para su 1 dia
Administracion publicacién en CompraNET de la Secretaria
de la Funcién Publica.
30 | Departamento de Precios Unitarios | Elabora lista de asistencia, acta preliminar de la 1 dia
presentaciéon y apertura de proposiciones
técnicas y econémicas y los listados de revision
de los aspectos legales, técnica y econémica que
deben cumplir los licitantes.
31 | Subdireccién de Precios Unitarios y | Preside el acto de presentacién y apertura de 1 dia
Contratacion proposiciones técnicas y econodmicas.
32 Verifica cuantitativamente con apoyo de la 1 dia

Direccién de Area contratante, en cumplimiento
de los requisitos legales, técnico y econémico y
elabora acta definitiva.

33 | Direccion  de  Desarrollo  de | Revisa cualitativamente en conjunto con la | 3 dfas
Proyectos y Normas Direccién de Area responsable de los trabajos y
con la Subdireccion de Precios Unitarios vy
Contrataciéon  las  propuestas  técnicas vy
econ6émicas.

34 | Direccién de Gestion y | Revisa los estados financieros de las propuestas. 1 dia
Administracion

35 | Subdireccién de Precios Unitarios y | Elabora el dictamen en base a la revision | 2 dias
Contratacion cualitativa y envia para su revisién y aprobacion a
la Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y
Normas; se envia copia a la Direccion de Area
responsable de los trabajos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOMTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

DURACION TOTAL: 80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo
36 | Direccion  de  Desarrollo  de | Revisa el dictamen y lo firma. Lo envia a la 1 dia
Proyectos y Normas Direccion de Gestion y Administracion.
37 | Direccion de Gestion y | Integra al expediente oficial del contrato. 1 dia
Administracién
38 | Departamento de Precios Unitarios | Elabora con base en el dictamen el fallo de la 1 dia
licitacion.
39 | Subdirecciéon de Precios Unitarios y | Revisa y envia el fallo de la licitaciéon a la 1 dia
Contratacion Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y Normas
para su revision y visto bueno.
40 | Direccion  de  Desarrollo  de | Envia el fallo de la licitacién, para revision y 1 dia
Proyectos y Normas firma del Director General a través de la
Direccién  General Adjunta de Desarrollo
Técnico.
41 Envia fallo firmado a la Direcciéon de Gestion y | 1 dia.
Administracion.
42 | Direccion de Gestion y | Captura en el sistema, el fallo para su 1 dia
Administracion publicacién en CompraNET de la Secretaria de
la Funcién Publica e informa a la Secretaria de
Economia.
43 | Departamento de Precios Unitarios | Elabora los oficios de aviso de comunicacion del 1 dia
fallo a las empresas no ganadoras y a la empresa
que se le adjudicara el contrato.
44 | Subdireccién de Precios Unitarios y | Revisa y envia los oficios de comunicaciéon del 1 dia
Contratacioén fallo a la Direcciéon General Adjunta de
Desarrollo Técnico a través de la Direccion de
Desarrollo de Proyectos y Normas para su
rubrica y envio a la Direccién General.
45 | Direccion General Adjunta de | Analiza, rubrica y envia para firma del Director 1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

_SCL

TR RORT VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica
DURACION TOTAL: 80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

46

47

48

49

50

51

52

Desarrollo Técnico

Direccion General

Direccion  de  Desarrollo  de
Proyectos y Normas

Subdireccién de Precios Unitarios y
Contratacién

Direccion de
Administracion

Gestion y

Direccion General

General.

Firma los oficios de aviso de comunicacién del
fallo y turna a la Direccion de Desarrollo de
Proyectos y Normas, a través de la Direccion
General Adjunta.

Turna a la Subdireccién de Precios Unitarios y
Contratacion.

Envia los oficios de aviso del fallo a las
empresas.

Efectda el llenado del contrato proporcionado
por la Unidad de Asuntos Juridicos, Servicios
Relacionados con la Obra P blica a Precio
Alzado (MP-212-PR01-P01-F01), aviso de
iniciaci n y control de obra (MP-212-PR01-
P01-F02) y tarjeta de autorizaci n (MP-212-
PRO01-P01-F03). Anexa el programa de ejecucion
de los trabajos. Rubrica y envia a la Direccion
General a través de la Direccion General Adjunta
de Desarrollo Técnico y de la Direccién de
Desarrollo de Proyectos y Normas para su
rabrica y firma.

Cita y recibe al contratista para que firme el
contrato y entregue fianza de cumplimiento.

Recibe y revisa la fianza de cumplimiento del
contratista y envia copia a la Subdireccién de
Precios Unitarios y Contratacion a través de la
Direccién de Desarrollo de Proyectos y Normas.

Firma el contrato de adjudicacion, el aviso de
inicio y control de obra, tarjeta de autorizacion y

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica

DURACION TOTAL: 80 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Acty. Responsable Descripci n Tiempo

rubrica la caratula del contrato.

53 | Direccion de Gestion y | Elabora el oficio para envio del contrato, 1 dia
Administracion caratula, aviso de iniciacién y control de obra y
tarjeta de autorizacién con firma del Director
General, para sanciéon legal por parte de la
Unidad de Asuntos Juridicos.

54 | Direccion General Recibe la sancion legal de la documentacion y 2 dias
turna a la Direccion de Desarrollo de Proyectos y
Normas a través de la Direccion General
Adjunta de Desarrollo Técnico.

55 | Direccion  de  Desarrollo  de | Revisa y turna a la Subdirecciéon de Precios 1 dia
Proyectos y Normas Unitarios y Contratacién y a la Direccién de
Gestién y Administracion.

56 | Direccién de Gestion y | Envia el contrato y el programa de ejecucion de 1 dia
Administracion los  trabajos para su registro a la Direccion
General de Programacién, Organizacién vy
Presupuesto.

57 Integra la documentacién al expediente oficial 1 dia
del contrato y envia copia a la Direccion de Area
responsable de los trabajos y a la Subdireccion de
Precios Unitarios y Contratacion a través de la
Direccién de Desarrollo de Proyectos y Normas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
SECRETARIA DE
Y TRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Servicios relacionados con la obra publica a RESGUARDO: 3 ANOS

precio alzado

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Se anotara el nombre de la Subsecretarfa de la cual depende la  Direccidon que expide
el contrato.

2 Se anotara el nombre de la Direccion General que es responsable de la obra objeto de
este contrato.

3 Se anotara el nombre completo de la compafifa contratista que realizara los trabajos.

4 Se anotara la clave correspondiente para la asignacion del nimero a los contratos y
convenios de obras.

5 Se anotaran dos digitos para el dia, mes y afio de celebracién del contrato.

6 Se anotara el nimero de registro segin el Padrén de Contratistas de la Secretaria de
Programacion y Presupuesto, asi como el (los) nimero (s) de la (s) especialidad (es)
correspondiente (s).

7 Se anotara el asignado al contratista por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8 Se anotara el numero del concurso correspondiente, o en su caso, la mencion
“Adjudicaciéon Directa”.

9 Se anotara dos digitos para el dia, mes y afio de la adjudicacion del contrato.

10 Se anotaria el Domicilio del contratista, asentado en el contrato.

11 Se indicara con una (x) la forma de adjudicacién del contrato.

12 Se anotara el nombre, la descripcion en detalle de las partes o aspectos principales de la
obra, asi como la localidad o municipio donde se realizara esta.

Cuando la obra cubra varias localidades, se anotara el nombre de cada una de ellas, asi
como los municipios; en caso de no existir espacio suficiente, se utilizaran abreviaturas.

CODIGO MP-212-PR01-P01-FO1 Rev. 01 PAGINA 2 DE 4



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
Y TRANSPORTES o VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacién de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Servicios relacionados con la obra publica a RESGUARDO: 3 ANOS
precio alzado

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
13 Anotara la clave de los recursos que se van a ejercer para cubrir al monto de las obras.
Clave Recursos
01 Establecidos en el Presupuesto
02 Crédito Externo
03 Crédito Interno
04 Especialidades
05 Propios
06 Cooperacion
07 Mixtos
08 Otros
14 Anotara con nimero la clave presupuestaria que corresponda siendo su estructura la
que a continuacion se presenta:
Elementos Digitos
Afo 1
Dependencia o Entidad 5
Programa 2
Subprograma 2
Proyecto 2
Unidad Presupuestaria 3
Capitulo 1
Concepto 1
Partida especifica 2
Identificador 2
15 Este campo se requisitara unicamente cuando se utilice crédito externo, anotando la
clave segun el catalogo.
Clave Crédito Externo
01 BID
02 BIRF
03 OTROS
16y 18 Anotara el numero del oficio de autorizaciéon de inversion de la Secretarfa de
Programacién y Presupuesto.
17y 19 Anotaran dos digitos para el dia, mes y afio del oficio de autorizacién de inversion de la
Secretarfa de Programacién y Presupuesto.
20 Anotara cifra que ampara los trabajos de la obra en cuestién y que sera el monto total
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SCT

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

Y TRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacién de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Servicios relacionados con la obra publica a RESGUARDO: 3 ANOS

precio alzado

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
del contrato.
21 Anotara el importe del anticipo, mismo que sera el porcentaje de la asignacién inicial
autorizada.
Este apartado sélo se requisitara cuando la obra sea con anticipo, en caso se indicara
“no hay”.
22 Anotara el importe de la asignacion para la obra, segun se haya pactado. En ocasiones

23,25,27 v 29

24,26'Y 28.-

30

31

32, 34, 36 v 38.-

33, 35,37 y 39. -

40
41

42

es el mismo que el del contrato.

Cuando se autorice su otorgamiento para cada asignacién se anotara su monto en estos
casilleros.

Anotara el afio y el importe de las asignaciones subsecuentes para la obra, segun se haya
pactado.

Anotara el nombre de la compania de fianzas que otorgue el importe de la garantia.
Anotara el nombre de la compafiia de fianzas que otorgue el (los) anticipo (s).

Este apartado sélo se requisitara cuando la obra sea con anticipo, en caso contrario se
indicara “no hay”.

En estos espacios se anotaran los numeros e importes de las fianzas de cumplimiento,
correspondiente a las diversas asignaciones anuales.

En estos espacios se anotaran los nimeros e importes de las fianzas de los anticipos
otorgados.

Anotaran dos digitos para el dia, mes y afio de iniciacion de la obra.

Anotaran dos digitos para el dfa, mes y afo de terminacion de la obra.

Anotaran los pagos y porcentajes de acuerdo al programa de pagos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
VTRANSFORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Aviso de iniciacién y control de obra
Campo Datos que deberan anotarse
1 Se anotaran dos digitos para el dfa, mes y anio de expediciéon del Aviso de Iniciacién y
Control de Obra.
la Déjese en blanco, sera asignado por la Secretaria de Programacion y Presupuesto.
2 Cuando el contrato se derive de un concurso o bien sea un convenio, revalidacién o

refrendo, la Dependencia anotara el nimero que asigné la Secretarfa de Programacién y
Presupuesto. Tratandose de contrato nuevo déjese en blanco.

3 Se anotara el nombre de la Dependencia que expide el formato de Aviso de Iniciacién y
Control de Obra.
4 Se anotaran el nimero de control para efectos internos de la Dependencia, integrado

por diez digitos: tres para la Dependencia, tres para la Unidad (ndmero de la direccion,
gerencia, etc., que realiza la obra) y cuatro para el consecutivo, que la propia Unidad le
dé a este formato.

5 Se anotara el nombre del documento de que se trate:
Clave Tipo de Documento
01 Contrato nuevo
02 Convenio
03 Revalidacion
04 Refrendo
05 Acuerdo de obra por administracién directa
06 Convenio de cesion de derecho o cambio de contratista
07 Convenio entre gobierno federal y estatal
08 Contrato sin autorizacion de inversion (Gnicamente en caso de obras por
emergencia)
09 Convenio entre Dependencias
5a Se anotara la clave que le corresponda al tipo de contrato o acuerdo referenciado en el

punto anterior.
6 Se anotara el numero adjudicado por la Dependencia o Entidad, al contrato de obra o

en su caso del convenio adicional, revalidacién, acuerdo, etc. Tratindose de ordenes de
trabajo, anote el numero de las mismas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
VTRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Aviso de iniciacién y control de obra
Campo Datos que deberan anotarse
7 Se anotara el importe de la asignacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
8 Se anotara el importe total del contrato de obra, o en su caso el del convenio,

revalidacion, acuerdo, etc.

8a Se anotara la clave correspondiente al monto del contrato.
01 Obra Mayor
02 Obra Menor
9 Se anotaran dos digitos para el dia, mes y afio de elaboracién del contrato de obra o, en

su caso, la fecha del convenio, revalidacién, acuerdo, etc.

10 Se anotaran dos digitos para el dfa, mes y afio de iniciacién de la obra.

11 Se anotaran dos digitos para el dia, mes y afio de terminacién de la obra.

12 Se anotara el nimero asignado por la Secretaria de Programacion y Presupuesto.

13 Se anotara dos digitos para el dia, mes y afio de elaboracién del contrato original.

14 Se anotara la clave de la modalidad de la adjudicacién de las obras; concursos,

administracion directa, etc.
Clave: 01- Concurso
02- Administracién directa
03- Adjudicacion directa
UNICAMENTE EN EL CASO DE OBRAS DE EMERGENCIA. ARTICULO 56
DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS.

15 Se anotaran dos digitos para el dia, mes y afio en que se adjudicé mediante concurso.

16 Se anotara el numero asignado al concurso por la Entidad o Dependencia.

17 Se anotara el importe total del contrato original de la obra concursada, mas convenios
adicionales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
CF TRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Aviso de iniciacién y control de obra
Campo Datos que deberan anotarse
18 Se anotara la clave que corresponda al origen de los precios unitarios.
Clave Tipo de precio
01 P.U. concurso
02 Tabulador o catalogo
03 Especiales
04 Otros
19 Se anotara la finalidad en base a las clausulas especificas del contrato o, en su caso, del
convenio, revalidacién, acuerdo, etc.
20 Se anotari la clave de la entidad federativa donde se localiza la obra de acuerdo al
siguiente catalogo:
AGS. 01 BCN. 02
BCS. 03 CAMP. 04
COAH. 05 COL. 06
CHIS. 07 CHIH. 08
D.F. 09 DGO. 10
GTO. 11 GRO. 12
HGO. 13 JAL. 14
MEX. 15 MICH. 16
MOR. 17 NAY. 18
N.L. 19 OAX. 20
PUE. 21 QRO. 22
Q. ROO. 23 S.LP. 24
SIN. 25 SON. 26
TAB. 27 TAMS. 28
TLAX. 29 VER. 30
YUC. 31 ZAC. 32
VARIOS. 33 EXTRANJERO 34
21 Se anotara el nombre o razén social del contratista, segun registro en el Padrén de la
Secretaria de Programacién y Presupuesto.
22

Se anotard el nimero de registro en el Padrén de contratistas de la Secretaria de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacién de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Aviso de iniciacién y control de obra
Campo Datos que deberan anotarse

Programacion y Presupuesto.
23 Se anotara el asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

24 Se anotara el numero de registro que le hay sido asignado al contratista, en la camara en
la que esté inscrito.

25 Se anotara la calle, nimero, ciudad o estado que corresponda al domicilio social del
contratista.
26 Se anotaran la clave de los recursos que se van a ejercer para cubrir el monto de las
obras.
Clave Recursos
01 Establecidos en el Presupuesto
02 Crédito externo
03 Crédito interno
04 Especiales
05 Propios
06 Cooperacion
07 Mixtos
08 Otros
09
27 Este campo se requisitard unicamente cuando se utilice un crédito externo, anotando la
clave segun el catalogo:
Clave Crédito Externo
01 BID
02 BIRF
03 OTROS
28 Se anotara el monto total del préstamo correspondiente a la asignacion.
29 Se anotara el porcentaje del monto de la obra que se cubrira con ese crédito.
30 Se anotara el ano al que corresponda (n) la (s) orden (es) de pago.
31 Se anotara (n) el (los) numero (s) de la (s) orden (es) de pago de suma alzada que debe
gravarse.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
VTRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Aviso de iniciacién y control de obra
Campo Datos que deberan anotarse
32 Se anotara (n) el (los) numero (s) de la (s) operacion (es) especifica (s) de la orden de

pago que se debe gravar.

32a Se anotara el importe que se afecta en cada orden de pago.
33 Se anotara (n) con numero la (s) clave (s) presupuestaria la (s), siendo su estructura la
que a continuacion se presenta:
Elementos Digitos
Afo 1
Dependencia o Entidad 5
Programa 2
Subprograma 2
Proyecto 2
Unidad Presupuestaria 3
Capitulo 1
Concepto 1
Partida Especifica 2
Identificador 2
34 Se anotara (n) el (los) namero (s) de (los) oficio (s) de Afectacion Presupuestaria,

mediante el cual la Direccion General de Programacion y Presupuesto de Infraestructura
Basica autorizé la dotacién de saldo a las partidas correspondientes. En caso de
traspasos internos entre subprogramas, anote el de la entidad.

35 Se anotara (n) la (s) fecha (s) de (los) oficio (s) referenciado (s) en el punto anterior.
36 Se anotaran estos datos obteniéndolos de la péliza de fianza que entrega el contratista.
37 Se anotara el numero de fianza.

38

Se anotara el importe de la fianza.

39 Estos datos se anotaran cuando una obligacion de pago sea moneda extranjera. (Cuando
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacién de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Aviso de iniciacién y control de obra
Campo Datos que deberan anotarse

sea en moneda nacional, déjese en blanco)

40 Se anotara el tipo de moneda

41 Se anotara el tipo de cambio

42 Se anotara el importe de moneda extranjera.

43 Estos datos estan contenidos en el (los) oficio (s) de autorizaciéon de la Direccién

General de Planeacion. La columna designada como codificacion, se dejara en blanco.

44 Se anotara el nimero del mes v calendarizacion del monto de la obra de acuerdo a su
y
programa de ejecucion y porcentaje calculados. El importe de las estimaciones se dejara
en blanco.
45 Marque con una “x” los que adjunta el aviso de iniciacién y control de obra.
q q ] y

Tratandose de “otros”, especificar.

46 Se anotara la explicacién de la adjudicacion del contrato.
47 Se anotaran las que procedan, no concluidas en los renglones del formato.
48 En este cuadro se debera consignar el nombre y la firma del contratista o de su

representante legal autorizado.

49 Debera consignarse el nombre y la firma del funcionario que autoriza.
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
SCT : SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
TARJETA DE AUTORIZACION DE ESTUDIOS Y/O PROYECTOS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS.

( CONTRATO No.:

(2)

FECHA

m L RELACION No. (3)
ESTUDIO: (4) AUTORIZACION DE LIBERACION DE INYERSION

OFICIALIA MAYOR
OFICIO No. (8) HOJA HNo.

UBICACION: (5)
FECHA: 9
FINANCIAMIENTO: (10)
LICITACION No. (mn

LICITACION PUBLICA NACIONAL

FECHA DE FALLO: (12)
MONTO: (13)
CONTRATO
ASIGNACION 2008 (L8]]

CONTRATISTA: m
FECHA PLAZO: (15)

PROPONE EL DIRECTOR FECHA ¥o. Bo. DEL DIRECTOR GENERAL
DE SERYICIOS TECNICOS

(16)

a7)

CODIGO MP-212-PR01-P01-F03 Rev. 01
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SCT

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

“YTRANSFORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Tarjeta de autorizacion de obra conforme a contrato
Campo Datos que deberan anotarse

1 Se anotara el nombre de la Direccion General que es responsable de la obra objeto de
esta tarjeta.

2 Se anotara la clave correspondiente.

3 No aplica.

4 Se anotara el tipo de la obra o servicio.

5 Se anotara la localidad en donde se realizara la obra o servicio.

6 Se anotara en forma resumida la descripcion de los trabajos a realizar.

7 Se anotara el nombre completo de la empresa contratista que realizara los trabajos.

8 Se anotara el nimero de oficio de autorizaciéon de inversion de la Secretarfa de
Programaciéon y Presupuesto, asi como el nimero de hoja donde se localizara la
asignacion de la obra o servicio dentro del mismo documento.

9 Se anotaran dos digitos para el dfa, mes y afio del oficio de autorizacion de inversion de
la Secretarfa de Programacion y Presupuesto.

10 Se anotara el origen de los recursos o programa presupuestal.

11 Se anotara el nimero con que se haya originalmente asignado por concurso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
Y TRANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Licitacién de Servicios Relacionados con la Obra Publica
FORMATO: Tarjeta de autorizacion de obra conforme a contrato

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

12 Se anotaran dos digitos para el dia, mes y afio en que se dio a conocer el nombre de la
compafifa ganadora del concurso.

13 Se anotara el monto total del concurso correspondiente a la empresa ganadora, sin
incluir el IVA.

14 Se anotara la asignacién propuesta por autorizarse, incluyendo el IVA.

15 Se anotaran dos digitos para el dfa, mes y afio en que se estima seran concluidos los
trabajos.

16 Firma y fecha en dos digitos para el dia, mes y afio de la propuesta del C. Director del
Area responsable.

17 Firma y fecha en dos digitos para el dia, mes y afio de la propuesta del C. Director
General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
Y TRANSPORTES VIGENCIA JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Coordinacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacion y Evaluacion de Programas de Estucli;og g_? Calidad de Materiales Utilizados en las Obras de
OBJETIVO ESTRATEGICO: Establecer los procedimientos para la gestion de calidad de infraestructura carretera y verificar la calidad

en la construccion de las obras viales que ejecuta la Secretaria.

OBJETIVO

Atender los estudios de calidad de materiales solicitados por las Unidades
Administrativas de Obras, mediante el desarrollo de programas de ejecucion e
interpretaciéon de pruebas a cargo de las Unidades Regionales y Generales de
Servicios Técnicos, a fin de lograr obras de mayor calidad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La coordinacién de los programas de estudio de calidad de materiales se efectuara de
acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direcciéon General y atendiendo
solicitudes especificas de las Unidades Administrativas de Obras o para resolver
alguna necesidad especifica.

2. La Subdireccion de Coordinacion, con el apoyo del Departamento de Coordinacion
de Unidades Foraneas, definirda los alcances de los programas de trabajo y los
lineamientos necesarios para su desarrollo; asimismo, solicitara la participacion de las
Unidades Regionales de Servicios Técnicos y/o Generales de los Centros SCT, en el
desarrollo del programa, tomando como marco de referencia la normatividad vigente.

3. La Subdireccién de Coordinacién, a través del Departamento de Coordinaciéon de
Unidades Foraneas, dara seguimiento al desarrollo de los trabajos, evaluara los
resultados obtenidos e integrara los informes correspondientes, con las
recomendaciones que convengan.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT 56N TECNICOS
C TRANSPORTES o VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Coordinacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacion y Evaluacion de Programas de Estu?;o; ((:i$ Calidad de Materiales Utilizados en las Obras de
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripcion Tiempo
01 | Direccién General Turna para su atencion a la Direccion General | 0.5 dia

Adjunta de Desarrollo Técnico las solicitudes de
estudios de calidad de materiales que presentan las
Unidades Administrativas de Obras u otras entidades.

02 | Direccion  General — Adjunta  de | Fija prioridad a la Direccién de Coordinacién y | 0.5 dfa
Desarrollo Técnico Evaluacién para que se proceda a atender un estudio
de calidad de materiales.

03 | Direccion  de  Coordinacién vy | Instruye a la Subdireccién de Coordinacién para que | 0.5 dfa
Evaluacién se programe y coordine la ejecucién de un estudio de
calidad de materiales.

04 | Subdirecciéon de Coordinacién Formula y envia, a través del Departamento de | 0.5 dia
Coordinaciéon de Unidades Foraneas, oficios para
solicitar a las Unidades Regionales y en su caso, a las
Unidades Generales de los Centros SCT, el desarrollo
del trabajo por efectuat.

05 Coordina, con el apoyo del Departamento de | 20 dias
Coordinacién de Unidades Foraneas, el desarrollo
del programa de trabajo, a través de las Unidades
participantes y en su caso, efectia los ajustes que
convengan en funcién de los resultados parciales

obtenidos.
06 | Centro SCT participante y/o Unidad | Envia a través de un oficio, los resultados del estudio 1 dfa
Regional efectuado, a la Direcciéon de Coordinacién y
Evaluacién.

07 | Direccion  de  Coordinaciéon  y | Turna a la Subdireccién de Coordinacién para su | 0.5 dfa
Evaluacion analisis, el estudio efectuado.

08 | Subdireccién de Coordinacion Gira instrucciones al Departamento de Coordinaciéon | 0.5 dia
de Unidades Foraneas, a fin de que se analicen los
resultados del estudio efectuado.
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SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JUNIO DE 2015

Y TRANSPORTES
09 Departamento de Coordinacién de | Analiza los resultados del estudio y presenta a la | 3 dias
Unidades Foraneas Subdireccion de Coordinacion el informe respectivo.
10 Subdirecciéon de Coordinacion Evalia los resultados finales obtenidos en el | 1 dia
desarrollo del trabajo, revisa el informe respectivo y
sus recomendaciones, y los presenta a la Direccién
de Coordinaciéon y Evaluacién, para su validacion.
11 Direccion  de  Coordinacién vy | Valida el informe del estudio efectuado y lo envia ala | 0.5 dia
Evaluacién Direccién General Adjunta de Desarrollo Técnico
para su aprobacién y firma del Director General.
12 Direccion  General  Adjunta  de | Aprueba el informe del trabajo desarrollado y recaba | 1 dia
Desarrollo Técnico la firma del Director General para su envio a la
Unidad solicitante.
13 Direccién  de  Coordinacién  y | Envia mediante oficio a la Unidad Administrativa | 0.5 dia
Evaluacion solicitante, el informe de los resultados del programa

desarrollado y sus recomendaciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
COMUNICACIONES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Venta de Libros y Manuales Técnicos en Oficinas Centrales
) 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

Realizar la venta de publicaciones en Oficinas Centrales a los particulares interesados en
adquirir libros y manuales técnicos editados por la Secretarfa, mediante la difusion
personalizada y a través de la pagina web, para construir obras de infraestructura
carretera de alta calidad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La venta de libros y manuales técnicos se realizara al publico en general en las
oficinas centrales de la Direccién General de Servicios Técnicos.

2. Se elaborara orden de compra a la Subdireccion de Administracion la cual entregara
ficha de pago bancario al solicitante, donde se indicara el monto a pagar por las

publicaciones solicitadas.

3. Se entregara el material adquirido a la presentacion del recibo de pago
correspondiente por parte del interesado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

SECRETARIA DE

COMUNICACIONES

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca

PROCEDIMIENTO:

Venta de Libros y Manuales Técnicos en Oficinas Centrales

DURACION TOTAL:

42 min.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

01

02

03

04

05

06

Responsable

Area de Venta de Publicaciones

Departamento de Recursos
Financieros

Area de Venta de Publicaciones

Subdirecciéon de Documentacién y
Proyectoteca

Area de Venta de Publicaciones

Descripcion

Recibe al solicitante, revisa que haya en
existencia para venta la publicaciéon solicitada
y elabora la orden de compra mediante el
formato “Orden de Compra” (MP-212-PR13-
P01-F01).

Requisita al solicitante el recibo de pago
bancario.

Recibe  del solicitante una copia  del
documento pagado y le entrega la factura de

las publicaciones compradas.

Elabora orden de salida de las publicaciones
adquiridas.

Autoriza salida de las publicaciones adquiridas.

Entrega al solicitante orden de salida autorizada y
los libros adquiridos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Tiempo

15 min.

10 min.

5 min.

5 min.

2 min.

5 min.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

DIRECCION DE APOYO TECNICO

SCT ) )
SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y PROYECTOTECA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION TECNICA E INFORMATICA
ORDEN DE COMPRA
FECHA (D)
NOMBRE 2)
R.F.C 3)
DOMICILIO (4)
CIUDAD ®)) ESTADO (6)
C.P. (8) TEL. (7
CLAVE CONCEPTO CANTIDAD PRECIO IMPORTE
UNITARIO
9 (10) (11) (12) (13)

IMPORTE CON LETRA (PESOS 00/100 M.N)

(14).

RESPONSABLE DEL AREA

ads)

CODIGO MP-212-PR13-P01-F01 Rev. 01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT 3¢ f e SERVICIOS TECNICOS
- VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Venta de Libros y Manuales Técnicos en Oficinas Centrales~
FORMATO: Orden de Compra RESGUARDO: 3 ANOS
Campo Datos que deberan anotarse
1 Fecha del dfa en que se realiza la compra.
2 Nombre y Apellidos.
3 Registro Federal de Causantes.
4
Domicilio calle y niimero.
5 Ciudad.
6 Entidad Federativa.
7 Numero Telefonico.
8 Codigo Postal.
9 Clave de la publicacion.
10 Nombre de la publicacion.
11 Numero de ejemplares solicitados.
12 Precio unitario.
13 Cantidad total.
14 Importe total con letra.
15 Nombre del Responsable del Area de Ventas de Publicaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
COMUNICACIONES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Venta de Libros y Manuales Técnicos a través de los Centros SCT
. 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

Realizar la venta de publicaciones, a través de los Centros SCT de toda la Republica
Mexicana a los particulares interesados en adquirir libros y manuales técnicos
editados por la Secretaria, mediante la difusién personalizada y a través de la pagina
web, para construir obras de infraestructura carretera de alta calidad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La venta de libros y manuales técnicos se realizara al publico en general a través de
los Centros SCT, en toda la Repuiblica Mexicana.

2. Los interesados acudiran a los Centros SCT a realizar la compra de libros o
manuales, la Unidad General de Servicios Técnicos elaborara la orden de compra y
entregara la ficha de pago bancario al solicitante, donde se indicara el monto a pagar
por las publicaciones adquiridas.

3. La Unidad General de Servicios Técnicos, enviara a la Direccién General de Servicios
Técnicos copia de los recibos de pago correspondiente a la compra y solicitara el

envio de las publicaciones compradas.

4, La Direccion General de Servicios Técnicos enviard al Centro SCT el material
adquirido para su entrega al interesado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT e SERVICIOS TECNICOS
Y TRANSPORTES o VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Venta de Libros y Manuales Técnicos a través de los Centros SCT
DURACION TOTAL: Variable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Direcciéon de Apoyo Técnico Recibe de la Direccion General Adjunta de
Desarrollo Técnico recibos de pago bancario | 10 min.
foraneo para la adquisicién de publicaciones
vendidas por los Centros SCT.

02 | Subdireccion de Documentaciéony | Recibe a través de la Direccion de Apoyo | 10 min.
Proyectoteca Técnico copia de los recibos de pago
correspondientes a la compra foranea de
publicaciones efectuada en los Centros SCT vy
coordina el tramite de envio.

03 | Departamento de Documentaciéon | Elabora oficio de envio para revision y firmas de 1 dia
Técnica e Informatica autorizacion correspondientes.
04 | Area de Venta de Publicaciones Prepara, empaqueta y entrega las publicaciones | variable

adquiridas conjuntamente con oficio autorizado
a la Oficina de Correspondencia, para su envio al
Centro SCT solicitante.

05 | Centro SCT Recibe paquete de publicaciones adquiridas para | variable
entrega fisica al particular.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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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 atenciéon 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
TRANSIOATES 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;? Responsable Descripci n 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
Correspondencia.

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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Obtencion de Libros , Manuales y Revistas Técnicas

Elaborar, modificar y actualizar la normativa para la infraestructura del transporte y proponer
los criterios, 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 ESTRATEGICO:

OBJETIVO

Incrementar el acervo y memoria técnica del Centro de Documentaciéon Técnica a
cargo de la Direcciéon General, mediante la obtencién de libros, manuales y revistas
técnicas en materia de infraestructura del transporte, con la finalidad de contar con
informacién de vanguardia y ponerla a disposiciéon de personas involucradas en
estudios, proyectos y obras de infraestructura.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La obtencién de publicaciones técnicas sera a través de instituciones nacionales o
extranjeras, mediante compra, suscripcioén y donacion.

2. Para compra debera solicitar la autorizacién del Director General para la adquisicion
de publicaciones técnicas de interés que no existan en el acervo bibliografico.

3. Tratandose de suscripciones a revistas técnicas se solicitard la autorizacion del
Director General para el pago correspondiente.

4. Para donacién se solicitara a la institucién correspondiente a través de oficio la
donacién de libros, manuales y articulos técnicos que sean de interés para el Centro
de Documentacién Técnica.

5. Las publicaciones obtenidas deberan ser ingresadas a la Biblioteca donde se les
asignara su clasificacion de acuerdo al sistema decimal Dewey, asi mismo se
ingresaran al Programa Sistema Integral de Administraciéon de Bibliotecas de la
Universidad de Colima, a través del cual se obtendra su numero de adquisicion,
catalogacion y ficha bibliografica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca

PROCEDIMIENTO:

Obtencién de Libros , Manuales y Revistas Técnicas

DURACION TOTAL:

Variable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

07

Responsable

Subdirecciéon de Documentacion y
Proyectoteca

Departamento de Documentacién
Técnica e Informatica

Subdirecciéon de Documentacién y
Proyectoteca

Area de Biblioteca

Descripci n

Analiza los catdlogos de los titulos de
publicaciones y revistas técnicas de diferentes
instituciones relacionadas con la Infraestructura
Carretera y coordina propuesta para compra.

Elabora propuesta al Director General para
compra de libros y/o pagos de susctipciones a
revistas técnicas y la somete a consideracion.

Recibe a través de la Direccion de Apoyo
Técnico la autorizaciéon del Director General
para tramite de compra y/o pago de susctipcion.

Elabora solicitud a la Direcciéon de Gestion y
Administraciéon para la adquisicion de las
publicaciones y/o susctipcién.

Recibe del Director de Apoyo Técnico el
material obtenido mediante compra, suscripcion
o donacién, lo registra en la libreta de control de
ingresos y lo turna al Departamento de
Documentaciéon Técnica e Informatica.

Recibe las publicaciones, firma la libreta de
control y procede a clasificarlas e ingresarlas al
programa Sistema Integral de Administracion de
Bibliotecas de la Universidad de Colima.

Coloca la ficha bibliografica en el fichero para su
consulta.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Tiempo

5 dias

2 dias

1 dia

1 dia

variable

1 dia

0.5 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Servicios de Biblioteca
. 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

Otorgar el servicio de consulta por préstamo o donacion de libros, revistas y
manuales técnicos, que soliciten Unidades de la Secretarfa, instituciones publicas y
educativas, y publico en general, para promover la realizaciéon de una eficiente
planeacion, analisis, disefio y construccion de la Infraestructura Carretera Nacional.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El servicio de consulta del acervo bibliografico de la Direcciéon General, se llevara a
cabo mediante préstamo interno, externo e interbibliotecario.

2. El préstamo de libros, revistas y manuales, sera por un periodo de 3 dias habiles,
renovables a criterio de la Subdireccion de Documentaciéon y Proyectoteca,
exceptuando publicaciones periddicas.

3. El interesado debera requisitar la solicitud de préstamo o consulta de documentos e
identificarse con una credencial oficial vigente, la cual quedara en depésito hasta la

devolucién de las publicaciones requeridas.

4. El préstamo de las publicaciones restringidas a dependencias gubernamentales o
instituciones privadas, debera ser autorizado por el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

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

PROCEDIMIENTO: Servicios de Biblioteca

DURACION TOTAL: Variable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Area de Biblioteca Recibe al solicitante, se registra y proporciona el | 15 min.
nombre o titulo del tema que busca, el cual es
identificado en la base de datos del programa Sistema
Integral de Administracién de Bibliotecas de la
Universidad de Colima.

02 Proporciona al solicitante el material identificado y | 15 min.
éste indica el tipo de préstamo que requiere, el cual
puede ser: interno o externo.

03 Para el préstamo interno: variable
Solicita identificacién oficial vigente y se le
propotcionan las publicaciones solicitadas para que
las consulte en la sala de lectura.

04 Para el préstamo externo: Requisita el formato
“Préstamo Bibliotecario” (MP-212-PR14-P02- | 20 min.
FO01), solicita identificacién oficial vigente y recaba
firma en el formato antes mencionado, entrega las
publicaciones indicandole fecha de devolucion,
quedando en depésito la identificacién oficial.

05 Elabora orden de salida de las publicaciones | 5 min.
solicitadas.

06 | Subdirecciéon de Documentacién vy | Autoriza salida de las publicaciones solicitadas. 2 min.
Proyectoteca
Nota: vencido el plazo, el cliente puede renovar el
préstamo por un periodo igual al inicial o devolver las
publicaciones.

07 | Area de Biblioteca Recibe al vencimiento las publicaciones consultadas, | 15 min.
las cuales son revisadas y cotejadas con el formato de
préstamo bibliotecario, se devuelve la identificacion
oficial dejada en depdsito y archiva el formato.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

DIRECCION DE APOYO TECNICO

SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y PROYECTOTECA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION TECNICA E

INFORMATICA
PRESTAMO BIBLIOTECARIO

FECHA DE 0 FECHA DE )
PRESTAMO ENTREGA

No. Titulo (s) de libro (s) Autor (es)

Adquisicidn

€) “) )
**Renovacién:
1) © 2) @)

DATOS DE
USUARIO
Nombre: ) Institucidén a la 9)
que pertenece
Domicilio: (8)
Col. () C. ) Tel. )
P.

Domicilio del (10) Tel (10)

Trabajo: .
“Biblioteca Especializada”
“Regresar los libros en la fecha indicada
o renovar su préstamo” (11)

Firma del Solicitante

“Por cada dia de atraso en la entrega, se suspenderd un
mes el servicio de préstamo exterior”
Horario de servicio de 9:00 a

15:00 de lunes a viernes
Tel. 54824283 vy
54824287 ext.

Correo Electrdédnico: mmtezg@sct.gob.mx

Av. Coyoacan 1895 Planta Baja Col. Acacias

15727 México, D.F.
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SCT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS TECNICOS

TIANSIOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca

PROCEDIMIENTO: Servicios de Biblioteca
FORMATO: Préstamo Bibliotecario RESGUARDO: 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

1 Fecha del dia que se realiza el préstamo de libros.

2 Fecha del dfa que se regresara el libro prestado.

3 Registro del numero de adquisicion del libro, maximo 3.

4 Titulo del libro prestado.

5 Nombre del autor de cada libro.

6 Fecha de la primera renovaciéon del préstamo.

7 Fecha de la segunda renovacion del préstamo.

8 Nombre y domicilio del usuario al que se le hace el préstamo del libro
(nombre completo, calle y nimero, colonia, cédigo postal, teléfono).

9 Nombre de la institucion a la que pertenece el usuario (escuela, empresa 6
particular).

10 Domicilio y numero telefénico donde labora el usuario.

11 Firma del usuario.
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2DE2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Documentacion y Proyectoteca
PROCEDIMIENTO: Servicios de Intercambio Bibliotecario
. 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

Intercambiar con otros Centros de Informaciéon Documental, Pablicos y Privados,
publicaciones de interés para la Infraestructura del Transporte que no existan en el
acervo bibliografico del Centro de Documentacion Técnica, mediante la aprobacion
de convenios de intercambio bibliotecario, con la finalidad de mantener vigente
informacién técnica de interés para el Sector.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General de Servicios Técnicos establecerd un convenio firmado, de
préstamo interbibliotecario con Centros de Informacién Documental Puablicos y
Privados que contengan informacién de interés para el Sector.

2. Mantendra vigente el convenio de préstamo interbibliotecario con otros Centros de
informacién Publicos o Privados.

3. Atendera las solicitudes de préstamos interbibliotecarios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

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

PROCEDIMIENTO: Servicios de Intercambio Bibliotecario

DURACION TOTAL: Variable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. .. .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 Subdirecciéon de Documentaciéon y | Recaba datos de Centros de Informacién | variable
Proyectoteca Documental que contengan material de interés

para el Sector y coordina propuesta.

02 | Departamento de Documentacion | Elabora oficio de solicitud de intercambio | 0.5 dia
Técnica e Informatica bibliotecario y lo somete a consideracion.
(Area de Biblioteca)

03 | Subdireccién de Documentacién y | Recibe a través de la Direcciéon de Apoyo | 0.5 dia
Proyectoteca Técnico la autorizacién del Director General del
intercambio bibliotecario.

04 Turna oficio al Departamento de | 20 min.
Documentacion Técnica e Informatica y éste a
su vez a la Oficina de Correspondencia para su
envio y recaba su acuse para archivo.

05 | Departamento de Documentacién | Recibe y/o contesta oficio de trespuesta de la | 0.5 dia
Técnica e Informatica instituciéon y turna al Area de Biblioteca para
archivo en el expediente respectivo.

Cuando el convenio esté proximo a perder su
vigencia:

06 Solicita la renovacién del convenio a través de | 2 dias
oficio con firma del Director General, recaba
acuse de recibo y envia a la Subdireccion de
Documentacién y Proyectoteca para su archivo y
control.

Nota: Las solicitudes de préstamo, se realizan en
forma personal, por escrito o telefénicamente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Analisis Estructural
PROCEDIMIENTO: Revision de Proyectos Estructurales de Puentes y Obras Similares
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Apoyar al Sector Comunicaciones y Transportes en el area de proyectos de puentes y
obras similares, mediante la revision de la informacién presentada por los
proyectistas, consistente en planos y memorias de calculo, para verificar que las
soluciones propuestas sean conceptualmente factibles y cumplan con la Normativa
vigente, ademas de verificar que los proyectos cuenten con la informacién necesaria
para la ejecucion de la obra.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La atencién de las solicitudes para revision de proyectos estructurales de puentes y
obras similares, localizados en la Red Carretera Federal, debera ser autorizada por el
Director General de Servicios Técnicos, en apego a las funciones de la Direccion
General.

2. Las revisiones de proyectos de puentes y obras similares se haran con enfoque
especial a la solucién conceptual y a la verificaciéon de la informacién minima
necesaria para no interrumpir el proceso de construccion de la obra.

3. Las revisiones de proyectos de puentes y obras similares tendran como base principal
las normas vigentes aceptables por la SCT, como son la Nueva Normativa para la
Infraestructura del Transporte de la SCT y las Especificaciones del Coddigo
AASHTO (American Association of State Highway and Transportation Officials),
aunque también servirain de base las especificaciones reconocidas para analisis y
disefio de aspectos particulares como el ACI (American Concrete Institute) y el AISC
(American Institute of Steel Construction), ademds de otras que se consideren
aplicables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRASSPORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Analisis Estructural

PROCEDIMIENTO: Revision de Proyectos Estructurales de Puentes y Obras Similares

DURACION TOTAL: 18 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. - .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 | Subdireccién de Analisis Estructural Recibe instrucciones de la Direccion General a través 1 hr.
de la Direccién General Adjunta de Desarrollo
Técnico y de la Direccién de Apoyo Técnico, para
revisar proyecto estructural de puente u obra similar.

02 Recibe de la Direccion de Apoyo Técnico la 1 hr.
informacién del proyecto estructural que fue turnada
a ésta directamente de la Direccién General Adjunta
de Desarrollo Técnico o de las Direcciones de
Estudios o de Vialidad y Proyectos.

03 Analiza la informacién y la comenta con el 2 hrs.
Departamento de Estructuras para su atencion.

04 Si no requiere de mayor andlisis, o si son 2 hrs.
solventaciones de observaciones anteriores, se
verifica que hayan sido atendidas y prepara
documento de respuesta de aceptacién o no
aceptacion del proyecto, dirigida al area que remiti6 la
informacién para su revisién, con firma del Director
de Apoyo Técnico.

05 | Direccién de Apoyo Técnico Revisa respuesta y firma documento o hace 4 hrs.
comentatios para modificacién de respuesta.

06 | Subdireccién de Analisis Estructural Hace correcciones y presenta a la Direccién de 2 hrs.

Apoyo Técnico.

07 | Direccién de Apoyo Técnico Revisa y firma documento de atencién y envia al area 4 hrs.
solicitante para terminar con el procedimiento.

08 | Subdireccién de Analisis Estructural Si requiere de mayor analisis turna al Departamento 2 hrs.
de Estructuras.
09 | Departamento de Estructuras Recibe la informacién y revisa la solucién conceptual. 1 dfa

10 Comenta la soluciéon conceptual con la Subdireccion 1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRASSPORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Analisis Estructural

PROCEDIMIENTO: Revision de Proyectos Estructurales de Puentes y Obras Similares

DURACION TOTAL: 18 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;? Responsable Descripci n Tiempo

de Analisis Estructural para decidir si es aceptable.

11 | Subdirector de Analisis Estructural Si no es aceptable la solucién conceptual, prepara 1 dfa
respuesta al area que remitié la informacién para su
revisiéon detallando descripcion  del proyecto y
observaciones y presenta a la Direccién de Apoyo
Técnico para su visto bueno.

12 | Direccién de Apoyo Técnico Analiza la propuesta de respuesta y firma para su 1 dia
envio o intercambia opinién con la Subdireccién de
Anilisis Estructural para hacer correcciones.

13 Si firma la respuesta se envia al solicitante y termina 1 dfa
el procedimiento.

14 | Departamento de Estructuras Si la solucién conceptual es aceptable, continua con 7 dias
la revisioén detallada del proyecto.

15 Presenta resumen de observaciones y comentarios a 1 dia
la Subdireccién de Analisis Estructural.

16 | Subdireccién de Anilisis Estructural Analiza y prepara respuesta para el drea solicitante, 1 dia
haciendo las  modificaciones que  considere
convenientes al resumen presentado por el
Departamento de Estructuras y presenta a la
Direccién de Apoyo Técnico.

17 | Direccién de Apoyo Técnico Analiza y firma documento de atencién y envia o 1 dia
instruye para hacer correcciones.

18 | Subdireccién de Anilisis Estructural Realiza modificaciones y presenta al Director de 2 hrs.
Apoyo Técnico.

19 | Direccién de Apoyo Técnico Revisa y firma documento de atencién para su envio. 2 hrs.

20 Envia documento de atencién al 4rea solicitante. 2 hts.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Analisis Estructural
PROCEDIMIENTO: Realizacién de Proyectos Estructurales de Puentes y Obras Similares
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacién de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Apoyar a los Centros SCT por medio de las Unidades Generales de Servicios
Técnicos y a las Direcciones Generales del Area de la Subsecretarfa de
Infraestructura, con la elaboraciéon de proyectos de ingenierfa estructural de puentes y
obras similares, definiendo las dimensiones y los materiales considerados, para que se
usen en la ejecucion de puentes localizados en la Red Carretera Federal, para
contribuir en el cumplimiento de las metas de la SCT en el rubro de construcciéon de
infraestructura carretera. (La  Ingenierfa Estructural la componen: planos
estructurales constructivos, cantidad de materiales de obra y memoria de calculo de
los elementos).

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La atencién de las solicitudes para elaborar proyectos de Ingenierfa Estructural de
puentes localizados en la Red Carretera Federal deberan ser autorizadas por el
Director General de Servicios Técnicos, en apego a las funciones de la Direccion
General.

2. Debera formularse un programa de actividades en coordinaciéon con la instancia
solicitante, a fin de definir tareas compartidas que permitan una buena ejecucion del
proyecto en tiempo y forma.

3. El proyecto se debera realizar con apego a la Normativa vigente de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

4. El proyecto terminado debera contener los planos constructivos necesarios para la
ejecucion de la obra en los que se indicara, ademas de dimensiones y armado, la
normativa que se cumplira y las cuantificaciones de materiales y debera tener el
respaldo de una memoria de calculo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

_SCT

AREA RESPONSABLE:

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Analisis Estructural.

PROCEDIMIENTO:

Realizacion de Proyectos Estructurales de Puentes y Obras Similares

DURACION TOTAL:

47 dias 14 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Subdireccion de Analisis Estructural

Departamento de Estructuras

Subdireccién de Analisis Estructural

Recibe las instrucciones del Director General a
través de la Direccion General Adjunta de
Desarrollo Técnico y de la Direccion de Apoyo
Técnico, para elaborar proyecto de Ingenieria
Estructural.

Recibe de la Direccion de Estudios o del
solicitante externo a través de la Direccion de
Apoyo Técnico, los Estudios de campo para
elaborar el proyecto estructural.

Revisa que los estudios de campo enviados
estén completos.

Si los estudios de campo enviados estan
completos, envia la  informacién  al
Departamento de Estructuras para su analisis.

Si estan incompletos solicita los datos faltantes
a la Direccién de Estudios o la Direccion de
Vialidad y Proyectos y turna al Departamento
de Estructuras.

Analiza los estudios recibidos y propone una
eleccion de tipo estructural.

Muestra la elecciéon de tipo estructural a la
Subdireccion de Analisis Estructural.

Recibe visto bueno de la Subdireccion de
Analisis Estructural para continuar con el
proyecto o instrucciones  precisas  para
modificar la eleccioén de tipo estructural.

Mantiene supervision constante al
Departamento de Estructuras durante todo el

1 hr.

5 dias

2 hrs.

1 hr.

1hr.

2 dias

1 dia

1 hr.

CODIGO MP-212-PR24-P02 Rev. 01

PAGINA 2 DE 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

_SCT

AREA RESPONSABLE:

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Analisis Estructural.

PROCEDIMIENTO:

Realizacion de Proyectos Estructurales de Puentes y Obras Similares

DURACION TOTAL:

47 dias 14 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

10

11

13

14

15

16

17

18

Departamento de Estructuras

Subdireccién de Anilisis Estructural

Direccion de Apoyo Técnico

Departamento de Estructuras

Subdireccion de Analisis Estructural

Direcciéon de Apoyo Técnico

de

Direccién  General
Desarrollo Técnico

Adjunta

Direccién de Apoyo Técnico

Subdireccién de Anilisis Estructural

desarrollo del proyecto.

Elabora y presenta el proyecto terminado al
Subdirector de Analisis Estructural.

Presenta el Proyecto al Director de Apoyo
Técnico.

Hace observaciones y turna al Departamento de
Estructuras a través de la Subdireccién de
Analisis Estructural o da el visto bueno.

Realiza correcciones y presenta al subdirector
de Analisis Estructural.

Presenta a la Direcciéon de Apoyo Técnico el
proyecto corregido, incluyendo propuesta de
oficio dirigido al solicitante con firma del
Director General, mediante el cual se hace
entrega del proyecto estructural del puente.

Presenta a la Direccion General Adjunta de
Desarrollo Técnico el proyecto estructural
terminado y el proyecto de oficio de envio para
su autorizacion.

Revisa proyecto estructural y oficio de envio y
aprueba o emite comentarios para correcciones.

Instruye a la  Subdirecciéon de Analisis
Estructural para realizar Gltimas correcciones al
proyecto estructural y al oficio de envio del
proyecto.

Instruye al Departamento de Estructuras para
realizar dltimas correcciones al proyecto

21 dias

1 dia

1 dia

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

2 hrs.

4 hrs.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT

AREA RESPONSABLE:

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Analisis Estructural.

PROCEDIMIENTO:

Realizacion de Proyectos Estructurales de Puentes y Obras Similares

DURACION TOTAL:

47 dias 14 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. .. .
N° Responsable Descripci n Tiempo
estructural y realiza correcciones al oficio de
envio del proyecto.
19 | Departamento de Estructuras Realiza correcciones al proyecto estructural y | 2 dias
presenta a la Subdireccion de Analisis
Estructural.
20 | Subdirecciéon de Analisis Estructural | Revisa y presenta proyecto y oficio corregidos | 2 hrs.
al Director de Apoyo Técnico.
21 Direcciéon de Apoyo Técnico Envia el proyecto estructural a la Direccion | 1 dia
General Adjunta de Desarrollo Técnico y oficio
de envio con correcciones.
22 Direccion  General Adjunta de | Presenta proyecto estructural y el oficio de | 2 dfas
Desarrollo Técnico envio al Director General con copia marcada al
Subsecretario de Infraestructura y otra para
acuse de recibo.
23 Direccion General Revisa, aprueba y firma o emite comentarios | 1 dia
para modificaciones.
24 Direcciéon  General Adjunta de | Turna documentacién a la Direccion de Apoyo | 1 dia
Desarrollo Técnico Técnico para su tramite.
25 Direcciéon de Apoyo Técnico Realiza el envio del proyecto y archiva el acuse | 2 dias

de recibo en su expediente, junto con el resto
de la informacioén soporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Analisis Estructural.
PROCEDIMIENTO: Realizacion de Estudios de Seguridad Estructuracljledltz1 Fétee_lrjtes y Obras Similares y de inmuebles propiedad
) Realizar y elaborar los estudios béasicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Apoyar a los Centros SCT por medio de las Unidades Generales de Servicios
Técnicos y a las Direcciones Generales del Area de la Subsecretaria de
Infraestructura y de otras areas por medio de la Direcciéon General de Recursos
Materiales, en la realizacién de estudios de seguridad estructural de los inmuebles
ocupados por personal de la SCT, mediante inspecciones de las obras y estudios de
gabinete, para proporcionar recomendaciones de acciones que permitan mantener los
inmuebles en condiciones aceptables de seguridad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Director General autorizara la realizacidon de la evaluacidon de las condiciones de
seguridad de inmuebles que ocupan Dependencias de la SCT, en apego a las
funciones de la Direccion General.

2. Se debera programar con la Dependencia solicitante la fecha y horario de la visita de
inspeccion.

3. Se realizara la inspeccién de inmuebles mediante el método de observacion visual y
en casos especiales se realizaran pruebas de carga que determinen su comportamiento

estructural.

4. Se aplicara la Normatividad vigente en los analisis de la evaluacion de las condiciones
de seguridad del inmueble.

CODIGO MP-212-PR24-P03 Rev. 01 PAGINA 1 DE 3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TlasshoaTEs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Analisis Estructural

Realizacion de Estudios de Seguridad Estructural de Puentes y Obras Similares y de inmuebles propiedad

PROCEDIMIENTO: dela SCT

DURACION TOTAL: 19 dias 3 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Subdireccion de Analisis Estructural | Recibe por conducto del Director de Apoyo 1 hr.
Técnico instrucciones del Director General y del
Director General Adjunto de Desarrollo Técnico
para realizar evaluacion de las condiciones de

seguridad de inmuebles propiedad de la SCT.

02 Estudia la solicitud en conjunto con el 2 hrs.
Departamento de Estructuras.

03 Indaga antecedentes de la estructura por evaluar 1 dia
en los archivos de la SCT, tanto locales como en
el interior de la Republica.

04 Programa, conjuntamente con la Dependencia 1 dia
solicitante la inspecciéon para la evaluacion del
inmueble, requiriendo de ser necesario, del
apoyo de especialistas de otras areas de la
Direccion General.

05 Da instrucciones para que personal del 1 hr.
Departamento  de  Estructuras realice la
inspeccion.

06 | Departamento de Estructuras Realiza tramites administrativos para comisiones | 2 dias

mediante visita de obra.

07 Realiza trabajo de inspeccion de la estructura y | 5 dias
elabora informe.

08 Presenta a la Subdireccién de  Analisis 1 dia
Estructural el informe de la evaluacién de la
estructura para su visto bueno.

09 | Subdireccion de Analisis Estructural | Analiza y acepta o emite observaciones para su 1 dia
correccion y presenta al Director de Apoyo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
ThANsroATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Analisis Estructural
PROCEDIMIENTO: Realizacion de Estudios de Seguridad Estructurr::jled;:1 Fét::e_lrjtes y Obras Similares y de inmuebles propiedad
DURACION TOTAL: 19 dias 3 horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

Técnico con propuesta de oficio de atencion,
con firma del Director General.

10 | Direccién de Apoyo Técnico Analiza y acepta o emite observaciones para su 1 dia
modificaciéon y entrega al Director  General
Adjunto de Desarrollo Técnico para su
autorizacion, incluyendo propuesta de oficio de
atencion en original y copia marcada al
Subsecretario de Infraestructura.

11 | Direcciéon General Adjunta de | Revisa y presenta al Director General para su 1 dia
Desarrollo Técnico aceptacion o modificaciéon.
12 | Direccion General Revisa y emite comentarios o firma documentos | 2 dias

de atenciéon y remite al Director de Apoyo
Técnico para su tramite.

13 | Direccién de Apoyo Técnico Turna documentos al Subdirector de Analisis 1 dia
Estructural para su tramite.

14 | Subdireccion de Analisis Estructural | Recibe el informe de evaluaciéon autorizado por 1 dia
el Director General para ser enviado a la
Dependencia solicitante.

15 Envia el informe a la Dependencia solicitante y 1 dia

se archiva acuse de recibo en su expediente junto
con el resto de la informacion soporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

5CT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: Geotécnicos para Proyecto de Terracerias y Pavimentos, y Geoldgicos
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar los estudios utilizando las técnicas de ingenieria de las vias terrestres con
apego a la Normativa para la Infraestructura del Transporte de la SCT, para conocer
las caracteristicas fisicas de los materiales del subsuelo para poder proyectar las
terracerfas y los pavimentos y obtener proyectos aplicables al desarrollo,
construccion, conservacion y operacion de la Infraestructura carretera del pais.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se atendera la solicitud autorizada por el Director General, para realizar el estudio.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Terracerfas y Pavimentos para su
realizaciéon en oficinas centrales o en Unidad Regional o Unidad General
correspondiente.

3. Coordinara y revisara que los estudios efectuados se enfoquen a los requerimientos
necesarios para llevar a cabo los proyectos.

4. Con base en la informaciéon de campo y resultados de laboratorio, proporcionados
por la Unidades Regionales o Unidades Generales de Servicios Técnicos de los
Centros SCT, se elaborari el estudio.

5. Los resultados preliminares de los estudios realizados seran aprobados por el
Director de Estudios y el informe definitivo sera autorizado por el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

ety VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Geotecnia
PROCEQIMIENTO: Geotécnicos para Proyecto de Terracerias y Pavimentos, y Geoldgicos
DURACION TOTAL: 56 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerias

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerfas

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Direccion de Estudios

Subdireccién de Geotecnia

y

y

Recibe oficio de solicitud autorizada por el Director
General para la realizacién del estudio a través de la
Direccién de Estudios con instrucciones para su
atenciéon. Y turna Departamento de Terracerfas y
Pavimentos con el programa de trabajo para su
ejecucion.

Recibe de la Subdireccién copia de solicitud asignado
para conocimiento y registro en el programa.

Analiza la  solicitud, recaba antecedentes e
informacién complementaria y elabora programa de
trabajo de campo y lo somete a consideracién de la
Subdireccion.

Aprueba los trabajos de campo.

Solicita apoyo logistico para realizar el estudio
correspondiente a la Unidad Regional o Unidad
General de Servicios Técnicos de Centro SCT
respectivo.

Lleva a cabo la interpretacién de los datos recabados
en el estudio de campo y elabora informe. Y oficio
dirigido al solicitante.

Envia a la Subdireccién estudio y oficio para su
aprobacion.

Revisa criterios utilizados en la realizacién de los
estudios, una vez aprobado lo envia a la Direccién de
Hstudios para su evaluacién y aprobacion.

Recibe de estudio, evalia, aprueba y envia para su
autorizacion por el Director General. En caso de
existir modificaciones las envia a la Subdireccién para
su realizacion.

Envia al Departamento de Terracerias y Pavimentos
en caso de existir modificaciones.

3 dias

3 dias

5 dias

1 dia

3 dias

5 dias

1 dia

2 dias

25 dias

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRASSPORTLY ' VIGENCIA: JUNIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia

PROCEQIMIENTO: Geotécnicos para Proyecto de Terracerias y Pavimentos, y Geoldgicos

DURACION TOTAL: 56 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo
11 | Departamento  de  Terracerfas y | Realiza modificaciones indicadas por la Subdireccion. 1 dia
Pavimentos
12 | Subdirecciéon de Geotecnia Aprueba y envia a la Direccién de estudios para su 1 dia
aprobacion y autorizacion por el Director General.
13 Recibe de la Direccién de Estudios el estudio 4 dias
autorizado por el Director General.
14 | Departamento  de  Terracerfas  y | Recibe el estudio autorizado a través de la 1 dfa
Pavimentos Subdireccion, lo tramita y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: Disefio de Pavimentos
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar los estudios utilizando las técnicas de ingenierfa de las vias terrestres con
apego a la Normativa para la Infraestructura del Transporte de la SCT, para
determinar con base en los resultados de los trabajos de exploracién y de laboratorio,
las recomendaciones para estructurar el pavimento y obtener proyectos aplicables al
desarrollo, construccion, conservacion y operacion de la Infraestructura carretera del
pais.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se atendera la solicitud autorizada por el Director General, para realizar el estudio.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Terracerfas y Pavimentos para su
realizaciéon en oficinas centrales o en Unidad Regional o Unidad General
correspondiente.

3. Coordinara y revisara que los estudios efectuados se enfoquen a los requerimientos
necesarios para llevar a cabo el disefio de pavimentos.

4. Con base en la informaciéon de campo y resultados de laboratorio, proporcionados
por la Unidades Regionales o Unidades Generales de Servicios Técnicos de los
Centros SCT, se elaborari el estudio.

5. Los resultados preliminares de los estudios realizados seran aprobados por el
Director de Estudios y el informe definitivo serd autorizado por el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

ety VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Geotecnia
PROCEQIMIENTO: Disefio de Pavimentos
DURACION TOTAL: 56 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerias

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerfas

Pavimentos

Departamento  de  Terracerfas

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Direccién de Estudios

y

y

y

Recibe oficio de solicitud autorizada por el Director
General para la realizaciéon del estudio a través de la
Direccién de Estudios con instrucciones para su
atenciéon. Y turna Departamento de Terracerfas y
Pavimentos con el programa de trabajo para su
ejecucion.

Recibe de la Subdireccién copia de solicitud asignado
para conocimiento y registro en el programa.

Analiza la solicitud, recaba antecedentes e
informacién complementaria y elabora programa de
trabajo de campo y lo somete a consideracién de la
Subdireccién.

Revisa y aprueba los trabajos de campo.

Solicita apoyo logistico para realizar el estudio
correspondiente a la Unidad Regional o Unidad
General de Servicios Técnicos de Centro SCT
respectivo.

Lleva a cabo la interpretacion de los datos recabados
en el estudio de campo y elabora informe. Y oficio
dirigido al solicitante.

Envia a la Subdireccién estudio y oficio para su
aprobacioén.

Revisa criterios utilizados en la realizacién de los
estudios, una vez aprobado lo envia a la Direccién de
Estudios para su evaluacion y aprobacion.

Recibe de estudio, evalta, aprueba y envia para su
autorizacion por el Director General. En caso de
existir modificaciones las envia a la Subdireccién para
su realizacion.

3 dias

3 dias

5 dias

1 dia

3 dias

5 dias.

1 dia

2 dias

25 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
PRI 0N : VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia

PROCEDIMIENTO: Disefio de Pavimentos

DURACION TOTAL: 56 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;;Z ) Responsable Descripci n Tiempo
10 | Subdireccién de Geotecnia Envia al Departamento de Terracerias y Pavimentos 1 dia
en caso de existir modificaciones.
11 | Departamento  de  Terracerfas y | Realiza modificaciones indicadas por la Subdireccion. 1 dia
Pavimentos
12 | Subdireccién de Geotecnia Aprueba y envia a la Direccién de estudios para su 1 dia
aprobacion y autorizacion por el Director General.
13 Recibe de la Direccién de Estudios el estudio 4 dia
autorizado por el Director General.
14 | Departamento  de  Terracerfas  y | Recibe el estudio autorizado a través de la 1dia
Pavimentos Subdireccién, lo tramita y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: Realizacién de Estudios de Cimentacién
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar los estudios de cimentaciéon de los puentes carreteros aplicando los criterios
establecidos para el disefio cimentacién y asi definir el tipo de cimentacién mas
adecuado, para el proyecto.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se atendera la solicitud autorizada por el Director General, para realizar el estudio.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Cimentaciones para su realizaciéon en
oficinas centrales o en Unidad Regional o Unidad General correspondiente.

3. Coordinara y revisara que los estudios efectuados se enfoquen a los requerimientos
necesarios para llevar a cabo los proyectos.

4. Con base en la informaciéon de campo y resultados de laboratorio, proporcionados
por la Unidades Regionales o Unidades Generales de Servicios Técnicos de los

Centros SCT, se elaborari el estudio.

5. Los resultados preliminares de los estudios realizados seran aprobados por el
Director de Estudios y el informe definitivo sera autorizado por el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
RAKRORTEN VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia

PROCEDIMIENTO: Realizacion de Estudios de Cimentacion

DURACION TOTAL: 31 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 Subdireccién de Geotecnia Recibe oficio de solicitud autorizada por el Director 3 dias
General para la realizaciéon del estudio a través de la
Direccién de Estudios con instrucciones para su
atencion. Y turna Departamento Cimentaciones con
el programa de trabajo para su ejecucion.

02 | Departamento de Cimentaciones Recibe de la Subdireccion copia de solicitud asignado 1 dia
para conocimiento y registro en el programa.

03 Analiza la solicitud, recaba antecedentes e 3 dias
informacién complementaria y elabora programa de
trabajo de campo y lo somete a consideracién de la
Subdireccién.

04 Subdireccién de Geotecnia Aprueba los trabajos de campo. 1 dia

05 | Departamento de Cimentaciones Solicita apoyo logistico para realizar el estudio 2 dias
correspondiente a la Unidad Regional o Unidad
General de Servicios Técnicos de Centro SCT
respectivo.

06 Lleva a cabo la interpretacion de los datos recabados 5 dias
en el estudio de campo y elabora informe. Y oficio
dirigido al solicitante.

07 Envia a la Subdireccién estudio y oficio para su 1 dia
aprobacién.

08 Subdirecciéon de Geotecnia Revisa criterios utilizados en la realizacion de los 2 dias
estudios, una vez aprobado lo envia a la Direccién de
Estudios para su evaluacién y aprobacion.

09 | Direccién de Estudios Recibe de estudio, evalta, aprueba y envia para su 5 dias
autorizacion por el Director General. En caso de
existir modificaciones las envia a la Subdireccién para
su realizacion.

10 Subdireccion de Geotecnia Envia al Departamento de Cimentaciones en caso de 1 dia
existir modificaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SC3 SERVICIOS TECNICOS
et ‘ VIGENCIA: JUNIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia

PROCEDIMIENTO: Realizacion de Estudios de Cimentacion

DURACION TOTAL: 31 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;;Z ) Responsable Descripci n

11 | Departamento de Cimentaciones Realiza modificaciones indicadas por la Subdireccién.

12 | Subdireccion de Geotecnia Aprueba y envia a la Direccién de estudios para su
aprobacién y autorizacién por el Director General.

13 Recibe de la Direccién de Estudios el estudio
autorizado por el Director General.

14 | Departamento de Cimentaciones Recibe el estudio autorizado a través de la
Subdireccién, lo tramita y archiva una copia.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Tiempo
1 dia

1 dia

4 dfas

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

5CT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Topohidraulicos e Hidrologicos y de Drenaje
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar los estudios Topohidraulicos, Hidrolégicos o de Drenaje, aplicando los
criterios establecidos por esta Direccion General y la Normativa SCT vigente, para el
proyecto de puentes y alcantarillas, necesarios en el cruce de la infraestructura
carretera del pafs con corrientes de agua.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General autorizara y dard instrucciones a la Direccion de Estudios para
atender la solicitud de realizacion de los estudios Topohidraulicos, Hidrolégicos o de
Drenaje.

2. La Subdirecciéon de Hidrologia e Hidraulica establecera los criterios de ejecucion de
los estudios.

3. El Departamento de Drenaje realizara los estudios Topohidraulicos, Hidrolégicos o
de Drenaje y evaluara la capacidad y funcionamiento hidraulico de alcantarillas y
drenaje complementario, de acuerdo a los criterios establecidos por la Subdireccion
de Hidrologia e Hidraulica y la Normativa SCT vigente.

4. Los estudios efectuados deberan contar con firmas de revision, aprobacion y
autorizacion de la Subdirecciéon de Hidrologia e Hidraulica, Direccién de Estudios y
Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Topohidraulicos e Hidrologicos y de Drenaje

DURACION TOTAL: 24 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direccién General Recibe solicitud para la realizacién de los estudios 1 dia
evalta y da instrucciones a la Direccién de Estudios
para su atencion.
02 | Direccién de Estudios Recibe solicitud, revisa solicitud para realizar el 1 dfa

estudio y turna a la Subdireccién de Hidrologfa e
Hidraulica con instrucciones para su atencion.

03 | Subdireccion ~ de  Hidrologia e | Recibe de la Direcciéon de Estudios la solicitud con 2 dias
Hidraulica instrucciones, para la atencién de estudios especiales,
coordina su ejecucién y turna con instrucciones a
los Departamentos de Drenaje y Estudios de Campo.

04 | Departamento de Drenaje Recibe instrucciones para la realizaciéon de estudio 5 dias
especial, efectia inspeccién de campo y programa los
trabajos de topograffa necesarios para la realizacion
del estudio Topohidraulico, Hidrolégico o de
Drenaje, y solicita al Departamento Estudios de
Campo la ejecuciéon de trabajos de campo

programados.

05 | Estudios de Campo Recibe instrucciones, efectia los trabajos de campo, y | 8 dias
envia al Departamento de Drenaje para la realizacién
del Estudio.

06 | Departamento de Drenaje Realiza estudio Topohidraulico, Hidrolégico o de 2 dias

Drenaje aplicando los criterios establecidos en la
normativa SCT vigente, integra carpeta del estudio
para su verificacion.

07 | Subdireccién de Hidrologia e Recibe del Departamento de Drenaje el estudio 2 dias
Hidraulica efectuado, verifica los criterios empleados y turna a
la Direccién de Estudios para su aprobacion.

08 | Direccién de Estudios Revisa estudio, evalia propuesta de solucién, 2 dias
aprueba y presenta a la Direccién General para su
autorizacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT : TECNICOS
TRASSTORTES ' VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Topohidraulicos e Hidrologicos o de Drenaje

DURACION TOTAL: 24 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo
09 | Direccién General Revisa estudio definitivo, autoriza y remite a la
Dependencia solicitante, recabando acuse de recibo y 1 dia

archiva en expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios de Evaluacion de Pavimentos
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacion y de seguridad que ofrece a los usuarios, para

implementar las medidas de modernizacion y conservacion

OBJETIVO

Dirigir y supervisar los Trabajos de campo conforme a los principios basicos de
ingenierfa de vias terrestres y con apego a los lineamientos y normas establecidas en
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, para la planeacion, proyecto,
construccion, conservacion y operacion de las obras civiles que se realizan en la red
federal de carreteras.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General autorizara y dara instrucciones a la Direccién de Estudios
para la atencién de la solicitud en la elaboracion del Estudio de Evaluaciéon de
Pavimentos.

2. La Subdireccion de Hidrologfa e Hidraulica establecera los criterios de ejecucion de
los trabajos de campo para la elaboracion del estudio.

3. El Departamento de Estudios de Campo, realizara los trabajos en campo de acuerdo
a los criterios que establece la Subdireccion y en apego a la normatividad de la SCT.

4. Los Estudios efectuados se revisaran, aprobaran y autorizaran por la Subdireccion,
Direccién de Area y Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidroldgica e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios de Evaluacion de Pavimentos

DURACION TOTAL: 16 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Direccién General Recibe solicitud de las diferentes Dependencias del 1 dia
Sector Comunicaciones y Transportes, para realizar
Estudios de Evaluacién de Pavimentos y turna con
instrucciones a la Direccién de Estudios para su
atencion.

02 | Direccion de Estudios Recibe de la Direccién General la solicitud con 1 dia
instrucciones, para realizar el estudio; analiza solicitud
y la turna a la Subdireccion de Hidrologia e
Hidraulica con instrucciones, para la realizacién del
estudio.

03 Subdireccién ~ de  Hidrologia e | Recibe de la Direccién de Estudios la solicitud con 1 dia
Hidraulica instrucciones, evalia la informacion, establece los
criterios, coordina la elaboracién del estudio y turna
con instrucciones al Departamento de Estudios de
Campo para su ejecucion.

04 | Departamento de Estudios de Campo | Recibe de la Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica 1 dia
la solicitud con instrucciones, programa los trabajos y
elabora documentos administrativos para comisionar
al personal técnico en la realizacién de los trabajos de
campo.

05 Supervisa los trabajos de campo y realiza con la 6 dias
Brigada de Evaluacién de Pavimentos las mediciones
del coeficiente de friccién en la red federal de
carreteras, utilizando el equipo Mu Meter, en apego a
los lineamientos y normas técnicas establecidas por la
SCT. , para determinar la resistencia al deslizamiento
de los pavimentos, con la finalidad de cumplir con las
caracteristicas minimas que proporcionen seguridad a
los usuarios al transitar por las carreteras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
TRANSROATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidroldgica e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios de Evaluacién de Pavimentos
DURACION TOTAL: 16 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It;f ) Responsable Descripci n Tiempo
06 Elabora calculos, informe fotografico, tabla de 3 dias
resumen, croquis de localizacién e informe técnico
con resultados, oficio de remisidon con conclusiones
e integra la informacién de los trabajos de campo y
gabinete en una carpeta, para presentarla a la
Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica.

07 | Subdireccion  de  Hidrologia e | Recibe Estudio de Evaluaciéon de Pavimentos, lo 1 dia
Hidraulica evalda ylo presenta ala Direccién de Estudios.

08 | Direccién de Estudios Recibe, analiza y evalda Estudio de Evaluacién de 1 dfa
Pavimentos y lo presenta a la Direccién General para
su autorizacion.

09 | Direccién General Autoriza Estudio de Evaluacién de Pavimentos y lo 1 dia
envia a la Dependencia solicitante para recabar acuse,
archiva acuse de recibo y copia del estudio.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CODIGO MP-212-PR24-P08 Rev. 01 PAGINA 3 DE 3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios de Exploracion de Suelos
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacién y de seguridad que ofrece a los usuarios, para

implementar las medidas de modernizacién y conservacion

OBJETIVO

Dirigir y supervisar los Trabajos de campo conforme a los principios basicos de
ingenierfa de vias terrestres y con apego a los lineamientos y normas establecidas en
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, para la planeacidon, proyecto,
construccion, conservacion y operacion de las obras civiles que se realizan en la red
federal de carreteras.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccion General autorizara y dara instrucciones a la Direccién de Estudios
para la atencién de la solicitud en la elaboracion del Estudio de Exploracion de
Suelos.

2. La Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica establecera los criterios de ejecucion de
los trabajos de campo para la elaboracion del estudio.

3. El Departamento de Estudios de Campo, realizara los trabajos en campo de acuerdo
a los criterios que establece la Subdireccion y en apego a la normatividad de la SCT.

4. Los Estudios efectuados se revisaran, aprobaran y autorizaran por la Subdireccion,
Direcciéon de Area y Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

S3C1 TECNICOS
TANsroaTLs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologica e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios de Exploracion de Suelos

DURACION TOTAL: 19 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 Ditreccion General Recibe solicitud de las diferentes Dependencias del 1 dia
Sector Comunicaciones y Transportes, para realizar
Estudios de Exploracién de Suelos y turna con
instrucciones a la Direccién de Estudios para su
atencion.

02 | Direccion de Estudios Recibe de la Direccién General la solicitud con 1 dia
instrucciones, para realizar el estudio; analiza solicitud
y la turna a la Subdireccion de Hidrologia e
Hidraulica con instrucciones, para la realizacién del
estudio.

03 Subdireccién ~ de  Hidrologia e | Recibe de la Direccién de Estudios la solicitud con 1 dia
Hidraulica instrucciones, evalia la informacion, establece los
criterios, coordina la elaboracién del estudio y turna
con instrucciones al Departamento de Estudios de
Campo para su ejecucion.

04 | Departamento de Estudios de Campo | Recibe de la Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica 1 dia
la solicitud con instrucciones, programa los trabajos y
elabora documentos administrativos para comisionar
al personal técnico en la realizacién de los trabajos de
campo.

05 Supervisa los trabajos de campo y realiza con la | 11 dias
Brigada de Perforacion los trabajos de Exploracion
de Suelos, utilizando maquina perforadora 'y
herramientas especiales, en apego a los lineamientos
establecidos por la SCT, para determinar la
estratigrafia del subsuelo con la finalidad de realizar
los estudios de cimentacién, terracerfas y estabilidad
de taludes requeridos para el proyecto, construccion,
conservacion y operacion de las carreteras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologica e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios de Exploracién de Suelos
DURACION TOTAL: 19 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It;f ) Responsable Descripci n
06 Elabora clasificacion de muestras alteradas e

inalteradas, realiza registros de campo, entrega
muestras al laboratorio para su analisis, prepara oficio
de remision con resultados de los trabajos de campo
y lo presenta a la Subdireccion de Hidrologia e
Hidraulica.

07 | Subdireccién  de  Hidrologia e | Recibe Estudio de Exploracion de Suelos, lo evalia y

Hidraulica lo presenta a la Direccién de Estudios.

08 | Direccién de Estudios Recibe, analiza y evalia Estudio de Exploracién de
Suelos y lo presenta a la Direccién General para su
autorizacion.

09 | Direccién General Autoriza Estudio de Exploracién de Suelos y lo envia

a la Dependencia solicitante para recabar acuse,
archiva acuse de recibo y copia del estudio.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Tiempo

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

5CT TECNICOS
oAl VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios Topogréaficos y Topohidraulicos
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la calidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: de los servicios y los niveles de operacion y de seguridad que ofrece a los usuarios, para implementar las

medidas de modernizacidn y conservacion

OBJETIVO

Dirigir y supervisar los Trabajos de campo conforme a los principios basicos de
ingenierfa de vias terrestres y con apego a los lineamientos y normas establecidas en
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, para la planeacion, proyecto,
construccion, conservacion y operacion de las obras civiles que se realizan en la red
federal de carreteras.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General autorizara y dara instrucciones a la Direccién de Estudios para
la atencion de la solicitud en la elaboraciéon de Estudios Topograficos y
Topohidraulicos.

2. La Subdirecciéon de Hidrologia e Hidraulica establecera los criterios de ejecucion de
los trabajos de campo para la elaboracion del estudio.

3. El Departamento de Estudios de Campo, realizara los trabajos en campo de acuerdo
a los criterios que establece la Subdireccion y en apego a la normatividad de la SCT.

4. Los Estudios efectuados se revisaran, aprobaran y autorizaran por la Subdireccion,
Direccion de Area y Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologica e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios Topogréficos y Topohidraulicos

DURACION TOTAL: 14 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Direccién General Recibe solicitud de las diferentes Dependencias del 1 dia
Sector Comunicaciones y Transportes, para realizar
Estudios Topograficos y Topohidraulicos y turna con
instrucciones a la Direccién de Estudios para su
atencion.

02 | Direccion de Estudios Recibe de la Direccién General la solicitud con 1 dia
instrucciones, para realizar el estudio; analiza solicitud
y la turna a la Subdireccion de Hidrologia e
Hidraulica con instrucciones, para la realizacién del
estudio.

03 Subdireccién ~ de  Hidrologia e | Recibe de la Direccién de Estudios la solicitud con 1 dia
Hidraulica instrucciones, evalia la informacion, establece los
criterios, coordina la elaboracién del estudio y turna
con instrucciones al Departamento de Estudios de
Campo para su ejecucion.

04 | Departamento de Estudios de Campo | Recibe de la Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica 1 dia
la solicitud con instrucciones, programa los trabajos y
elabora documentos administrativos para comisionar
al personal técnico en la realizacién de los trabajos de
campo.

05 Supervisa los trabajos de campo y realiza con la 4 dias
Brigada de Topografia los levantamientos de
planimetrfa vy altimetria, utlizando equipos de
precision, en apego a la normativa de la SCT, con la
finalidad de desarrollar estudios Hidraulicos,
Hidrologicos, de Cimentaciéon y de Terracerias
utilizados en el proyecto de la infraestructura
carretera del Sector SCT.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Hidrologica e Hidraulica

PROCEDIMIENTO:

Ejecucion de Trabajos de Campo para Estudios Topogréficos y Topohidraulicos

DURACION TOTAL:

14 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo

06 Elabora calculos, planos de plantas y perfiles 3 dias
topograficos, informes fotograficos y técnicos con
resultados de los trabajos de campo y lo presenta a la
Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica.

07 | Subdireccion ~ de  Hidrologia e | Recibe Estudios Topograficos y Topohidraulicos, lo 1 dia

Hidraulica evalda ylo presenta ala Direccién de Estudios.

08 | Direccién de Estudios Recibe, analiza y evalia estudio y lo presenta a la 1 dfa
Direccién General para su autorizacion.

09 | Direcciéon General Autoriza Estudios Topograficos y Topohidraulicos y 1 dfa

lo envia a la Dependencia solicitante para recabar
acuse, archiva acuse de recibo y copia del estudio.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

5CT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Mediciones del Comportamiento de Edificios de la SCT.
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Dirigir y supervisar los Trabajos de campo conforme a los principios basicos de
ingenierfa de vias terrestres y con apego a los lineamientos y normas establecidas en
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, para la planeacion, proyecto,
construccion, conservacion y operacion de las obras civiles que se realizan en la red
federal de carreteras.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccion General autorizara y dara instrucciones a la Direccién de Estudios
para la atencion de la solicitud en la elaboracion del Estudio de Instrumentacion de
Edificios.

2. La Subdirecciéon de Hidrologia e Hidraulica establecera los criterios de ejecucion de
los trabajos de campo para la elaboracion del estudio.

3. El Departamento de Estudios de Campo, realizara los trabajos en campo de acuerdo
a los criterios que establece la Subdireccion y en apego a la normatividad de la SCT.

4. Los Estudios efectuados se revisaran, aprobaran y autorizaran por la Subdireccion,
Direccién de Area y Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidroldgica e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Mediciones del Comportamiento de Edificios de la SCT.

DURACION TOTAL: 17 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 Ditreccion General Recibe solicitud de las diferentes Dependencias del 1 dia
Sector Comunicaciones y Transportes, para realizar
Estudios de Instrumentacién de Edificios y turna con
instrucciones a la Direccién de Estudios para su
atencion.

02 | Direccion de Estudios Recibe de la Direccién General la solicitud con 1 dia
instrucciones, para realizar el estudio; analiza solicitud
y la turna a la Subdireccion de Hidrologia e
Hidraulica con instrucciones, para la realizacién del
estudio.

03 Subdireccién ~ de  Hidrologia e | Recibe de la Direccién de Estudios la solicitud con 1 dia
Hidraulica instrucciones, evalia la informacion, establece los
criterios, coordina la elaboracién del estudio y turna
con instrucciones al Departamento de Estudios de
Campo para su ejecucion.

04 | Departamento de Estudios de Campo | Recibe de la Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica 1 dia
la solicitud con instrucciones, programa los trabajos y
elabora documentos administrativos para comisionar
al personal técnico en la realizacién de los trabajos de
campo.

05 Supervisa los trabajos de campo y realiza con la 8 dias
Brigada de Instrumentacién las mediciones de
movimientos verticales y horizontales, utilizando
equipos de precisién en apego a los lineamientos
especificos establecidos por la SCT, para determinar
los hundimientos y desplomes de los edificios, con la
finalidad de monitorear y verificar la estabilidad del
inmueble.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
TRASRORTLS ' VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidroldgica e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Mediciones del Comportamiento de Edificios de la SCT.
DURACION TOTAL: 17 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;;Z ) Responsable Descripci n Tiempo

06 Elabora célculos, croquis informe técnico con 2 dias
resultados de los trabajos de campo y lo presenta a la
Subdireccién de Hidrologfa e Hidr4ulica.

07 | Subdireccion  de  Hidrologia e | Recibe Estudio de Instrumentacién de Edificios, lo 1 dia

Hidraulica evalda ylo presenta ala Direccién de Estudios.

08 | Direccién de Estudios Recibe, analiza y evalia Estudio de Instrumentacion 1 dia
de Edificios 7y lo presenta a la Direccién General
para su autorizacion.

09 | Direccién General Autoriza Estudio de Instrumentacién de Edificios y 1 dfa
lo envia a la Dependencia solicitante para recabar
acuse, archiva acuse de recibo y copia del estudio.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

5CT TECNICOS
oa VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Laboratorios
PROCEDIMIENTO: Pruebas Estructurales y Ensayes Geotécnicos en Materiales utilizados en la Construccion de Obras de

Infraestructura Carretera

) Realizar y elaborar los estudios bésicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Determinar los indices de calidad de los materiales procesados o naturales utilizados,
de acuerdo con lo que establecen las normas SCT, Normas Mexicanas, Normas
extranjeras o las especificaciones del proyecto, para su mejor aprovechamiento en la
construccion de obras de infraestructura carretera.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccion General de Servicios Técnicos autorizard y dara instrucciones a la
Direcciéon de Estudios para realizar los estudios en materiales naturales y
prefabricados, mediante ensayes geotécnicos y pruebas estructurales en laboratorio.

2. La Subdireccién de Laboratorios fijara los criterios de ejecucion de los estudios en
materiales naturales y prefabricados, mediante ensayes geotécnicos y pruebas
estructurales en laboratorio.

3. Los trabajos de mantenimiento y calibracién, se realizaran de acuerdo a la
metodologia de la normativa SCT o normas de organismos reconocidos, nacionales o
internacionales.

4. Los informes de los estudios deberan contar con la revisién, aprobacién vy
autorizacion de la Subdireccion de Laboratorios, Direccién de Estudios y Direccion
General, respectivamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Laboratorios

PROCEDIMIENTO:

Infraestructura Carretera

Pruebas Estructurales y Ensayes Geotécnicos en Materiales utilizados en la Construccion de Obras de

DURACION TOTAL:

27 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Direccién General

Direccion de Estudios

Subdireccién de Laboratorios

Departamento de Pruebas
Estructurales

Subditeccién de Laboratorios

Recibe solicitud de entidades publicas o privadas
para la determinacion de los indices de calidad de
los materiales procesados o naturales para la
construccion de obras de infraestructura
carretera, analiza y envia con instrucciones a la
Direccién de Estudios.

Evalua la viabilidad de la realizacién del estudio y
en su caso lo turna a la Subdireccién de
Laboratorios.

Establece los criterios para la ejecucion del
estudio.

Establece contacto con la entidad solicitante para
programar y realizar las pruebas de laboratorio.

Ejecuta las pruebas, de acuerdo a la metodologia
establecida en la normativa SCT " o en normas
de organismos reconocidos, nacionales o
internacionales, o la informacién técnica
proporcionada por el solicitante.

Elabora el informe: oficio dirigido al solicitante
con firma del Director General, en original y 4
copias y reporte original de los resultados de las
pruebas, y lo envia a la Subdirecciéon de
Laboratorios.

Recibe informe, verifica la aplicacién de los
criterios establecidos, firma reporte y rubrica

1 dia

1 dia

1 dia

20 dias

1 dia

1 dia
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SCT

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Laboratorios

PROCEDIMIENTO:

Infraestructura Carretera

Pruebas Estructurales y Ensayes Geotécnicos en Materiales utilizados en la Construccion de Obras de

DURACION TOTAL:

27 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo
oficio dando su acuerdo, y envia informe a la
Direccién de Estudios.
08 Direccién de Estudios Recibe informe, revisa y rubrica oficio dando su | 1 dia
acuerdo, y envia informe a la Direccion General.
09 Direccién General Recibe informe, firma oficio dando su | 1 dia

autorizacion, y envia el original al solicitante, y
las copias, a las Dependencias correspondientes
indicadas en el oficio. Archiva copia del informe
y oficio con acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Laboratorios

Mantenimiento y calibracion de maquinas para pruebas de laboratorio, maquinas especiales, patrones de

PROCEDIMIENTO: . ey P .
fuerza y equipos de medicion para evaluacion de pavimentos
) Realizar y elaborar los estudios bésicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del

transporte

OBJETIVO

Asegurar el funcionamiento adecuado y metrolégicamente correctas de las maquinas
de prueba, maquinas especiales y equipos de medicién, a fin de mantener la
confiabilidad de los resultados obtenidos de los ensayes y pruebas de laboratorio y de
evaluacion de pavimentos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direcciéon General de Servicios Técnicos autorizara y daré instrucciones a la
Direccion de Estudios para atender la solicitud de mantenimiento y calibracion.
Cuando el servicio es para los equipos de la SCT, la atencién se dara de acuerdo a
programa autorizado por la Direccién de Estudios.

2. La Subdireccion de Laboratorios fijara los criterios de ejecucion de los trabajos de
mantenimiento y calibracion.

3. Los trabajos de mantenimiento y calibracién, se realizarain de acuerdo a la
metodologia de la normativa SCT o normas de organismos reconocidos, nacionales o
internacionales.

4. Los informes de mantenimiento y calibraciéon deberan contar con la revision,
aprobacién y autorizacion de la Subdireccion de Laboratorios, Direccién de Estudios
y Direcciéon General, respectivamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsraTLs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Laboratorios

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y Calibracién de Maquinas para Pruebas de Laboratorio, Maquinas Especiales, Patrones de

Fuerza y Equipos de Medicion para Evaluacion de Pavimentos

DURACION TOTAL: 13 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 Direccion General Recibe solicitud de entidades publicas o privadas | 1 dia
para el mantenimiento y calibracién de maquinas
para pruebas para la construcciéon de obras de
infraestructura carretera, analiza y envia con
instrucciones a la Direccién de Estudios.

02 Ditreccion de Estudios Evalta la viabilidad de la realizacion del servicio | 1 dia
solicitado y en su caso lo turna a la Subdireccion
de Laboratorios.

03 Subdireccion de Laboratorios Establece los criterios para la realizacion del | 1 dia
servicio de mantenimiento y calibracion.

04 Departamento de Pruebas | Establece contacto con la entidad solicitante para | 1 dia
Estructurales programar y realizar el mantenimiento y
calibracién solicitado.

05 Realiza el mantenimiento y calibracién conforme | 5 dias
a lo indicado en la normativa SCT o normas de
organismos  reconocidos,  nacionales o
internacionales, a razén de 3 dias por maquina
universal y 1 dfa para prensas en condiciones
normales, considerando por separado los
tiempos de traslado, de 1 dia a 2 dias.

06 Elabora el informe: oficio dirigido al solicitante | 1 dia
con firma del Director General, en original y 4
copias y reporte original de los resultados de la
calibraciéon, y lo envia a la Subdirecciéon de
Laboratorios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Laboratorios

PROCEDIMIENTO:

Fuerza y Equipos de Medicion para Evaluacién de Pavimentos

Mantenimiento y Calibracién de Maquinas para Pruebas de Laboratorio, Maquinas Especiales, Patrones de

DURACION TOTAL:

13 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .

N° Responsable Descripci n Tiempo

07 Subdireccién de Laboratorios Recibe informe, verifica la aplicacion de los | 1 dia
criterios establecidos, firma reporte y rubrica
oficio dando su acuerdo, y envia informe a la
Direccién de Estudios.

08 Direcciéon de Estudios Recibe informe, revisa y rubrica oficio dando su | 1 dfa
acuerdo, y envia informe a la Direccién General.

09 Direccién General Recibe informe, firma oficio dando su |1 dia

autorizacion, y envia el original al solicitante, y
las copias, a las Dependencias correspondientes
indicadas en el oficio. Archiva copia del informe
y oficio con acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCT

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015
Subdireccién de Laboratorios

Inspeccidn de los trabajos de soldadura eléctrica o de la aplicacién de proteccion anticorrosiva en
estructuras metélicas

Realizar y elaborar los estudios béasicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

Verificar la calidad de uniones soldadas o de la proteccion anticorrosiva aplicada,
durante la construcciéon o modificacion de estructuras metalicas de puentes, para
prevenir un comportamiento adecuado de las estructuras durante su vida util.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

CODIGO MP-212-PR24-P14 REV. 01

. La Direcciéon General de Servicios Técnicos autorizard y dara instrucciones a la
Direcciéon de Estudios para realizar la inspecciéon de soldadura y de aplicacion de
proteccion anticorrosiva en estructuras metalicas.

. La Subdireccion de Laboratorios fijara los criterios para la realizacion de la
inspeccién de soldadura y de aplicacion de proteccion anticorrosiva en estructuras
metalicas.

. La inspecciéon de soldadura y de aplicacion de proteccion anticorrosiva en estructuras
metalicas, s Dirigir y supervisar que la realizaciéon de estudios y proyectos de
carreteras, se realicen conforme a la normatividad y procedimientos establecido se
realizara de acuerdo a la metodologia de la normativa SCT o normas de organismos
reconocidos, nacionales o internacionales.

. El informe del estudio debera contar con la revisién, aprobacion y autorizacion de la
Subdireccién de Laboratorios, Direccion de Estudios y Direccién General,
respectivamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsraTLs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Laboratorios

PROCEDIMIENTO: Inspeccidn de los trabajos de soldadura eléctrica o de la aplicacién de proteccion anticorrosiva en

estructuras metalicas

DURACION TOTAL: 12 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 Direccion General Recibe solicitud de entidades publicas o privadas 1 dia
para la realizacion de la inspeccion de trabajos de
soldadura eléctrica o de la aplicacion de
proteccion anticorrosiva en estructuras metalicas,
analiza y envia con instrucciones a la Direccién
de Estudios.

02 Direccion de Estudios Evalta la viabilidad de la realizacién de la 1 dia
inspeccion 'y en su caso lo turna a la
Subditreccion de Laboratorios.

03 Subdireccién de Laboratorios Establece los criterios para la realizacién de la
inspeccion.

04 Departamento de Pruebas | Establece contacto con la entidad solicitante para 1 dia
Estructurales programar y realizar la inspeccién solicitada.

05 Ejecuta la inspecciéon en campo o en taller, de | 5 dfas
acuerdo a la metodologia establecida en la
normativa SCT " o en normas de organismos
reconocidos, nacionales o internacionales, o la
informacién técnica proporcionada por el
solicitante.

06 Elabora el informe: oficio dirigido al solicitante 1 dia
con firma del Director General, en original y 4
copias y reporte original de los resultados de la
inspecciéon y lo envia a la Subdireccién de
Laboratorios.

07 Subdireccién de Laboratorios Recibe informe, verifica la aplicaciéon de los 1 dia
criterios establecidos, firma reporte y rubrica
oficio dando su acuerdo, y envia informe a la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Laboratorios
PROCEDIMIENTO: Inspeccion de los trabajos de soldadura eléctrica o de ’Ig aplicacién de proteccién anticorrosiva en
estructuras metalicas
DURACION TOTAL: 12 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo
Direccién de Estudios.

08 | Direccion de Estudios Recibe informe, revisa y rubrica oficio dando su 1 dia
acuerdo, y envia informe a la Direccién General.

09 | Direccién General Recibe informe, firma oficio dando su 1 dia

autorizacion, y envia el original al solicitante, y
las copias, a las Dependencias correspondientes
indicadas en el oficio. Archiva copia del informe
y oficio con acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica
PROCEDIMIENTO: Estudios de Factibilidad Técnica, Econémica y de Seguridad de Proyectos de Obras Viales
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacién y de seguridad que ofrece a los usuarios, para

implementar las medidas de modernizacién y conservacion.

OBJETIVO

Elaborar cuando se solicite los estudios de factibilidad técnica, econémico y de
seguridad de proyectos de obras viales, aplicando la normatividad existente para
elegir la mejor alternativa entre todas las posibles.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se deberan definir los datos de transito necesarios para elaborar la evaluacion, los
cuales se obtendran en coordinacién con la Subdireccién de Ingenierfa de Transito y
el solicitante.

2. Metodologia para calcular los indicadores recomendados para las evaluaciones
técnicas, econémicas y de seguridad vial, sera la establecida por la SCT.

CODIGO MP-212-PR24-P15 REV. 01 PAGINA 1 DE 3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

f

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica

PROCEDIMIENTO:

Estudios de Factibilidad Técnica, Econdmica y de Seguridad de Proyectos de Obras Viales

DURACION TOTAL

12 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

07

08

Responsable

Direccion General de Servicios

Técnicos

Direccion de Vialidad y Proyectos

Subdireccion de Evaluacién de

Proyectos

Departamento  de  Evaluacién

Técnica y Econémica

Subdireccion de Ewvaluacién de

Proyectos

Descripci n

Recibe solicitud y datos de otras dependencias
para elaborar estudio o proyecto carretero y gira
instrucciones a la Direcciéon de Vialidad y
Proyectos.

Recibe oficio de solicitud y datos de la Direccion
General con instrucciones particulares.

Analiza la solicitud y gira instrucciones
especificas a la Subdirecciéon de Evaluacion de
Proyectos y supervisa su ejecucion.

Recibe oficio de solicitud y datos de la Direccion
de Vialidad y Proyectos con instrucciones
especificas para la ejecucion del estudio.

Revisa que la informacion sea la adecuada y da
instrucciones al Departamento de Evaluacion
Técnica y Econémica para atender la solicitud,

fijando la prioridad de atencién segun
instrucciones  particulares 'y coordina  su
ejecucion.

Recibe y analiza la solicitud e instrucciones y
recaba la informacién bisica necesaria, define las
actividades de campo y gabinete que habran de
realizarse para la elaboraciéon de los trabajos.

Propone los requerimientos de informacion
necesaria de campo y gabinete ante el
Subdirector de Evaluacién de Proyectos.

Plantea ante la Direccién de Vialidad y Proyectos
los requerimientos de informacién necesarios
que complementen los datos enviados por el
solicitante.

Tiempo

0.5 dia

0.25 dfa

0.25 dfa

0.25 dfa

0.25 dfa

1 dia

0.25 dia

0.25 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

f

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JUNIO DE 2015

Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica
PROCEDIMIENTO: Estudios de Factibilidad Técnica, Econdmica y de Seguridad de Proyectos de Obras Viales
DURACION TOTAL 12 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

09 Direccién de Vialidad y Proyectos

10 Departamento de Evaluacion
Técnica y Econémica

11

12 Subditecciéon de Evaluacién de
Proyectos

13 Direccién de Vialidad y Proyectos

14 Direccion General de Servicios
Técnicos
15 Departamento  de  Evaluacién

Técnica y Econémica

Descripci n

Revisa y analiza la necesidad de informacién y en
su caso, gira instrucciones a la Subdireccién de
Ingenierfa de Transito para que realice o
coordine los estudios de campo necesarios.

Procesa la informacién recabada en los estudios
de campo y determina los valores basicos por
utilizar en el estudio o proyecto.

Elabora el estudio o proyecto correspondiente,
con toda la informacién recabada, procesada y
analizada y la presenta a la Subdireccion de
Evaluacién de Proyectos para su revision vy
aprobacion.

Revisa el documento, lo aprueba y elabora oficio
de contestaciéon dirigido a la  Unidad
Administrativa de la Secretaria, del Gobierno
Federal o Estatal que solicité el trabajo y lo
entrega a la Direcciéon de Vialidad y Proyectos
para su visto bueno.

Revisa y da el visto bueno del documento y lo
envia a la Direcciéon General para su revision y
firma.

Revisa que el estudio o proyecto esté acorde a lo
solicitado, firma el oficio y lo regresa para su
envio.

Envia oficio con el estudio o proyecto realizado

a la dependencia solicitante y archiva el original
del informe en el Departamento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Tiempo

0.5 dia

1 dia

5 dias

1 dia

0.5 dia

0.5 dia

0.5 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica
PROCEDIMIENTO: Disefio e implementacion de estrategias de Seguridad Vial en la Infraestructura Carretera.
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la calidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: de los servicios y los niveles de operacion y de seguridad que ofrece a los usuarios, para implementar las

medidas de modernizacién y conservacion.

OBJETIVO

Elaborar estrategias en materia de seguridad vial mediante el analisis de la situacion
prevaleciente y nuevas tecnologfas para disponer de politicas aplicables a la
infraestructura cartretera.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las propuestas sobre seguridad vial deberan ser congruentes con las politicas y
programas del Sector en materia de Infraestructura Carretera.

2. Se deberan elaborar propuestas de soluciéon conceptuales para que las Unidades
Administrativas responsables de la construcciéon y conservacion de carreteras
desarrollen los proyectos ejecutivos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica

PROCEDIMIENTO:

Disefio e implementacion de estrategias de Seguridad Vial en la Infraestructura Carretera.

DURACION TOTAL:

18.5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

Direccion  General de  Servicios

Técnicos

Direccién de Vialidad y Proyectos

Subdireccién de  Evaluacién de

Proyectos

Departamento de Evaluacién Técnica y
Econémica

Gira instrucciones a la Direccién de Vialidad y
Proyectos para analizar y elaborar los planteamientos
que en materia de seguridad vial habrin de ponerse
en practica en la infraestructura del transporte
carretero.

Define los criterios de accién de acuerdo a las
instrucciones v fija prioridades de atencién.

Turna a la Subdireccién de Evaluacién de Proyectos
con instrucciones particulares.

Analiza los criterios de accién y complementa la
informacion para el analisis con lo disponible en otras
entidades y organismos afines, con el objeto de
conocer si existe alguna interrelacion con los
planteamientos que habrin de generarse para la
seguridad en la infraestructura del transporte
carretero y da indicaciones al Departamento de
Evaluacién Técnica y Econémica para que inicie los
trabajos respectivos, adjuntando la informacién
disponible y coordinando su ejecucion.

Analiza la informacién recopilada, elaborando los
resimenes con los datos mas relevantes que estén
relacionados con el tema tratado. FElabora un
planteamiento inicial de las estrategias para la
seguridad vial y lo somete a consideracién de la
Subdireccién de Evaluaciéon de Proyectos.

0.5 dia

0.25 dia

0.25 dia

2 dias

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsraTLs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica
PROCEDIMIENTO: Disefio e implementacion de estrategias de Seguridad Vial en la Infraestructura Carretera.
DURACION TOTAL: 18.5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. - .
N° Responsable Descripci n Tiempo
06 | Subdireccion de  Evaluaciéon  de | Revisa la informacién disponible hasta el momento, 1 dia.
Proyectos genera observaciones y las envia al Departamento de
Evaluacién Técnica y Econdémica con instrucciones
particulares.

07 | Departamento de Evaluacién Técnica y | Recibe comentarios e instrucciones particulares | 1.5 dias
Econémica. procediendo a realizar los ajustes necesarios a los
planteamientos iniciales. Formula un documento con
propuestas  especificas sobre los aspectos de
seguridad analizados.

08 Elabora el anteproyecto de las estrategias de 3 dias
seguridad para la infraestructura del transporte
carretero. Envia el documento a la Subdireccién de
Evaluacién de Proyectos para su visto bueno.

09 | Subdireccion  de  Evaluacién  de | Revisa el documento, le da el visto bueno y lo somete | 0.5 dia

Proyectos a la consideraciéon del Director de Vialidad y
Proyectos.
10 | Direccién de Vialidad y Proyectos Supervisa que el documento cumpla con las | 0.5dia

expectativas, lo aprueba y lo regresa a la Subdireccion
para continuar con el tramite.

11 | Subdireccién de  Evaluacién  de | Elabora resumen ejecutivo del documento. 2 dias
Proyectos
12 Elabora informe para el Director General, enviandole 2 dias
los documentos aprobados que conforman el
proyecto y resumen ejecutivo correspondiente.

13 | Direccién de Vialidad y Proyectos Revisa que el documento esté acorde a los | 0.5dia
lineamientos y los somete a la consideraciéon del
Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsraTLs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica
PROCEDIMIENTO: Disefio e implementacion de estrategias de Seguridad Vial en la Infraestructura Carretera.
DURACION TOTAL: 18.5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

14 | Direccion  General de  Servicios | Revisa que la informaciéon este de acuerdo a las | 0.5 dia
Técnicos instrucciones y la aprueba, turnando a la Direccion de
Vialidad y Proyectos para su aplicacién.

15 | Direccién de Vialidad y Proyectos Gira instrucciones a la Subdireccién de Evaluacién de | 0.5 dia
Proyectos para la aplicacién, difusiéon y seguimiento
de las estrategias de seguridad para la infraestructura
del Transporte Carretero.

16 Subdireccién de  Evaluacién  de | Recibe indicaciones del Director de Vialidad y 1 dia
Proyectos Proyectos. Realiza el proceso de aplicacion difusion y
seguimiento entre las unidades administrativas y
Organos del Sector.

17 | Departamento de Evaluacién Técnicay | Apoya en el proceso de aplicacién, difusion y | 0.25 dia
Econémica seguimiento, via internet.

18 Archiva los originales de los documentos aprobados | 0.25 dia
y de toda la documentacién de respaldo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Evaluacion de los Elementos Fisicos y Operacionales de las Carreteras
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacion y de seguridad que ofrece a los usuarios, para

implementar las medidas de modernizacién y conservacion.

OBJETIVO

Calificar los distintos elementos de un camino, como parte de un sistema de
supervision que en un momento dado permita conocer el estado fisico del camino y
sus condiciones de conservacion, asi como la variaciéon de estos conceptos a través
del tiempo, mediante comparacion de visitas sucesivas.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Programara anualmente la realizacion de la Calificacién del Estado Fisico de la Red
Federal de Carreteras a través de los Centros SCT.

2. Se deberan supervisar los trabajos de la Calificacién del Estado Fisico de los Caminos
para que se aplique la metodologia establecida y los resultados se obtengan en el

periodo establecido.

3. Se difundiran los resultados de la Calificacién del Estado Fisico de los Caminos entre
los usuarios de esta informacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

_SCT

TRASPONE? VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Evaluacion de los Elementos Fisicos y Operacionales de las Carreteras
DURACION TOTAL: 167 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

Responsable

Direccion  General de  Servicios

Técnicos

Direccién de Vialidad y Proyectos

Subdireccion de Ingenierfa de Transito

Departamento de Estadistica

Direccion  General de  Servicios

Técnicos

Departamento de Estadistica

Descripci n

Instruye a la Direccién de Vialidad y Proyectos para
llevar a cabo la Calificaciéon del Estado Fisico de la
Red Federal de Carreteras con el apoyo de los
Directores Generales de los Centros SCT.

Recibe instrucciones de la Direccién General para
que se lleve a cabo la Calificacién del Estado Fisico
de la Red Carretera Federal e instruye a la
Subdireccién de Ingenierfa de Transito para que se
lleven a cabo los trabajos de dicha calificacién y
supervisa el desarrollo de los mismos.

Gira instrucciones al Jefe del Departamento de
Estadistica para que se elabore la documentacién
necesaria para cumplit con la realizacién de la
Calificacion del Estado Fisico de la Red Carretera
Federal.

Elabora el Oficio Circular con la firma del Director
General de Servicios Técnicos dirigido a los
Directores Generales de los Centros SCT, con el que
solicita llevar a cabo la Calificacion del Estado Fisico
de los Caminos a través de las Unidades Generales de
Servicios Técnicos, considerando los petfodos y
cobertura establecidos.

Firma el Oficio Circular y en caso de considerarlo
conveniente da instrucciones particulares.

Recibe oficio firmado y lo envia por correo
electrénico a los Directores Generales de los Centros
SCT, solicitando acuse de recibo para el control de
esta actividad.

Tiempo

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

2 dias

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsRoATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Evaluacion de los Elementos Fisicos y Operacionales de las Carreteras

DURACION TOTAL: 167 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo

07 Coordina que los trabajos relacionados con la 5 dias
Calificacion del Estado Fisico de los Caminos se
lleven a cabo con la normatividad y tiempos
establecidos.

08 Recibe los documentos conteniendo los resultados de 60 dias
la Calificacién del Estado Fisico de los Caminos de la
Entidad Federativa correspondiente.

09 Revisa a través del personal operativo la calificacién 60 dias

correspondiente a cada estado de la Republica y
elabora el documento “Calificacion del Estado Fisico
de la Red Carretera Federal Libre y de Cuota” a nivel
nacional anexando la estadistica, grificas y cuadros
comparativos con aflos anteriores, envia a la
Direccién General a través de la Direccién de
Vialidad y Proyectos mismo que incluye la segunda
calificacion.

10 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Analiza los resultados y comprueba que la calificacion | 15 dias
se haya realizado en apego a los lineamientos
establecidos.

11 | Direccién de Vialidad y Proyectos Evalta que la calificacién contenga los elementos 7 dias
técnicos que la sustenten.

12 Direccion  General de  Servicios | Envia nota informativa al Subsecretario de 5 dias
Técnicos Infraestructura con los resultados de la Calificacion
del Estado Fisico de la Red Carretera Federal Libre y
de Cuota y recibe instrucciones para enviar el
documento a los usuarios del mismo.

13 | Departamento de Estadistica. Recibe instrucciones y elabora oficios con firma del 5 dias
Director General para enviar el documento de la
calificacién del Estado Fisico de la Red Carretera
Federal Libre y de Cuota, a la Direccion General de
Conservacion de Carreteras y a la Direccién General
de Desarrollo Carretero y a otros usuarios que
soliciten esta informacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT : TECNICOS
TANsRoATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Evaluacion de los Elementos Fisicos y Operacionales de las Carreteras

DURACION TOTAL: 167 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Algt: Responsable Descripci n Tiempo

14 Archiva los expedientes de la Calificacién del Estado 1 dia
Fisico de la Red Carretera Federal Libre y de Cuota
por Entidad Federativa y el resumen nacional, asi
como los respectivos acuses de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Estadistica de Accidentes de Transito en la Red Carretera Federal
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacién y de seguridad que ofrece a los usuarios, para

implementar las medidas de modernizacién y conservacion.

OBJETIVO

Integrar de una base de datos con informacién de accidentes de transito, saldos y
causas que contribuyeron a los mismos; indice de accidentes, de peligrosidad y
mortales entre otras variables, a través de la informacion generada anualmente en los
Centros SCT a fin de disponer de una estadistica de accidentes a nivel nacional.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se deberid elaborar anualmente la Estadistica de Accidentes de Transito a nivel
Nacional, ocurridos en la Red Federal de Carreteras con la informacién generada por
los Centros SCT.

2. Las Unidades Generales de Servicios Técnicos obtendran, procesaran y analizaran la
informacién contenida en los partes de accidentes, que levanta la Policia Federal

Preventiva en las carreteras federales de cada entidad federativa.

3. Se establecera la metodologia con la cual se debera procesar y presentar la
informacién de accidentes de transito ocurridos en la red federal de carreteras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRASSPORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Estadistica de Accidentes de Transito en la Red Carretera Federal

DURACION TOTAL: 209 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Algt;z Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direccién  General de  Servicios | Instruye a la Direccién de Vialidad y Proyectos para 1 dfa
Técnicos que se elaboren los oficios a las Unidades Generales
de Servicios Técnicos de los Centros SCT para que se
lleve a cabo el Estudio de Accidentes de Transito
ocurridos en la Red Carretera Federal Libre y de
Cuota en cada una de las entidades federativas.

02 | Direccién de Vialidad y Proyectos Gira instrucciones a la Subdireccién de Ingenierfa de 1 dia
Transito para realizar el Estudio de Accidentes de
Transito en la Red Carretera Federal Libre y de
Cuota.

03 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Gira instrucciones al Jefe del Departamento de 1 dia
Estadistica para que se elaboren los documentos
necesarios para la realizacion del Estudio de
Accidentes de Transito en la Red Carretera Federal
Libre y Cuota.

04 | Departamento de Estadistica Elabora oficios girados a los Directores Generales de 2 dias
los Centros SCT con firma del Director General de
Servicios Técnicos solicitando que, a través de las
Unidades Generales de dichos Centros SCT, se
efectie el proceso y analisis de los partes de
accidentes levantados por la Policia Federal
Preventiva en la Entidad Federativa correspondiente.

05 | Direccién  General de  Servicios | Firma oficio circular y en el caso de considerarlo 2 dias
Técnicos conveniente da instrucciones particulares.

06 | Departamento de Estadisticas Recibe oficio firmado y lo envia por correo 2 dias
electrénico a los Directores Generales de los Centros
SCT, solicitando acuse de recibo para el control de
esta actividad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRASSPORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Estadistica de Accidentes de Transito en la Red Carretera Federal

DURACION TOTAL: 209 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;? Responsable Descripci n Tiempo
07 Revisa a través del personal operativo encargado de | 150 dias
esta actividad, los documentos que contienen el
proceso y analisis de los accidentes de transito
enviados por los Centros SCT y en caso de haber
correcciones los devuelve con las observaciones
respectivas, elaborando oficio firmado por el
Director General de Servicios Técnicos.

08 | Departamento de Estadisticas Elabora el documento “Accidentes de Transito” por | 20 dias
entidad federativa y a nivel nacional.

09 Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Comprueba que la Estadistica de Accidente se haya 15 dias
realizado en apego a los lineamientos establecidos.

10 | Direccién de Vialidad y Proyectos Recibe de la Subdireccion de Ingenierfa de Transito el 5 dias
documento “Accidentes de Transito” y le instruye
para que realice lo conducente para hacerlo del
conocimiento al Subsecretario de Infraestructura.

11 Direccion General de Servicios Envia nota informativa al Subsecretario de 5 dias
Técnicos Infraestructura con el documento “Accidentes de
Transito” y recibe autorizacién para ponetlo a
disposicién de los usuarios del mismo.

12 | Departamento de Estadistica Recibe instrucciones para poner a disposicion de los 5 dfas
usuarios la consulta de este documento y su
aprovechamiento para las actividades encomendadas
y archiva el acuse de la Nota Informativa para el
control y seguimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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sCi

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015
Subdireccion de Ingenieria de Transito

Diserio y Revision de Proyecto Geométrico y de Sefializacion de Vialidades

Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacién de la infraestructura del
transporte

Elaborar o revisar un determinado proyecto de una obra vial en sus aspectos de
geomettria, terracerfas o sefialamiento vial, apegado a la normativa SCT y lineamientos

establecidos,

para participar o dictaminar sobre las obras que realizan otras

Dependencias de la Secretarfa cuando asi lo disponga la superioridad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se estableceran los estudios de transito que deberan efectuarse previos al proyecto
geométrico y de seflalamiento de las obras viales, apegado a la normativa SCT y
lineamientos establecidos.

2. Los proyectos geométricos y de sefalizaciéon que se presenten para su opinion se
revisaran conforme a la Normativa SCT, las Normas Oficiales Mexicanas aplicables y
otras complementarias como son American Society for Testing and Materials y
American Association of State Highways Transportation Officials.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

S5CT TECNICOS
TANsRoATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Disefio y Revisidn de Proyecto Geométrico y de Sefializacion de Vialidades

DURACION TOTAL: 79 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;? Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direcciéon  General de  Servicios | Indica a la Direccion de Vialidad y Proyectos la 2 dias
Técnicos necesidad de revisar o elaborar el proyecto de una
obra vial.
02 | Direccién de Vialidad y Proyectos Acuerda con la Subdireccién de Ingenierfa de 2 dias

Transito los criterios para realizar la revision o
elaboracién del proyecto solicitado.

03 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Instruye al Jefe del Departamento de Vialidad para 2 dias
que se elabore o revise el proyecto de determinada
obra vial y le indica los alcances del mismo.

04 | Departamento de Vialidad Revisa el proyecto o en su caso recopila informacién | 10 dias
topografica, del transito, geotécnica y de pavimentos
con las areas especializadas en la Direccién General
de Servicios Técnicos.

05 Elabora alternativas de solucion. 10 dias
06 | Subdireccién de Ingenieria de Transito | Analiza las alternativas de solucién en conjunto con 5 dias
el Jefe del Departamento de Vialidad y define la mas
ventajosa.
07 | Departamento de Vialidad Elabora el proyecto de la obra vial desarrollando la | 30 dias

solucién elegida conforme a los alcances establecidos.

08 Integra informe ejecutivo del proyecto y en su caso 5 dias
opinién del proyecto.

09 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Revisa que el proyecto cumpla con la normativa SCT; 5 dias
asimismo elabora oficio de respuesta con firma del
Director General de Servicios Técnicos y lo turna a la
Direccién de Vialidad y Proyectos.

10 | Direccién de Vialidad y Proyectos Verifica que el proyecto de la obra cumpla con los 3 dias
criterios establecidos y la normatividad; asimismo da
el visto bueno del oficio de respuesta, de estar
conforme, lo turna a firma del Director General de
Servicios Técnicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT : TECNICOS
TRANSIOATLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Disefio y Revisidn de Proyecto Geométrico y de Sefializacion de Vialidades

DURACION TOTAL: 79 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo
11 | Direccién General de Servicios Firma el oficio de respuesta y lo regresa a la 5 dias
Técnicos Direccién de Vialidad y Proyectos para enviar el

estudio a la entidad solicitante.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los indicadores de transito
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Determina la estadistica de los indicadores de Trinsito, asi como el Volumen
Vehicular susceptible de utilizar un camino alterno existente, 0 nuevo a través de los
métodos y lineamientos establecidos, para utilizarse en los analisis de factibilidad
técnica, econdémica y financiera.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se deberan determinar anualmente los indicadores de Transito como son las tasas de
crecimiento del Transito, calculo de los vehiculos-kilometro, Rango de Volumen y
los estudios de Asignacion del Transito en la Red Federal de Carreteras, para
disponer de informacién permanentemente actualizada.

2. Se deberan establecer los criterios para la obtencion de los indicadores del transito,
que permitan llevar a cabo las estadisticas correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRASSPORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los indicadores de transito

DURACION TOTAL: 103 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. - .

N° Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direccion  General de  Servicios | Turna a la Direccién de Vialidad y Proyectos 1 dfa
Técnicos documentacién relacionada con peticiones para que
se elabore la Estadistica de los indicadores de transito
correspondiente.

02 | Direccién de Vialidad y Proyectos Recibe de la Direccién General documentacién 1 dfa
relacionada con peticiones para que se proporcionen
volimenes de transito susceptibles de utilizar una
nueva carretera.

03 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Gira instrucciones al Jefe del Departamento de 1 dia
Estadistica para elaborar la estadistica de los
indicadores del transito como son las tasas de
crecimiento del transito, cilculo de los vehiculos-
kilbmetro, rango de volumen y los estudios de
asignacion del transito en la red federal de carreteras.

04 Departamento de Estadistica Analiza la informacién con que se cuenta patra 2 dias
realizar la estadistica de los indicadores de transito
como son las tasas de crecimiento del trinsito,
calculo de los vehiculos-kilémetro, rangos de
volumen y los estudios de asignacién del transito en
la red federal de carreteras.

05 Cootdina que los trabajos se lleven a cabo conforme 5 dias
a los lineamientos establecidos para este tipo de
estudios.

06 Realiza a través del personal operativo encargado de | 90 dias
la estadistica del transito y de los estudios de
asignaciéon del transito el documento con los
resultados del analisis respectivo y lo pone a la
consideraciéon de la Direcciéon de Vialidad y
Proyectos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT : TECNICOS
TRANSIOTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los indicadores de transito

DURACION TOTAL: 103 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Algt;r Responsable Descripci n Tiempo
07 Elabora el oficio para enviar a la entidad solicitante, 2 dias

con firma del Director General y lo tramita.

08 Archiva en el expediente correspondiente copia del 1 dia
estudio con el acuse de recibo respectivo.

09 TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015
Subdireccion de Ingenieria de Transito

Estudio de Volumenes de Transito Vehicular en la Red Carretera Nacional

Crear y administrar un sistema de informacion sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Disponer de informacion relacionada con los volumenes y tipos de vehiculos que
circulan por la red nacional de carreteras pavimentadas, a través de la
instrumentacién de un programa anual para la medicion del transito en diversos sitios
de la Red, para su aprovechamiento en la planeacion, conservacion, modernizacion y
construccion de la infraestructura carretera del Pais.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.

CODIGO MP-212-PR24-P21 Rev. 01

La Direccion General de Servicios Técnicos mantendra instrumentado un programa
anual para la medicion del transito en diversos sitios de la Red Carretera Nacional a
través de estaciones de muestra semanal.

La informacion obtenida por medio de estos estudios se presentara en forma impresa
y en medios magnéticos y se pondra a disposicion de los usuarios bajo el titulo
“Datos Viales™.

El documento “Datos Viales” por la importancia de la informacién que contiene, se
le enviara al Subsecretario de Infraestructura para que autorice su difusion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

A RORT! VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Estudio de Volumenes de Transito Vehicular en la Red Carretera Nacional
DURACION TOTAL: 271 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Responsable

Direccion  General de  Servicios

Técnicos

Direccién de Vialidad y Proyectos

Subdireccién de Ingenierfa de Transito

Departamento de Vialidad

Direccién de Vialidad y Proyectos

Direccion  General de  Servicios

Técnicos

Direccién de Vialidad y Proyectos

Descripci n

Instruye a la Direccién de Vialidad y Proyectos para
que se realice el “Estudio de Volimenes de Transito
con Clasificacion Vehicular Detallada en diversos
sitios de la Red Carretera Nacional”.

Instruye a la Subdireccién de Ingenieria de Transito
para que prepare toda la documentacién para estar en
posibilidad de realizar el “Estudio de Volimenes de
Transito con Clasificacion Vehicular Detallada en
diversos sitios en la Red Carretera Nacional”.

Define y coordina el programa de sitios donde
habran de efectuarse los estudios de volumenes de
transito e instruye se prepare la documentacién
necesaria para cumplir con esta actividad.

Elabora el programa respectivo y prepara la
documentacién requerida para llevar a cabo estos
trabajos. Concluidos los trabajos:

Coordina que los trabajos se efectien conforme a los
lineamientos establecidos.

Revisa a través del personal operativo, el documento
“Datos Viales”.

Recibe el documento “Datos Viales” en impreso y
medios electrénicos.

Envia nota informativa al Subsecretario de
Infraestructura con el documento “Datos Viales” en
impreso y archivo electrénico y recibe instrucciones
para llegar esta informacion a diversas dependencias y
unidades administrativas.

Instruye a la Subdireccién de Ingenieria de Transito
para hacer llegar el documento “Datos Viales” a los
usuarios del mismo.

Tiempo

1 dia

1 dia

30 dias

30 dias

180 dias

15 dias

1 dia

5 dias

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
et VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Estudio de Volumenes de Transito Vehicular en la Red Carretera Nacional

DURACION TOTAL: 271 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo
10 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Instruye al Departamento de Vialidad para que 2 dias
elaboren oficio con firma del Director General para
enviar el documento “Datos Vales” a diversas
dependencias y unidades administrativas.

11 Departamento de Vialidad Elabora oficios y envia el documento “Datos Viales”. 3 dias
12 Archiva los acuses de recibo del documento enviado 1 dia
e instruye al personal operativo para que se utilice la

informacién en los trabajos encomendados.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Estudio de Origen y Destino en la Red Carretera Federal
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Obtener informacién acerca de los origenes y destinos de las personas y de los
bienes, asi como la medicion del peso a los vehiculos de carga que transitan por la
red carretera federal, estableciendo un programa para identificar aquellos sitios donde
es necesario efectuar estudios de Origen y Destino y asi obtener la informacion
necesaria, para la planeaciéon de la infraestructura carretera del pafs.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se debera establecer un programa para identificar aquellos sitios donde es necesario
efectuar estudios de Origen y Destino y asi obtener la informacién necesaria,
debiendo considerar las necesidades de informacién para efectos de la planeacion y
desarrollo de la infraestructura vial.

2. Se llevaran a cabo los estudios y con sus resultados se integrara la estadistica basica
de los origenes y destinos de los usuarios de la red carretera del Pafis, la que se pondra
a disposicion de los usuarios en medios electrénicos y en impresos, bajo el titulo
“Estudios de Origen y Destino y Peso”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO:

Estudio de Origen y Destino en la Red Carretera Federal

DURACION TOTAL:

218 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Servicios

General de

Direccion
Técnicos

Direccién de Vialidad y Proyectos

Subdireccion de Ingenierfa de Transito

Departamento de Vialidad

Direccion  General de  Servicios

Técnicos

Direccién de Vialidad y Proyectos

Instruye a la Direccién de Vialidad y Proyectos para
que se realice el “Estudio de Origen y Destino en la
Red Carretera Federal”.

Instruye a la Subdireccién de Ingenierfa de Transito
para que prepare toda la  documentacién
correspondiente para estar en posibilidad de efectuar
el “Estudio de Origen y Destino en la Red Carretera
Federal”.

Define y coordina el programa de trabajo
correspondiente, para efectuar los estudios de Origen
y Destino e instruye se prepare la documentacion
necesaria para cumplir con esta actividad.

Elabora el programa respectivo y prepara la
documentacion requerida para llevar a cabo estos
trabajos.

Coordina que los trabajos se efectien conforme a los
lineamientos establecidos.

Revisa a través del personal operativo, los resultados
de los estudios.

Recibe en impreso y medios magnéticos el resultado
de los estudios de Origen - Destino y Peso.

Envia nota informativa al Subsecretario de
Infraestructura con los resultados de los estudios de
Origen y Destino y Peso en impreso y medios
magnéticos y recibe instrucciones para hacer llegar
esta informacién a diversas dependencias y unidades
administrativas.

Instruye a la Subdireccién de Ingenierfa de Transito
para que se elaboren oficios con firma del Director
General para enviar los resultados de los estudios de
Origen y Destino y Peso a diversas dependencias y
unidades administrativas.

1 dia

1 dia

30 dias

30 dias

100 dias

15 dias

1 dia

5 dias

2 dfas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsRoATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito

PROCEDIMIENTO: Estudio de Origen y Destino en la Red Carretera Federal

DURACION TOTAL: 218 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo
10 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Instruye al Departamento de Vialidad para que 2 dias
elaboren oficio con firma del Director General para
enviar el documento “Origen-Destino y Peso a
diversas dependencias y unidades administrativas.

11 | Departamento de Vialidad Elabora oficios y envia los resultados de los estudios
de Origen-Destino y Peso. 30 dias
12 Archiva los acuses de recibo de los documentos

enviados e instruye al personal operativo para que se

. . Ny : 1 dia
utilice la informacién en los trabajos encomendados.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Topohidraulicos, Hidrolgicos y de Drenaje para el Disefio de Puentes y Alcantarillas de la Red

Carretera Federal.

) Realizar y elaborar los estudios béasicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar los estudios Topohidraulicos, Hidrolégicos y de Drenaje, mediante la
aplicacion de la mejor tecnologia disponible y conforme a la normatividad vigente,
para el Disefio de Puentes y Alcantarillas de la Red Federal de Carreteras.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La programacién de los trabajos de campo sera realizada por la Unidad Regional,
conjuntamente con la Direcciéon General solicitante.

2. Los estudios topohidraulicos e hidrologicos deberan contener las recomendaciones
técnicas necesarias para el adecuado funcionamiento hidraulico de los puentes.

3. La Direcciéon de Coordinacién y Evaluacion se encargara de coordinar y dar
seguimiento al desarrollo de los estudios topohidraulicos e hidrolégicos, a cargo de
las Unidades Regionales.

4. La Direccién de Estudios se encargara de supervisar los estudios topohidraulicos e
hidrolégicos para puentes, a cargo de las Unidades Regionales, asi como de autorizar
en su caso la presentacién de resultados preliminares a las Direcciones Generales
solicitantes.

5. El Director General autorizara con su firma el estudio topohidraulico e hidrolégico
definitivo para su envio a la Direccién General solicitante.
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

FlassioaT VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios Topohidraulicos, Hidrolégicos y de Drenaje para el Disefio de Puentes y Alcantarillas de la Red
Carretera Federal.

DURACION TOTAL: 27 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;;Z Responsable Descripci n Tiempo
01 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Recibe de la Direcciéon General, a través de la 1 dfa

Diteccién de Estudios, la solicitud con instrucciones
para efectuar estudios topohidraulicos, hidroldgicos
y de drenaje, de la cual se marca copia a la Direccién
de Coordinacién y Evaluacién para el seguimiento
correspondiente.

02 | Direccion  de  Coordinacién  y | Coordina y da seguimiento a los estudios que realiza -
Evaluaciéon la Unidad Regional, hasta que sean concluidos y
enviados a la Direccién General solicitante.

03 | Unidad Regional Selecciona, con apoyo en la Direcciéon de Estudios, 3 dias
las para llevar a cabo el estudio y, de acuerdo con la
Direccion General solicitante, realiza las visitas de
inspeccion necesarias.

04 Recopila la informacién pluviografica e hidrométrica 4 dias
del sitio de estudio y realiza el estudio hidrolégico.

05 Realiza los trabajos de campo del estudio 7 dias
topohidraulico.
06 Realiza los trabajos de gabinete del estudio 6 dias

topohidraulico, Elabora el Informe General (MP-
212-PR22-P25-F01) de oficio de envio a la Direccién
General solicitante.

07 Envia a la Direccién de Estudios, el estudio 1 dia
topohidraulico, el informe y el proyecto de oficio de
envio, para su revision, marcando copia del envio a la
Direccién de Coordinacién y Evaluacion.

08 | Direccion de Estudios Revisa, a través de la Subdirecciéon de Hidrologia e 4 dias
Hidraulica, el estudio  topohidraulico,  sus
Recomendaciones para la Cimentaci n de Obras
de Drenaje (MP-212-PR22-P25-F02) y el Perfil de
suelos (MP-212-PR22-P25-F03) con que se enviara
el estudio a la Direccién General solicitante y, en su
caso, realiza las modificaciones que estime
procedentes.
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== MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

ThANsroaT VIGENCIA: JUNIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios Topohidraulicos, Hidrolégicos y de Drenaje para el Disefio de Puentes y Alcantarillas de la Red
Carretera Federal

FORMATO: Perfil de suelos RESGUARDO: 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

09 Envia el oficio y el estudio definitivo al Director -
General para su aprobacion.

10 Director General Aprueba el estudio definitivo y firma el oficio de 1 dia
envio.
11 Direccién de Estudios Recibe del Director General el oficio de envio -

firmado y el estudio aprobado, y los remite a la
Direccién General solicitante.

12 Recaba el acuse de recibo y lo archiva con una copia -
del estudio. Envia copia del acuse de recibo a la
Direcciéon de Coordinaciéon y Evaluacion y copia del
acuse y del estudio definitivo a la Unidad Regional de
Servicios Técnicos.

13 | Direccion  de  Coordinacién  y | Archiva la copia del acuse de recibo. -
Evaluaciéon

14 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Recibe copia del acuse de recibo y del estudio, y los -
archiva para su control.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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SCT | () Direccién General de Servicios Técnicos

Il.- INFORME GENERAL

ESTUDIO TOPOHIDRAULICO E HIDROLOGICO

CRUCE s (M
CAMINO : @)
TRAMO . (3)
KM s (4)
ORIGEN : 15)

El estudio tiene la finalidad de: (6)

1.- GENERALIDADES

La corriente nace a (7) __ Km. del sitio de cruce y desembocaa _ (8) Km., en el
(9) sin que su confluencia provoque influencia hidraulica en el cruce. El drea de
la cuenca drenada hasta el cruce es de (10) km? y pertenece a la Region
Hidrolégica No. ___(11) _, segun clasificacion de la C.N.A. Ver croquis de localizacion.
En la zona de cruce, la vegetacion se puede clasificar como de tipo (12) yla

topografia es (13) .

Elevacién y descripcién del banco de nivel (14)

El cauce en la zona de cruce es:

Sinuoso (15) estable (16) encajonado (17
Sensiblemente Con llanuras de
recto (18) divagante (19) inundacion (20)

COMENTARIOS __ (21)

El escurrimiento es de cardcter torrencial ___(22)  perenne (23) intermitente
(24) :

Tipo y longitud maxima de los cuerpos flotantes (25)
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El periodo de lluvias en la region comprende los meses de _ (26) a _ (27) y la
precipitacion media anual en la cuenca es de _(28) mm.

Informacion adicional (erosion marginal, caidas, ubicacién del cruce en una curva

del cauce, curvas cercanas, etc.) (29)
Geologia superficial en el fondo (30)
en la margen izquierda (31)
en la margen derecha (32)

El eje del trazo cruza en direccion normal _(33) esviajado _ (34)  a la corriente

Angulo de esviajamiento  (35)

El paso actual de vehiculos se efectua  (36)

Si existen puentes cercanos al cruce sobre la misma corriente, proporcionar los datos
siguientes:  (37)

a) Ubicacion (38)

b) Numero y longitud de los claros  (39)

c) Altura media hasta la parte inferior de la superestructura  (40)
d) ¢Ha funcionado el puente a su maxima capacidad?  (41)

@) Area hidraulica del puente hasta el NAMOC  (42)
f) Area total bajo el puente  (43)
g) Antigliedad de la obra (44)
h) Otros datos dtiles a juicio del observador  (45)

2.- ESTUDIO HIDROLOGICO

Método aplicado _ (46)

Informacion utilizada  (47)

El estudio hidrolégico arrojé un gasto de __ (48) m?/s para un periodo de retorno de
100 afos.

Observaciones (fuente de informacién, confiabilidad, etc.).  (49)

3.- ESTUDIO HIDRAULICO

Nivel de aguas minimas __ (50) _ Nivel de aguas maximas observadas en campo,
NAMOC, elevacion __(51) m. Nivel de aguas de disefio, NADI, elevacion (52) .
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Método aplicado  (53)

Secciones levantadas  (54)

Fecha de la creciente maxima que se considerd:  (55)

Gasto obtenido ___ (56) m%/s; velocidad maxima en el cruce (57) __ m/s; duracién
de la creciente (58) -

Observaciones (fuente de informacion, confiabilidad, etc.).  (59)

4.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se recomienda adoptar como gasto de disefio _(60) m®s, asociado a un periodo de
retomo de 100 anos; para este gasto la velocidad maxima en el cruce en condiciones
naturales, resulté de __ (61) m/s.

Para drenar el gasto de disefio se recomienda la construccion de un puente de _ (62)m
de longitud, con claros no menores de __ (63)  m; ubicado del Km. ___(64) al Km.

(65) -

Se recomienda un espacio libre vertical entre el lecho inferior de la superestructura y el
NADI, de__(66) _ m. La velocidad bajo la obra propuesta serd de _ (67) m/sy la
sobreelevacion de la superficie libre del agua de _(68) m.

ELABORO REVISO
(69) El Subdirector de Hidrologia e
Hidraulica
(70) (71)

Ciudad de México, _ (72)
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== MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
@ SERVICIOS TECNICOS

TIANSIOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios Topohidraulicos, Hid.rolégicos y de Drenaje para el Disefio de Puentes y
Alcantarillas de Red Carretera Federal
FORMATO: Informe General para Estudio RESGUARDO: 3 ANOS
Topohidraulico e Hidrologico.

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

1al5 | Nombre y ubicacion del estudio.
6 Objetivo del estudio.
7al 13 | Caracteristicas de la corriente de agua que se estudia.
14 Nombre, elevacion y ubicacion de los bancos de nivel.
15al 20 | Caracteristicas del cauce en el tramo que se estudia.

21 Comentarios sobre irregularidades de la corriente que se estudia que puedan afectar al puente
en proyecto.
222 al 24 | Caracteristicas del escurrimiento.

25 Caracteristicas y dimensiones de los cuerpos flotantes.
26 al 28 | Periodo de lluvia y precipitacion para considerarse en el programa de construccion.
29 Informacion adicional que considera importante el responsable del estudio.

30 al 32 | Caracteristicas de los materiales que constituyen el fondo y margenes, observados
superficialmente.
33 al 35 | Datos del trazo del eje de proyecto y de direcciéon de la corriente.

36 al 45 | Datos generales de los puentes existentes sobre la misma corriente que se estudia.
46 al 49 | Datos del estudio hidrolégico.

50 al 59 | Datos del estudio hidraulico.

00 al 68 | Conclusiones y recomendaciones del estudio.

69 al 71 | Datos de los responsables del estudio

72 Fecha de elaboracién.
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
C SERVICIOS TECNICOS

TIANSIOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios Topohidraulicos, HiQrolégicos y de Drenaje para el Disefio de Puentes y
Alcantarillas de la Red Carretera Federal
FORMATO: Recomendaciones para cimentaciones de ~ RESGUARDO: 3 ANOS

obras de drenaje
GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse
1 Nombre de la ciudad en la que se ubica la Unidad Regional de Servicios Técnicos que emite las
recomendaciones.
2 Nombre del camino en estudio.
3 Nombre del tramo en estudio.
4 Kilémetro donde inicia el tramo en estudio.
5 Nombre del sitio donde inicia el cadenamiento de la carretera.
6 Kilémetro donde se localiza la obra de drenaje.
7 Tipo de obra de drenaje (losa, béveda, tubo) y sus dimensiones.
8 Descripcion del material de acuerdo al criterio SCT.
9 Valor numérico de la altura de terraplén respecto a la rasante de proyecto.
10 Valor numérico de la profundidad donde se desplantara la obra de drenaje.
11 Valor numérico de la capacidad del terreno para soportar la obra de drenaje.
12 Descripcion del material que lleva la corriente de agua.
13 Descripcion de las obras especiales adicionales.
14 Descripcion detallada de las observaciones indicadas en la dltima columna de este formato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
TlaNshoaTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Topohidraulicos, Hlfjrologlcos y de Drenaje para el Disefio de Puentes y
Alcantarillas de la Red Carretera Federal
FORMATO: Perfil de suelos RESGUARDO: 3ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse
1 Nombre del camino en estudio.
2 Nombre del tramo en estudio.
3 Nombre del sub-tramo en estudio.
4 Nombre del sitio donde inicia el cadenamiento de la carretera.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar estudios geotécnicos y de pavimentos mediante la utilizaciéon de la mejor
tecnologia vigente y de los principios de la Geotecnia, para el proyecto y
construccion de obras viales.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los estudios geotécnicos para el desarrollo de proyectos de vias terrestres, deberan
comprender los estudios geoldgicos, la exploracion directa e indirecta, los ensayes de
laboratorio y los analisis del comportamiento de las masas de suelo y de roca.

2. El disefio de pavimentos comprenderd los trabajos de exploracion, laboratorio y
analisis por deformacién permanente y fatiga para el calculo de espesores,
especificaciones y procedimientos de construccion.

3. La Direccion de Coordinacién y Evaluacién se encargara de coordinar y dar
seguimiento al desarrollo de los estudios geotécnicos y de pavimentos, a cargo de las
Unidades Regionales.

4. La Direcciéon de Estudios se encargara de supervisar los estudios geotécnicos y de
pavimentos que llevan a cabo las Unidades Regionales, asi como de autorizar, en su
caso, la presentacion de resultados preliminares a las dependencias solicitantes.

5. El Director General autorizara con su firma el estudio definitivo para su envio a la
Direccién General solicitante.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.

DURACION TOTAL: 32 Dias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo
01 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Recibe de la Direcciéon General, a través de la 1 dia

Direccién de Estudios, la solicitud para efectuar
estudios geotécnicos y de pavimentos, de la cual se
marca copia a la Direccién de Coordinacién y
Evaluacién para el seguimiento correspondiente.

02 | Direccion  de  Coordinacién  y | Coordina y da seguimiento a los estudios que realiza -
Evaluaciéon la Unidad Regional, hasta que sean concluidos y
enviados a la Direccién General solicitante.

03 Unidad Regional de Servicios Técnicos | Selecciona, con apoyo en la Direccién de Estudios, 3 dias
los criterios para llevar a cabo los estudios y, de
acuerdo con la Direccion General solicitante, realiza
las visitas de inspeccién necesarias.

04 Realiza recorridos en campo para programar los 2 dias
trabajos y obtiene datos complementarios, Relaci n
de Bancos (MP-212-PR22-P26-F01), Croquis de
Bancos (MP-212-PR22-P26-F02), Croquis de
Localizaci n de Prestamos de Materiales (MP-
212-PR22-P26-F03), Datos para el c Iculo de
Curva Masa (MP-212-PR22-P26-F04);
Recomendaciones para Cimentaci n de Obras
de Drenaje (MP-212-PR22-P26-F05), Perfiles de
Sueldos (MP-212-PR22-P26-F06).

05 Efectia los trabajos de exploracion geotécnica | 15 dias
mediante métodos directos e indirectos en la zona del
proyecto y en bancos de materiales, toma muestras de
suelos, rocas y materiales de construccién para
efectuar las pruebas de laboratorio correspondientes.

06 Integra los resultados obtenidos, elabora el estudio 5 dfas
geotécnico o realiza el disefio del pavimento, elabora
el informe y el proyecto de oficio de envio a la
Direccion General solicitante.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
DURACION TOTAL: 32 Dias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. N .
N° Responsable Descripci n Tiempo
07 Envia a la Direccién de Estudios el estudio 1 dia
geotécnico o de pavimento, el informe 'y
recomendaciones correspondientes y el proyecto de
oficio de envio, para su revision.

08 Direccién de Estudios Revisa, a través de la Subdirecciéon de Geotecnia, el 4 dias
estudio, el informe y el proyecto de oficio con que se
enviara el estudio a la Direccién General solicitante y,
en su caso, realiza las modificaciones que estime
procedentes.

09 Envia el oficio y el estudio definitivo al Director -
General para su aprobacion.

10 | Director General Aprueba el estudio definitivo y firma el oficio de 1 dia
envio.

11 Direccién de Estudios Recibe de la Direccion General el oficio de envio -
firmado y el estudio aprobado, y los remite a la
Direccion General solicitante.

12 Recaba el acuse de recibo y lo archiva con una copia -
del estudio. Envia copia del acuse de recibo a la
Direccién de Coordinaciéon y Evaluacién y copia del
acuse y del estudio definitivo a la Unidad Regional de
Servicios Técnicos.

13 | Diteccién  de  Coordinaciéon  y | Archiva la copia del acuse de recibo. -
Evaluaciéon

14 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Recibe copia del acuse de recibo y del estudio -
autorizado por el Director General, y los archiva
para su control.

TERMINA PROCEDIMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
SCT SERVICIOS TECNICOS

Flassioar VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
FORMATO: Relacién de bancos RESGUARDO: 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

1 Numero y nombre del banco.

Ubicacién con respecto al camino en estudio.

Descripcion de los materiales desde el punto de vista geolégico.

Valores en por ciento, que representan la dificultad de extraccion del material.

Espesor de material que no se utilizara para ninguna capa del camino.

(< S L T S I WS

Proceso mecanico al que se sometera el material para obtener la granulometria deseada.

-

Nombre de la capa o capas del camino para las cuales se utilizara el material.
Valor numérico del volumen aprovechable de material.

9 Caracteristicas del banco de materiales adicionales a las antes descritas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

6% SERVICIOS TECNICOS
TRANSIOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
FORMATO: Croquis de banco RESGUARDO: 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse
1 Nombre del Banco.
2 Ubicacién con respecto al camino en estudio.
3 Valor numérico del volumen del material con que cuenta el banco.
4 Valor numérico del volumen aprovechable de material.
5 Nombre de la capa o capas del pavimento para las cuales se empleara el material.
6 Proceso mecanico al que se sometera el material para obtener la granulometria deseada.
7 Tamafio maximo de las particulas del material, que presenta en el sitio.
8 Valor numérico en porcentaje del contenido de particulas mayores de 2" que integran al

material en el sitio.

9 Valor numérico en porcentaje del contenido de particulas mayores de 1 1/2" que integran al
material en el sitio.

10 Valor numérico en porcentaje del contenido de particulas mayores de 3/4" que integran al
material en el sitio.

11 Caracteristicas del banco, adicionales a las indicadas en este formato.
12 Numero secuencial y espesor de las capas de material del banco.
13 Descripcion de los materiales desde el punto de vista geolégico y valor numérico en porcentaje

de la dificultad para su extraccion.

14 Nombre de la carretera.

15 Nombre del tramo en estudio.

16 Kilémetros que comprende el tramo.

17 Nombre del sitio donde se inicia el cadenamiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

6% SERVICIOS TECNICOS
TRANSIOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
FORMATO: Croquis de localizacion de préstamode ~ RESGUARDO: 3 ANOS
materiales

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse
1 Nombre del camino en estudio.
2 Nombre o extremos del tramo en estudio.
3 Kilémetro correspondiente a la ubicacion del sitio de interés.
4 Nombre del sitio donde inicia el cadenamiento.
5 Nombre de la capa o capas del camino en las cuales se utilizara el material.
6 Nombre del banco.
7 Localizacion respecto al camino en estudio.
8 Numero secuencial y espesores de los materiales que integran el banco.
9 Descripcion del material segin criterio SCT.
10 Forma de acomodo que se le dara al material en la obra: bandeo o compactado.
11 Valores numéricos en decimal, que resulta de dividir la masa volumétrica seca del suelo en
estado natural entre la masa volumétrica seca maxima y el grado de compactacion del material.
12 Valores en por ciento, que representan la dificultad de extraccion del material.

13 Medidas del banco propuesto.

14 Valor numérico del volumen aprovechable del banco.

15 Caracteristicas del banco de materiales, adicionales a las antes descritas.

16 Dibujo que indica la localizacién del banco de materiales con las caracteristicas mas
importantes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
THANSIOUTE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
FORMATO: Datos para el calculo de curva masa RESGUARDO: 3 ANOS
Campo Datos que deber n anotarse

1 Nombre de la carretera.

2 Nombre del tramo en estudio.

3 Nombre del subtramo en estudio.

4 Nombre del sitio donde inicia el cadenamiento de la carretera.

5 Kilémetro donde inicia y kilémetro donde termina el tramo con caracteristicas homogéneas en
cuanto a materiales.

6 Numero y espesor de las capas encontradas a lo largo del tramo en estudio.

7 Descripcion del material de acuerdo al criterio SCT.

8 Descripcion de las formas de acomodo que se le dara al material en la obra: bandeo o
compactado.

9 Valores numéricos en decimal que resultan de dividir la masa volumétrica seca del suelo en
estado natural entre la masa volumétrica seca maxima y el grado de compactacion del material.

10 Valores en por ciento, que representan la dificultad de extracciéon del material.

11 Altura maxima del corte respecto a la rasante de proyecto e inclinaciéon de talud que se
recomienda.

12 Altura maxima del terraplén respecto a la rasante de proyecto e inclinacién que se recomienda
para el talud.

13 Recomendaciones adicionales de caracter geotécnico y constructivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
TRANSIOAT! VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
FORMATO: Recomendaciones para cimentacion de RESGUARDO: 3 ANOS

obras de drenaje

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse
1 Nombre de la ciudad en la que se ubica la Unidad Regional de Servicios Técnicos que emite las
recomendaciones.
2 Nombre del camino en estudio.
3 Nombre del tramo en estudio.
4 Nombre del subtramo en estudio.
5 Nombre del sitio donde inicia el cadenamiento de la carretera.
6 Kilémetro donde se localiza la obra de drenaje.
7 Tipo de la obra de drenaje (losa, béveda, tubo) y sus dimensiones.
8 Descripcion del material de apoyo de acuerdo al criterio SCT.
9 Valor numérico de la altura de terraplén respecto a la rasante de proyecto.
10 Valor numérico de la profundidad a la que se desplantara la obra de drenaje.
11 Valor numérico de la capacidad del terreno para soportar la obra de drenaje.
12 Descripcion del material que lleva la corriente de agua.
13 Comentarios de interés adicionales.
14 Descripcion detallada de las observaciones indicadas en la tltima columna de este formato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
TRANSPOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios Geotécnicos y de Pavimentos.
FORMATO: Perfil de suelos RESGUARDO: 3 ANOS
Campo Datos que deber n anotarse
1 Nombre del camino en estudio.

Nombre del tramo en estudio.

Nombre del subtramo en estudio.

A~ LN

Nombre del sitio donde inicia el cadenamiento de la carretera.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios de Cimentacion de Puentes y Edificios.
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar los estudios de cimentacién de puentes y edificios, mediante la utilizacién de
los principios de Geotecnia aplicables, para apoyar el proyecto de las obras a cargo de
la SCT.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La programacion de los trabajos de campo sera realizada por la Unidad Regional,
conjuntamente con la Direccién General solicitante.

2. Las Unidades Regionales de Servicios Técnicos, con base en los resultados de
exploracion del terreno, asi como en las recomendaciones del estudio topohidraulico
de los sitios y en el analisis geotécnico, emitiran las recomendaciones para la
cimentaciéon de puentes y edificios. En estructuras ya construidas, evaluarin su
comportamiento y determinaran la necesidad de efectuar su recimentacién, en caso
necesario.

3. La Direccion de Coordinacién y Evaluacion se encargara de coordinar y dar
seguimiento al desarrollo de los estudios de cimentacion, a cargo de las Unidades
Regionales.

4. ILa Direccién de Estudios se encargara de supervisar los estudios de cimentacién, a
cargo de las Unidades Regionales, asi como de autorizar en su caso la presentacion de

resultados preliminares a las Direcciones Generales solicitantes.

5. El Director General tendra a su cargo autorizar con su firma el estudio definitivo.

CODIGO MP-212-PR24-P25 Rev. 01 PAGINA 1 DE 3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes VIGENCIA: JUNIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios de Cimentacion de Puentes y Edificios.

DURACION TOTAL: 27 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t;r Responsable Descripci n Tiempo
01 Unidad Regional de Servicios Técnicos | Recibe de la Direccién General, a través de la 1 dia

Direcciéon de Estudios, la solicitud para realizar los
Estudios de Cimentaci n (MP-212-PR22-P27-
F01), de la cual se marca copia a la Direccién de
Coordinaciéon y Evaluacién para el seguimiento
correspondiente.

02 | Direccion  de  Coordinacién vy | Coordina y da seguimiento a los estudios que realiza -
Evaluacién la Unidad Regional, hasta que sean concluidos y
enviados a la Direccién General solicitante.

03 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Determina, con apoyo en la Direccién de Estudios, 3 dias
los criterios para llevar a cabo los estudios de
cimentacién y, de acuerdo con la Dependencia
solicitante, realiza las visitas de inspeccién necesarias.

04 Realiza los estudios geolégicos y de exploracion | 15 dias
directa e indirecta, y recaba muestras que seran
analizadas en el laboratorio.

05 Integra los resultados preliminares, parciales o totales 1 dia
del estudio de cimentacién solicitado.

06 Realiza los trabajos de gabinete del estudio de | 3 difas
cimentacién, elabora el informe y el proyecto de
oficio de envio al solicitante.

07 Envia a la Direccion de Estudios, el estudio de -
cimentacién, el informe y el proyecto de oficio de
envio, para su revisién.

08 Direccion de Estudios Revisa a través de la Subdireccion de Geotecnia, el 3 dias
estudio de cimentacién, el informe y el proyecto de
oficio con que se enviard el estudio a la Direccién
General solicitante y, en su caso, realiza las
modificaciones que sean procedentes.

09 Envia el oficio y el estudio definitivo al Director -
General para su aprobacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes ’ VIGENCIA: JUNIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios de Cimentacion de Puentes y Edificios.

DURACION TOTAL: 27 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

10 | Direccién General Aprueba el estudio definitivo y firma el oficio de 1 dfa
envio a la Direccién General solicitante.

11 | Direccién de Estudios Recibe de la Direccién General el oficio de envio -
firmado y el estudio aprobado, y los remite a la
Direccién General solicitante.

12 Recaba el acuse de recibo y lo archiva con una copia -

del estudio. Envia copia del acuse de recibo a la
Direcciéon de Coordinaciéon y Evaluacion y copia del
acuse y del estudio definitivo a la Unidad Regional de
Servicios Técnicos.

13 | Direccién ~ de  Coordinacién  y | Archiva la copia del acuse de recibo. -
Evaluacién

14 | Unidad Regional Recibe copia del acuse de recibo y del estudio -
autorizado por el Director General, y los archiva
para su control.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS
_.(I_ . J DIRECCION DE ESTUDIOS
—— Unidad Regional
ESTUDIO DE CIMENTACION

.- DATOS DE LA OBRA

Tipo de la obra: (1)

Carretera: (2)
Tramo: (3)
Localizacion: (4)
Origen: (5)

Il.- EXPLORACION Y MUESTREO

Numero, tipo y profundidad de sondeos: (6)

Tipo de muestras: (7)

Profundidad del nivel freatico: (8)

lll.- PRUEBAS DE LABORATORIO EFECTUADAS (9)

Humedad natural ( ) Compresion Triaxial rapida ()

Compresién triaxial rapida ( )
Granulometria por mallas ¢ ) Compresion triaxial lenta ¢ )
Peso especifico relativo () Consolidacién ( )
Peso volumétrico en estado o3 va
natural { ) Compresion simple ( )
Otras : (10)

Obra: (11)
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IV .- ESTRATIGRAFIA Y TIPO DE FORMACION. (12)

Otros datos y observaciones: (13)

V.- CALCULOS (14)

1.- Capacidad de carga:

Superficie. ¢ ) Pilotes de punta (3
Compensacion parcial ¢ ) Pilotes de friccion ()
Compensacion total () Cilindros )

Otros calculos;

2.- Modulo de reaccion ()
3.- Hundimientos ()
4.- Estabilidad terraplenes de acceso ()
5.- Otros calculos: ()
Obra: (15)

VI.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES (16)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TIANSIONT VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Estudios de Cimentacion de Puentes y Edificios.
FORMATO: Estudio de cimentacion RESGUARDO: 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

1 Paso Inferior de Vehiculos (P.I.V. ), Paso Superior de Vehiculos (P.S.V.), Puentes, Viaductos,
etc. junto con el nombre propio (si lo hay) que lo identifique.

2 Nombre de los lugares que van a ser unidos por la obra vial, separados por guiones.
Nombre de los sitios intermedios de la obra vial anotada en 2, separados por guiones.

4 Kilometraje continuo, medido desde el origen de la carretera, anotando con numeracién arabiga
la cantidad de kilémetros y metros separados por el simbolo "+".
El sitio a partir del cual se mide el kilometraje de la carretera.

6 La cantidad de sondeos realizados, los procedimientos usados para su avance y la profundidad
total a la que se realizaron.

7 Clase de las muestras: alteradas, inalteradas o ntcleos de roca.
Profundidad en metros a la que se encuentra el nivel freatico en el sitio de estudio.

9 Con una "X" indicar las pruebas efectuadas.

10 Especificar textualmente la o las pruebas realizadas, que no se incluyen en (9).

11 La informacion anotada en (1) y (4) en renglones separados.

12 Descripcion breve de la geologia regional, descripcion general de los suelos de acuerdo al
Sistema Unificado de Clasificaciéon de Suelos y de las rocas de acuerdo a la geologia y espesores.

13 Informacién adicional que de acuerdo a criterios ingenieriles sea relevante.

14 Indicar los calculos que se hayan efectuado con una "X", textualmente los adicionales que no
aparezcan en la lista.

15 La informacién anotada en (1) y (4) en renglones separados.

16 Conclusiones y recomendaciones de cimentacion para la obra en estudio.
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Medicién del Indice de Rugosidgd Internacional
(IRI) en la red federal secundaria de carreteras.

) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacién y de seguridad que ofrece a los usuarios, para
implementar las medidas de modernizacion y conservacion

OBJETIVO

Obtener el Indice de Rugosidad Internacional en la red federal secundaria de carreteras,
mediante la medicion de la regularidad de su superficie de rodamiento, con equipo Mays
Rider Meter, para apoyar la programacioén del mantenimiento.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las Unidades Regionales de Servicios Técnicos se coordinaran con la Direcciéon de
Estudios, para definir el programa anual de mediciones del Indice de Rugosidad
Internacional con equipo Mays Rider Meter, en la red federal de carreteras del pais.

2. Las Unidades Regionales de Servicios Técnicos programaran y realizaran las
mediciones para obtener el Indice de Rugosidad Internacional en la red federal de
carreteras del pafs, en las entidades bajo su jurisdiccion.

3. La Direcciéon de Coordinaciéon y Evaluacion dara seguimiento al desarrollo del
programa de medicién del IRI, a cargo de las Unidades Regionales.

4. La Direccién de Estudios se encargara de supervisar los trabajos de medicion del IRI,
a cargo de las Unidades Regionales, asi como de revisar, integrar y presentar los
resultados obtenidos al Director General, para su posterior envio a la Direccién
General solicitante.

5. El Director General autorizara el envio de los resultados obtenidos a la Direcciéon
General de Conservacion de Carreteras.
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== MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

ThANsroaT VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Medicién del Indice de Rugosidgd Internacional
(IRI) en la red federal secundaria de carreteras

DURACION TOTAL: 46 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Define el programa anual de mediciones del Indice | 46 dias
de Rugosidad Internacional (IRI), que atendera en la
red de carreteras, en las entidades de su jurisdiccion,
en coordinacién con la Direccién de Estudios.

02 Envia a la Direccién de Coordinacién y Evaluacion 1 dia
el programa anual de mediciones acordado con la
Direccion de Estudios.

03 | Direccion  de  Coordinacién  y | Coordina y da seguimiento al programa que -
Evaluacion desarrolla la Unidad Regional, hasta que sea
concluido y enviados los resultados definitivos a la
Direccién General solicitante.

04 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Realiza la calibracién del equipo Mays Rider Meter. 3 dias

05 Realiza las mediciones del Indice de Rugosidad | 30 dias
Internacional en la red federal de carreteras, en los
estados de su jurisdiccion.

06 Formula el informe de las mediciones y lo envia a la 5 dias
Direccién de Estudios, para su revision.

07 | Direccién de Estudios Revisa los informes de las mediciones del Indice de 3 dias
Rugosidad Internacional y, en su caso, solicita su
correccion o adecuacién a la Unidad Regional que lo

genero.

08 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Efectia las modificaciones o adecuaciones solicitadas 1 dia
y envia el informe definitivo del IRI a la Direccién de
Estudios.

09 | Direccién de Estudios Verifica e integra la informacién de mediciones del 1 dia

IRI. Formula oficio de remisiéon de los resultados y
los presenta al Director General.

10 | Director General Aprueba los resultados obtenidos y firma el oficio de 1 dia
envio a la Direcciéon General solicitante.
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== MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

ThANsroaTES ’ VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Medicién del Indice de Rugosidgd Internacional
(IRI) en la red federal secundaria de carreteras

DURACION TOTAL: 46 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo
11 | Direccién de Estudios Recibe del Director General el oficio de envio -
firmado y las mediciones aprobadas, y los remite a la
Direcciéon General de Conservacién de Carreteras.
12 Recaba el acuse de recibo y lo archiva con una -

copia de las mediciones. Envia copia del acuse de
recibo a la Direcciéon de Coordinacién vy
Evaluacién y copia del acuse y de los resultados
obtenidos a la Unidad Regional de Servicios
Técnicos.

13 | Direccion  de  Coordinaciéon  y | Archiva la copia del acuse de recibo. -
Evaluacion

14 Unidad Regional de Servicios Técnicos | Recibe copia del acuse de recibo y lo archiva con una -
copia del informe de las mediciones.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS
VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudio de Vialidad.
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacién y de seguridad que ofrece a los usuarios, para

implementar las medidas de modernizacion y conservacion

OBJETIVO

Realizar los estudios tendientes a mejorar la seguridad, operacion y fluidez del
transito en las carreteras federales, mediante la determinacién de las condiciones
actuales y la realizaciéon de los proyectos correspondientes, a fin de proporcionar un
mejor servicio a los usuarios.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La realizaciéon de estudios de vialidad sera autorizada por el Director General y la
programacion de su desarrollo quedara a cargo de la Direcciéon de Vialidad y
Proyectos.

2. Los estudios de vialidad deberan contener una descripcion de los alcances de los
mismos y se refieren a estudios de volimenes de transito y clasificaciéon vehicular,
estudios de origen y destino y medicién del peso vehicular, estudios de tiempos de
recorrido y demoras, evaluacion de la seguridad vial y evaluacion de los servicios en
autopistas y puentes federales de cuota.

3. La Direcciéon de Coordinacién y Evaluacion se encargara de coordinar y dar
seguimiento al desarrollo de los estudios de vialidad, a cargo de las Unidades
Regionales de Servicios Técnicos.

4. La Direcciéon de Vialidad y Proyectos se encargara de supervisar los estudios de
vialidad que llevan a cabo las Unidades Regionales, asi como de validar los resultados

obtenidos.

5. El Director General autorizara con su firma los estudios de vialidad para su envio a la
Direccion General solicitante.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Estudios de Vialidad.

DURACION TOTAL: 15 dias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t;r Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direccién de Vialidad y Proyectos Recibe del Director General instrucciones para 1 dfa

realizar estudios de vialidad. Programa su desarrollo y
envia solicitud con instrucciones a las Unidades
Regionales de Servicios Técnicos que los atenderan,
de la cual se marca copia a la Direccién de
Coordinaciéon y Evaluacién para el seguimiento
correspondiente.

02 | Direccion  de  Coordinacién  y | Coordina y da seguimiento a los estudios de vialidad -

Evaluacion que realiza la Unidad Regional, hasta que sean
concluidos y enviados a la Direccion General
solicitante.

03 | Unidad Regional de Servicios Técnicos | Programa, en coordinacion con la  Unidad 1 dia
Administrativa  solicitante, la realizacion de los
estudios.

04 Levanta y procesa los datos de transito, con lo que 5 dias

obtiene la informacién requerida.

05 Elabora el estudio solicitado y lo envia a la Direccién 3 dias
de Vialidad y Proyectos, para su revision.

06 | Direccién de Vialidad y Proyectos Revisa, a través de la Subdireccién de Ingenierfa de 3 dias
Transito, el estudio de vialidad, y en su caso realiza
las modificaciones que estime procedentes.

07 Formula el oficio de remisién y lo presenta junto con 1 dia
el estudio de vialidad al Director General para su
aprobacién.

08 | Director General Aprueba el estudio de vialidad y firma el oficio de 1 dia

envio a la Direcciéon General solicitante.

09 | Direccién de Vialidad y Proyectos Recibe del Director General el oficio de envio -
firmado y el estudio de vialidad aprobado, y los
remite a la Direccion General solicitante.

CODIGO MP-212-PR24-P27 Rev. 01 PAGINA 2 DE 3




SCT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Unidades Regionales de Servicios Técnicos

Estudios de Vialidad.

15 dias.

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo
10 Recaba el acuse de recibo y lo archiva con una copia | -
del estudio y copia del acuse de recibo a la Direccién
de Coordinacién y Evaluacién. Envia copia del acuse
y del estudio definitivo a la Unidad Regional de
Servicios Técnicos.
11 Direccion  de  Coordinacién  y | Archiva la copia del acuse de recibo. -
Evaluacion
12 Unidad Regional de Servicios Técnicos | Recibe copia del acuse de recibo y del estudio | -

aprobado, y los archiva para su control.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos
PROCEDIMIENTO: Servicios de Calibracion de Maquinas de Ensaye.
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Realizar la calibracién de las maquinas de ensaye que utilizan los laboratorios de la
SCT, mediante la aplicacién de la tecnologia apropiada y de acuerdo con la
normatividad técnica vigente, para que los resultados que arrojan dichas maquinas de
ensaye sean confiables.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los laboratorios de la SCT requieren contar con maquinas de ensaye calibradas
peribdicamente, para asegurar que seran confiables los resultados de calidad que se
obtengan con ellas, por estar correlacionadas con las unidades de medida patréon
nacionales.

2. Las Unidades Regionales de Servicios Técnicos proporcionaran con una periodicidad
anual, los servicios de calibracién de maquinas de ensaye, a los laboratorios de la SCT
ubicados en las entidades federativas de su jurisdiccion.

3. Las Unidades Regionales de Servicios Técnicos enviaran a la Subdireccién de
Laboratorios, con una periodicidad anual y conforme al programa previamente
definido, los equipos para calibrar las maquinas de ensaye, a fin de que se verifique su
funcionamiento, sean calibrados y se determine su trazabilidad con los patrones
nacionales de fuerza.

4. La Direcciéon de Coordinacién y Evaluacion coordinara y dard seguimiento a los

servicios de calibracién de maquinas de ensaye, que proporcionen las Unidades
Regionales de Servicios Técnicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Servicios de Calibracion de Maquinas de Ensaye.

DURACION TOTAL: 42 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Direccion  de  Coordinacién  y | Define, conjuntamente con la Subdirecciéon de 1 dfa
Evaluaciéon Laboratorios, el programa de mantenimiento y
calibracién de los equipos que utilizan las Unidades
Regionales de Servicios Técnicos para calibrar las
maquinas de ensaye, lo que se desarrollara durante el
primer trimestre de cada afio.

02 Instruye a las Unidades Regionales de Servicios 1 dia
Técnicos para el envio de los equipos de calibracién a
la Subdireccién de ILaboratorios, de acuerdo al
programa establecido.

03 Unidades Regionales de Servicios | Envian el equipo de calibracién a su cargo a la 2 dias
Técnicos Subdirecciéon de Laboratorios, conforme al programa
establecido.

04 | Subdireccién de Laboratorios Da mantenimiento y calibracién a los equipos 3 dias
enviados por las Unidades Regionales.

05 | Unidades Regionales de Servicios | Programan los servicios de calibracién que 1 dia
Técnicos proporcionaran a los laboratorios de la SCT,
adscritos a los Centros SCT de las entidades en su
jurisdiccion, para que con una periodicidad anual se
revisen y calibren las maquinas de ensaye que utilizan
para evaluar la calidad de las obras.

06 Proporciona el servicio de calibraciéon y da | 30 dias
mantenimiento a las maquinas de ensaye del
laboratorio de la SCT que se atiende, de acuerdo al
programa establecido.

07 Formula el informe de resultados de la calibracion -
efectuada y lo entrega al responsable del Laboratorio
atendido.

08 Al término del desarrollo del programa anual de 2 dias
calibracion, elabora un informe de los servicios de
calibracién efectuados y lo envia a la Direcciéon de
Coordinacién y Evaluacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT , TECNICOS
TasshoaTes ' VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Unidades Regionales de Servicios Técnicos

PROCEDIMIENTO: Servicios de Calibracion de Maquinas de Ensaye.

DURACION TOTAL: 42 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

09 | Direccion  de  Coordinacién  y | Verifica que los servicios de calibracién se hayan 1 dfa
Evaluaciéon desarrollado conforme a los programas establecidos.

10 Registra el desarrollo de los programas de calibracién 1 dia

de maquinas de ensaye, en el control de metas fisicas
definidas por la Direccién General.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: Revisién de Estudios de Cimentacion
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Revisar los estudios de cimentacion elaborados por la Unidades Regionales, Unidades
Generales y Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, apliquen
los criterios establecidos para el disefio cimentacion de puentes carreteros.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las solicitudes de los estudios de cimentacidon se recibiran con instrucciones de la
Direcciéon de Estudios para su ejecucion.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Cimentaciones para su revision.

3. Coordinard y revisara que los estudios efectuados por las Unidades correspondientes
se enfoquen a los requerimientos necesarios para llevar a cabo los proyectos.

4. Los resultados preliminares de los estudios realizados seran aprobados por el
Director de Estudios y el informe definitivo sera autorizado por el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
RAKRORTEN VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia

PROCEDIMIENTO: Revision de Estudios de Cimentacion

DURACION TOTAL: 27 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Subdireccién de Geotecnia Recibe oficio de solicitud de la revision del estudio de 3 dias
la Direccién de Estudios que a su vez recibe de la
Direccién General con instrucciones para su
atencién. Y turna Departamento de Cimentaciones
con el programa de trabajo para su atencion.

02 | Departamento de Cimentaciones Recibe de la Subdireccién copia de solicitud asignado 3 dias
a la Unidad correspondiente para conocimiento y
registro en el programa.

03 | Departamento de Cimentaciones Revisa informe y elabora oficio de respuesta y lo 5 dias
envia a la Subdireccién de Geotecnia para su
aprobacion.

04 | Subdireccién de Geotecnia Revisa los critetios utilizados en la revision del 1 dia
estudio, una vez aprobado lo envia a la Direccion de
Estudios para su evaluacién y aprobacién.

05 | Direccién de Estudios Recibe de estudio, evalda, aprueba y envia para su | 5 dias
autorizacion por el Director General. En caso de
existir modificaciones las envia a la Subdireccién para
su realizacion.

06 | Subdireccion de Geotecnia Envia al Departamento de Cimentaciones en caso de 1 dia
existir modificaciones.

07 | Departamento de Cimentaciones Realiza modificaciones indicadas por la Subdireccion. 1 dia

08 | Subdirecciéon de Geotecnia Aprueba y envia a la Direccién de estudios para su | 3 dias
aprobacién y autorizacion por el Director General.

09 | Subdireccién de Geotecnia Recibe de la Direccién de Estudios el estudio 4 dias
autorizado por el Director General.

10 | Departamento de Cimentaciones Recibe el estudio autorizado a través de la 1 dfa

Subdireccion, lo tramita y archiva una copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCE TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: Geotécnicos para Proyectos Terracerias y Pavimento de Evaluacion para Rehabilitacion de Pavimentos
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de transito,

necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del transporte

OBJETIVO

Revisar los estudios elaborados por la Unidades Regionales, Unidades Generales y
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, apliquen los criterios
establecidos para poder definir el proyecto correcto, de acuerdo a las caracteristicas
del terreno donde se encuentren o se desarrollaran las vias de comunicacion
terrestres del pais.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las solicitudes de los estudios de geotécnicos para terracerfas se recibiran con
instrucciones de la Direccién de Estudios para su ejecucion.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Terracerias y Pavimentos para su
realizaciéon en oficinas centrales o en Unidad Regional o Unidad General
correspondiente.

3. Coordinara y revisara que los estudios efectuados por las Unidades correspondientes
se enfoquen a los requerimientos necesarios para llevar a cabo los proyectos.

4. Los resultados preliminares de los estudios realizados seran aprobados por el
Director de Estudios y el informe definitivo sera autorizado por el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

_SCT

TRASPONE? VIGENCIA: JUNIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: Geotécnicos para Proyectos Terracerias y Pavimento, de Evaluacién para Rehabilitacion de Pavimentos
DURACION TOTAL: 32 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Responsable

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerias

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Direccion de Estudios

Subdireccién de Geotecnia.

Departamento  de  Terracerfas

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerias

Pavimentos

y

y

y

Descripci n

Recibe oficio de solicitud de la revision del estudio de
la Direcciéon de Estudios que a su vez recibe de la
Direccién General con instrucciones para su
atenciéon. Y turna Departamento de Terracerfas y
Pavimentos con el programa de trabajo para su
atencion.

Recibe de la Subdireccién copia de solicitud asignado
a la Unidad correspondiente para conocimiento y
registro en el programa.

Revisa informe y elabora oficio de respuesta y lo
envia a la Subdirecciéon de Geotecnia para su
aprobacion.

Revisa los criterios utilizados en la revisiéon del
estudio, una vez aprobado lo envia a la Direccién de
Estudios para su evaluacion y aprobacion.

Recibe de estudio, evalta, aprueba y envia para su
autorizaciéon por el Director General. En caso de
existir modificaciones las envia a la Subdireccién para
su realizacion.

Envia al Departamento de Terracerfas y Pavimentos
en caso de existir modificaciones.

Realiza modificaciones indicadas por la Subdireccion.

Aprueba y envia a la Direcciéon de estudios para su
aprobacién y autorizacién por el Director General.

Recibe de la Direccién de Estudios el estudio
autorizado por el Director General.

Recibe el estudio autorizado a través de la
Subdireccion, lo tramita y archiva para su control.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Tiempo

3 dias

3 dias

10 dias

1 dia

5 dias

1 dia.

1 dia

3 dias

4 dias

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Comportamiento de la Cimentacion de Edificios
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Conocer y controlar el historial de los movimientos verticales y horizontales de los
edificios gubernamentales del Sector Comunicaciones y Transportes para revisar que
el inmueble se encuentre dentro de los limites de seguridad establecidos, y en caso
contrario proponer acciones para su correccion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se recibiran las solicitudes de los estudios evaluacion de la cimentacién con
instrucciones de la Direccién de Estudios para su ejecucion.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Cimentaciones para su realizacion.

3. Coordinara, revisara y elaborara un programa de trabajo evaluara el comportamiento
de la cimentacion del edificio en base a los puntos de control colocados para medir
los movimientos horizontales y verticales.

4. Elaborara un informe con los resultados obtenidos y sera autorizado por el Director
General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSTORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Geotecnia

PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Comportamiento de la Cimentacion de Edificios

DURACION TOTAL: 34 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Algt;z Responsable Descripci n Tiempo
01 Subdireccién de Geotecnia Recibe oficio de solicitud de la revision del estudio de 1 dia
la Direcciéon de Estudios que a su vez recibe de la
Direccion General con instrucciones para su
atencién. Y turna Departamento de Cimentaciones
con el programa de trabajo para su atencion.

02 Departamento de Cimentaciones Recibe de la Subdireccién copia de solicitud para 1 dia
conocimiento y registro en el programa.

03 Realiza una visita de inspeccién al edificio, propone 3 dias
puntos de control para la evaluaciéon de los
movimientos, y elabora informe sobre las
condiciones de la estructura.

04 | Subdireccién de Geotecnia Revisa los criterios utilizados en el informe y envia 2 dias
programa para la realizaciéon de las lecturas de
evaluaciéon de movimientos a la Subdirecciéon de
Hidrologia e Hidraulica.

05 Recibe informe de las mediciones y lo turna al 5 dias
Departamento de Cimentaciones.

06 | Departamento de Cimentaciones Recibe informe, analiza y elabora graficas de 3 dias
comportamiento de la estructura durante el periodo
convenido.

07 Elabora informe de resultados de la evaluacion del 5 dias
comportamiento de la cimentacién, dando a conocer
las conclusiones obtenidas y oficio de respuesta. Y
envia a la Subdireccion.

08 Subdireccién de Geotecnia Revisa los criterios utilizados en la evaluacion, 2 dias
aprueba y envia a la Direccién de Estudios para su
aprobacién y autorizacion por el Director General.

09 | Direccién de Estudios Recibe el informe y oficio de respuesta, evalia, 3 dias
aprueba y para su autorizacién por el Director
General. En caso de existir modificaciones las envia a
la Subdireccién para su realizacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TKAOKER VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Geotecnia

PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Comportamiento de la Cimentacion de Edificios

DURACION TOTAL: 34 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo

10 | Subdireccién de Geotecnia Envia al Departamento de Cimentaciones en caso de 1 dfa
existir modificaciones.

11 | Departamento de Cimentaciones Realiza las modificaciones indicadas por la 1 dfa
Subdireccién.

12 | Subdireccién de Geotecnia Aprueba y envia a la Direccién de Estudios para su 1 dfa
aprobacion y autorizacion por el Director General.

13 Recibe de la Direccién de Estudios el estudio 5 difas
autorizado por el Director General.

14 | Departamento de Cimentaciones Recibe el informe del estudio autorizado a través de 1 dfa
la Subdireccién, lo tramita y archiva una copia.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: En las areas de geotecnia, Pavimentos, Geologia y Geofisica
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacién de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Revisar estudios elaborados por la Unidades Regionales, Unidades Generales y
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, apliquen los criterios
establecidos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las solicitudes de los estudios se recibitdan con instrucciones de la Direccion de
Estudios para su ejecucion.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Terracerias y Pavimentos para su
realizaciéon en oficinas centrales o en Unidad Regional o Unidad General

correspondiente.

3. Coordinara y revisara que los estudios efectuados por las Unidades correspondientes
se enfoquen a los requerimientos necesarios para llevar a cabo los proyectos.

4. Los resultados preliminares de los estudios realizados seran aprobados por el
Director de Estudios y el informe definitivo sera autorizado por el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Geotecnia

PROCEDIMIENTO:

En las areas de geotecnia, Pavimentos, Geologia y Geofisica

DURACION TOTAL:

36 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Responsable

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerias

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Direccién de Estudios

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerias

Pavimentos

Subdireccién de Geotecnia

Subdireccién de Geotecnia

Departamento  de  Terracerias

Pavimentos

y

y

y

Descripci n

Recibe oficio de solicitud de la revision del estudio de
la Direcciéon de Estudios que a su vez recibe de la
Direccién General con instrucciones para su
atencion. Y turna al Departamento de Terracerfas y
Pavimentos con el programa de trabajo para su
atencion.

Recibe de la Subdireccién copia de solicitud asignado
para conocimiento y registro en el programa.

Revisa informe y elabora oficio de respuesta y lo
envia a la Subdireccién de Geotecnia para su
aprobacién.

Revisa los criterios utilizados en la revision del
estudio, una vez aprobado lo envia a la Direccion de
Estudios para su evaluacién y aprobacién.

Recibe de estudio, evalda, aprueba y envia para su
autorizacion por el Director General. En caso de

existir modificaciones las envia a la Subdireccién para
su realizacion.

Envia al Departamento de Terracerias y Pavimentos
en caso de existir modificaciones.

Realiza modificaciones indicadas por la Subdireccion.
Aprueba y envia a la Direccién de estudios para su
aprobacién y autorizacion por el Director General.

Recibe de la Direccién de Estudios el estudio
autorizado por el Director General.

Recibe el estudio autorizado a través de la
Subdireccién, lo tramita y archiva para su control.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Tiempo

3 dias

3 dias

14 dias

1 dia

5 dias

1 dia

1 dia

3 dias

4 dias

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: De los Informes del Sistema de Seguimiento de los Programas de Conservacion en Autopistas y

Puentes de Cuota
Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacion y de seguridad que ofrece a los usuarios, para
implementar las medidas de modernizacion y conservacion.

OBJETIVO

Comunicar a la Direccién General de Desarrollo Carretero las actividades de
atencion de mantenimiento de las estructuras de las autopistas y dar seguimiento a los
programas de conservacion de las Autopistas y Puentes de Cuota.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los Programas Anuales correspondientes al Sistema de Seguimiento de los
Programas de Conservacion en Autopistas y Puentes de Cuota, se recibiran a través
de la Direccion de Estudios para su ejecucion.

2. Se daran instrucciones al Departamento de Terracerias y Pavimentos de hacer llegar
mediante oficio al Director del Centro SCT correspondiente, los programas anuales
para su seguimiento a través de las Unidades Generales de Servicios.

3. Coordinara y revisara que los estudios efectuados por las Unidades Generales,
cumplan con los requerimientos necesarios para dar seguimiento a las actividades de

la Conservacion.

4. Los informes seran aprobados por el Director de Estudios y enviados a la Direccién
General de Desarrollo Carretero.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRASSPORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Geotecnia
PROCEDIMIENTO: De los Informes del Sistema de Seguimiento de I((j): (F:’lrjc;?;amas de Conservacion en Autopistas y Puentes
DURACION TOTAL: 11 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. - .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 | Subdireccién de Geotecnia Recibe informe de la Direccion de Estudios que a su 1 dia
vez recibe de la Direcciéon General con instrucciones
para su atencién. Y turna al Departamento de
Terracerfas y Pavimentos para su atencion.
02 | Departamento  de  Terracerfas vy | Recibe de la Subdireccién el informe para su revision. 1 dfa
Pavimentos
03 Revisa informe y elabora oficio de respuesta y lo 2 dias
envia a la Subdirecciéon de Geotecnia para su
aprobacion.
04 | Subdirecciéon de Geotecnia Revisa los criterios utilizados en la revision del 1 dfa
informe, y oficio una vez aprobado lo envia a la
Direccién de Estudios para su evaluaciéon vy
aprobacién.
05 | Direccién de Estudios Recibe el informe y oficio, evalda y autoriza. En caso 1 dia
de existir modificaciones las envia a la Subdireccién
para su realizacion.
06 | Subdireccién de Geotecnia Envia al Departamento de Terracerias y Pavimentos 1 dia
en caso de existir modificaciones.
07 | Departamento  de  Terracerfas vy | Realiza modificaciones indicadas por la Subdireccion. 1 dia
Pavimentos
08 | Subdireccién de Geotecnia Aprueba y envia a la Direccién de Estudios para su 1 dia
autorizacion.
09 Recibe de la Direccién de Estudios el informe y 1 dia
oficio autorizados.
10 | Departamento de Terracerfas y Recibe el informe y oficio autorizados a través de la 1 dfa
Pavimentos Subdireccion, lo tramita y archiva para su control.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Topohidraulicos e Hidroldgicos Elaborados p{_)é(ljﬂscgsnldades Regionales y Generales de Servicios
) Realizar y elaborar los estudios béasicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Revisar los estudios Topohidraulicos, Hidrologicos y de Drenaje que realizan las
Unidades Regionales y Generales de Servicios Técnicos y a Contrato, aplicando los
criterios establecidos por esta Direcciéon General y la Normativa SCT vigente, para
determinar los parametros de disefio hidraulico de puentes y alcantarillas necesarios
para el cruce de las carreteras del pais con corrientes de agua.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General autorizara y dara instrucciones a la Direccién de Estudios para
atender la solicitud de revisiéon de los estudios Topohidraulicos, Hidrolégicos y de
Drenaje que realizan las Unidades Regionales y Generales de Servicios Técnicos y a
Contrato.

2. La Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica establecera los criterios de revision de los
estudios.

3. El Departamento de Drenaje revisara los estudios Topohidraulicos, Hidrologicos y
de Drenaje y evaluard la capacidad y funcionamiento hidraulico de puentes,
alcantarillas y drenaje complementario, de acuerdo a los criterios establecidos por la
Subdireccién de Hidrologfa e Hidraulica y la Normativa SCT vigente.

4. El oficio de opinién de los estudios revisados debera contar con antefirma de
revision y aprobacion de la Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica y Direccion de
Estudios, asi como la firma de autotizacion de la Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TlasshoaTEs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Topohidraulicos e Hidroldgicos Elaborados p_?géﬁiscgsrlldades Regionales y Generales de Servicios
DURACION TOTAL: 18 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. - .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direcciéon General Recibe solicitud para la revision de los estudios, 1 dia
evalda y da instrucciones a la Direccién de Estudios
para su atencion.
02 | Direccién de Estudios Recibe instrucciones para atender la solicitud, revisa y 1 dfa

turna a la Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica
con instrucciones para su atencion.

03 Subdireccién de Hidrologia e | Recibe de la Direccién de Estudios la solicitud con 2 dias
Hidraulica instrucciones para atender, evalia la informacién y
turna al Departamento de Drenaje para su revision.

04 | Departamento de Drenaje Efectia la revisién detallada de los estudios 5 difas
Topohidraulicos e Hidrolégicos mediante la revision
de célculos y verifica que la informacién cumpla con
los criterios establecidos por la Direccién General y
la normativa SCT' vigente.

05 Integra el estudio definitivo y lo presenta a la 3 dias
Subdireccién de Hidrologfa para su verificacion.

06 | Subdireccion ~ de  Hidrologfa e | Recibe del Departamento de Drenaje el estudio | 2 dias
Hidraulica revisado, verifica los criterios aplicados y presenta a la
Direccién de Estudios para su aprobacion.

07 | Direccién de Estudios Revisa recomendaciones del estudio, aprueba y 2 dias
presenta a la Direccién General para su autorizacion.

08 | Direcciéon General Evalia estudio definitivo, autoriza y turna a la 2 dias
Direccion General solicitante, recaba acuse de recibo
y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Topohidraulicos e Hidroldgicos para Tramite de Permiso de Construccion de puentes ante la Comision

Nacional del Agua

) Realizar y elaborar los estudios béasicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Revisar los estudios Topohidraulicos e Hidrologicos que envian las Direcciones
Generales de la Subsecretaria de Infraestructura y Centros SCT, para el tramite de
Permisos de Construcciéon de puentes, aplicando los criterios establecidos por esta
Direccion General y la Normativa SCT Vigente, para tramitar ante la Comision
Nacional del Agua (CONAGUA) el Permiso de Construccién de puentes que cruzan
corrientes de agua.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General autorizara y dara instrucciones a la Direccién de Estudios para
atender la solicitud de revisién de los estudios Topohidraulicos e Hidrolégicos para
tramitar ante la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) el Permiso de

Construccion.

2. La Subdirecciéon de Hidrologfa e Hidraulica establecera los criterios de revision de los
estudios.

3. El Departamento de Drenaje revisara los estudios Topohidraulicos e Hidrologicos y
evaluara la capacidad y funcionamiento hidraulico de puentes, de acuerdo a los
criterios establecidos por la Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica y la Normativa
SCT vigente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica

PROCEDIMIENTO:

Nacional del Agua

Topohidraulicos e Hidroldgicos para Tramite de Permiso de Construccion de puentes ante la Comision

DURACION TOTAL:

30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Direccion General

Direccién de Estudios

Subdireccién de
Hidriulica

Hidrologia e

Departamento de Drenaje

Subdireccién de
Hidraulica.

Hidrologia e

Recibe de las Direcciones Generales de la
Subsecretaria de Infraestructura o los Centros SCT el
estudio Topohidraulico e Hidrolégico con oficio de
solicitud del Permiso de Construccion y da
instrucciones a la Direccién de Estudios para su
atencion.

Recibe instrucciones, evalua solicitud de Permiso de
Construccién y turna estudios a la Subdireccién de
Hidrologia e Hidraulica para su atencion.

Recibe instrucciones, revisa solicitud y turna estudios
para su revision.

Revisa que los estudios Topohidraulicos e
Hidrolégicos cumplan técnicamente con los criterios
establecidos por esta Direccion General y la
Normativa SCT vigente, en materia de Hidrologia e
Hidraulica y verifica que los datos hidraulicos de
disefio contenidos en el Plano General del proyecto
del puente correspondan con las recomendaciones
del estudio.

Elabora oficio de solicitud del Permiso de
Construccién a la Comisiéon Nacional del Agua y lo
presenta a la Subdirecciéon de Hidrologfa e Hidraulica
para su verificacion.

Si el estudio no cumple técnicamente, elabora oficio
al solicitante para la correcciéon o adecuacion del
estudio y proyecto y lo presenta a la Subdireccién de
Hidrologia e Hidraulica para su verificacién.

Revisa y verifica oficio de solicitud del Permiso de
Construcciéon o de observaciones al estudio y lo
presenta a la Direccion de Estudios para su
aprobacién.

1 dia

2 dias

2 dfas

5 dias

2 dias

2 dias

2 dias
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== MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

THANSNOATE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Topohidraulicos e Hidroldgicos para Tramite dg Permiso de Construccion de puentes ante la Comision
Nacional del Agua

DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

08 | Direcciéon de Estudios Revisa oficio de solicitud de Permiso de 1 dia
Construccién o de observaciones, aprueba y presenta
a la Direccién General para su autorizacion.

09 Direccion General Autoriza oficio de solicitud de Permiso de 2 dias
Construccién dirigido a la Comisién Nacional del
Agua y remite a la CONAGUA o Direcciéon General
solicitante, acusando recibo.

10 Recibe de las Direcciones solicitantes estudio y 2 dias
proyecto corregido para continuar con el tramite de
Permiso de Construccién  del puente ante la
CONAGUA. Evalia y turna a la Direccién de
Estudios/ Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica/
Departamento de Drenaje, para su atencion.

4 dias
11 Recibe Permiso de Construccién otorgado por la
CONAGUA para su registro y turna a la Direccién
de  Estudios/Subdireccion de  Hidrologia e
Hidraulica/Drenaje para su registro y envio al
solicitante.

12 | Departamento de Drenaje Recibe Permiso de Construccién, registra en control 4 dias
de permisos otorgados, elabora oficio de remisiéon y
presenta a la  Subdireccién de Hidrologia e
Hidraulica/Direccion de Estudios/Direcciéon General
para verificacién, aprobacion y autorizacion.

13 | Direcciéon General Autoriza oficio de remision, envia Permiso de 1 dia
Construccion al solicitante, acusa de recibo y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Hidroldgicos y de Drenaje Elaborados a Qontrato por Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos, CAPUFE
) Realizar y elaborar los estudios béasicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del

transporte

OBJETIVO

Revisar los estudios Hidrologicos y de Drenaje elaborados a contrato por Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, CAPUFE, aplicando los criterios
establecidos por esta Direcciéon General y la Normativa SCT vigente, para emitir la
opinion técnica de viabilidad a la Direccion General de Desarrollo Carretero.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General autorizara y dara instrucciones a la Direcciéon de Estudios para
atender la solicitud de estudios Hidrolégicos y de Drenaje elaborados a contrato por
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, CAPUFE.

2. La Subdirecciéon de Hidrologia e Hidraulica establecera los criterios de revision de los
estudios.

3. El Departamento de Drenaje revisara los estudios Hidrolégico y de Drenaje y
evaluara la capacidad y funcionamiento hidraulico de alcantarillas y drenaje
complementario, de acuerdo a los criterios establecidos por la Subdirecciéon de
Hidrologia e Hidraulica y la Normativa SCT vigente.

4. El oficio de opinién de los estudios revisados debera contar con antefirma de
revisién y aprobacion de la Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica y Direccién de
Estudios, asi como la firma de autotizacion de la Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

oat VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Hidroldgicos y de Drenaje Elaborados a Qontrato por Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos, CAPUFE
DURACION TOTAL: 15 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripci n

Tiempo

01 Direccion General

02 Direccion de Estudios

03 Subdireccién de

Hidraulica

04 Departamento de Drenaje

05

06 Subdireccién de
Hidraulica

07 Direccion de Estudios

08 Direccion General

Hidrologia

Hidrologia

€

€

Recibe solicitud para la revision de los estudios y
proyectos y da instrucciones a la Direccién de
Estudios para su atencion.

Recibe estudio y proyecto, evalia y envia a la
Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica para su
atencion.

Recibe de la Direcciéon de Estudios los proyectos
Hidrolégicos y de Drenaje y turna con criterios para
su revisién al Departamento de Drenaje.

Efectia la revisiéon detallada de los estudios
Hidrolégicos y de Drenaje y determina si los
parametros de disefio hidraulico y propuestas de
solucion son técnicamente adecuados.

Elabora y presenta a la Subdireccién de Hidrologia e
Hidraulica para su verificacién, oficio de opiniéon con
las observaciones que resultan de la revision.

Verifica que la opinién derivada de la revisién
corresponda con los criterios establecidos por esta
Direccién General y la Normativa SCT vigente,
aprucba opinién y envia a la Direccién de Estudios
para su aprobacion.

Recibe oficio de opinién con la aprobacién técnica
del proyecto o de observaciones, aprueba oficio y
envia a la Direccién General para su autorizacion.

Recibe oficio de opiniéon de aprobacién técnica
dirigido a  la Direccién General de Desatrollo
Carretero, o de observaciones a Caminos y Puentes
de Ingresos y Servicios Conexos, CAPUFE. Aprueba,
envia, acusa de recibo y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

1 dia

1 dia

2 dias

5 dias

2 dias

1 dia

2 dias

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica
PROCEDIMIENTO: Hidroldgicos y de Drenaje para Accesos ubicados Dentro del Derecho de Via
) Realizar y elaborar los estudios basicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Revisar los estudios Hidrolégicos y de Drenaje que remiten los Centros SCT
correspondientes a los proyectos de construccién de accesos ubicados dentro del
derecho de via, aplicando los criterios establecidos por esta Direcciéon General y la
Normativa SCT vigente, para emitir la opinion técnica de viabilidad a la Direccion
General de Desarrollo Carretero.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccion General autorizara y dara instrucciones a la Direccidon de Estudios para
atender la solicitud de revision de los estudios Hidrolégico y de Drenaje
correspondiente a la construccién de accesos ubicados dentro del derecho de via.

2. La Subdireccién de Hidrologia e Hidraulica establecera los criterios de revision de los
estudios.
3. El Departamento de Drenaje revisara los estudios Hidrolégico y de Drenaje y

evaluara la capacidad y funcionamiento hidraulico de alcantarillas y drenaje
complementario, de acuerdo a los criterios establecidos por la Subdirecciéon de
Hidrologfa e Hidraulica y la Normativa SCT vigente.

4. El oficio de opiniéon de los estudios revisados debera contar con antefirma de
revisién y aprobacion de la Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica y Direccién de
Estudios, asi como la firma de autotizacion de la Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsRoATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Hidrologia e Hidraulica

PROCEDIMIENTO: Hidroldgicos y de Drenaje para Accesos ubicados Dentro del Derecho de Via

DURACION TOTAL: 15 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;? Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direccién General Recibe solicitud del Centro SCT para la revisién de 1 dia
los estudios y proyectos para el aprovechamiento del
derecho de via y da instrucciones a la Direccién de
Estudios para su atencion.

02 | Direccién de Estudios Recibe solicitud para efectuar la revision de los 1 dia
estudios, evalia y turna a la Subdirecciéon de
Hidrologia e Hidraulica con instrucciones para su
atencion.

03 | Subdireccion ~ de  Hidrologia e | Recibe los estudios y proyectos para su revision, 2 dias
Hidraulica analiza y turna con instrucciones de atencién al
Departamento de Drenaje.

04 | Departamento de Drenaje Efectia la revision detallada de los estudios 5 dias
Hidrolégicos y de Drenaje y determina si los
parametros de disefio hidraulico son técnicamente
adecuados.

05 Elabora y presenta a la Subdirecciéon de Hidrologia e 2 dias
Hidraulica para su verificacién, opinién con las
observaciones que resultan de la revision.

06 | Subdireccion ~ de  Hidrologia e | Verifica que la opinién resultante de la revision 1dia
Hidraulica corresponda con los criterios establecidos por esta
Direccién General y la Normativa SCT vigente,
revisa opinién y envia oficio de opinién a la
Direccién de Estudios para su aprobacion.

07 | Direccién de Estudios Recibe de la Subdireccion de Hidrologfa e Hidraulica, | 2 dias
oficio de opinién con la aceptaciéon técnica del
proyecto, o de observaciones, aprueba y envia a la
Direccién general para su autorizacion.

08 | Direcciéon General Recibe oficio dirigido a la Direccién General de 1 dfa
Desarrollo Carretero con la opiniéon de viabilidad
técnica o de observaciones al Centro SCT. Aprueba,
envia, acusa de recibo y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Laboratorios
PROCEDIMIENTO: De normas SCT y Mexicanas con Fines de Desarrollo y Actualizacion
. 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

Actualizar o desarrollar el acervo de Normas SCT o de Normas Mexicanas de
acuerdo al area de competencia, a fin de coadyuvar para que el Sector
Comunicaciones y Transportes cuenten con una normativa actualizada y de
vanguardia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direcciéon General de Servicios Técnicos autorizara y dard instrucciones a la
Direccion de Estudios para efectuar la revision de Normas SCT o de normas
mexicanas.

2. La Subdirecciéon de Laboratorios fijara los criterios para efectuar la revisiéon de
Normas SCT o de normas mexicanas.

3. La revisiéon de las normas se realizara de acuerdo a la experiencia sobre el tema,
estudios, Normas SCT o normas de organismos reconocidos, nacionales o
internacionales.

4. El informe de la revisiéon de normas debera contar con la revision, aprobacién y
autorizacion de la Subdireccién de Laboratorios, Direccion de Estudios y Direccion
General, respectivamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Laboratorios

PROCEDIMIENTO:

De normas SCT y Mexicanas con Fines de Desarrollo y Actualizacion

DURACION TOTAL:

8 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

Direccion General

Direccion de Estudios

Subdireccién de Laboratorios

Departamento de Pruebas
Estructurales

Subdireccién de Laboratorios

Recibe solicitud de entidades publicas o privadas
para la revision de normas, analiza y envia con
instrucciones a la Direccion de Estudios.

Evalaa la viabilidad de la revisiéon de la norma y
en su caso lo turna a la Subdireccién de
Laboratorios.

Establece los criterios para la revision de la
norma y envia al Departamento de Pruebas
Estructurales.

Revisa la norma en base a la experiencia y con
apoyo de otras normas de organismos
reconocidos, nacionales y/o internacionales,
asienta las observaciones en la copia.

Elabora informe: oficio dirigido al solicitante con
tirma del Director General, en original y 4 copias
y la copia de la norma con observaciones, rubrica
oficio, y envia informe a la Subdireccién de
Laboratorios.

Recibe informe con las observaciones, revisa
observaciones  y rubrica oficio dando su
acuerdo, y envia informe a la Direcciéon de
Estudios.

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia
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SCT

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Laboratorios

PROCEDIMIENTO:

De normas SCT y Mexicanas con Fines de Desarrollo y Actualizacion

DURACION TOTAL:

8 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo
07 Direccién de Estudios Recibe informe con las observaciones, trevisa | 1 dia
observaciones  y rubrica oficio dando su
acuerdo, y envia informe a la Direccion General.
08 Direccién General Recibe informe con las observaciones, firma | 1 dia

oficio dando su autorizacion, y envia el original
al solicitante, y las copias, a las Dependencias
correspondientes indicadas en el oficio. Archiva
copia del informe y oficio con acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

5CT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Sefialamiento Vial instalado en la Red Carretera Federal
) Establecer los procedimientos y evaluar la Red Carretera Federal para determinar su estado fisico, la
OBJETIVO ESTRATEGICO: calidad de los servicios y los niveles de operacion y de seguridad que ofrece a los usuarios, para

implementar las medidas de modernizacion y conservacion

OBJETIVO

Detectar las irregularidades del sefialamiento vial instalado en la red federal de
carreteras mediante la revision que anualmente efectdan los Centros SCT, basados en
la norma oficial Mexicana, para que dicha informaciéon sea considerada en los
programas de conservacion de carreteras y se tienda a uniformizar el sefialamiento
instalado.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los Centros SCT deberan efectuar anualmente la revision del sefialamiento instalado
en las carreteras federales y registrar las irregularidades que éste tenga con respecto a
la. Norma Oficial Mexicana sobre la materia, registrandose en los formatos
establecidos debiendo enviar a la Direccién General de Servicios Técnicos el informe
escrito y fotografico donde se indiquen las irregularidades observadas.

2. lLas anomalias detectadas se enviaran a la Direccion General de Conservacion de

Carreteras y a la Direccion General de Desarrollo Carretero para que se proceda a su
cotrreccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

ety VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Sefialamiento Vial instalado en la Red Federal de Carreteras
DURACION TOTAL: 23 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direcciéon  General de  Servicios | Recibe informe de evaluacion del seflalamiento del 1 dia
Técnicos Centro SCT e instruye a la Direccién de Vialidad y

Proyectos para su atencion.

02 | Direccién de Vialidad y Proyectos. Instruye a la Subdireccién de Ingenieria de Transito 1 dia
para la atencién correspondiente.

03 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Atiende las indicaciones e instruye para su atencion. 1 dfa

04 | Departamento de Vialidad Revisa el informe de las irregularidades detectadas. 5 difas

05 Integra el expediente para su envio a la Direccidén 1 dia
General correspondiente.

06 Elabora oficio de envio de los resultados a la 1 dia
Direcciéon General correspondiente con expedientes.

07 Prepara informe ejecutivo de la evaluacion del 5 dias
seflalamiento por entidad y lo envia a la Subdireccién
de Ingenierfa de Transito.

08 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Analiza informe ejecutivo y revisa oficio, de estar 3 dias
conforme lo envia a la Direccién de Vialidad y
Proyectos.

09 | Direccién de Vialidad y Proyectos Revisa resultados del estudio y verifica que el oficio 3 dias
esté en términos adecuados, de estar conforme lo
envia a la Direccién General de Servicios Técnicos.

10 | Direccién  General de  Servicios | Firma oficio y lo regresa a la Direccién de Vialidad y 2 dias

Técnicos Proyectos para su tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CODIGO MP-212-PR24-P39 REV. 01

PAGINA 2 DE 2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
oa VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Revision de Estudios y Proyectos viales e Insl,:t::ja:rlglzzs Dentro del Derecho de Via de los Caminos
) Realizar y elaborar los estudios béasicos de ingenieria, geotécnicos, estructurales y de ingenieria de
OBJETIVO ESTRATEGICO: transito, necesarios para elaborar proyectos para la construccion y conservacion de la infraestructura del
transporte

OBJETIVO

Verificar que los proyectos de aprovechamiento del derecho de via cumplan con la
normatividad vigente para que se continde con el tramite de su autorizacion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las solicitudes para el aprovechamiento del Derecho de Via de las Carreteras
Federales debera revisarse que el proyecto ejecutivo contenga los estudios
establecidos en el reglamento para el aprovechamiento del derecho de via y zonas
aledanas.

2. Se debera revisar que los proyectos cumplan con la Normativa SCT y leyes aplicables.

3. Se debera emitir opinioén a la Direccién General de Desarrollo Carretero, adjuntando
la documentacion y el proyecto correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TasshoaTes VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Ingenieria de Transito
PROCEDIMIENTO: Revisién de Estudios y Proyectos viales e Instalaciones Dentro del Derecho de Via de los Caminos
Federales
DURACION TOTAL: 17 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. .. .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direccion  General de  Servicios | Recibe del Centro SCT expediente conteniendo 1 dia
Técnicos solicitud para el aprovechamiento del derecho de via
en autopistas de cuota.

02 Turna a la Direccién de Vialidad y Proyectos para su 1 dia
atencion.

03 | Direccién de Vialidad y Proyectos Instruye a la Subdireccién de Ingenieria de Transito 1 dia
para su atencion.

04 | Subdireccién de Ingenieria de Transito | Revisa en lo general la solicitud y la turna al Jefe del 1 dfa
Departamento de Vialidad con comentarios y
observaciones.

05 | Departamento de Vialidad Revisa y en su caso solicita la participaciéon de otras 5 dias
areas para la revisién de aspectos inherentes a estas.

06 Elabora informe técnico correspondiente. 1 dia

07 | Subdireccién de Ingenierfa de Transito | Comprueba que el informe se realizé en apego a los 2 dias
lineamientos establecidos e integra en su caso las
observaciones de las otras areas consultadas.

08 | Direccién de Vialidad y Proyectos Evalia que el informe contenga los elementos 2 dias
técnicos, necesarios que sustenten la opinién que se
emitira.

09 | Direcciéon General de Servicios Autoriza la opinién y la remite a la Direccién de 2 dias

Técnicos Vialidad y Proyectos para su tramite.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica
PROCEDIMIENTO: Capacitacion en Materia de Evaluacion de Estudios y Proyectos de Obras Viales
. Elaborar, modificar y actualizar la normativa para la infraestructura del transporte y proponer los
OBJETIVO ESTRATEGICO: criterios, 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

Disponer de personal capacitado en materia de evaluacion de estudios y proyectos de
obras viales, mediante elaboraciéon de programas de capacitacion, para mejorar su
desempefio en el trabajo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Se impartiran cursos sobre seguridad vial y evaluacién de proyectos viales, para
promover la correcta aplicaciéon de la normatividad y practicas en las materias
establecidas por la Secretaria.

2. Los cursos de capacitacién estaran dirigidos al personal profesional que realice
actividades relacionadas con la infraestructura carretera.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

_SCT

TRASPONE? VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica
PROCEDIMIENTO: Capacitacion en Materia de Evaluacion de Estudios y Proyectos de Obras Viales
DURACION TOTAL: 10.75 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

07

Responsable

Direccion  General de  Servicios

Técnicos

Direccién de Vialidad y Proyectos

Subdireccién de  Evaluacién  de

Proyectos

Departamento de Evaluacién Técnica y
Econémica

Subdireccién de  Evaluacién de

Proyectos

Descripci n

Recibe solicitud — para apoyar la capacitaciéon de
personal de otras areas o gira instrucciones para
capacitar al personal de la Direccién General.

Recibe y analiza la solicitud y gira instrucciones
particulares a la Subdireccién de Evaluacién de
Proyectos, realizar la capacitacion.

Analiza los programas y evalia la cobertura de los
temas que competen al drea y da instrucciones al
Departamento de Evaluaciéon Técnica y Econdémica
para que participe y apoye en la capacitacion.

Analiza los programas y evalia la cobertura de los
temas que competen al area y da instrucciones al
Departamento de Evaluaciéon Técnica y Econémica
para que participe y apoye en la capacitacion.

Presenta a la Subdireccién de Evaluaciéon de
Proyectos, el programa y los requerimientos
planteados para apoyar la capacitacién y en su caso
prepara el material para la imparticion de los temas.

Revisa el programa y los requerimientos planteados
por el Departamento de Evaluaciéon Técnica y
Econémica y los aprueba, se coordina con el drea
correspondiente para definir horatio, fecha y lugar de
la capacitacion.

Presenta el programa y los requerimientos para su
aprobacién a la Direccién de Vialidad y Proyectos.

Tiempo

0.5 dia

0.5 dia

1 dia

1 dia

0.5 dia

1 dia

0.25 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TANsraTLs VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Departamento de Evaluacion Técnica y Econémica

PROCEDIMIENTO: Capacitacion en Materia de Evaluacion de Estudios y Proyectos de Obras Viales

DURACION TOTAL: 10.75 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. - .

N° Responsable Descripci n Tiempo

08 | Direccién de Vialidad y Proyectos Revisa y aprueba el programa y los requerimientos | 0.5 dia
propuestos y gira instrucciones a la Subdireccién de
Evaluacion de  Proyectos para impartir la
capacitacion.

09 | Subdireccion  de  Evaluaciéon  de | Imparte conjuntamente con el Departamento de 5 dias

Proyectos Evaluacién Técnica y Econdmica la capacitacion en

el lugar, fecha y hora acordado.

10 | Departamento de Evaluacién Técnica y | Formula la evaluacién de los asistentes al curso y lo | 0.5 dia
Econémica presenta a la superioridad.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬁcacién.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT
OBJETIVO ESTRATEGICO Establecer los procedimientos para la gestion de calidad de infraestructura carretera y verificar la

calidad en la construccion de las obras viales que ejecuta la Secretaria.

OBJETIVO

Establecer, implementar y dar seguimiento al Programa anual de Verificaciéon de
Calidad de las Obras de Infraestructura Carretera que ejecutan los Centros SICT,
mediante la aplicacién de la Normativa para la Infraestructura del Transporte y demas
disposiciones aplicables, para proveer a las Residencias de Obras de informacion
técnica que apoye la aprobaciéon o rechazo de los trabajos ejecutados y los pagos
correspondientes.

LINEAMIENTOS DEOPERACION

1. La Direcciéon Ejecutiva de Desarrollo Técnico establecera los lineamientos de
operacion del Programa de Verificacion de Calidad de las obras de infraestructura
carretera que ejecuta la Dependencia a través de los Centros SICT conforme a la
Normativa para la Infraestructura del Transporte.

2. La Direcciéon de Coordinaciéon y Evaluaciéon conjuntamente con las Direcciones de
Evaluacién de la Infraestructura Regional I, 11, IIT y IV implementara el seguimiento y
control del Programa de Verificaciéon de Calidad de las Obras de Infraestructura
Carretera que ejecutan los Centros SICT, de acuerdo a los lineamientos de operacion
autorizados, la normativa aplicable, los programas de obra por ejecutar contractuales y
los términos de referencia establecidos tanto de las obras contratadas como de los
servicios de verificacion de calidad.

3. Las Direcciones de Evaluacion de la Infraestructura Regional I, II, IIT y IV realizaran
el seguimiento de la verificacion de calidad de las obras de infraestructura carretera que
realicen los Centros SICT de su circunscripcion.

4. EI Sistema Integral de Aseguramiento de Calidad (SIAC) es la herramienta en cual se
registraran todas las acciones que se ejecuten para asegurar la calidad de las obras de
infraestructura carretera que realiza la Dependencia a través de los Centros SICT, cuya
administracion esta a cargo de la Direccion de Coordinacién y Evaluacion.

5. La supervision de la verificacion de calidad de las obras de infraestructura carretera la
realizaran los Residentes de Servicio, servidores publicos adscritos a la Unidades
Generales de Servicios Técnicos, conforme a lo establecido en los Articulos 112y 113
del Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Su designacion la realizara el Director General de cada Centro SICT.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacién y Evaluacién
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬁcacién.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT
OBJETIVO ESTRATEGICO Establecer los procedimientos para la gestion de calidad de infraestructura carretera y verificar la

calidad en la construccion de las obras viales que ejecuta la Secretaria.

6. Los Residentes de Obra son responsables de requerir a las empresas contratistas de las
obras, la solventaciéon de las deficiencias de calidad, registradas en el SIAC, en
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 113, Fracciones I, 1I, VI y VIII del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; y la
Subdireccién de Obra y las Residencias Generales respectivas, vigilaran y verificaran la
atencion y cumplimiento de dicha solventacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion

PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬂcaci()n.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT

DURACION TOTAL: 350 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Direccién Ejecutiva de Establece lineamientos de operaciéon en el 1dia
Desarrollo Técnico (DEDT) primer bimestre de cada ejercicio fiscal e instruye
a la Direcciéon de Coordinacién y Evaluacion
llevar a cabo el Programa de Verificaciéon de

Calidad.

02 | Direccién de Coordinaciény | Una vez emitidos los fallos para la contratacion 7 dias
Evaluacién (DCE) de los servicios de verificacion de calidad y con
base en los lineamientos de operacion
establecidos, comunica el inicio del Seguimiento
y Control del Programa de Verificacion de
Calidad de las Obras de Infraestructura
Carretera, a los agentes involucrados en el
proceso.

03 | Direccion de Desarrollo de Entrega los contratos debidamente formalizados 5 dias
Proyectos y Normas (DDPyN) | y su propuesta ganadora, por Entidad Federativa
a la Direccién de Coordinacion y Evaluacion.

04 | Direccién de Coordinaciény | Acusa de recibo de la copia de los contratos 1 dia
Evaluaciéon (DCE) formalizados y documentacion de las propuestas
ganadoras y turna a las UGST y a las DEIR’s
para el seguimiento y control del Programa de
Verificaciéon de Calidad y de los contratos de los
servicios  correspondientes  por  entidad
federativa, carretera y tramo.

05 | Direcciones de Evaluacion de | Acusa copia de recibo de la copia de los 15 dias
la Infraestructura Regional contratos de verificaciéon de calidad y
(DEIR I, 11, T y IV) documentacion de las propuestas ganadoras.

Verifica y constata la apertura de la biticora de
servicios de cada contrato, mediante la copia de
la nota de apertura correspondiente.

Verifica y registra en el formato de seguimiento,
los nimeros y fechas de las fianzas de anticipo y
de responsabilidad civil (dafos a terceros), de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬂcacién.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT
DURACION TOTAL: 350 dias
Act. Sy Ti
N° Responsable Descripcion iempo

los servicios contratados de su regién. En su
caso, reporta a la DDPyN y a la DCE los
hallazgos encontrados respecto a la fecha de las
entregas de dicha documentacién y el inicio de
los servicios de verificaciéon de calidad, para la
implementacién de las medidas pertinentes.

En su caso, participa en las reuniones de
Presentacion del Programa Anual de Trabajo de
Verificacion de Calidad que realiza cada Centro
SICT, con todos los agentes involucrados en el
proceso.

Inicia el seguimiento y supervision de los
servicios contratados.

06 | Direcciones de Evaluacién de | Desde el inicio hasta la conclusién de los 310 dias
la Infraestructura Regional servicios, evalta el avance en el cumplimiento de
(DEIR L, II, IIT y IV) las metas y alcances contratados y en conjunto,
el de su region, identificando las desviaciones y
causales que se presenten en tiempo real,
cerciorandose de que estén registradas las
justificaciones  técnicas  correspondientes,
proponiendo  alternativas de  soluciéon y
verificando que se implementen las soluciones
pertinentes.

Durante el proceso, lleva el seguimiento de los
muestreos de cementos y mezclas asfalticas, para
identificar que cumplan con la calidad
establecida en la normativa, y reportan los
hallazgos obtenidos a los Residentes de Servicio

de los contratos de verificacion de calidad, y a la
DCE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬂcacién.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT
DURACION TOTAL: 350 dias
Act. Sy Ti
N° Responsable Descripcion iempo
07 | Unidad General de Servicios Acusa recibo de la copia del contrato y de la 7 dias
Técnicos (UGST) empresa ganadora.

Recaba de la Direccién General del Centro SICT
la designacion del Residente de Servicio (Jefe de
la Unidad de Laboratorios), a quien le instruye
inicie la supervision de los trabajos de
verificacion.

Convoca a través del Director General del
Centro SICT, a los involucrados en el proceso
de verificacion de calidad para la presentacion
del programa de trabajo de los servicios
contratados y sus alcances: Subdirector de Obra,
Residentes Generales, Residentes de Obras,
Superintendente de Verificacién de Calidad,
Residente de Servicio de Verificacion de Calidad,
entre otros.

Supervisa con la Residencia de Servicio el
cumplimiento de que los laboratorios de calidad
de las obras en ejecucion estén evaluados
satisfactoriamente, conforme al  manual
establecido.

08 | Unidad de Laboratorios Recibe la designaciéon como Residente de | 310 dfas
Servicio de Verificaciéon de Calidad.

Apertura la Bitacora Electrénica de los servicios.

Verifica que los laboratorios de control de
calidad de las obras en ejecucién mantengan su

evaluacion satisfactoria, y en su caso, reporta a la
Residencia de Obra, a la UGST y a la DCE.

Realiza la supervision y control de la verificacion
de calidad de cada obra, en campo y gabinete y
registra en tiempo real todos los eventos que
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬂcaci()n.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT
DURACION TOTAL: 350 dias
Act. Sy .
N° Responsable Descripcion Tiempo

ocurren durante el proceso en el SIAC.

(1) Valida volumenes de muestreo con respecto
al programa de trabajo y al catalogo de conceptos
del servicio contratado y, con relaciéon a las
especificaciones particulares de la obra en
ejecucion; (2) genera el reporte diario a las
Residencias de Obra de las deficiencias
detectadas y 3) los informes quincenales y los
remite a la Subdirecciéon de Obras y Residentes
Generales para su conocimiento y atencion de
las deficiencias pendientes de solventar a la fecha
de cada informe.

09 | Unidad General de Servicios Supervisa que el Residente de Servicio aperture | 310 dias
Técnicos (UGST) la Bitacora Electrénica en tiempo y forma.

Da seguimiento a todo el proceso y al avance
fisico-financiero de cada contrato, en forma
permanente y en su caso, verifica que se apliquen
las penas convencionales.

Revisa las estimaciones emitidas por la
Residencia de Servicio y autoriza la(s) factura (s)
correspondientes y turna a la DEIR toda la
documentacion, para su autorizacién y tramite

de pago.
Direcciones de Evaluaciéon de | Da seguimiento a las deficiencias por solventar | 310 dias
10 . . .
la Infraestructura Regional reportadas a las Residencias de Obra,
(DEIR I, 11, T y IV) Residencias Generales y a las Subdirecciones de

Obra a través del SIAC.

En el ambito de la circunscripcion de su region,
realiza visitas periddicas y selectivas en
coordinacion con el Jefe de Unidad General de
Servicios Técnicos, a las obras en verificacion, e
interactda con los responsables de su ejecucion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion

PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬂcacién.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT

DURACION TOTAL: 350 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

N° Responsable Descripcion Tiempo

para la implementacién de soluciones.

Evalta las deficiencias de cada obra y entidad
federativa de su circunscripcion e interviene ante
la Subdirecciéon de Obras y las Residencias
Generales para que agilicen y solventen las
deficiencias pendientes de atender; enterando a
la. UGST y Unidad de Laboratorios para su
seguimiento.

11 Unidad de Laboratorios Recibe, revisa y autoriza en los primeros diez 10 dias
dias del siguiente mes al que se ejecutan los
trabajos, la estimacion, el avance fisico-
financiero y la documentacién soporte. Aplica
penas convencionales, cuando son procedentes.

Requisita ficha seguimiento y turna toda la
documentacion a la UGST.

12 Revisa y analiza los informes final y ejecutivo de 5 dias

calidad de cada obra verificada y turna a la
UGST.

Cierra la Bitacora Electrénica de los servicios 5 dias

13 | Unidad General de Servicios Valida los informes finales de cada contrato de 5 dias
Técnicos (UGST) verificaciéon y los entrega a la DEIR
correspondiente; valida el informe ejecutivo y lo
presenta a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
Técnico.

Verifica que se realice el cierre de la Bitacora 5 dias
Electrénica de los Servicios en tiempo y forma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬂcaci()n.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT
DURACION TOTAL: 350 dias
Act. D Sy Ti
N° Responsable escripcion iempo
14 | Direcciones de Evaluacion de | Recibe los informes finales de los contratos de 7 dias
la Infraestructura Regional verificacion de calidad de las entidades
(DEIR L, II, IIT y IV) federativas de su region, analiza y coteja

resultados con los registrados en el SIAC
durante el proceso de ejecucion de los trabajos,
formula informe con la evaluaciéon de los
servicios ejecutados, por contrato de entidad
federativa y a nivel regional, integrando en su
caso las propuestas de mejora y lo entrega a la
DCE, marcando copia a la Direccién Ejecutiva
de Desarrollo Técnico.

Confirma el cierre de las biticoras electronicas,
mediante las copias de las notas; asi como de los
contratos  (finiquito, entrega recepciéon y
extincion de derechos y obligaciones) en la

DDPyN.
Direcciéon de Coordinacién y Recibe los informes finales de los contratos
15 | Evaluacién (DCE) remitidos por las UGST, y el informe de 10 dias

evaluacion del programa y los servicios
ejecutados de cada DEIR; los integra y genera el
informe general de resultados que presenta a la
Direccion General y a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo Técnico a nivel nacional y, por
contrato, identificando la inversion ejercida
respecto de la asignacion inicial autorizada, en su
caso, las transferencias de recursos recibidas;
metas ejecutadas (kilémetros y obras verificadas,
deficiencias detectadas y solventadas, informes
quincenales entregados).

Integra el informe de resultados por entidad
federativa y por programa nacional al que
pertenecen las obras verificadas; formula los
oficios de entrega a las Direcciones Generales de
los Centros SCT y a las Direcciones Generales
de Carreteras y de Conservacion de Carreteras y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Seguimiento a la Veriﬂcacién.de Calidad de las Obras de infraestructura
Carretera que ejecuta la SICT
DURACION TOTAL: 350 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. Sy .
N° Responsable Descripcion Tiempo

recaba la firma del Directos General de Servicios
Técnicos, para su entrega.

Valida el cierre de los contratos de acuerdo con
la normatividad aplicable.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
i VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a los Asuntos tratados en los Comités de Estudios y Proyectos de los Centros SCT

) 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

Evaluar los 6rdenes de asuntos tratados en las reuniones de los Comités de Estudios
y Proyectos de los Centros SCT, mediante el analisis de los informes de asuntos en
seguimiento, a fin de que la DGST detecte los temas y conceptos susceptibles de
mejora.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdireccion de Evaluaciéon consulta y analizara las 6rdenes de asuntos tratados
en las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Comités de Estudios y Proyectos,
asi como del informe correspondiente de asuntos en seguimiento.

2. La Subdirecciéon de Evaluacién, por conducto de la Direcciéon de Coordinacion y
Evaluacién, informari a las Direcciones de Area y Direcciones de Evaluacion de la
Infraestructura Regional los asuntos que se juzguen procedentes, para que emitan su
opinion y las recomendaciones correspondientes.

3. La Subdireccion de Evaluacién verificara que los Jefes de Unidad General de
Servicios Técnicos, en su calidad de Secretarios Técnicos de los Comités de Estudios
y Proyectos de los Centros SCT, formulen y entreguen las Ordenes de Asuntos
tratados, asi como los informes de asuntos en seguimiento con apego al Manual de
Operacion vigente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
MANRRTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a los Asuntos tratados en los Comités de Estudios y Proyectos de los Centros SCT
DURACION TOTAL: 15 dias 6 horas 45 min

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 | Subdirecciéon de Evaluacion Recibe via el sistema de seguimiento establecido | 15 dias
las 6rdenes de asuntos tratados en las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comités de
Estudios y Proyectos de los Centros SCT, asi
como el informe de asuntos en seguimiento.

02 Analiza las 6rdenes de asuntos e informes de | 3 horasy
seguimiento, considerando las indicaciones que | 30 min.

en su caso emita la Direccion de Coordinacion y
Evaluacién en torno a algun punto en particular,
consignado en las propias 6rdenes

03 Prepara, en su caso, con firma del Director de | 1 hora.
Coordinacién y  Evaluacién, memorandum
informativo a la  Direccién de  Area
correspondiente o al Director General sobre el
asunto O asuntos que se  ameriten  su
conocimiento e intervencion.

04 En caso necesario, establece comunicacion con | 1 hora.
la Unidad General que corresponda para solicitar
informacion adicional.

05 En su caso, prepara oficio, con firma del| 1 hora.
Director General, para comunicar opiniones y
proporcionar recomendaciones al  Director
General del Centro SCT, en su caricter de
Presidente del Comité. Acusa de recibo en la
copia del oficio y la archiva para su control.

06 Archiva el Orden de Asuntos y copia de la | 15 min.
documentacion generada y, en su caso, copia del
oficio de envio.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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Lista de asistencia

Sesion: ordinaria () extraordinaria ( )

Fecha: dd/mm/aaaa (utilice nimeros arabigos)

Nombre y Cargo Firma

Presidente
Director General del Centro SCT

Secretario Técnico
Jefe Unidad General de Servicios Técnicos

Vocal
Subdirector de Obras

Vocal
Residente General de Carreteras Federales

Vocal
Residente General de Conservacion de
Carreteras

Vocal
Residente General de Carreteras Alimentadoras

Vocal
Jete de la Unidad de Vialidad y Proyectos

Vocal
Jete de la Unidad de Estudios

Vocal
Jefe de la Unidad de Laboratorios
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Sesion: ordinaria ()

Seguimiento de asuntos

extraordinaria ( )

Fecha: dd/mm/aaaa (utilice nimeros arabigos)

Nombre del Asunto

No. del Asunto

atender el asunto cuando asi se
establezca.

Fecha Acuerdo Seguimiento
Registra las | Explique los términos del acuerdo | Reporte la atenciéon prestada al asunto
fechas de | emitido en la sesiéon. En forma | entre la sesién anterior y la actual
inicio, ejecutiva. L y asi sucesivamente.
seguimiento y
validacion o)
autotizacion Precise el plazo estipulado para | Cuando se valide o autorice el asunto,

marque en negrillas y verifique que la
fecha esté bien alineada con la
columna y renglén correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura
Carretera a cargo de la SICT.
OBJETIVO ESTRATEGICO Establecer los procedimientos para la gestion de calidad de infraestructura carretera y verificar la

calidad en la construccion de las obras viales que ejecuta la Secretaria.

OBJETIVO

Asegurar que las obras de infraestructura carretera cumplan con la calidad especificada
en los proyectos y contratos respectivos, en cuanto a los materiales y los
procedimientos constructivos empleados, mediante la normativa aplicable; de manera
que se garantice la vida util para las que fueron proyectadas, a fin de que se proporcione
el mejor servicio a los usuarios y se logre el mejor aprovechamiento de los recursos
invertidos.

LINEAMIENTOS DEOPERACION

La verificaciéon de calidad de las obras de infraestructura carreteras es una revision
aleatoria de las caracteristicas de calidad que presentan los materiales y procedimientos
constructivos utilizados en una obra, con relaciéon a las especificaciones del proyecto y
contrato respectivos, por lo que:

1.- La verificaciéon de calidad se realizarda en forma simultanea a la ejecucion de los
trabajos de construccién, modernizacion y conservacion de las carreteras federales y
alimentadoras, y de construcciéon y modernizacién de caminos, de acuerdo con el
programa de verificaciéon de calidad que realice la Direcciéon General de Servicios
Técnicos (DGST) a través de las Unidades Generales de Servicios Técnicos.

2.-La DGST planeara la verificacién de calidad de las obras de infraestructura carretera,
registrarda su inclusiéon en el mecanismo de planeacion del ejercicio fiscal
correspondiente, tomando en cuenta el promedio de las metas realizadas en los cinco
periodos anteriores y solicitara al area competente, la gestion de su registro en la Cartera
de Inversiones de la Secretaria Hacienda y Crédito Pablico (SHCP), en los tiempos y
términos establecidos por dicha Dependencia.

3.- Una vez autorizados el registro en la Cartera de Inversiones de la SHCP, asi como
los recursos de inversion en el Presupuesto de Egresos de la Federaciéon (PEF) del
Programa de Verificacion de Calidad, la DGST ratificara las metas nacionales y por
entidad federativa, atendiendo al tipo de obra e integrard y autorizara el programa
definitivo.

4.-El programa de verificaciéon de calidad de las obras de infraestructura carretera se
financiara con recursos presupuestarios, y los servicios correspondientes se contrataran
por la DGST mediante el procedimiento de licitacion publica, con apego a lo establecido
a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacién y Evaluacién

PROCEDIMIENTO: Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura
Carretera a cargo de la SICT.

Establecer los procedimientos para la gestion de calidad de infraestructura carretera y verificar la calidad

OBJETIVO ESTRATEGICO iy . . ]
en la construccién de las obras viales que ejecuta la Secretaria.

a lo dispuesto en la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. La
evaluacion de las propuestas se hara mediante el procedimiento binario, utilizando el
Modelo de la Convocatoria para Licitaciéon de Contratos a Precios Unitarios y Tiempo
Determinado, sancionado por el Comité de Obra Puablica de la SICT.

5.-El programa de verificaciéon de calidad de las obras de infraestructura carretera se
integrara de acuerdo con la normativa aplicable, por entidad federativa, obra y tramo.
Atendiendo a las necesidades del servicio y por causas plenamente justificadas, por
escrito, durante la ejecucion del programa se podran modificar las longitudes y los
tramos por atender, siempre que tales modificaciones no alteren la meta y el monto
originalmente contratados y, se realicen con apego a la legislacion vigente.

6.- La Direccion General del Centro SICT instruira a la Unidad General de Servicios
Técnicos y a la Subdirecciéon de Obras para que apoyen el proceso de planeacion y de
ejecucion de verificacion de calidad de las obras de infraestructura carretera, a fin de
que ésta, se realice en forma paralela con la ejecucion de las mismas.

7.- La Direccion General de Centro SICT instruird a las Subdirecciones de Obras,
Residentes Generales y Residentes de Obra para que realicen el seguimiento necesario
que permita la solventacién oportuna de las deficiencias de calidad; as{ como para que
cada Residencia de Obra entregue ala UGST los datos del laboratorio de control de calidad
de cada obra, el programa de control de calidad de esta misma y su evaluacién, y a que supervise
que los trabajos constructivos se realicen con el control de calidad en forma estadistica
conforme a lo estipulado en la Norma N.LEG.3, Inciso D.4.5 y en la Norma N.CAL.1.01,
Incisos D.1.1 y D.2.1. de la Normativa para la Infraestructura del Transporte SICT.

8.- La Direccién General del Centro SICT designara al Jefe de la Unidad de Laboratorios
0, en su caso al servidor publico con experiencia de la propia unidad, como Residente
del Servicio de Verificacién de Calidad.

9.-Las Unidades Generales de Servicios Técnicos aseguraran el cumplimiento del
programa de verificacion de calidad de las obras en ejecucion de su circunscripcion,
con apego a la normativa aplicable, y supervisaran en forma permanente que el proceso
en sus distintas fases se realice conforme a la normativa aplicable y a los lineamientos
de operacién autorizados por la DGST.

10.- Las Subdirecciones de Obras de los Centros SICT en términos de las funciones de su
competencia, vigilaran la aplicacién de las politicas, normas y procedimientos en materia de las
obras que se ejecuten de infraestructura catretera, por lo que instruirin las acciones
necesarias, a las Residencias Generales y Residencias de Obras adscritas para que
supervisen que las empresas contratistas ejecuten los conceptos de obra de acuerdo
con lo estipulado en el proyecto y en las condiciones contractuales y realicen el control
de calidad y su control interno de acuerdo a lo estipulado en la Norma N.LEG.3, Inciso
D.4.5, y en la Norma N.CAL.1.01, Incisos D.1.1 y D.2.1. de la Normativa para la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacién y Evaluacién
PROCEDIMIENTO: Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura
Carretera a cargo de la SICT.
OBJETIVO ESTRATEGICO Establecer los procedimientos para la gestion de calidad de infraestructura carretera y verificar la calidad

en la construccién de las obras viales que ejecuta la Secretaria.

Infraestructura del Transporte SICT.

11.-Asimismo, instruirin a los Residentes de Obra para que en el pago de las
estimaciones correspondientes consideren las observaciones establecidas en los
informes de verificacién de calidad y, en su caso, apliquen las acciones que procedan:
deductivas, reparaciéon o correccion de los trabajos, o sancién, en términos de los
establecido en el Art. 77 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
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COMUNICACIONES

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

Direccion de Coordinacién y Evaluacién

PROCEDIMIENTO:

Carretera a cargo de la SICT.

Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura

DURACION TOTAL:

350 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

Direccion General de
Servicios Técnicos (DGST)

Unidad General de Servicios
Técnicos (UGST)

Direcciones de Evaluacién
de la Infraestructura
Regional (DEIR) I, II, Il y
v

Direccién de Coordinacion y
Evaluacién

Solicita a las Direcciones Generales Normativas de Carreteras
y de Conservacion de Carreteras su programa preliminar de
obras para la planeacion de los servicios de verificacion de
calidad; en el dltimo bimestre del afio anterior al ejercicio por
planear, a fin de establecer las metas preliminares y la
distribucién de los recursos por entidad federativa.

Una vez autorizado el PEF, requiere nuevamente a las
Direcciones mencionadas su programa definitivo de obras ¢
instruye la formulacion del programa de verificacion de calidad
por programa, obra y entidad federativa.

En el mes de enero del ejercicio fiscal se integran los paquetes
de obras por Centro SICT, en funcién de los programas
definitivos de obra de la Direccién General de Carreteras y la
Ditecciéon General de Conservacion de Carreteras, mismos
que integra las UGST.

Define los conceptos y los volimenes de muestreo que seran
aplicados en los trabajos a verificar, en los catilogos de
concepto correspondientes a las obras programadas; e integran
conforme al formato correspondiente el catilogo general de
todas las obras a verificar en la entidad federativa.

Estima el numero de muestras de reverificacién y sus
correspondientes  determinaciones, las presenta a su
Direccién de Evaluacién de la Infraestructura Regional para
su revision y validacién; a fin de solventar las deficiencias que
ocurran durante la ejecucion de la obra.

Revisa el proyecto de convocatoria, términos de referencia y
catalogos de conceptos de las obras a verificar que le
presentan la UGST de su circunscripcion y; valida con su
firma, los volimenes de trabajo propuestos para cada
licitacion, con base en el criterio de muestreo establecido,
asimismo los volimenes de trabajo de muestras de
reverificacién, los cuales presenta a la Direccion de
Coordinacién y Evaluacién (DCE), para la integracion de los
catalogos de conceptos en las licitaciones.

Revisa y valida los términos de referencia y los catdlogos de
conceptos, en conjunto con los DIER’s; formula el programa

30 dias

15 dias

10 dias

10 dias

CODIGO MP-212-PR25-P03 Rev.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacién y Evaluacién
PROCEDIMIENTO: Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura
Carretera a cargo de la SICT.
DURACION TOTAL: 350 dias.

de licitaciones, en el que se considera el otorgamiento de un
anticipo de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria, para
asegurar el equipamiento e instalacién de las empresas de
verificacion, en tiempo y forma; valida la convocatoria y
recaba la firma del Director General de Servicios Técnicos la
que integra al paquete de licitaciones que entrega a la
Direccién de Desarrollo de Proyectos y Normas (DDPN)
para que inicie el proceso.

05 Direccion de Desarrollo de Acusa de recibo de la documentacién soporte para la 45 dias
Proyectos y Normas contratacion de los servicios de verificaciéon de calidad,
conforme al procedimiento Seguimiento de Contratos
Adjudicados (MP-212-PR28-P01) establecido en el MO-212-
PR28.

Tramita la publicaciéon de convocatoria, y coordina el proceso
de licitacién y contratacién; notifica al Director General de
Servicios Técnicos, el inicio del proceso de licitacion.

Recaba firmas de los DEIR’s en los contratos
correspondientes a las entidades federativas de su region, asi
como la del Director General de Servicios Técnicos en todos
los contratos.

06 Direccion General de Firma las convocatorias para la licitacion de los servicios de 2 dias
Servicios Técnicos verificacién de calidad e instruye se inicie el proceso.

07 | Unidad General de Servicios Solicita la adecuacién de los términos de referencia para 2 dias
Técnicos condiciones particulares.

08 | Direccién General de Servicios | Una vez realizado el proceso de licitacién, comunica a los | 30 dias
Técnicos Ditectores Generales de los Centros SICT la formalizacién de
los contratos, solicita la designacién del Residente de los
Servicios y la participacién de la UGST como unidad
responsable de coordinar el programa de verificacién de
calidad de las obras de infraestructura carretera de su entidad
federativa y de los servicios contratados, vigilando en todo
tiempo que se cumpla con lo establecido en los términos de
referencia y en la Normativa para la Infraestructura del

Transporte.
09 Direccién General del Designa al Residente de Servicio de verificacion de calidad e | 9 dfas
Centro SICT instruye a la UGST para que se convoque a todos los

involucrados en el proceso a reunion de trabajo, en los 7 dias
habiles subsecuentes, para que se den a conocer su objetivo y
alcances: Subdirector de Obra, Residentes Generales,
Residentes de Obra, UGST, Residente de Servicio, empresa de
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COMUNICACIONES

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

Direccion de Coordinacién y Evaluacién

PROCEDIMIENTO:

Carretera a cargo de la SICT.

Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura

DURACION TOTAL:

350 dias

10

11

Unidad General de Servicios
Técnicos

Residencia de Servicios

verificacion de calidad, contratistas de las obras
(superintendentes y responsables del control de calidad ).

Formula convocatoria para la sesiéon de trabajo en la que da a
conocer el Programa de Trabajo de Verificacion de la Calidad
de las Obras que se ejecutaran en el ejercicio fiscal y sus
alcances, para someterla a la consideracién y firma del Director
General del Centro SICT. A dicha sesién se convocara a todos
los agentes involucrados en el proceso: Subdirector de Obras,
Residentes Generales y Residentes de Obra, asi como a las
empresas contratistas de las obras y de verificacion de calidad.
En particular, se solicitarz a los Residentes Generales y
Residentes de Obra, junto con los laboratorios de control de
calidad, la entrega del Programa de Control de Calidad de cada
obra ala empresa de verificacién de calidad, en la primera visita
de verificacién, o antes, al Residente de Servicio de la
verificacion de calidad.

Verifica que programa detallado de control de calidad sea
técnicamente factible y aceptable (N.CAL.1.01, incisos D.1 y
D.2), y que sea congruente con el programa de ejecucion de
los trabajos (Norma N. LEG.3), asi como que el personal,
instalaciones, equipo, material de laboratorio y equipo de
transporte sean los suficientes y adecuados; en caso de que no
cumplan, notifica de inmediato a la Residencia de Obra,
Residencia General, Subdireccién de Obras para implementar
las medidas procedentes.

Supervisa con apoyo de la empresa de verificacién de calidad,
que los laboratorios de Control de Calidad de las empresas
constructoras que hayan sido aprobados por la UGST en los
tiempos y formas establecidos, y se mantengan a lo largo de la
ejecuciéon de los trabajos. Caso contrario, notifica por sistema
ala UGST y DCE para las acciones procedentes.

Supervisa el cumplimiento de los servicios de verificacion de
calidad, conforme al contrato y a la normativa aplicable,
asimismo revisa y valida las estimaciones que la empresa de
verificacion le presente para pago.

Recibe y revisa los informes finales y ejecutivos de cada una de
las obras verificadas en el ejercicio fiscal.

5 dias

15 dias

310 dias

CODIGO MP-212-PR25-P03 Rev.0
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COMUNICACIONES

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

Direccion de Coordinacién y Evaluacién

PROCEDIMIENTO:

Carretera a cargo de la SICT.

Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura

DURACION TOTAL:

350 dias.

12

13

14

15

Empresa de verificacion de

calidad

Unidad General de Servicios
Técnicos

Empresa de verificacién de

calidad

Unidad General de Servicios
Técnicos

Durante la ejecucién de la obra, verifica que los laboratorios
para el control de calidad tengan en sus instalaciones las areas
para almacenamiento, preparaciéon y prueba de muestras, asi
como para la calibraciéon del equipo; las fuentes de energfa y de
iluminacién; sistemas de comunicacion, control de
temperatura y ventilacién que permitan la correcta ejecucion
de las pruebas y de las calibraciones; las cuales deben ser
aprobadas inicialmente por la UGST en términos de los
establecido en la Norma N.CAL.2.05 Aprobacién de
Laboratorios. De los resultados, reporta a la UGST y a la
Residencia de Servicio en el término de las siguientes 72 horas.

Reporta a la Subdireccién de Obras y a la Residencia General
competente, la deficiencia o ausencia del Control de Calidad
de la Obra que la empresa de verificacién de calidad haya
notificado a la Residencia de Servicio, de manera simultanea,
para que implementen las medidas conducentes; y revoca la
aprobacién del laboratorio de control de calidad hasta en tanto
no solvente el incumplimiento presentado, notificando de
dicha revocacion a la Residencia General y a la Residencia de

Obra.

Registra cada obra, en el SIAC todos y cada uno de los eventos
del proceso. Las deficiencias invariablemente se capturan en el
sistema, quedando registrados todos los eventos que se
produzcan hasta solventatlos, informacién que se hace del
conocimiento de la UGST correspondiente y de todos los
agentes involucrados en la ejecucion de la obra.

Formula los informes finales y ejecutivos de la obra verificada
y los presenta a la Residencia de Servicio.

Vigila en todo tiempo que la empresa verificadora mantenga
registrados todos eventos a que se refiere el numeral anterior
y, le da seguimiento conforme al procedimiento MP-212-
PR25-P01

Cuando ocurra algun error de captura en el SIAC, por parte
de la empresa de verificacién de calidad, el Jefe de la UGST
es la unica persona autorizada para solicitar al Administrador
del Sistema su apertura, a efecto de que la verificadora corrija
el error. Para tal efecto, solo se considera como error, el
registro de un evento que no represente incumplimiento a las
especificaciones del contrato o del proyecto.

Revisa, analiza y evalta los informes finales y ejecutivos de las
obras ejecutadas y entrega a la Direccién de Coordinacion y
Evaluacién y a su Direccion de Evaluaciéon de la
Infraestructura Regional correspondiente.

310 dias

310 dias

310 dias

310 dias
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COMUNICACIONES

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

Direccion de Coordinacién y Evaluacién

PROCEDIMIENTO:

Carretera a cargo de la SICT.

Integracion y Ejecucion del Programa de Verificacion Calidad de las Obras de Infraestructura

DURACION TOTAL:

350 dias

16

17

18

19

Direccién de Coordinacion y
Evaluacion

Residencia de Obra

Direcciones de Evaluacion
de la Infraestructura
Regional I, IL, Il y IV

Subdireccién de
Administraciéon de la DGST

Vigila que el sistema emita los informes diarios y quincenales
de manera automatica, en su calidad de Administrador del

SIAC.

Revisa y valida los informes finales y ejecutivos de verificacién
de calidad de cada obra y los registra en el sistema.

Instruye a las empresas contratistas la correccion inmediata de
las deficiencias detectadas, y en caso de no corregirse aplican
las acciones que procedan: deductivas, reparacién o correccion
de los trabajos, o sancién, que seran indicadas en las
estimaciones entregadas a la Subdireccién de administracién
de la DGST para el tramite de pago.

Realiza durante el proceso de ejecucién del programa, las
acciones de seguimiento y control a que se refiere el manual
MP-212-PR25-P01 Rev.02, hasta su conclusion y la extincion
de los derechos y obligaciones de los servicios contratados.

Son responsables del seguimiento y control del Programa de
Verificacién de Calidad, a nivel Regional, por lo que en forma
permanente  supervisan el cumplimiento del mismo,
verificando que no ocurran desviaciones a la Norma y a los
contratos, hasta su terminacién y la extincién de obligaciones
y derechos. Asimismo, asiste a las UGST y a las areas de obra
que asi lo requieran, en el disefio de alternativas de solucién
para asegurar la calidad de las obras en ejecucion. El
seguimiento que realicen en sus diferentes regiones, integra el
correspondiente a nivel nacional, cuyos informes quincenales
presentan a la DCE.

Reciben y validan los informes finales y ejecutivos de las obras
verificadas de su circunscripcién, formulan la evaluacién
correspondiente y la someten a la consideraciéon de la DCE
para la mejora continua del programa.

Realiza el pago de estimaciones con la frecuencia establecida,

de acuerdo con los calendarios establecidos en el propio
contrato, de acuerdo con el procedimiento establecido.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

310 dias

10 dias

310 dias

310 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: Establecer los procedimientos para la gestion de calidad de infraestructura carretera y verificar la

calidad en la construccion de las obras viales que ejecuta la Secretaria.

OBJETIVO

Aportar informacion técnica sustentada a las areas responsables de ejecucion de las
obras de infraestructura carretera para que se solventen las deficiencias detectadas en
la ejecucion de las obras que realiza la SICT a través de los Centros SCT, y con ello
asegurar la calidad especificada en los proyectos y garantizar la vida util para la que
fueron proyectadas.

LINEAMIENTOS DEOPERACION

1. El seguimiento a las deficiencias de calidad detectadas durante la ejecucién de los
trabajos constructivos aplicara a las obras de construccién, modernizacién y
conservacion de carreteras federales y alimentadoras y de construccién y
modernizaciéon de caminos rurales, a cargo de las Residencias Generales de Carreteras,
Conservacion de Carreteras y de Carreteras Alimentadoras y sus Residencias de Obra,
de los Centros SCT.

2. La verificacién de calidad se realizard paralelamente a la ejecucion de las obras,
mediante la contratacién de los servicios correspondientes, cuya ejecucion sera
supervisada por las Unidad General de Servicios Técnicos (UGST). Es el conjunto de
actividades que permitira comprobar que los conceptos de obra que se ejecuten
cumplan con las especificaciones del proyecto, asi como ratificar, la aceptacion,
rechazo o correccion de cada uno y comprobar el cumplimiento del programa
detallado del control de calidad. Se aplica a una proporcion del control de calidad de la
obra, como lo establece la Normativa para la Infraestructura del Transporte.

3. El control de calidad, responsabilidad de la empresa contratista de la obra, se realizara
de acuerdo con los requisitos que establece la Norma N.CAL.1.01/18.

4. EI Residente de Obra del Centro SCT supervisara, vigilara, controlard y revisara la
ejecucion de los trabajos en términos de lo establecido en el Art. 113 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y por tanto es
responsable de entregar a la UGST los resultados o informes mensuales del control de
calidad, para que se aplique la verificacién correspondiente.

5. Los resultados de la verificacién de calidad se reportaran en tiempo real a través del
Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad (SIAC) a los Residentes de Obra,
Residentes Generales y Subdirectores de Obra, para que en el ambito de sus
responsabilidades respectivas, aseguren la solventacion de las deficiencias detectadas,
por parte de la contratista de la obra.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
DURACION TOTAL: 280 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 Direccion de Una vez contratados los servicios de verificacion de
Coordinacion y calidad conforme el procedimiento MP-212-25-P03,
Evaluacién (DCE) comunica a los agentes involucrados en el proceso de
ejecucion de las obras de los Centros SCT'y a los Jefes
de UGST vy de la Unidad de Laboratorio, el inicio del
procedimiento de seguimiento a las deficiencias de
calidad.

5 dias

Proporciona la liga de la aplicacion del SIAC vy las
correspondientes claves de acceso al Jefe de la Unidad
General de Servicios Técnicos, Jefe de la Unidad de
Laboratorios, Subdirector de Obras, Residentes
Generales, Residentes de Obra y a cada empresa de
verificacién contratada.

02 Subdireccién(es) de Obra Reciben comunicado de inicio y clave de acceso al
de los Centros SCT SIAC. Asimismo, en términos de las funciones
organizacionales que tienen asignadas, vigilan la
aplicacion de los términos y condiciones en las que
fueron contratadas las obras en ejecucion, e instruyen
las acciones necesarias a las Residencial Generales y
Residencias de Obras adscritas para que supervisen que
las contratistas de obra ejecuten los conceptos de obra
de acuerdo a lo estipulado en el proyecto y sus
condiciones contractuales y realicen el control de
calidad conforme a lo establecido en la Norma.

5 dias

03 Residentes Generales de Reciben comunicado de inicio del proceso de
los Centros SCT verificacion de calidad y clave de acceso al SIAC.
Asimismo, en cumplimiento de sus funciones,
verifican que las obras de su responsabilidad se realicen
conforme a la normatividad vigente, a las
especificaciones, proyectos, procedimiento
constructivo, programas aprobados por la Secretaria, y
alo estipulado en los contratos de obra respectivos. En
particular, supervisan que el control de calidad de las
obras se realice conforme a lo estipulado en la
Normativa para la Infraestructura del Transporte, que
las empresas constructoras entreguen semanalmente
los reportes

240 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
DURACION TOTAL: 280 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. e, .
N° Responsable Descripcion Tiempo

de control de calidad incluyendo el control estadistico
a la Residencia de Obra, y que ésta de inmediato lo
entregue a la empresa de verificacion.

04 Residencia de Obra Implementa las acciones pertinentes con el
Superintendente de la obra y su laboratorio de control
de calidad, para que dentro de los cinco dias naturales
después de finalizado la semana de que se trate, el
laboratorio de control de calidad le entregue el informe
correspondiente y su control estadistico, para su
entrega a la Unidad de Laboratorios, en su caso lo
entregue directamente, cuando tal disposicién esté
asentada en los términos de referencia anexo al
contrato de obra.

240 dias

05 Unidad General de Recibe clave de acceso y confirma con la Unidad de
Servicios Técnicos Laboratorios las obras objeto de verificacion y constata
(UGST) que la documentaciéon previa al inicio de actividades
esté acreditada y registrada en el sistema. Notifica la
posibilidad de incrementar obras a verificar, siempre
que no se altere el contrato en cuanto a su monto.

2 dias

06 Unidad de Laboratorios Recibe clave de acceso y toma conocimiento para
efectos de registro de las obras confirmadas de
verificacion.

7 dias

Evalta y registra en el SIAC, los resultados de la
evaluacion del laboratorio de verificacion de calidad y
de los laboratorios de control de calidad, asegurando
que cumplan con las secciones, equipo, instalaciones y
personal, conforme a la Norma N.CAL.1.01/018,
inciso D.3.2 y al procedimiento establecido.

Ratifica en reunién de trabajo con las empresas
verificadoras: 1) las obras sujetas a verificacion de
calidad; 2) instruye la formulacién del programa de
trabajo en campo, asi como su entrega con tres dias de
antelaciéon a la Residencia de Obra correspondiente,
por sistema y via correo electrénico;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
DURACION TOTAL: 280 dias
Actv. .. .
N° Responsable Descripcion Tiempo
07 Empresa Verificadora 3) Asimismo, establece la celebracion de la reunién de 240 di

as

trabajo semanal, con la participacion de la UGST para
revision y analisis de las actividades desarrolladas en el
periodo, en el que se identifiquen los principales
hallazgos e incidencias; y 4) formula minuta de trabajo,
registrando la misma en el sistema, a la conclusion de
dicha reunion.

Recibe la ratificaciéon de las obras de verificacion,
realizando los registros correspondientes en el SIAC
conforme a los conceptos contratados.

Realiza a través de su propio personal, una visita a las
obras objeto de verificacion para confirmar a la Unidad
de Laboratorios, que los laboratorios de campo (o
auxiliares) de control de calidad se hayan instalados y
equipados, asi como que cuentan con el personal y
materiales en las condiciones en que fueron evaluados.

Realiza el seguimiento de la verificacién de calidad de
cada obra en campo y en gabinete, y registra todos y
cada uno de los eventos en el SIAC. Registra los
reportes diarios e informes quincenales en el sistema,
éstos ultimos al término de la  quincena
correspondiente.

08 Unidad de Laboratorios. Acusa de recibo quincenalmente, a la empresa de
verificacién, el informe de resultados de verificaciéon
de calidad de la obra, registrado en el SIAC, que
incluya y compare tanto los resultados del control de
calidad como de la propia verificacion, con su analisis
y conclusiones correspondientes.

240 dias

Turna a la UGST el informe quincenal para su
aprobacion.

Formula y envia oficio, a través del SIAC, al Residente
de Obra, informando los resultados de calidad
correspondiente al informe quincenal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACI.ONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
DURACION TOTAL: 280 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

En caso de existir deficiencias en la ejecucion de las
obras, supervisa que la empresa de verificacion de
calidad a través del SIAC, y mediante correo
electrénico, reporte en forma inmediata a la UGST y a
la Residencia de Obra, para su atencion.

09 Unidad General de Analiza y dictamina en un periodo no mayor a tres dias
Servicios Técnicos habiles, contados a partir de su recepcion, los reportes
(UGST) generados y las deficiencias reportadas en el SIAC, asi
como el informe quincenal de resultados de
verificacion de calidad y el informe mensual
comparativo, el cual debe contener datos del control y
de la verificacion de calidad de 1a obra.

240 dias

Turna mediante aviso generado en el SIAC y oficio al
Subdirector de Obras, al Residente General y al
Residente de Obra correspondiente, el estado de las
deficiencias, detectadas y pendientes de solventacion y
de servicios no conformes detectados, para su
atencion, a fin de que sean solventados.

Informa, en caso de incumplimiento en la atencién de
deficiencias o falta en la entrega de informes de control
de calidad, en un plazo no mayor de cinco dias habiles,
contados a partir de la recepcion del informe de
solicitud de atencién, a la Direccion General del
Centro SCT, a la DGST vy a la Direccion General
Normativa correspondiente, para su conocimiento y
efectos procedentes.

Presenta conjuntamente con el Jefe de la Unidad de
Laboratorios el estado de la verificacién y del control
de calidad de las obras en ejecucion del Centro SCT, al
Comité de Estudios y Proyectos que preside el
Director General del Centro SCT, para que se
implementen las acciones pertinentes que permitan la
solventacion de las deficiencias pendientes de atender
(accion mensual durante el ejercicio fiscal).

5 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACI.ONES SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
DURACION TOTAL: 280 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

10 Residencia de Obra Instruye por sistema y por escrito a la empresa
constructora, en un plazo no mayor a cinco dfas
naturales a su recepcion, la correccion inmediata de las
deficiencias reportadas por la Unidad de Laboratorios
y por la UGST pendientes de solventar, mediante
correos electrénicos, y en el informe quincenal de
resultados de verificacién de calidad; en su caso, aplica
las acciones que procedan: deductivas, reparacion o
correccion de los trabajos, o sancioén, Art. 77 de la de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

240 dias

Revisa en sistema los resultados de las muestras y
ensayes practicados por la contratista de obra y su
laboratorio de control de calidad, en el SIAC y
confirma via correo electrénico a la UGST y a la
Unidad de Laboratorios, solicitando su re-muestreo y
ensayes correspondientes, para que en funciéon de los
resultados se pueda realizar la  solventacién
correspondiente.

Acusa recibo de los informes quincenales via sistema y
mantiene la consulta necesaria sobre los reportes
diarios, para instruir las acciones pertinentes a su
contratista de obra. En su caso para ampliar
informacién o aclarar datos.

n Unidad de Laboratorios Instruye a la empresa de verificacion de calidad para
que practique de inmediato el remuestreo y ensayes
correspondientes. En funcién de los resultados,
formula oficio para la Subdirecciéon de Obras y su
Residencia General sobre los resultados, emitiendo la
solventaciéon cuando las deficiencias hayan sido
subsanadas, o ratificando su persistencia.

240 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
DURACION TOTAL: 280 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

12

13

14

Unidad General de
Servicios Técnicos

(UGST)

Directores de
Evaluacion de la

Infraestructura Regional
(DEIR) L, 11, T y IV

Direccion de
Coordinacién y
Evaluaciéon (DCE)

Cuando la empresa constructora no acepte la existencia
de las deficiencias de calidad, a que se refiere la
actividad 10 en su primer parrafo, solicita a la Unidad
de Laboratorios que notifique y convoque a ambos
laboratorios, de control y verificacion de calidad, para
que en su presencia realice el muestreo y ensayes de los
materiales en controversia, cuyo resultado sera
inapelable y aceptado por las partes que intervienen,
generando Acta de Toma de Muestras para la
Verificacion de Calidad (en el supuesto de
Controversia), misma que se hara del conocimiento de
la DEIR correspondiente y de la DCE, haciendo el
registro en el SIAC.

Realiza en el SIAC en el ambito de su circunscripcion,
de acuerdo con el desarrollo de la verificaciéon de
calidad, el seguimiento y supervisiéon necesarios para
que se atiendan las deficiencias detectadas, bajo su
analisis en el sistema, por contrato de obra. También
da seguimiento a las acciones derivadas de los informes
quincenales que rinden las UGST (al término de la
quincena y en los siguientes dos dfas naturales) a los
Directores  Generales de los Centros SCT
correspondientes. Formula sus observaciones vy
recomendaciones a la DCE a efecto de que lo reporte
a las instancias superiores de la Subsecretarfa de
Infraestructura y de los Centros SCT.

Realiza y registra mensualmente en el SIAC, el informe
del estado que guarda el programa de verificacion
nacional y por entidad federativa, de acuerdo con el
registro y seguimiento de cada uno de los eventos que
ocurren dentro del proceso, y a los informes
quincenales que presentan las UGST, asi como a los
resultados del seguimiento que practican la DEIR’s.
Informa quincenalmente a la Direcciéon Ejecutiva de
Desarrollo Técnico y a la Direccion General, y formula
y gestiona la firma del oficio mediante el cual el
Director General de Servicios Técnicos, informa a los
Directores Generales de Centros SCT y a las

5 dias

240 dias

240 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES SERVICIOS TECNICOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Direccion de Coordinacion y Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Deficiencias de Calidad
DURACION TOTAL: 280 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A;It: Responsable Descripcién Tiempo

Direcciones  Generales de Carreteras y de
Conservacion de Carreteras sobre la situacion de
solventaciones pendientes de las obras y en su caso, las
recomendaciones pertinentes, marcando copia a las

UGST.
15 Unidad General de Revisa y valida cada uno de los informes finales de las )
. . . 15 dias
Servicios Técnicos obras verificadas que le son entregados por la empresa
(UGST) verificadora.

Una vez validados, entrega en forma fisica y a través
del sistema los informes finales a: Subdirector de
Obras, Residentes Generales y Residentes de Obra;
ratificando que quedan a su cargo y responsabilidad las
deficiencias que no hubieren solventado durante la
verificacion de la obra en ejecucion.

Elabora informe ejecutivo por obra sobre la situacién

de calidad en que concluy6 la verificacion e informa a
la Direcciéon General de Servicios Técnicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Direccion de Evaluacion Tecnoldgica
PROCEDIMIENTO: Auscultacion de la Red Carretera Federal
OBJETIVO ESTRATEGICO: Elaborar, modificar y actualizar la normativa para la infraestructura del transporte y proponer los

criterios, 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

Auscultar la Red Carretera Federal (RCF) para determinar sus indicadores
funcionales, estructurales y de seguridad vial, mediante el uso de equipos de alto
rendimiento y la aplicaciéon de parametros de mediciéon de calidad aceptados
internacionalmente, con la finalidad de generar la base de datos geo-referenciada,
procesar y analizar la informacion para la construccion de indicadores de calidad que
alimenten los sistemas de gestion de la Subsecretarfa de Infraestructura, para la
planeacion, construccidn, conservacion, operacion y seguridad vial de la Red.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direcciéon General Adjunta de Seguimiento y Evaluacién de Programas
(DGASyEP) establecera los lineamientos de operacioén del programa de Auscultacién
de la Red Carretera Federal.

2. La Direccién de Evaluacion Tecnoldgica actualizara los términos de referencia y los
catalogos de conceptos aplicables para la contratacioén y ejecucion de los servicios
relacionados con la obra publica del Programa de Auscultacion de la Red Carretera
Federal; y dara seguimiento al desarrollo del programa.
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_SCT

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Direccion de Evaluacion Tecnoldgica

PROCEDIMIENTO:

Auscultacion de la Red Carretera Federal

DURACION:

335DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tecnologica

para el desarrollo del programa anual de
auscultacion, formula el programa en congruencia
con las metas y alcances establecidos en el
Mecanismo de Planeacién y en el registro
autorizado en la Cartera de Inversiones de la
SHCP, disena la estrategia de trabajo para su
implementacién, mediante la contrataciéon de los
setvicios de auscultaciéon con terceros.

Remite y obtiene la validacién de las Unidades de
Vialidad y Proyectos de las UGST, la relacién de
tramos carreteros a auscultar; formula términos de
referencia para la auscultacién y evaluacion de los
parametros funcionales, estructurales y de
seguridad vial de las Redes y Tramos objeto de
estudio.

Presenta programa y estrategia de trabajo, asi
como los términos de referencia a la DGASyEP

11:0(: Responsable Descripci n Tiempo
01 Direccion General | Gestiona el registro del Programa Anual de
Adjunta de Seguimiento y | Auscultaciéon de la Red Carretera Federal en la | 90 dias, en el
Evaluacion de Programas | Cartera de Inversiones de la SHCP para su | ejercicio
(DGASyEP) autorizacion, asi como en el Mecanismo de | inmediato
Planeacién del ejercicio fiscal correspondiente. anterior, de
Notifica del registro autorizado y emite | acuerdo a los
lineamientos y criterios para que se integre el | calendarios de la
| Programa por tipo de Red y tramo carretero. SHCP
02 Direccién de Evaluacién | Revisa los lineamientos y criterios establecidos | 14 dfas
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SCT

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Direccion de Evaluacion Tecnoldgica

PROCEDIMIENTO:

Auscultacion de la Red Carretera Federal

DURACION:

335DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

Responsable

Descripci n

Tiempo

03

04

05

06

07

Direccidén General
Adjunta de Seguimiento y
Evaluacién de Programas

Direccion de Ewaluacion
Tecnologica

Direccién de Desarrollo
de Proyectos y Normas.

Direccion de Evaluacién
Tecnolobgica

Direccion General
Adjunta de Seguimiento y
Evaluacién de Programas

Analiza y valida el programa y la estrategia de
trabajo para la auscultaciéon de la Red Carretera
Federal en el ejercicio fiscal de que se trate e
instruye llevar a cabo la contrataciéon de los
servicios, a través de la Direccion de Desarrollo de
Proyectos y Normas.

Recibe el programa y la estrategia de trabajo
validados, firma los términos de referencia
firmados y los integra junto con la convocatoria,
bases de licitaciéon y documentacion soporte, para
su entrega a la Direccion de Desarrollo de
Proyectos y Normas, solicitindole mediante oficio,
la contratacion de los servicios.

Recibe y revisa convocatoria, bases de licitacion,
términos de referencia y documentaciéon soporte.
Realiza el proceso de contratacion de los servicios
de acuerdo con el procedimiento establecido.

Recibe copia de los contratos y documentacion de
las empresas ganadoras, lleva a cabo la designacién
de los Residentes de los Servicios y solicita a la
DGASyEP convoque a las partes involucradas
para dar a conocer el programa de auscultacién
con su estrategia de implementacion, metas y
alcances.

Convoca a los representantes legales vy
superintendentes de las empresas adjudicatarias de
los contratos y a los Residentes de los Servicios,
con objeto de que se revisen los programas de
trabajo y alcances de los servicios contratados.

3 dias

5 dias

45 dias

1 dia

4 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCE TECNICOS
TEASSPORTLS VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Direccion de Evaluacion Tecnoldgica
PROCEDIMIENTO: Auscultacion de la Red Carretera Federal
DURACION: 335DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act. Responsable Descripci n Tiempo

Formula oficios y recaba firma del Director | 3 dfas
General, mediante los cuales se solicita apoyo a las
Autoridades Federales competentes, para que
otorguen las facilidades necesarias a las empresas
prestadoras de los servicios, turna copia de los
mismos a los Directores Generales de los Centros
SCT para efectos del seguimiento que realizaran las
Unidades de Vialidad y Proyectos de las UGST, a
los servicios de medicién y auscultacién de los
tramos carreteros de la Red de su jurisdiccion.

08 Direccion de Evaluacion | Verifica que las empresas adjudicatarias cuenten | 1 dfa
Tecnologica con la certificacion de los equipos requerida en las
bases de licitacion.

Da seguimiento y supervisa los trabajos de | marzo-noviembre
medicién, de acuerdo con calendarios de trabajos
establecidos en los contratos.

En coordinacién con los Residentes de los | 10 primeros dias
Servicios, revisa y valida la recepcion mensual de | habiles de cada
los informes y documentaciéon soporte sobre los | mes

resultados de los servicios ejecutados en el
periodo, tramitando los pagos respectivos ante la
Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y Normas,
hasta su conclusion.

Formula los informes mensuales de avance fisico-
financiero de los contratos; reporta avances a la | 2 dias
DGASyEP para el seguimiento y evaluacioén de los
programas e indicadores conducentes
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SCT

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Direccion de Evaluacion Tecnoldgica

PROCEDIMIENTO:

Auscultacion de la Red Carretera Federal

DURACION:

335DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

11:0(: Responsable Descripci n Tiempo
09 Direccién General | Analiza y valida los informes mensuales de avance
Adjunta de Seguimiento y | fisico-financiero de los contratos y en conjunto | marzo-
Evaluacion de Programas | con la Subdireccion de Evaluacion, reporta dichos | noviembre,
avances a las Autoridades Competentes, | dentro del
realizando los registros conducentes trimestrales y | periodo de
anuales, en el Portal de la Secretarfa de Hacienda y | revisién de
Crédito Publico (PASH), en la MIR del Programa | informes y
Presupuestario correspondiente. documentacion
10 Direccion de Ewvaluacion | Recibe de los Residentes de los Servicios, las bases | marzo-
Tecnoldgica de datos generados durante la auscultacion. Revisa, | noviembre,
analiza y valida la informacién, compara los | dentro del
indicadores  funcionales, estructurales y de | periodo de
seguridad vial de cada tramo carretero, con los | revision de
umbrales establecidos por la DGST. informes y
documentacion
Revisa y valida que las bases de datos estén
completas e integradas, con sus informes y analisis
estadisticos, por Red y Entidad Federativa.
Integra las bases de datos e informes | Al cierre del
correspondientes, por Usuario del Sector | ejercicio (15 dias)
Coordinado, para su entrega.
11 Direccion General | Revisa los analisis presentados por la Direccion de
Adjunta de Seguimiento y | Evaluacién Tecnolégica y en conjunto con los
Evaluacion de Programas | Residentes de los Servicios formula el informe de
resultados, por tipo de Red, Entidad Federativa y | 7 dfas
a nivel nacional; mismo que presenta a la
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SCT

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Direccion de Evaluacion Tecnoldgica

PROCEDIMIENTO:

Auscultacion de la Red Carretera Federal

DURACION:

335DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

Responsable

Descripci n

Tiempo

12

13

14

Direccion General

Direccién General
Adjunta de Seguimiento y
Evaluacién de Programas

Direccion de Ewvaluacion
Tecnologica

Direccion General, junto con los oficios de entrega
de resultados a los usuarios del Sector Coordinado.

Autoriza los informes y evaluaciones de los tramos
carreteros, por tipo de red vy firma los oficios
correspondientes

Turna informes y evaluaciones autorizadas vy
oficios firmados a la Direcciéon de Evaluacion
Tecnologica.

Con base en los informes y evaluaciones de los
tramos carreteros autorizados, en conjunto con la
Subdirecciéon de Evaluacién reporta  a las
instancias y autoridades competentes, as{ como
registra resultados en el PASH, en la MIR del
Programa presupuestario correspondiente.

Recibe oficios en informes autorizados, integra

bases de datos y documentacién soporte y entrega
a los usuarios del Sector Coordinado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

2 dias

2 dias

3 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
T VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Coordinacion
PROCEDIMIENTO: Actualizacién del Inventario Nacional de Bancos de Materiales
OBJETIVO ESTRATEGICO: Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad

para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la
infraestructura carretera

OBJETIVO

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Secretarfa que lo requieran, la
informacién actualizada sobre la existencia, calidad y disponibilidad de bancos de
materiales, mediante documentaciéon grabada en medios magnéticos, para apoyar el
proyecto y la ejecucion de las obras a cargo de la SCT.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccion General de Setvicios Técnicos, a través de la Direccién de
Coordinacién y Evaluacién, tendra a su cargo la integracion y difusioén del Inventario
Nacional de Bancos de Materiales.

2. Los trabajos sobre la localizacién, estudio y actualizacién de bancos de materiales de
cada Entidad Federativa, deberan realizarse en forma sistematica por la Unidad
General de Servicios Técnicos del Centro SCT respectivo, a efecto de que el
inventario se aproveche para estudiar alternativas de suministro de materiales, a nivel
de anteproyecto.

3. Las Unidades Generales de Servicios Técnicos de los Centros SCT, a través de las
Unidades Regionales, periddicamente enviaran a la Direcciéon General de Servicios
Técnicos la informacién de los estudios realizados. Asimismo, podran proporcionar
informacién de los bancos estudiados en la Entidad, a las Residencias Generales de
Obras y dependencias estatales y municipales que lo requieran.

4. La Direcciéon General proporcionara la informacion sobre el Inventario Nacional de
Bancos de Materiales, a las Direcciones Generales que utilicen esta informacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

_SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Coordinacion

PROCEDIMIENTO:

Actualizacion del Inventario Nacional de Bancos de Materiales

DURACION TOTAL:

13 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripci n

Tiempo

01 Subdireccién de Coordinacién

02 | Direcciéon  General  Adjunta  de
Desarrollo Técnico

03 | Direccion  de  Coordinacién  y
Evaluacién

04 Subdireccién de Coordinacién

05 | Departamento de Coordinacién de
Unidades Foraneas

06 Unidades Generales de los Centros
SCT

07 | Unidades Regionales de Servicios
Técnicos

Define, a través del Departamento de Coordinacion
de Unidades Foraneas, el programa y los lineamientos
de actualizacién del inventario nacional de bancos de
materiales y los presenta a la aprobacién de la
Direccién General Adjunta de Desarrollo Técnico,
por conducto de la Direccién de Coordinacién y
Evaluacion.

Aprueba el programa y los lineamientos de
actualizacién de bancos o en su caso, da instrucciones
a la Direcciéon de Coordinacién y Evaluacién para
que se efectien las modificaciones que convenga, y
para que se proceda a su desarrollo.

Gira  instrucciones a la  Subdireccion  de
Coordinacion, para que en su caso se modifique el
programa y los lineamientos y para que se proceda a
su desarrollo.

Instruye al Departamento de Coordinacién de
Unidades Foraneas, para que se efectuen las
modificaciones y atiendan las recomendaciones de la
Direccién General Adjunta de Desarrollo Técnico.

Efectia las modificaciones que procedan y una vez
validadas por la Direcciéon de Coordinacién y
Evaluacion, envia a través de un oficio el programa y
los lineamientos, para que las Unidades Regionales y
Generales procedan a su desarrollo.

Actualizan la informacién de los bancos de matetiales
inventariados en su entidad, conforme a los
lineamientos establecidos, y la envian a la Unidad
Regional de su jurisdiccion, para su revisiéon e
integracion a nivel regional.

Revisan la informacién recibida, la integran
regionalmente y la envian a la Direccién de
Cootdinacién y Evaluacién.

1 dia

1 dia

0.5 dia

0.5 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOMTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Coordinacion

PROCEDIMIENTO: Actualizacion del Inventario Nacional de Bancos de Materiales

DURACION TOTAL: 13 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

08 | Direccion  de  Coordinacién  y | Recibe de las Unidades Regionales de Servicios | 0.5 dfa
Evaluacion Técnicos la informacién actualizada de los bancos de
materiales de cada entidad y la turna a la Subdireccién
de Coordinacion, para su procesamiento.

09 | Subdireccién de Coordinacion Recibe y turna al Departamento de Coordinacién de | 0.5 dia
Unidades Fotineas, la informacién del Inventario
Nacional de Bancos de Materiales.

10 | Departamento de Coordinacién de | Analiza, hace los ajustes que procedan y clasifica la 5 difas
Unidades Foraneas informacién, tomando en consideracién los
lineamientos establecidos para ello e integra los datos
en el inventario nacional de bancos de materiales
actualizado y lo presenta a revisiéon de la Subdireccién
de Coordinacion.

11 | Subdireccion de Coordinacion Revisa, efectia las correcciones necesarias y presenta 1 dia
el Inventario Nacional de Bancos de Materiales
actualizado a la Direccion de Coordinacién y
Evaluacion, para su validacion.

12 | Direccion ~ de  Coordinacién  y | Valida la informaciéon actualizada e informa a la 1 dia
Evaluaciéon Direccién General, por conducto de la Direccién
General Adjunta de Desarrollo Técnico, sobre el
desarrollo del programa del inventario nacional de
bancos de materiales, y propone acciones para su

difusion.
13 | Direccion ~ de  Coordinacién  y | Envia a las Unidades Administrativas interesadas, la 1 dia
Evaluacion informacién actualizada del inventario nacional de

bancos de materiales, a través de oficios firmados por
el Director General.

14 Atiende, a través de la Subdireccion de Coordinacion, -
las solicitudes de informacion de bancos de

materiales, previa autorizacién del Director General.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Coordinacién
PROCEDIMIENTO: Evaluacion de la Demanda de Materiales Asfalticos para las Obras de la SCT
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Definir los requerimientos de la demanda de diversos tipos de asfalto que se
utilizaran en los trabajos de construccién, modernizacién y conservacion de
carreteras a cargo de la SCT, mediante la recopilacion y analisis de la informacioén
proporcionada por los Centros SCT y las Direcciones Generales de Obras, para que
la empresa PEMEX programe la produccion de estos materiales en sus refinerias.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direccién General atenderi la solicitud de la Subdireccién Comercial de PEMEX,
sobre la demanda de materiales asfalticos para las obras de infraestructura carretera a
cargo de la SCT, a efecto de programar con oportunidad la produccién de los
volumenes requeridos de estos materiales.

2. La Subdireccion de Coordinacién, para atender la solicitud de la Subdireccion
Comercial de PEMEX requerira de los Centros SCT la informacién sobre los
volumenes de asfalto que se necesiten por entidad federativa, tipo de trabajo por
ejecutar y tipo de producto por emplear, de acuerdo al programa de obras de la
Subsecretarfa de Infraestructura.

3. La Subdireccion de Coordinacion, a través del Departamento de Coordinacién de
Unidades Foraneas, con base en los datos proporcionados por los Centros SCT
sobre los volumenes de asfalto para atender el programa de obras de la Subsecretaria
de Infraestructura, integrara la informacién a fin de atender la solicitud de PEMEX.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Coordinacién

PROCEDIMIENTO: Evaluacion de la Demanda de Materiales Asfalticos para las Obras de la SCT

DURACION TOTAL: 8 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direccién General Instruye a la Direccién General Adjunta de | 0.5dia

Desarrollo Técnico para atender la solicitud de la
Subdirecciéon Cometcial de PEMEX sobre las
necesidades de cemento asfiltico para las obras de
infraestructura carretera.

02 | Direcciéon  General  Adjunta  de | Fija prioridad y lineamientos a la Direcciéon de | 0.5 dia
Desarrollo Técnico Coordinacién y Evaluacién para atender este
requerimiento de informacién.

03 | Direccion  de  Coordinacién  y | Instruye a la Subdireccién de Coordinacién para que | 0.5 dfa
Evaluaciéon se solicite la informacién a los Centros SCT.

04 Subdireccién de Coordinacién Solicita a los Centros SCT la informacion sobre los 1 dia
requerimientos de la demanda de los diversos
cementos asfalticos que se utilizaran en las obras de la

SCT.

Instruye al Departamento de Coordinacién de -
Unidades Foraneas que analice la informacion
recabada, a través de las Unidades Generales de
Servicios Técnicos.

05 | Departamento de Coordinaciéon de | Analiza e integra un informe sobre las necesidades de | 3 dias
Unidades Foraneas volimenes de cemento asfaltico para las obras la
construccién, modernizacién y conservacién de
carreteras a cargo de la SCT y lo presenta a la
Subdireccién de Coordinacion.

06 Subdireccién de Coordinacion Revisa el informe efectuado de la informacién sobre 0.5 dia
la demanda de cemento asfaltico y lo presenta a la
Direcciéon de Coordinacion y Evaluacién, y elabora
oficio de envio a la Subdireccion Comercial de
PEMEX.

07 | Direccion  de  Coordinacién  y | Valida la informacién recabada y su andlisis y lo | 0.5 dia
Evaluacion somete a la aprobacion de la Direccion General
Adjunta de Desatrollo Técnico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT : TECNICOS
TRANSIOATES ' VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Coordinacion

PROCEDIMIENTO: Evaluacion de la Demanda de Materiales Asfalticos para las Obras de la SCT

DURACION TOTAL: 8 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripci n Tiempo
08 | Direccion  General  Adjunta  de | Aprueba el andlisis de los datos recabados y presenta 1 dfa
Desarrollo Técnico el informe de estas necesidades a la Direccion
General, junto con el oficio de remisién, para recabar
su firma.

09 | Direccion  de  Coordinacién vy | Envia a PEMEX el oficio y el informe de la demanda | 0.5 dfa
Evaluaciéon de asfaltos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Analisis Mensual del Ejercicio del Presupuesto de Inversion
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Formular el Informe Semanal de Avance del Presupuesto de Inversion de la
Direccién General de Servicios Técnicos, mediante el analisis y procesamiento de
informacién de oficinas centrales y Unidades foraneas de Servicios Técnicos, para
atender las solicitudes de la Coordinacion de Asesores de la Subsecretarfa de
Infraestructura.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdireccién de Evaluacion recabara de la Direccidon de Gestidén y Administracion
y de las Unidades foraneas de Servicios Técnicos el informe Semanal de Avance del
Ejercicio de Presupuesto de Inversion.

2. La Subdirecciéon de Evaluacion revisara y capturara en una base de datos la

informacioén recibida, y elaborara el informe semanal para su envio a la Coordinacion
de Asesores de la Subsecretaria de Infraestructura.

CODIGO MP-212-PR27-P03 Rev. 01 PAGINA 1 DE 2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
THANSIOUTE VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion

PROCEDIMIENTO: Analisis Mensual del Ejercicio del Presupuesto de Inversion

DURACION TOTAL: 2 dias 4 horas y 45 min.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 Subdireccién de Evaluacion Revisa y captura en una base de datos el avance | 2 dfas
del presupuesto de inversion enviado por la
Direccion de Gestion y Administracion y por las
Unidades foraneas de Servicios Técnicos.

02 Con la informacién recopilada y procesada, | 3 horas y
procede a llenar el formato para el Informe | 30 min.

Semanal de Avance del Ejercicio del
Presupuesto de Inversi n (MP-212-PR21-
P02-F01), para su envio a la Coordinacion de
Asesores de la Subsecretaria de Infraestructura a
través de correo electrénico y posteriormente
mediante oficio con firma del Director General.

03 Direccion de Gestion y | Instruye para que se entregue el oficio y el | 1 hora.
Administracion informe a la Coordinacion de Asesores de la
Subsecretarfa de Infraestructura.

04 Subdireccion de Evaluacion Obtiene el acuse de recibo y lo archiva junto con | 15 min.
copia del informe.

TERMINA PROCEDIMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Analisis Mensual del Ejercicio del Presupuesto de Inversion
FORMATO: Informe Semanal de Avance del Ejercicio del RESGUARDO: 3 ANOS

Presupuesto de Inversién

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

1 Tipo de Unidad (Regional o General).

2 Estado, o ciudad si es Regional.

3 Se anotard dfa, mes y afio que corresponda.

4 Numero o clave del capitulo del presupuesto de inversion que corresponda.

5 Nombre del concepto de gasto que corresponda.

6 Se anotara el presupuesto autorizado por la SHCP.

7 Se anotari el presupuesto modificado por la SHCP.

8 Aqui se anota la meta de estudios de inversién asignados por la DGST.

9a Se refiere al monto de inversion que las Unidades foraneas responsables han decidido licitar.

9b Se refiere al nimero de estudios que corresponde al monto que estd siendo incluido en la convocatoria.
102 Se refiere al monto de inversioén que se encuentra ya en proceso de licitacion.
10b Se refiere al nimero de estudios que corresponde al monto que se encuentra en proceso de licitacién.
11a Se refiere al monto de inversion que ya ha sido adjudicado para el fin que corresponda.
11b Se refiere al nimero de estudios que corresponden al monto adjudicado.

12 En este sitio se anotard la cantidad que ya fue pagada por la Unidad foranea responsable a la empresa

contratista.
13 Se anotard la cantidad que se encuentre en proceso de tramite de pago por el servicio recibido.
14 Se refiere a los estudios que corresponden a los montos pagados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SCT SERVICIOS TECNICOS
TRANSPOATE VIGENCIA JUNIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion Trimestral de Acciones de Capacitacion
FORMATO: Informe trimestral de acciones de RESGUARDO: 3 afios
capacitacion

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

O 0 N &N Ul AW N

—_
)

Se refiere a la Unidad Regional o General de Servicios Técnicos que envia la informacién.
Trimestre que se informa.

Se anotara el nombre de los cursos que se hayan tomado en el trimestre.

Se anotara el numero de alumnos capacitados del sexo masculino que tomoé cada curso.

Se anotara el numero de alumnos capacitados del sexo femenino que tomé cada curso.

Se anotara el total de alumnos capacitados, para cada curso.

Se anotara el costo por persona de la inscripcién al curso tomado

Se anotara si es con cargo al presupuesto de capacitacion del centro de trabajo de adscripcion.
Se anotara si el curso es gratuito 6 con cargo a recursos provenientes de otra fuente.

Se anotara el costo total de cada una de las acciones de capacitacion.
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) SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
—SCT__ | (%) DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS
- DIRECCION DE COORDINACION ¥ EVALUACION

INFORME DE ACCIONES DE CAPACITACION DE LAS UNIDADES REGIONALES Y GENERALES DE
SERVICIOS TECNICOS, CON CORTE AL TRIMESTRE: (1)

ARO: (2)
PRESPUESTO AVANCE ACUMULADO
CENTRO DE TRABAJO
3
(%) oRiGmaL | mooircapo | eaencioo | womsee | musen TOTAL
(4) (s5) (8) (7)) (8) (9)
— -
[TOTAL: (10) (10) (1) (1) (10) (10)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
TRANSIOATES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion Trimestral de Acciones de Capacitacion
FORMATO: Informe de acciones de capacitacion de las Unidades RESGUARDO: 3 ANOS

Regionales y Generales de Servicios Técnicos

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse
1 Trimestre que se informa.
2 Aflo que se informa.
3 Se refiere a la Unidad Regional o General de Servicios Técnicos que envia la informacion.
4 Se anotara el Presupuesto original que se asigné para capacitacion.
5 Se anotara el Presupuesto modificado de capacitacion, en su caso.
6 Se anotara el Presupuesto ejercido de capacitacion, acumulado en el ejercicio.
7 Se anotara el numero de alumnos capacitados del sexo masculino, acumulado.
8 Se anotara el numero de alumnos capacitados del sexo femenino, acumulado.
9 Se anotara el total de alumnos capacitados, acumulado en el afio.
10 Se refiete a la suma de los valores en las columnas.
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SCT

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015
Subdireccién de Evaluacion

Evaluacion Trimestral de Acciones de Capacitacion

Elaborar, modificar y actualizar la normativa para la infraestructura del transporte y proponer los criterios,
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

Formular el Informe Trimestral de Avance del Programa de Acciones de
Capacitaciéon mediante el procesamiento de informacién proporcionada por las
Unidades foraneas de Servicios Técnicos, con la finalidad de atender las solicitudes
de la Direccién de Apoyo Técnico.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdirecciéon de Evaluacion recabara trimestralmente de las Unidades Regionales
y Generales de Servicios Técnicos la informaciéon necesaria para la preparacion del
informe trimestral de acciones de capacitacion.

2. La Subdireccion de Evaluacién revisara y capturara en una base de datos la
informacién recibida, y elaborara el informe trimestral de acciones de capacitacion
para la Direccién de Apoyo Técnico.
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SCT

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Evaluacion

PROCEDIMIENTO:

Evaluacion Trimestral de Acciones de Capacitacion

DURACION TOTAL:

7 Dias 4 horas y 5 min.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

Subdireccion de Evaluaciéon

Subdireccion de Evaluaciéon

Subdireccion de Evaluaciéon

Subdireccion de Evaluacion

Recibe de las Unidades foraneas de Servicios

Técnicos el Informe Trimestral de Acciones
de Capacitaci n (MP-212-PR21-P04-F01).

Revisa y captura en el formato denominado
Informe de Acciones de Capacitaci n de las
Unidades Regionales y Generales de
Servicios T cnicos (MP-212-PR21-P04-F02)
el avance de acciones de capacitaciéon que envian
las Unidades foraneas de Servicios Técnicos.

Envia al Director de Apoyo Técnico el Informe
de Acciones de Capacitacion de las Unidades
Regionales y Generales de Servicios Técnicos,
mediante tarjeta firmada por el Director de
Coordinacién y Evaluacién.

Obtiene el acuse de recibo y lo archiva junto con
copia del informe.

TERMINA PROCEDIMENTO

7 dias

3 horas y
30 min.

20 min.

15 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Integracion de la Cuenta Publica de la Direccion General
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Integrar la Cuenta Publica de la Direccion General, mediante el analisis y
procesamiento de la informacién recabada de oficinas centrales y Unidades foraneas
de Servicios Técnicos, con objeto de informar el seguimiento fisico — financiero del
programa de trabajo de la DGST a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdireccion de Evaluaciéon se encargara de recopilar mensualmente la
informacién del avance programatico mensual de las metas de trabajo de las distintas
Areas de la Direccién General, y de las Unidades foraneas de Servicios Técnicos.

2. La Subdireccion de Evaluacién analizara, evaluara y procesara la informacion de

avance programatico recibida, para integrar la Cuenta Publica y enviarla a la
Direcciéon General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Evaluacion

PROCEDIMIENTO:

Integracion de la Cuenta Publica de la Direccion General

DURACION TOTAL:

21 dias 21 horas y 35 min.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

Subdireccion de Evaluaciéon

Direccidon de Gestion
Administracion

Diteccion de  Coordinacién
Evaluacion

Subdireccion de Evaluacion

y

y

Recibe de la Direcciéon de Coordinacion y
Evaluacién instrucciones para la integracion de la
Cuenta Publica de la Direccion General, al
primer semestre del afo.

Recopila los Informes de Avances Programaticos
Mensuales de las actividades mas relevantes,
enviados por las Unidades Regionales vy
Generales de Servicios Técnicos y por las Areas
Centrales de la Direccién General.

Con la informacién recopilada y procesada,
procede a llenar los formatos establecidos por la
Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, para la integracion
de la informacién fisica de la Cuenta Publica.

Envia a la Direccion de Coordinacion vy
Evaluacién los formatos debidamente llenados
con la informacion fisica para su revision.

Envia a la Direccion de Coordinacion vy
Evaluacién los formatos debidamente llenados
con la informacion financiera para su revision.

Con la informacién procesada y, en su caso,
corregida, procede a su envio con oficio firmado
por el Director General, a la Direcciéon General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Obtiene el acuse de recibo y lo archiva junto con
copia del informe.

Recibe de la Direccién de Coordinacion y
Evaluacién instrucciones para la integracion de la

1 horay
30 min.

7 dias

4 hrs.

30 min.

30 min.

1 hora.

15 min.

1 horay
30 min.
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SCT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Evaluacion

Integracion de la Cuenta Publica de la Direccion General

21 dias 21 horas y 35 min.

Actv.
NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

09

10

11

12

13

14

15

Direccién

Direccién
Evaluaciéon

Subdireccion de Evaluaciéon

de Gestion

Administracion

de Coordinacién

Subdireccion de Evaluaciéon

y

y

Cuenta Publica de la Direccién General, al tercer
trimestre del afio.

Recopila los Informes de Avances Programaticos
Mensuales de las actividades mads relevantes,
enviados por las Unidades Regionales y
Generales de Servicios Técnicos y por las Areas
Centrales de la Direccién General.

Con la informacién recopilada y procesada,
procede a llenar los formatos establecidos por la
Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, para la integracion
de la informacion fisica de la Cuenta Publica.

Envia a la Direcciéon de Coordinacién y
Evaluacién los formatos debidamente llenados
con la informacion fisica para su revision.

Envia a la Direccion de Coordinacion vy
Evaluacién los formatos debidamente llenados
con la informacién financiera para su revision.

Con la informacién procesada y, en su caso,
corregida, procede a su envio con oficio firmado
por el Director General, a la Direcciéon General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Obtiene el acuse de recibo y lo archiva junto con
copia del informe.

Recibe de la Direcciéon de Coordinacion y
Evaluacion instrucciones para la integracion final
del ejercicio de la Cuenta Publica de la Direccion
General.

7 dias

4 hrs.

30 min.

30 min.

1 hora.

15 min.

1 hora y
30 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
st VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Evaluacion

PROCEDIMIENTO: Integracion de la Cuenta Publica de la Direccion General

DURACION TOTAL: 21 dias 21 horas y 35 min.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

16 Recopila los Informes de Avances Programaticos 7 dias
Mensuales de las actividades mas relevantes,
enviados por las Unidades Regionales vy
Generales de Servicios Técnicos y por las Areas
Centrales de la Direccién General.

17 | Subditreccion de Evaluacién Con la informacién recopilada y procesada, 4 hrs.
procede a llenar los formatos establecidos por la
Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, para la integracion
de la informacién fisica de la Cuenta Publica.

18 Envia a la Direccion de Coordinaciéon y | 30 min.
Evaluacién los formatos debidamente llenados
| con la informacion fisica para su revision.

19 | Direccién de Gestion y | Envia a la Direccion de Coordinacién y | 30 min.
Administracion Evaluacién los formatos debidamente llenados
con la informacion financiera para su revision.

20 | Direccion de Coordinaciéon y | Con la informacién procesada y, en su caso, | 1 hora.
Evaluacion corregida, procede a su envio con oficio firmado
por el Director General, a la Direcciéon General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

21 | Subdirecciéon de Evaluacion Obtiene el acuse de recibo y lo archiva junto con | 15 min.
copia del informe.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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. DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS
SCI1 INFORMES DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE
TRABAJO EN LAS UNIDADES FORANEAS

1 Unidad General

2 Unidad de Estudios

3 Unidad de Laboratorios

4 Unidad de Vialidad y Proyectos

5 Personal

6 Vehiculos

7 Mobiliatio y Equipo de Cémputo

8 Programas de Trabajo de cada Unidad

9 Sistema de seguimiento y evaluacién establecidos
10 Comité de Estudios y Proyectos

11 Uso y Control de Vehiculos

12 Aplicacion de los Recursos Presupuestales
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FEC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
SC SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
Seguimiento a los Programas de Trabajo y Verificacion de la Capacidad Instalada de las

PROCEDIMIENTO: . . o L
Unidades Foraneas de Servicios Técnicos
FORMATO: Informe de la capacidad instalada de las ~ RESGUARDO: 3 ANOS
Unidades Foraneas de Servicios
Técnicos

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

1 Descripcion de las condiciones fisicas de las instalaciones de la Unidad, enfatizando aspectos
como suficiencia de espacio, calidad estructural del inmueble, limpieza, distribucién adecuada
del mobiliario, ambiente de trabajo, medidas de seguridad, etc.

2 Caracteristicas y condiciones del espacio ocupado por la Unidad de Estudios para verificar
funcionabilidad, ambiente de trabajo, etc.

3 Caracteristicas y condiciones fisicas de las instalaciones de los Laboratorios de la Unidad,
haciendo énfasis en el espacio disponible, limpieza, organizacion del equipo de laboratorio,
funcionamiento de éste, grado de obsolescencia, suficiencia de sustancias y reactivos, medidas
de seguridad, etc.

4 Caracteristicas y condiciones del espacio ocupado por la Unidad de Vialidad y Proyectos para
verificar funcionabilidad, ambiente de trabajo, etc.

5 Verificar que el personal operativo de base, profesional y eventual, coincida con el especificado
en la plantilla e identificar su antigiedad y el area de desempefio de sus actividades.

6 Verificar el numero y el estado fisico de los vehiculos con que cuenta la Unidad, asi como el
avance en la tramitacion de baja de vehiculos de modelo atrasado.

7 Registrar el estado fisico del mobiliario y equipo de computo; en el caso de este ultimo, verificar
software y hardware, asi como sistemas de comunicaciéon que tengan implementados o que
requieran de instalar.

8 Verificar fisica y documentalmente los avances en los programas referentes a Estudios y

Proyectos que revise o realice la Unidad para las distintas areas del Centro SCT, Gobiernos de
los Estados y Municipios y otros usuarios del Sector Coordinado; asimismo, verificar el
cumplimiento de todas las demads actividades de la Unidad, principalmente en lo que respecta a
calidad, productividad y oportunidad.
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
SC SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
Seguimiento a los Programas de Trabajo y Verificacion de la Capacidad Instalada de las

PROCEDIMIENTO: . . o L
Unidades Foraneas de Servicios Técnicos
FORMATO: Informe de la capacidad instalada de las ~ RESGUARDO: 3 ANOS
Unidades Foraneas de Servicios
Técnicos

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deber n anotarse

Revisar documentos técnicos elaborados por la Unidad para verificar que no contengan
conceptos o procedimientos erréneos u obsoletos. En caso de que asi llegase a suceder, hacerlo
ver al Jefe de la Unidad para evitar dichos errores en lo sucesivo.

10

11

12

Revision y analisis con el Jefe de la Unidad General aspectos relevantes sobre el
funcionamiento del Comité de Estudios y Proyectos, frecuencia de las reuniones, participacion
de los integrantes del mismo, apego al manual de operacion, papel del Secretario Técnico, etc.

Verificar la aplicacion de las disposiciones vigentes en materia de uso y resguardo de vehiculos
oficiales, dotacién y uso de combustible, mantenimiento preventivo y correctivo, , etc.

Revisar que los recursos se estén aplicando correcta y oportunamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
| VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento a los Programas de Trabajo y Verificacion de la Capacidad Instalada de las Unidades

Foraneas de Servicios Técnicos
Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la
infraestructura carretera

OBJETIVO

Evaluar las actividades de las Unidades Regionales y Generales de Servicios Técnicos,
asi como los medios de que disponen para realizar sus funciones, mediante el analisis
de la informacién disponible y de visitas de trabajo a sus instalaciones, con objeto de
contar con informacién para el reforzamiento de su capacidad instalada.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdireccién de Evaluacién recabari de las Unidades Generales de Setvicios
Técnicos de los Centros SCT y de las Unidades Regionales de Servicios Técnicos, la
informacién concerniente a las diversas actividades de trabajo desarrolladas en la
Unidad, asi como la relacién de recursos humanos y materiales de que dispone;
efectuando visitas periédicas de verificacion a sus instalaciones y oficinas.

2. La Subdirecciéon de Evaluacién revisara, compendiara y evaluard la informacion
recibida, la cual se corroborara en las visitas de trabajo a las Unidades.

3. La Subdireccién de Evaluacion vigilara que los Jefes de las Unidades Regionales y

Generales de Servicios Técnicos informen mensualmente sobre las actividades de
trabajo desarrolladas.
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SCT TECNICOS

TRANSTIRTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Evaluacion

PROCEDIMIENTO: Seguimiento a los Programas de Trapajo y Veriﬁcagign della Qapacidad Instalada de las Unidades
Foréneas de Servicios Técnicos

DURACION TOTAL: 9 dias, dos horas y 15 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

01 Subdireccion de Evaluacion Recibe a través  del sistema establecido el | 2 horas.
informe mensual de avances del Programa de
Trabajo de las Unidades Generales y Regionales
de Servicios Técnicos, el quinto dia habil del mes
posterior al que se informa, y durante los dfas 15
de marzo y 15 octubre, o el siguiente dia habil,
de cada ejercicio fiscal la relacion actualizada

02 Realiza visitas aleatotias a las Unidades | 3 dias
Regionales y Generales de Servicios Técnicos en
sus instalaciones y oficinas, para verificar su
capacidad instalada, personal y equipo.

03 Registra, compendia y evalia la informacion | 5 dias
reportada a través del sistema, detecta
desviaciones en las metas programadas y
propone medidas preventivas o correctivas,
segun el caso.

04 Informa resultados a la  Direccién de | 1 dia
Coordinaciéon y Evaluacién y, a través de ésta, a
la Direcciéon General Adjunta de Seguimiento y
Evaluacién de Programas

05 Archiva la  documentaciéon recibida y la | 15 min.

producida.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
‘ VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Coordinacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion de la Capacidad Técnica de las Unidades Foraneas de Servicios Técnicos
. Crear y administrar un sistema de informacion sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

Definir niveles de capacidad de operaciéon técnica de las Unidades Foraneas de
Servicios Técnicos, mediante la revision de los elementos materiales y humanos con
que cuenta, para apoyar el reforzamiento de dichas Unidades.

1. La Subdirecciéon de Coordinacion, a través del Departamento de Coordinaciéon de
Unidades Foraneas, analizara los recursos técnicos de que disponen las Unidades
Foraneas de Servicios Técnicos para atender los programas de trabajo a su cargo.

2. La Subdirecciéon de Coordinacion, con base en la evaluacion de la capacidad téenica
de las Unidades Foraneas de Servicios Técnicos, definira programas de mejoramiento
y modernizacion del equipamiento técnico, vehiculos y equipo de informatica para
que dichas Unidades cuenten con la capacidad técnica suficiente para el desarrollo de
sus actividades.

3. La Direccién General gestionara ante las instancias superiores, la autorizaciéon y

asignacion de recursos que permitan atender el mejoramiento de la capacidad técnica
instalada de las Unidades Foraneas de Servicios Técnicos.

CODIGO MP-212-PR27-P07 Rev. 0 PAGINA 1 DE 3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCET TECNICOS
Y ThANSTRTY VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Coordinacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion de la Capacidad Técnica de las Unidades Foraneas de Servicios Técnicos
DURACION TOTAL: 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Alilt: Responsable Descripci n Tiempo
01 | Direcciéon General Instruye a la Direccion General Adjunta de | 0.5 dia

Desarrollo Técnico para que se analice la
capacidad técnica de las Unidades Foraneas de
Servicios Técnicos y se atienda su mejoramiento.

02 | Direccion  General Adjunta de | Fija prioridad y lineamientos a la Direcciéon de | 0.5 dia
Desarrollo Técnico Coordinacién y Evaluacion para que se evalde la
capacidad técnica de las Unidades Foraneas de
Servicios Técnicos.

03 | Direccion de Coordinaciéon y | Instruye a la Subdireccién de Coordinacion para | 0.5 dia
Evaluacién que analice la capacidad técnica de las Unidades y
proponga la forma de mejorarla.

04 | Subdireccion de Coordinacion Solicita a las Unidades Foraneas de Servicios 1 dia
Técnicos la informaciéon de personal técnico,
equipamiento y vehiculos de que se dispone, para
la atencion de los programas a su cargo.

Instruye al Departamento de Coordinaciéon de | 0.5 dia
Unidades Foraneas que analice la informacion
recabada.

05 | Departamento de Coordinaciéon de | Analiza y evalia, con base en la informacién | 5 dfas
Unidades Foraneas recabada, la capacidad técnica de las Unidades y
define  acciones de  mejoramiento y
modernizaciéon de equipo técnico, vehiculos y
equipo de informatica, asi como  del
reforzamiento de los cuadros técnicos de su
personal, y lo presenta a la Subdireccion de
Coordinacion.

06 | Subdireccion de Coordinacion Revisa las propuestas de mejoramiento de la 1 dia
capacidad técnica y los presenta a la Direccion de
Coordinacién y Evaluacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SET TECNICOS
TRANSORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Coordinacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion de la Capacidad Técnica de las Unidades Foraneas de Servicios Técnicos
DURACION TOTAL: 10 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripci n Tiempo

07 | Direccion de  Coordinaciéon y | Valida las propuestas de mejoramiento de la | 0.5 dia

Evaluacién capacidad técnica y las somete a la aprobacién de
la Direccion General Adjunta de Desarrollo
Técnico.

08 | Direccion General Adjunta de | Aprueba las propuestas y sus justificaciones | 0.5 dia
Desarrollo Técnico econémicas y las envia a la Direccion de Gestion
y Administracion para que se incluyan en el
anteproyecto de presupuesto que se envia a la
Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Informa de estas necesidades a la Direccion
General.

09 | Direccion General Promueve, ante las instancias supetiores, la -
autorizaciéon de recursos necesarios para el
mejoramiento de la capacidad técnica de las
Unidades Foraneas de Servicios Técnicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SC1 TECNICOS

‘ VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
. Elaboracion, actualizacién y seguimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los
PIROGEDIIETO: Programas Presupuestarios de la Direccién General de Servicios Técnicos (DGST)
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la
infraestructura carretera

Construir, o en su caso, actualizar las Matrices de Indicadotres de Resultados de los
Programas Presupuestarios de la DGST, elaborando para cada matriz los indicadores
correspondientes al Fin, Proposito, Componentes y Actividades y estableciendo las
metas de trabajo de cada indicador para cada ejercicio fiscal con el propdsito de
darles seguimiento a través del Portal Aplicativo de la Secretarfa de Hacienda
(PASH).

1. La SHCP a través de la DGPOP establece los Programas Presupuestarios (Pp) que
desarrollara la DGST en el ejercicio fiscal.

2. La DGPOP informa los lineamientos para la gestion de las MIR en el ejercicio fiscal
de que se trate.

3. La Direcciéon General Adjunta de Seguimiento y Evaluacion de Programas
(DGASyEP) construye o realiza las mejoras pertinentes a las MIR’s de los Pp
autorizados a la DGST y a sus indicadores, de acuerdo a los lineamientos
establecidos y al Programa Anual de Evaluaciéon de los Programas Presupuestarios de
la Administraciéon Puablica Federal (PAE), del ejercicio fiscal que se trate.

4. La DGST a través de la DGASYEP establece las metas de los Indicadores
Estratégicos de las MIR’s para cada ejercicio fiscal.

5. La Subdireccién de Evaluacion alinea la MIR de los Programas Presupuestarios al

Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes, derivado del Plan Nacional de
Desarrollo 2013-2018.

6. La Subdireccion de Evaluaciéon da seguimiento a los Pp, recopila, analiza e integra la
informacién de las Areas de trabajo de la DGST correspondiente a los avances en el
cumplimiento de metas establecidas, captura la informacién e informa a través del
PASH de acuerdo a los periodos y frecuencias establecidas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SC1 TECNICOS
| VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
St | i B e St
DURACION TOTAL: 52 dias
Actividad Responsable Descripci n Tiempo
NO
1 Direccion General de | Recibe de la DGPOP Los criterios para el registro, | 1 dia
Servicios Técnicos revision y actualizacién de la Matriz de Indicadores
de Resultados e Indicadores de Desempefio de los
programas presupuestarios del ejercicio fiscal de
que se trate, designa a la DGASyYEP para que
implemente el procedimiento y haga el
seguimiento necesario ante la DGPOP e instancias
conducentes.
2 Direccion General Coordina la construccion o en su caso, la 10 dias
Adjunta de reingenierfa de las MIR’s e Indicadores de
Seguimiento y Desempenio, para el ejercicio fiscal, atendiendo al
Evaluacion de calendario autorizado en los criterios emitidos por
Programas la SHCP y al PAE correspondiente
(DGASyYEP)
3 Direccion de Supervisa la construccion o en su caso, la 10 dias
Coordinacién y reingenierfa de las MIR’s para el ejercicio fiscal.
Evaluacion
4 Subdirecciéon de Construye, 0 en su caso, realiza la reingenierfa de 10 dias
Evaluacién las MIR’s para el ejercicio fiscal, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la SHCP,
empleando las fichas técnicas con las cuales se
tramitaron los registros en cartera de los
programas presupuestarios de la DGST, la
Metodologia de Marco Logico, el PEF autorizado
y la informacion técnica de las areas de trabajo de
la DGST. Registra en sistema y solicita revision a
la DGASYEP
5 DGASyEP Revisa y valida la construccion y actualizacion de | 1 dia
las MIR s y sus Indicadores de Resultados, en el
Sistema establecido por la SHCP. (PASH);
solicitando a la DGPOP su validacién final y
gestion ante la SHCP.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SET TECNICOS
| VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
. Elaboracién, actualizacidn y seguimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los
PIROGEDIIETO: Programas Presupuestarios de la Direccién General de Servicios Técnicos (DGST)
DURACION TOTAL: 52 dias
Actividad Responsable Descripci n Tiempo
NO
6 Direccion de Supervisa el seguimiento trimestral de las metas 10 dias
Coordinacién y establecidas para el ejercicio fiscal
Evaluacion
7 Subdireccion de Recopila, revisa y analiza la informacion sobre los | 10 dias
Evaluacion avances trimestrales en el cumplimiento de las

metas establecidas que llevan a cabo las areas de la
DGST; captura en el Sistema PASH y turna a la
SHCP, previa validacion con la DGASy EP.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SC TECNICOS
| VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Contratos Adjudicados
) Crear y administrar un sistema de informacion sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Colaborar con las Direcciones de Area de la Direccién General de Servicios
Técnicos, a través del seguimiento de los contratos relativos a los estudios o
proyectos que se hayan contratado, elaborando la documentacién necesaria, para
estimar y finiquitar dichos contratos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los procesos de contrataciéon cumpliran con lo que establece la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y demas
Normatividad aplicable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
MANRRTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Contratos Adjudicados.
DURACION TOTAL: 33 dias (Independientes del periodo de ejecucion de los trabajos)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Acty. Responsable Descripci n Tiempo

01 | Direccion General Adjunta de | Recibe comunicado de la empresa adjudicataria 1 dia
Desarrollo Técnico del contrato, en donde informa el inicio en
tiempo y forma de la ejecucion de los trabajos,
mismo que hace del conocimiento de la
Direccion General.

02 | Direccion de Area Al inicio de los trabajos abre bitacora para 1 dia
supervisar la ejecucion de los mismos.

03 Revisa la ejecucion de los trabajos con ayuda de | 2 dfas.
las Unidades Generales y los reportes elaborados
por el contratista y el supervisor designado para
este fin por la Direccion de Area responsable de
los trabajos.

04 Revisa el avance de los trabajos y lo comunica a | 2 dias
la Direccion de Desarrollo de Proyectos y
Normas a través de la Direccién General adjunta
de Desarrollo Técnico.

05 | Direccion General Adjunta de | Recibe el generador, factura y estimacién para su 1 dia
Desarrollo Técnico revision, validacion y pago correspondiente a la
empresa adjudicataria del contrato.

06 | Direccién de  Desarrollo  de | Canaliza la documentacion a la Subdireccion de 1 dia
Proyectos y Normas Precios Unitarios y Contratacién, para su
revision.

07 | Subdirecciéon de Precios Unitarios y | Revisa el generador, factura, estimacién y el | 3 dfas
Contratacion avance fisico financiero, con base en el programa
de ejecucion de los trabajos y con el informe de
avance de Direccién de Area responsable de
éstos y envia para firma a la Direccién General

CODIGO MP-212-PR28-P01 Rev. 01 PAGINA 2 DES5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

_SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO:

Seguimiento de Contratos Adjudicados.

DURACION TOTAL:

33 dias (Independientes del periodo de ejecucion de los trabajos)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

Responsable

Descripci n

Tiempo

08

09

10

11

12

13

Direcciéon  General Adjunta de
Desarrollo Técnico

Direccién de Gestion y
Administracién

Departamento de Precios Unitarios

Subdireccién de Precios Unitarios y
Contratacion

Departamento de Precios Unitarios

Adjunta de Desarrollo Técnico, a través de la
Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y Normas.

Revisa, analiza, rubrica y envia a la Direccion
General para su firma y posterior envio a la
Direccion de Gestion y Administracion.

Elabora y envia la solicitud de pago de la factura
a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, para que realice el
deposito en la cuenta bancaria del contratista.
Integra la documentacién al expediente oficial
del contrato y da seguimiento al pago de las
facturas.

Elabora la ficha técnica mensual de avance de los
trabajos.

Revisa y envia ficha técnica mensual de avance a
la Subsecretarfa de Infraestructura con oficio
firmado por la Direccién General y rubricada
por la Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y
Normas y la Direccion General Adjunta de
Desarrollo Técnico.

Captura reporte de verificacion mensual
“Sistema de Avance Fisico Financiero” de
contratos de servicios relacionados con la obra
publica y lo envia por medios electrénicos a la
Secretaria de la Funcién Publica.

Captura reporte “Sistema de Informacién
Estadistica de Obras” de contratos de servicios
relacionados con la obra publica y lo envia por
medios electrénicos a la Secretaria de la Funcién

2 dias

2 dias

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
¥ ThANSPORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Contratos Adjudicados.
DURACION TOTAL: 33 dias (Independientes del periodo de ejecucion de los trabajos)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo
Publica.
14 | Direccion de  Desarrollo  de | Recibe aviso por parte del contratista de la 1 dia
Proyectos y Normas terminacion y entrega de los trabajos. Avisa a la
Direccion de Area correspondiente y a la
Subdirecciéon  de  Precios  Unitarios vy
Contrataciones.
15 | Departamento de Precios Unitarios | Elabora la minuta preliminar de entrega- | 2 dias

recepcion de los trabajos, aviso de terminacion y
recepcion de obra, y acta de entrega-recepcion de
los trabajos.

16 | Subdireccién de Precios Unitarios y | Solicita al contratista la fianza de vicios ocultos, | 2 dias
Contratacion envia a la Direccion de Gestion y Administracion
para su revision.

17 | Direcciéon  de  Desarrollo  de | Revisa la minuta preliminar del acto entrega- 1 dia
Proyectos y Normas recepcion de los trabajos, aviso de terminacion y
recepcion de obra, acta de entrega recepcion, los
aprueba y turna a la Subdireccién de Precios
Unitarios y Contratacion.

18 | Direccién de Gestion y | Elabora los oficios con firma del Director | 2 dias
Administracion General para informar la fecha y lugar de la
entrega-recepcion de los trabajos y envia a la
Direccion General de  Asuntos Juridicos,

Contralorfa Interna y contratista, as{ como, a la
Direccién de Area responsable de los trabajos.

19 | Subdireccion de Precios Unitarios y | Preside el acto de entrega de los trabajos por 1 dia
Contratacioén parte del contratista, firman y rubrican los
documentos quienes intervienen en el acto.

20 | Direccion de Gestion y | Envia minuta del acto de entrega-recepcion, el 1 dia
Administracién acta de entrega-recepcion de los trabajos y aviso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
ANRORTES VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion

PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Contratos Adjudicados.

DURACION TOTAL: 33 dias (Independientes del periodo de ejecucion de los trabajos)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. .. .
N° Responsable Descripci n Tiempo
de terminaciéon de los trabajos a la Direccion
General de Programacion, Organizaciéon vy
Presupuesto.
21 Elabora oficio al contratista cancelando la fianza 1 dia
de cumplimiento y envia copias a la Direccion
General  de Programacioén, Organizacion y
Presupuesto.
22 Elabora oficio al contratista cancelando la fianza 1 dia

de vicios ocultos 12 meses después de su
emision, previa autorizacion del responsable de
los trabajos. Envia copia a la Direccién General
de Programacién, Organizacion y Presupuesto,
afianzadora, Direccién de Area responsable de
los trabajos y Subdireccion de Precios Unitarios
y Contratacién, a través de la Direcciéon de
Desarrollo de Proyectos y Normas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
a1 VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacién y supervision de la elaboracién mensual de los ajustes de costos (Factores de Ajuste)
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la elaboracion mensual de los por cientos de variacion
(Factores de Ajuste) resultantes por actualizacion de costos de insumos, que se
determinara con base en los Indices que difunde el Banco de México mensualmente,
para obras otorgadas mediante concurso, las adjudicadas directamente y las de
emergencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La variacién de los costos de los insumos relativos a la mano de obra, materiales,
maquinaria y equipo, serviran para que la Direccién General de Servicios Técnicos
calcule, analice e integre los porcentajes de variacion resultantes por actualizacion de
costos de insumos.

2. El Director General de Servicios Técnicos presentard en acuerdo con el
Subsecretario de Infraestructura, los ajustes de costos mensuales para su aprobacion.

3. Difundira mensualmente en la pagina Web de la Direcciéon General de Servicios
Técnicos, los porcentajes de variacion en los rubros de: Terracerias, Estructuras y
Obras de Drenaje, Pavimentos, Concreto Hidraulico en Pavimentos, Acarreos para
Terracerfas y Pavimentacion, Trabajos de Supervision, Emulsion Asfaltica y Cemento
Asfaltico.

4. Elaborara tabla acumulativa de los factores de ajuste de cada rubro y se difundira
mensualmente en la pagina Web de la Direccién General de Servicios Técnicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

A RORT! VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacidn y supervision de la elaboracién mensual de los ajustes de costos (Factores de Ajuste)
DURACION TOTAL: 25 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Direccion General de Servicios

Técnicos

Direccién  General
Desarrollo Técnico

Adjunta de

Direccion de  Desarrollo  de
Proyectos y Normas

Subdireccién de Precios Unitarios y
Contratacion

Departamento de Precios Unitarios

Autoriza la elaboracion de los ajustes de costos,
conforme a lo establecido en el Reglamento
Interno.

Instruye a la Direccién de Desarrollo de
Proyectos y Normas, para que se elaboren
mensualmente los por cientos de variacion.

Gira instrucciones a la Subdireccion de Precios
Unitarios y Contrataciéon para la elaboracion de
los ajustes de costos.

Analiza, define y fija mecanismos y lineamientos
de supervision para las actividades a realizar.

Investiga en Internet los Indices que emite el
Banco de México.

Indaga los salarios emitidos por la Comision
Nacional de Salarios Minimos.

Recaba informacion sobre la cotizacidon diaria del
ddlar y el costo porcentual promedio mensual.

Investiga los precios de insumos en el mercado.

Calcula, analiza e integra los indices e insumos
requeridos para los conceptos de:

Terracerias

Estructuras y Obras de Drenaje
Pavimentos

Concreto Hidraulico en Pavimentos
Trabajos de Supervision

Acarreos para Terracerfas y Pavimentos

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

10 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

T

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Precios Unitarios y Contratacion
PROCEDIMIENTO: Coordinacidn y supervision de la elaboracién mensual de los ajustes de costos (Factores de Ajuste)
DURACION TOTAL: 25 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripci n

Tiempo

10

11

12

13

14

15

16

Subdireccién de Precios Unitarios y

Contratacion

Direccién General.

Subsecretaria de Infraestructura

Direccidén General

Subdireccién de Precios Unitarios y
Contratacion

Emulsion Asfaltica

Cemento Asfaltico
Calcula el financiamiento en funciéon de la
variaciéon del indicador econémico especifico
(costo porcentual promedio).

Revisa el calculo y elabora tarjeta con firma del
Director de Desarrollo de Proyectos y Normas
para envio a la Direccion General y a la
Direcciéon General Adjunta de Desarrollo
Técnico; se adjunta oficio comunicando las
variaciones para aprobacion del Subsecretario de
Infraestructura.

Somete en acuerdo para su aprobacién y firma
del Subsecretario de Infraestructura el oficio
comunicando los ajustes de costos.

Autoriza y envia los por cientos de variacion a las
Direcciones Generales Centrales y a los Centros

SCT.

Gira instrucciones a través de la Direccién
General Adjunta de Desarrollo Técnico a la
Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y Normas
para que los por cientos de variaciéon autorizados
por el Subsecretario de Infraestructura, se
difundan a través de la pagina Web de la
Direccidén General de Servicios Técnicos.

Se encarga de que se difunda en la pagina Web de
la Direcciéon General de Servicios Técnicos los
por cientos de variacion.

Archiva documentacion soporte para su control
TERMINA PROCEDIMIENTO.

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

CODIGO MP-212-PR029-P01 Rev. 01

PAGINA 3 DE 3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
‘ VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Proyectos Especiales y Normas
PROCEDIMIENTO: Actualizacion de Normas Técnicas en Materia de Obras y Servicios
) 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

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

OBJETIVO

Asesorar a las Unidades Administrativas del sector en materia de normas técnicas
para la contratacion de obras y servicios, mediante el analisis de los planteamientos y
emitiendo opinién técnica, de conformidad con los principios basicos de ingenietia,
con la finalidad de coadyuvar al desarrollo de proyectos y obras de calidad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Instituto Mexicano del Transporte dirigira solicitud a la Direccion
General, quien la canalizara a través de la Direccion General Adjunta de Desarrollo
Técnico y ésta a su vez la conduzca a la Direcciéon de Desarrollo de Proyectos y
Normas, para que la Subdirecciéon de Proyectos Especiales y Normas, prepare la
respuesta a la solicitud.

2. Se enviara respuesta (oficio escaneado) por medios electronicos y el documento
original, por Oficialia de Partes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Proyectos Especiales y Normas

PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de Normas Técnicas en Materia de Obras y Servicios

DURACION TOTAL:

62 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. - .
N° Responsable Descripci n Tiempo
01 Direccion  General de Servicios | Recibe solicitud para revisar, actualizar y asesorar | 1 dia
Técnicos las normas técnicas, o en su caso, recibe
propuesta de norma técnica e instruye a la
Direccion General Adjunta de Desarrollo
Técnico se lleven a cabo las acciones para dicha
actualizacion.
02 Direcciéon  General Adjunta de | Analiza la instruccion y dispone la revision y | 1 dia
Desarrollo Técnico actualizacion de las normas técnicas y gira
instrucciones para su atencion a la Direccién de
Desarrollo de Proyectos y Normas.
03 Direccion  de  Desarrollo  de | Clasifica el concepto de la solicitud, y turna para | 2 dias
Proyectos y Normas su atencion.
04 Coordina y supervisa se efectie el analisis para | 2 dias
actualizar las normas técnicas.
05 Subdireccion de Proyectos | Establece el procedimiento para la actualizacion | 4 dias.
Especiales y Normas de normas técnicas.
06 Departamento de Normas para la | Recaba la informacion necesaria y lleva a cabo el | 20 dias
Infraestructura del Transporte desarrollo para actualizar las normas técnicas, o
en su caso, da seguimiento a los avances en la
elaboracién de nuevas normas.
07 Subdireccion de Proyectos | Analiza propuesta de nuevas normas técnicas y | 10 dfas
Especiales y Normas presenta informe.
08 Direcciéon  de  Desarrollo  de | Evalda la propuesta, plantea correcciones y | 10 dias
Proyectos y Normas. presenta la norma a la Direccion General
Adjunta de Desarrollo Técnico.
09 Direcciéon  General Adjunta de | Revisa, dictamina procedente y presenta al | 10 dias

Desarrollo Técnico

Instituto  Mexicano del Transporte para
someterla a consideracion de la Comisién de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Proyectos Especiales y Normas

PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de Normas Técnicas en Materia de Obras y Servicios

DURACION TOTAL:

62 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripci n Tiempo

Normas, Especificaciones y Precios Unitarios.

10 Prepara oficio para que el Instituto Mexicano del | 1 dia
Transporte emita norma definitiva.

11 Departamento de Normas para la | Envia oficio original de respuesta, escaneado, a | 1 dia

Infraestructura del Transporte través de medios electronicos, e inmediatamente

después se envia por Oficialia de Partes.

12 Recibe el acuse y lo archiva para su control.

13 Instituto Mexicano del Transporte. | El Instituto Mexicano de Transporte solicita al

secretario ejecutivo de la Comision de Normas,
Especificaciones y Precios Unitarios, se sometan
a aprobacion en la Comision.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
; VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Proyectos Especiales y Normas
PROCEDIMIENTO: Organizacién y Supervision de las Sesiones cﬂjen :taa ﬁ)é)smlsmn de Normas, Especificaciones y Precios
) 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

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

OBJETIVO

Asistir al Secretariado Técnico de la Comisiéon de Normas, Especificaciones y Precios
Unitarios de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, para la coordinacion de
actividades de esta Comision.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Comisiéon desarrollara sus actividades mediante reuniones, las que se
efectian cada vez que se tienen normas, manuales, practicas recomendables,
tabuladores de precio a costo directo, precios unitarios, especificaciones y asuntos de
interés general para los miembros de la comision.

2. Las reuniones se efectuaran con la periodicidad que se requiera por medio de
comunicado del Subsecretario de Infraestructura como Presidente de la Comisién.

3. En la convocatoria se indicara el lugar, fecha y hora de la reunion, asi como el orden
del dia que incluye los documentos de los temas a tratar y la minuta de la reunién
anterior para su firma.

4. Las reuniones las dirigira el Presidente de la Comisién o el Secretario Técnico,

contando con la asistencia de los vocales, los invitados permanentes y los invitados
especiales.

CODIGO MP-212-PR30-P02 Rev. 01 PAGINA 1 DE 3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

_SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Proyectos Especiales y Normas
PROCEDIMIENTO: Organizacion y Supervision de las Sesiones de !a C?om|S|on de Normas, Especificaciones y Precios
Unitarios
DURACION TOTAL: 31 dias
Actividad Responsable Descripci n Tiempo
NO
01 Direccion  General de Servicios | Recibe  instruccién  del ~ Subsecretario  de | 1 dia
Técnicos Infraestructura como Presidente de la Comision, para
(como Secretatio Técnico de la | que coordine las actividades de las reuniones de
Comision) trabajo, en las que se discuten y aprueban las normas,
manuales, practicas recomendables, tabuladores de
precio a costo directo, precios  unitatios,
especificaciones y asuntos de interés general para los
miembros de la comisién.
02 Recibe del Instituto Mexicano del Transporte (IMT) | 1 dia
la documentacién de los asuntos a tratar en la
Comision.
03 Gira instrucciones a la Subdireccién de Proyectos | 1 dia
Especiales y Normas, a través de la Direccién
General Adjunta de Desarrollo Técnico y Direccién
de Desarrollo de Proyectos y Normas para que se
lleven a cabo las acciones correspondientes.
04 Direccién  General Adjunta de | Dispone llevar a cabo las reuniones para someter a | 2 dias
Desarrollo Técnico aprobacién normas, especificaciones y precios
unitarios.
05 Gira instrucciones a la Direccién de Desarrollo de | 2 dias
Proyectos y Normas.
06 Direccién de Desarrollo de Proyectos | Planea reunién estableciendo: fecha, hora, lugar, | 2 dias
y Normas orden del dfa y gira instrucciones.
07 Subdirecciéon de Proyectos Especiales | Elabora oficio comunicando la reunién a los | 2 dias
y Normas integrantes de la Comisién, asi como la convocatoria
que incluye el orden del dia, los documentos que se
someten a aprobaciéon y la minuta de la reunién
antetiof.
08 Departamento de Normas para la | Prepara documentos, distribuye invitaciones, envia | 6 dias
Infraestructura del Transporte comunicado y convocatoria a los integrantes de la
Comisiéon y acusan de recibido. Archiva para su
control.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

_SCT

AREA RESPONSABLE:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccion de Proyectos Especiales y Normas
PROCEDIMIENTO: Organizacion y Supervision de las Sesiones de !a C?om|S|on de Normas, Especificaciones y Precios
Unitarios
DURACION TOTAL: 31 dias
Actividad Responsable Descripci n Tiempo
NO
09 Prepara lista de asistencia. 1 dia
10 Integra la informacién, levanta minuta en la que | 1 dfa
aprueban  las  normas,  especificaciones vy
procedimientos.
11 Propone y elabora proyecto de minuta de la reunién. | 2 dias
12 Subdireccion de Proyectos Especiales | Revisa proyecto de minuta de la reunion. 2 dias
y Normas
13 Turna a la Direccién de Desarrollo de Proyectos y | 1 dia
Normas para su revision.
14 Direccién de Desarrollo de Proyectos | Evalda y revisa proyecto de minuta. 1 dfa
y Normas
15 Direccién  General Adjunta  de | Revisa y somete minuta a autorizacién. 2 dias
Desarrollo Técnico
16 Direccion  General de Servicios | Recibe, revisa y autoriza el proyecto de minuta, se | 3 dias
Técnicos envia a los miembros de la comisién para que
(como Secretario Técnico de la | expongan su punto de vista o corrijan la minuta. Una
Comision) vez aprobada la normativa, se reproduce de manera
impresa y en CD para su difusién y venta en la
Direcciéon General de Servicios Técnicos.
17 Subdirecciéon de Proyectos Especiales | Archiva la minuta para que en la préxima sesion se | 1 dia
y Normas firme por los miembros de la Comisién y se integre al
expediente.
18 Instituto Mexicano del Transporte Difunde la normativa aprobada, a través de internet y

su publicaciéon impresa para su venta en la Direccidén
General de Servicios Técnicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

SCT TECNICOS
i VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Programa de Trabajo que realizan las Unidades Generales de Servicios Técnicos
) Crear y administrar un sistema de informacién sobre la demanda del transporte y la oferta de la vialidad
OBJETIVO ESTRATEGICO: para la planeacion, programacion, construccion, modernizacion, conservacion y operacion de la

infraestructura carretera

OBJETIVO

Recopilar, analizar y evaluar los avances programaticos mensuales de las actividades
que realizan las Unidades Generales de Servicios Técnicos, mediante el sistema de
Seguimiento establecido, a fin de que se cumpla oportunamente con los objetivos y
metas establecidos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los lineamientos para Integrar y Evaluar el programa de trabajo de las Unidades
Generales de Servicios Técnicos se emitiran anualmente, conjuntamente con el
calendario de actividades a desarrollar.

2. La Subdireccién de Evaluacién recabard, analizard y evaluard mensualmente la
informacion a efecto de dar seguimiento a los programas, detectar dificultades para el
desarrollo de los trabajos y proponer en su caso alternativas de soluciéon. Asi mismo,
reportara en los sistemas conducentes los avances en las metas establecidas.

3. La Direccién General de Servicios Técnicos podra contar con informacién

suficiente de evaluacién de las UGST para cumplir con requerimientos que en esta
materia soliciten otras instancias de la SCT.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

TECNICOS

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Subdireccién de Evaluacion

Evaluacion del Programa de Trabajo que realizan las Unidades Generales de Servicios Técnicos

64 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. N°

Responsable

Descripci n

Tiempo

Direccion General
Adjunta de
Seguimiento y
Evaluacion de
Programas
(DGASyEP)

Direccion de
Coordinacion y
Evaluaciéon

Subdireccion de
Evaluacion

Unidades Generales de
Servicios Técnicos

Subdireccion de
Evaluacion

Establece los lineamientos y criterios para la
integraciéon del Programa Anual de Trabajo de las
Unidades Generales de Servicios Técnicos (UGST)
e instruye a la Direcciéon de Coordinaciéon y
Evaluacién coordinar las acciones necesarias, para
que se realice su seguimiento y evaluacion a través
de la Subdireccién de Evaluacion.

Recibe los lineamientos vy criterios para la
integraciéon del Programa Anual de Trabajo de las
UGST y evalta los subprogramas y actividades que
requieren de mejora y, en conjunto con la
Subdireccion de Evaluacion, formula el proyecto
de Programa Anual, revisando y actualizando en su
caso, los procedimientos establecidos.

Registra el proyecto de programa anual en el
sistema e integra los lineamientos y criterios
autorizados, para que las UGST los revisen y en su
caso propongan los ajustes conducentes, a mas
tardar el 15 de diciembre del ejercicio fiscal
anterior. Establece las metas de los subprogramas
y actividades programables

Revisan el proyecto de programa y las metas
propuestas, aplicables a los subprogramas vy
actividades que por su naturaleza sean
programables. En su caso, solicitan las
modificaciones conducentes.

Notifica por sistema a las UGST del programa de
trabajo autorizado, previa validacion de la
DGASYEP, e inicia el seguimiento mensual de los
avances, mismos que deberan registrarse dentro de
los primeros cinco dfas habiles posteriores al cierre
del mes anterior al que se informa. Analiza y
evalia los resultados reportados mensualmente,
detecta desviaciones, para reportar a la Direccidén
de Coordinacién y Evaluacién, proponiendo las
soluciones conducentes.

1 dia

15 dias

7 dias

7 dias

7 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS

, VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Evaluacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Programa de Trabajo que realizan las Unidades Generales de Servicios Técnicos
DURACION TOTAL: 64 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. N° Responsable Descripci n Tiempo
5 Direccion de Revisa el informe de las 31 UGST mensualmente y | 2 dias
Coordinacién y valida las recomendaciones propuestas en el caso
Evaluacion de aquellos subprogramas y actividades que
registren  desfasamientos o incumplimientos,

informando a la DGASyEP.

6 Subdireccion de Remite observaciones y recomendaciones a cada | 2 dias
Evaluacién UGST para atender las desviaciones encontradas y

da seguimiento a su implementacién, en forma
quincenal, hasta su cumplimiento. Integra vy
registra avances fisicos de los subprogramas
integrados a la MIR de la DGST, mensual y
trimestralmente.

7 Unidades Generales de | Presentan los informes semestrales y final de | 1 dia
Servicios Técnicos ejecucion del programa anual de trabajo vy

proponen, en su caso mejoras para el siguiente
ejercicio fiscal.

8 Subdireccion de Revisa, analiza e integra el Informe de Avance | 15 dfas
Evaluacion Semestral del Programa de Trabajo de las UGST,

dentro de los quince primeros dias del séptimo
mes del aflo en cuestiéon. As{ mismo, analiza y
evalia el Informe final de Ejecucién del Programa
de Trabajo de cada UGST dentro de los 20 difas
siguientes al cierre del ejercicio fiscal, por UGST,
Subprograma y Regién, lo presenta a la
consideraciéon del Director de Coordinaciéon y
Evaluacién, para su presentacion final de la
DGSyEP.

9 Direccion General Evalta el Informe Final de Ejecucion del | 7 dias
Adjunta de Programa de Trabajo de las UGST, lo valida e
Seguimiento y instruye la integraciéon de los resultados para los
Evaluacion de informes finales de cierre de ejercicio de la DGST,
Programas en sistemas y  procedimientos  vigentes.
(DGASyEP) TERMINA PROCEDIMIENTO.
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COMUNICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

CONTROL DE CAMBIOS

SERVICIOS TECNICOS

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2022

Fec?aa de No. de | Tipo de Nombre del Proceso o sy .
autorizacion ., . .. Descripcion del Cambio
. Revision | Cambio Procedimiento
del cambio
09/03/2009 0 Total Manual de Procedimientos Elaboracién inicial
9/07/2015 1 Total Manual de Procedimientos En virtud de la modificacién a la

estructura organica referente a la
autorizacion de cuatro
Direcciones de Area, se actualizé
el Manual de Organizacién lo que
derivé en la modificacion del

Manual de Procedimientos.
Dando de baja los siguientes
procedimientos:

e MP-212-PR03-P01,MP-212-
PRO4-PO1, MP-212-PR05-P01
MP-212-PR06-P01,P02, P03 1y
P04, MP-212-PR0O7-P01, MP]
212-PR09-P01, MP-212-PR10]
P01, MP-212-PR11-P01, MP]
212-PR12-P01, MP-212-PR151
P01,P02,P03,P04,P05,P06,P07
y P08, MP-212-PR16-P02, MP1
212-PR17-P02 y P03, MP-212-
PR18-P02, MP-212-PR19-P01
P02 y P03, MP-212-PR20-P02
P05 y P0G, MP-212-PR22-P12
P14, P16, P17 y P24, MP-212]
PR23-P11.

También se Reclasificaron los
procedimientos siguientes:

Dice Debe decir
MP-212-PR18-P01 | MP-212-PR24-P02
y P02 y P03

MP-212-PR19-P04

MP-212-PR27-P07

MP-212-PR20-P05

MP-212-PR08-P01

MP-212-PR21-P07

MP-212-PR25-P02

MP-212-PR21-P08

MP-212-PR27-P06

MP-212-PR22-P16

MP-212-PR24-P17
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MP-212-PR23-P11 MP-212-PR24-P40 |

Se renombraron los
procedimientos que se indican a
continuacién:

Dice Debe decir
MP-212-PR28-P28 | MP-212-PR24-P27
MP-212-PR10-P0O1 MP-212-PR30-P02

Por dltimo se especifican los
procedimientos nuevos:

MP-212-PR25-P02
MP-212-PR26-P01
MP-212-PR27-P06

12/10/2022 2

Total

Manual de Procedimientos

Se actualiza el procedimiento
“Cootdinacién y Seguimiento a la
Verificaciéon de Calidad de las
Obras de infraestructura Carretera
que ejecuta la SICT” (MP-212-
PR25-P01) y se incorporan los
siguientes procedimientos:
“Integracion y Ejecucion del
Programa de Verificaciéon Calidad
de las Obras de Infraestructura
Carretera a cargo de la SICT”
(MP-212-PR25-P03) y
“Seguimiento a las Deficiencias de
Calidad” (MP-212-PR25-P04).
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