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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,
desconcentracién y  descentralizacion, capacitacién de su personal y
fortalecimiento de la autonomia de gestidn en las paraestatales del propio
sector. Asimismo, ha inducido la participacion de los sectores social y privado
en la construccion de infraestructura y en la explotacion de los setvicios que
se ofrecen.

En este contexto, ha sido imprescindible mantener actualizados los
mstrumentos administrativos que contienen informacién 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 XXIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, se expide el presente Manual de Procedimientos del Instituto
Mexicano del Transporte el cual por su contenido resulta un instrumento
esencial para apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a ese
érgano Desconcentrado, por lo que debera mantenerse actualizado, a fin de
que cumpla eficazmente su funciéon informativa y se obtenga el maximo
beneficio de este documento de co

El Oficial Mayor del Ramo

CODIGO MP-A00 Rev.01
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AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte
OBJETIVO ESTRATEGICO: Formular y difundir normas y manuales con base en el entorno tecnoldgico mundial, para ampliar y actualizar la

normativa técnica de la SCT para la infraestructura del transporte.

OBJETIVO

Recomendar a la SCT normas técnicas y manuales de la Normativa para la
Infraestructura del Transporte, mediante la elaboraciéon de anteproyectos y proyectos
de normas, manuales y practicas recomendables que incluyan los ultimos avances
tecnoldgicos y juridicos, a fin de que contribuyan a lograr la uniformidad de estilo y
calidad de las obras y de los servicios relacionados con ellas, y orienten en la
seleccion y aplicacion de los criterios, métodos, procedimientos y materiales mas
convenientes para la planeacion, proyecto, construccion, conservacion y operacion
de la infraestructura.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Coordinacién de la Normativa para la Infraestructura del Transporte elaborara los
anteproyectos y proyectos de normas conforme al programa anual de trabajo que
apruebe la Comision de Normas, Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT,
para atender las prioridades de normalizaciéon en materia de infraestructura del
transporte.

2. Las normas y manuales que se recomienden deberan ser elaboradas por la
Coordinacién de la Normativa para la Infraestructura del Transporte con apego al
procedimiento descrito en este Manual de Procedimientos

3. La Coordinacion de la Normativa para la Infraestructura del Transporte elaborara las
normas y manuales con base en la participacion de especialistas de reconocido
prestigio en las materias por normar y/o en la investigacién documental que se
realice con tal proposito, considerando en su caso, los resultados de los estudios e
investigaciones aplicadas del Instituto, que sean procedentes.

4. Las normas y manuales que proponga la Coordinaciéon de la Normativa para la
Infraestructura del Transporte deberan ser aplicables a la infraestructura del
transporte y de interés publico en el ambito federal.

5. La Coordinaciéon de la Normativa para la Infraestructura del Transporte propondra
en las normas y manuales que elabore criterios y procedimientos para la planeacion,
ejecucion, supervision y, en su caso, operacion y mitigacion del impacto ambiental de
las obras publicas y de los servicios relacionados con ellas, para la infraestructura del
transporte, segun su campo de aplicacion.
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VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte
OBJETIVO ESTRATEGICO: Formular y difundir normas y manuales con base en el entorno tecnologico mundial, para ampliar y actualizar la

normativa técnica de la SCT para la infraestructura del transporte.

6. Las normas y manuales que elabore la Coordinacién de la Normativa para la
Infraestructura del Transporte deberan orientar la seleccién y aplicaciéon de los
criterios, métodos, procedimientos y materiales convenientes, para realizar los
estudios y proyectos para las obras publicas de la infraestructura del transporte.
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AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte
DURACION TOTAL: 365 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Coordinador de la Normativa para | Propone el Programa General de Trabajo a la| 15 dfas
la Infraestructura del Transporte aprobacion de la Comision de Normas,

Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT.

2 Acuerda con el Director General los temas 1 dfa
contenidos en el Programa General de Trabajo
aprobado por la Comision de Normas,
Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT,
que deban ser desarrollados por especialistas
externos o de otras coordinaciones.

3 | Jefe de la Divisién de Investigaciéon | Formula el Programa Anual de Trabajo, con base | 10 dfas
y Actualizaciéon de Normas en el Programa General de Trabajo aprobado
por la Comisiéon de Normas, Especificaciones y
Precios Unitarios de la SCT y lo somete a la
aprobacion del Coordinador.

4 | Coordinador de la Normativa para | Determina y somete a la aprobacion del Director | 5 dias
la Infraestructura del Transporte General los proyectos de normalizacién con base
en el Programa  General de Trabajo
correspondiente.

5 | Jefe de la Divisioén de Desarrolloy | En su caso, evalaa y selecciona los especialistas | 30 dias
Difusién de Normas externos para la elaboracion de los anteproyectos

preliminares de normas o manuales.

6 En su caso, elabora la propuesta de contrataciéon | 15 dfas
de los especialistas externos a fin de que el
Coordinador la someta a la aprobaciéon del
Director General.
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AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte

DURACION TOTAL:

365 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion

Tiempo

10

Jefe de la Divisién de Investigacion
y Actualizacién de Normas

En su caso instruye a los especialistas externos
contratados o de otras coordinaciones sobte los
requisitos  para la  elaboraciéon de los
anteproyectos  preliminares, conforme la
especificacion NE-002 “Especificaciones para la
Elaboraciéon de la Normativa SCT” del Sistema
del Sistema de Gestion de la Calidad del IMT.

En su caso, supervisa la elaboracion del
anteproyecto  preliminar a cargo de un
especialista externo o de otra Coordinacion
conforme  las  especificaciones ~ NE-001
“Lineamientos  para la  elaboraciéon  de
anteproyectos de normas, manuales y practicas
recomendables de la Normativa SCT” y NE-002
“Especificaciones para la Elaboracion de la
Normativa SCT” del Sistema del Sistema de
Gestion de la Calidad del IMT.

Dirige  técnicamente la  elaboracién  del
anteproyecto preliminar considerado en el
Programa Anual de Trabajo.

Revisa el alcance y contenido del anteproyecto
preliminar y, en su caso solicita los ajustes o
correcciones que considere pertinentes.

5 dias

10 dias

80 dias

10 dias

CODIGO MP-A00-PR02-P01 Rev. 01
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AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte
DURACION TOTAL: 365 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
11 | Jefe de la Divisiéon de Desarrolloy | Revisa y, en su caso, corrige el formato,| 3 dias
Difusién de Normas estructura y estilo del anteproyecto preliminar.

12 | Jete de la Division de Investigacion | Dirige la elaboraciéon del anteproyecto final | 30 dias
y Actualizacién de Normas considerado en el Programa Anual de Trabajo,
con base en el anteproyecto preliminar
correspondiente.

13 Revisa el alcance y contenido del anteproyecto | 10 dias
final y, en su caso solicita los ajustes o
correcciones que considere pertinentes.

14 | Coordinador de la Normativa para | Revisa el contenido y alcance del anteproyecto 5 dias
la Infraestructura del Transporte final y, en su caso, solicita los ajustes o
correcciones que considere pertinentes.

15 Aprueba el contenido y alcance del anteproyecto 1 dia
final.
16 | Jete de la Divisién de Desarrollo y Revisa y, en su caso, corrige el formato, 3 dias
Difusion de Normas estructura y estilo del anteproyecto final.
17 | Director General Envia el anteproyecto final revisado a la 1 dia

Direccion General de Servicios Técnicos
(DGST) o a la Unidad Administrativa (UA)

solicitante, para requerir sus comentarios y

observaciones.
18 | Coordinador de la Normativa para | Recibe y analiza los comentarios o propuestas de 3 dias
la Infraestructura del Transporte la Direccién General de Servicios Técnicos o de

la. Unidad Administrativa  solicitante  al
anteproyecto final y acuerda los ajustes,
adecuaciones y modificaciones que se estimen
pertinentes.

CODIGO MP-A00-PR02-P01 Rev. 01 PAGINA 5 DE 8
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TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte
DURACION TOTAL: 365 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo

19 | Jefe de la Division de Investigacion | Dirige la elaboracion del proyecto preliminar | 17 dfas
y Actualizacién de Normas considerado en el Programa Anual de Trabajo,
con base en los ajustes, adecuaciones y
modificaciones acordados con el Coordinadot,
como resultado de los comentarios o propuestas
de la Direcciéon General de Servicios Técnicos o
de la Unidad Administrativa solicitante.

20 Revisa el alcance y contenido del proyecto | 10 dias
preliminar y, en su caso solicita los ajustes o
correcciones que considere pertinentes.

21 | Coordinador de la Normativa para | Revisa el contenido y alcance del proyecto | 5 dias
la Infraestructura del Transporte preliminar y, en su caso, solicita los ajustes o

correcciones que estime pertinentes.

22 Aprueba el contenido y alcance del proyecto 1 dia
preliminar.
23 | Jefe de la Divisién de Desarrollo y Revisa y, en su caso, corrige el formato, 3 dias
Difusién de Normas estructura y estilo del proyecto preliminar.
24 | Director General Envia el proyecto preliminar a todas las 1 dia

Unidades Administrativas involucradas de la
Dependencia, para requerir sus comentarios y

observaciones.
25 | Coordinador de la Normativa para | Recibe y analiza los comentarios o propuestas de | 3 dfas
la Infraestructura del Transporte todas las Unidades Administrativas involucradas

de la Dependencia, al proyecto preliminar y
acuerda  los  ajustes,  adecuaciones y
modificaciones que se estimen pertinentes.
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TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte
DURACION TOTAL: 365 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo

26 | Jefe de la Divisioén de Investigacion | Dirige la  elaboraciéon del proyecto final | 17 dias
y Actualizacién de Normas considerado en el Programa Anual de Trabajo,
con base en los ajustes, adecuaciones y
modificaciones acordados con el Coordinadot,
como resultado de los comentarios o propuestas
de todas las Unidades Administrativas
involucradas de la Dependencia.

27 Revisa el alcance y contenido del proyecto final y,| 10 dfas
en su caso solicita los ajustes o correcciones que
considere pertinentes.

28 | Coordinador de la Normativa para | Revisa el contenido y alcance del proyecto final | 5 dias
la Infraestructura del Transporte y, en su caso, solicita los ajustes o correcciones
que estime pertinentes.

29 Aprueba el contenido y alcance del proyecto 1 dia
final.
30 | Jefe de la Division de Desarrollo y Revisa y, en su caso, corrige el formato, 3 dias
Difusién de Normas estructura y estilo del proyecto final.
31 | Director General Envia el proyecto final a la Comisién de Normas, 1 dfa

Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT,
para recomendar su aprobacién como norma o
manual de la Normativa para la Infraestructura
del Transporte, segun sea el caso.

32 | Coordinador de la Normativa para | Presenta el proyecto final en la reunién de la 1 dia
la Infraestructura del Transporte Comisién de Normas, Especificaciones y Precios
Unitarios de la SCT.
33 En su caso, recibe las indicaciones de ajustes o 1 dia

adecuacién que estime pertinentes esa Comision,
para datlo por aprobado.
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VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA NORMATIVA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la normativa para la infraestructura del transporte
DURACION TOTAL: 365 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
34 | Jefe de la Division de Investigacion | Dirige, en su caso, la ejecuciéon de los ajustes o | 2 dfas
y Actualizacién de Normas adecuaciones indicados por la Comision de

Normas, Especificaciones y Precios Unitarios de
la. SCT a un proyecto final para darlo por
aprobado.

35 En su caso, revisa que los ajustes o indicaciones | 2 dias
indicados por la Comision de Normas,
Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT se
hayan realizado correctamente.

36 | Jefe de la Division de Desarrolloy | Realiza la ediciéon final de la norma manual | 2 dfas
Difusién de Normas aprobado por la Comision de Normas,
Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT y
revisa su formato, estructura y estilo.

37 Dirige la publicaciéon de la norma manual en la | 7 dias
pagina electrénica de la Normativa para la
Infraestructura del Transporte.

38 Dirige el proceso de impresion y la produccion | 25 dias
de discos compactos de la Normativa para la
Infraestructura del Transporte y controla,
mediante listas de verificacion, la calidad de
dichos productos.

39 | Director General Envia el fasciculo impreso y los discos 1 dfa
compactos de la  Normativa para la
Infraestructura del Transporte, a la Direccion
General de Servicios Técnicos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Investigacion de Iniciativa Interna
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

Asegurar el correcto desarrollo para la elaboracion de los proyectos de investigacién de iniciativa
interna que se llevaran a cabo en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante la estandarizacion
del proceso para lograr que el proyecto cumpla con los estandares de calidad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las Coordinaciones Técnicas del IMT que realizan proyectos de investigacion basica y aplicada que
tenga origen en el IMT deberan estar apegados al presente procedimiento.

2. El Responsable del proyecto de cada Coordinacion Técnica deberd documentar los cambios,

cuando por alguna razon el proyecto de investigacion de iniciativa interna no pudiera estar
apegado al presente procedimiento.

CODIGO MP-A00-PRO7-P01 Rev. 0 PAGINA 1 DE 2
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACIONES TECNICAS

Investigacion de Iniciativa Interna

40-260 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 | Presidente del Comité Emite la convocatoria para la sesion del Comité 1 dia
de Seleccién de Proyectos de Investigacion de habil
Iniciativa Interna.
2 | Responsable del proyecto de cada | Elabora el protocolo de investigaciéon conforme | 20 dias
Coordinacion Técnica al MP-A00-PR07-P02 habiles
3 | Coordinador del Area Técnica Aprueba el protocolo de investigacion. 1 dia
habil
4 | Comité de Seleccion de Proyectos | Selecciona el proyecto de investigacién interna | 10 dias
de Investigaciéon de Iniciativa | conforme al protocolo de investigaciéon y al MP- |  habiles
Interna. A00-PR07-P06
5 | Director General Autoriza el proyecto de investigacion interna 2 dias
habiles
6 | Presidente del Comité Notifica de la autorizacién del proyecto 1 dia
habil
7 | Responsable del proyecto de cada | Elabora el programa de actividades conforme al | 5 dias
Coordinaciéon Técnica MP-A00-PRO7-P03 habiles
8 Desarrolla el proyecto de investigacion 40-200
dias
9 Elabora la Publicacién Técnica conforme al MP- | 20 dias

A00-PR0O7-P04

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-A00-PRO7-P01 Rev. 0
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VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la propuesta técnico-econémica y del protocolo de investigacion
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Especificar el contenido minimo necesario para elaborar la propuesta técnico-
econémica del proceso de investigacion de iniciativa externa y el protocolo de
investigacion del proceso de investigacion de iniciativa interna que se llevaran a cabo
en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante un sondeo de los requerimientos
del cliente y un analisis de los mismos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los proyectos de investigacion que realiza el IMT debera contar con una
propuesta técnico-econémica para el proceso de investigacion de iniciativa externa o
un protocolo de investigacion para el proceso de investigacion de iniciativa interna.

2. El contenido que integra la propuesta técnico-econémica y/o el protocolo de
investigacién son obligatorias, y en ningun caso se podra omitir algunas de sus partes.
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)

INsTITUTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

MeXICANO DEL
TRANSPORTE

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACIONES TECNICAS

Elaboracién de la propuesta técnico-econdmica y del protocolo de investigacion

DURACION TOTAL:

10-20 dias habiles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Responsable del proyecto de cada
Coordinaciéon Técnica

Responsable de la revision de cada
Coordinacion Técnica

Responsable del proyecto de cada
Coordinaciéon Técnica

Coordinador de Areas Técnicas

Director General

Ditrector General; Coordinador del
Area Técnica; Investigador
responsable de la Coordinacion
Técnica

Asigna un titulo y un identificador al proyecto
de investigacion, de acuerdo a la Coordinacion
que les corresponda, al tipo de proyecto y el
afio correspondiente.

Elabora con base en los lineamientos el
documento de Propuesta Técnico-econémica,
para el caso de proyectos de iniciativa externa,
o Protocolo de Investigaciéon para proyectos
de iniciativa interna utilizando el formato
Propuesta técnico-econémica o Protocolo
de investigacion (MP-A00-PR8.1-P2.1-F01)

Revisa el documento de Propuesta Técnico-
econémica o Protocolo de Investigacion y en
su caso emite observaciones y las remite al
investigador responsable

Atiende inmediatamente las observaciones al
documento.

Revisa y aprueba la propuesta técnico-
econémica o el protocolo de investigacion,
conforme a los parametros a controlar y los
requisitos especificados en el plan de control
de procesos RA-001 y/o RA-002, y lo
presenta al Director General

Autoriza la propuesta técnico-econémica o el
protocolo de investigacion, conforme a los
parametros a controlar y los requisitos
especificados en el plan de control de
procesos RA-001 y/o RA-002.

Firman el documento correspondiente y lo
rubrican en todas sus paginas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

10-20 dias
habiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa de Actividades
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Elaborar el programa de actividades para el desarrollo de los proyectos de
investigaciéon de iniciativa externa y de investigacion de iniciativa interna que se
llevaran a cabo en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante una correcta
programaciéon que permita dar seguimiento al avance del proyecto para asegurar el
cumplimiento del programa de trabajo del proyecto de investigacion

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El responsable del proyecto de cada area técnica debera elaborar el programa de
actividades para cada proyecto de investigacion que se realiza en el IMT.

2. El responsable del proyecto integrara al expediente del proyecto, el programa de
trabajo y su seguimiento peridédico del avance de las actividades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa de Actividades
DURACION TOTAL 6 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Responsable del proyecto de cada | Elabora el programa de actividades con base en | 2 dias
area técnica el documento autorizado correspondiente: | habiles

Propuesta Técnico-econémica, para el caso de
proyectos de iniciativa externa, o Protocolo de
Investigacion para proyectos de iniciativa interna
utilizando el formato Programa de actividades
(MP-001-PR-01-P02-F01 / F1 RI-002)

2 Responsable de la revisiéon de cada | Revisa el programa de actividades y en su caso 1 dia

area técnica emite observaciones y las remite al investigador habil
responsable

3 Responsable del proyecto de cada | Atiende inmediatamente las observaciones al 1 dia

area técnica documento. habil

4 Coordinador del area técnica Revisa y aprueba el programa de actividades, 1 dfa

conforme a los parametros a controlar y los habil

requisitos especificados en el plan de control de
procesos RA-001 y/o RA-002.

5 Responsable del proyecto de cada | Archiva el programa de actividades en el 1 dia
area técnica expediente del proyecto. habil
TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

MP-001-PR-01-P02-F01 / F1 RI-002 Programa de actividades

a) Datos generales

\ 57[-/[125 Instituto
Mexicano del
\ Transporte

COORDINACION [NOMBRE DE LA COORDINACION]

Sistema de Gestion de la Calidad

DATOS GENERALES

PROYECTO: (1) XY NWANO [

(2 ]

OBJETIVO: (3)

COSTO ESTIMADO FECHA

(6)

LINEADE @ 5) INICIO TERMINACION
INVESTIGACION @) ®)
RESPONSABLE DEL INVESTIGADORES CLIENTE O USUARIO DURACION PRODUCTO POR
PROYECTO PARTICIPANTES POTENCIAL (MESES) OBTENER
9) (10) (1) (12) (13)
Fecha de elaboracion: [aaaammdd] (14)
Aprobo6

Elaboré:

[(15)1[(16)]
[(17)]

CODIGO MP-A00-PR0O7-P03-FO1 Rev. 0

[(18)] [ (19)]

Coordinador de [ (20)]
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b) Programa de actividades

Instituto

Mexicano del

Transporte

COORDINACION [NOMBRE DE LA COORDINACION]

Sistema de Gestion de la Calidad

PROGRAMA DE ACTIVIDADES
PROYECTO: XY NM/ANO “[NOMBRE DEL PROYECTOJ’

ACTIVIDAD (23) (24) DURACION (MESES O SEMANAS)
(21) (22) %DE
NO. DESCRIPCION PARTICIPACION | 1 2|1 3|4 |5 |6 |7]|8]9/|10 ]| N
P
R
P
R
P
R
P
R
P
(25) TOTAL
R
(26)
OBSERVACIONES
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MeXICANO DEL

\W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa de Actividades
FORMATO: Programa de Actividades RESGUARDO 6 afios

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

1 Se anota el numero de identificacién del proyecto en donde XY
NM/ANO es:

X: es la inicial de la coordinacién, conforme al procedimiento general RS-
001 “Elaboracién de Documentos”

Y: Tipo de proyecto (“E” — externo; “I”” — interno).

NM: es el nimero consecutivo de proyecto. En cada coordinacion se
debera tener sélo una secuencia, que incluya a los dos tipos de proyecto.

2 Se anota el nombre del proyecto

3 Se anotan los OBJETIVOS que se definieron en el protocolo de
investigacion correspondiente.

4 Se anota al tema general de investigacién, area del conocimiento o
disciplina cientifica en la que se inserta teéricamente el estudio.

5 Se anota el COSTO estimado del proyecto de investigacion, en pesos,
conforme al instructivo RI-009 “Elaboraciéon de la propuesta econémica
para los servicios de investigaciéon”

6 Se anotan las FECHAS DE INICIO Y TERMINACION del programa
de trabajo. Estas fechas constituyen un compromiso por parte del
responsable del proyecto y los investigadores participantes.

7 Se anota la fecha de inicio del programa de trabajo

8 Se anota la fecha de terminacion del programa de trabajo

9 Se anota el nombre del investigador que funge como RESPONSABLE
directo de la realizacion DEL PROYECTO, del cumplimiento del
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa de Actividades
FORMATO: Programa de Actividades RESGUARDO 6 afios

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo
programa de actividades y de la elaboraciéon de los reportes de avance del
proyecto.

10 Se anotan los nombres de los INVESTIGADORES PARTICIPANTES
designados para colaborar en la realizacion del proyecto.

11 Se anota en proyectos externos, al CLIENTE, que es la persona fisica o
moral con quien se establece un compromiso para la realizaciéon de un
proyecto.

Se anota en proyectos internos, al USUARIO POTENCIAL que es la
persona fisica o moral, incluyendo instituciones, universidades o
asociaciones profesionales que se considera pudieran obtener algiin
beneficio o tener interés en los resultados del estudio.

12 Se anota el tiempo en meses.

13 Se anota el PRODUCTO A OBTENER que se entregara al cliente, de
acuerdo al proceso RA-001 y el RA-002.

14 Se anota el afio, mes y dia de elaboracion

15 Se anota el Grado/titulo de quién elabora

16 Se anota el nombre completo de quién elabora

17 Se anota el cargo de quién elabora

18 Se anota el Grado/titulo de quién aprueba

19 Se anota el nombre completo de quién aprueba
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa de Actividades
FORMATO: Programa de Actividades RESGUARDO 6 afios

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

20 Se anota el nombre de la coordinacién de quién aprueba

21 Se anota el numero de la actividad

22 Se anota la descripcion de la actividad

23 Se anota el porcentaje de participacién de cada actividad, con base en los
tiempos de realizacion de cada una de las actividades respecto al tiempo
total de realizacion del proyecto.

24 Se anota el tiempo de las actividades, las cuales se programan semanal o
mensualmente, de acuerdo a la duracién del proyecto.

25 Se anota el total

26 En el espacio de OBSERVACIONES se consignan los aspectos y
circunstancias que influyen en eventuales retrasos o sesgos durante el
desarrollo del proyecto. Asimismo, se incluye el periodo de evaluacion,
mismo que es de utilidad para la elaboraciéon de los distintos informes
solicitados por unidades administrativas de control y seguimiento de la
propia SCT.

NOTA:

El Llenado del formato “Programa de actividades” se realiza mediante el uso de la versién
autorizada del software Project manager (Administrador de Proyectos)

Las actividades se presentan en orden secuencial. Cada actividad debe terminar con el
cumplimiento de una meta o tarea que pueda dar lugar a un subproducto entregable.

La informacion relativa al avance estimado durante el periodo establecido para la realizacion de
las mismas, con objeto de facilitar la revisiéon de los informes de avance de los proyectos.
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Formato para publicaciones
OBJETIVO ESTRATEGICO: Difundir las tecnologias y conocimientos generados en el IMT y en el mundo relacionados con los transportes.

OBJETIVO

Especificar el contenido minimo para elaborar las Publicaciones Técnicas y los
Documentos Técnicos que publique el Instituto Mexicano del Transporte mediante
las cuales difunde los trabajos de investigacion de iniciativa interna.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Responsable del proyecto de cada Coordinacion Técnica sera el responsable de
elaborar la publicaciéon técnica o documento técnico con apego al contenido del
presente procedimiento y el formato.

2. El Coordinador del area técnica sera el responsable de revisar la publicacion técnica o
documento técnico y enviarla a la Division de Telematica para que sea difundida en
el portal web del IMT.

3. Todos los proyectos de investigacion interna que realiza el IMT debera contar con
una publicacién técnica o documento técnico, salvo que por su alcance se defina que
el producto final de la investigacion sera de otro tipo, el cual quedara expresado en el
protocolo de investigacion.
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Formato para publicaciones
DURACION TOTAL: 20-60 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Responsable del proyecto del area | Elabora la publicaciéon técnica conforme al | 20-60
técnica contenido minimo establecido en el Formato dfé}s
para publicaciones (MP-001-PR-01-P03-Fo1 / | habiles
F1 RI-004)
2 | Coordinador del area técnica Revisa la  publicacion técnica 'y  remite
observaciones si es necesario al investigador
responsable

3 | Responsable del proyecto del area | Atiende inmediatamente las observaciones al
técnica documento.

4 | Coordinador del area técnica Revisa 'y aprueba la publicacion técnica,
conforme a los parametros a controlar y los

requisitos especificados en el plan de control de
procesos RA-002.

5 | Cootdinador/Responsable del | Envia la publicacién técnica al Responsable de
proyecto del area técnica Publicaciones para que sea enviada a la
correccion de estilo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

MP-001-PR-01-P03-F01 / F1 RI-004 Formato para publicaciones

Portada

ISSN 0188-7297

INSTITUTO
\@ MEXICANO DEL SCT _
TRANSPORTE

Certificacién I1SO 9001:2008 ¥

[ (1) ]

[

5@

Publicacion Técnica No. XXX
Sanfandila, Qro, 20XX

CODIGO MP-A00-PR07-P04-FO1 Rev. 0 PAGINA 1 DE 11



Contraportada

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

CODIGO MP-A00-PR0O7-P04-FO1 Rev. 0

(1)

Publicacion TécnicaNo. [XXX]
Sanfandila, Qro. 200[Y]
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Créditos y reconocimientos

[Fuente arial normal de 12 puntos, parrafo justificado]
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Cuarta de forros

INsTITUTO R
\W MexicaNO DEL SC ]__
TRANSPORTE

Carretera Querétaro-Galindo km 12+000
CP 76700, Sanfandila

Pedro Escobedo, Querétaro, México
Tel +52 (442) 216 9777 ext 2610

Fax +52 (442) 216 9671

publicaciones@imt mx

hitp /Awvww imt mx/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Formato para publicaciones
FORMATO: Formato para publicaciones RESGUARDO 5 afios

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo
1 Titulo de la Publicacién
3 Nombre del Coautor o Coautores
4 Numero consecutivo de Publicacion Técnica
5 Afio de Publicacién
0 Titulo de la Publicacién
7 Numero consecutivo de Publicacién Técnica
8 Afio de Publicacién
9 Créditos y reconocimientos
10 Nombre y logos, tanto del IMT como de la SCT, direccién, nimeros telefénicos y
la referencias de las paginas web del IMT.
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ANEXO

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE LA PUBLICACION

Estructura de la publicacion

Las publicaciones y documentos técnicos contienen los siguientes elementos en el orden
mostrado:

.1 Portada

Es la primera hoja de las publicaciones y documentos técnicos; su formato y estructura se
ilustran en el formato del presente procedimiento.

.2 Contraportada

Es la segunda hoja de las publicaciones y documentos técnicos, su formato y estructura se
ilustran en el formato del presente procedimiento.

.3 Créditos y agradecimientos.

a) Se da reconocimiento formal a la participaciéon de las personas e instituciones en la
realizacion de los estudios, las publicaciones y los documentos técnicos. El
reconocimiento sera como:

® Autor. Cuando se participa de manera directa y sustancial en el desarrollo del estudio.

® Co-autor. Cuando se participa indirectamente o desarrollando partes aisladas del
estudio o la publicacion.

® Agradecimiento. Cuando se participa como colaborador, brindando apoyo o
informacién para la realizacion del estudio.

Nota: La mencién de los grados académicos y titulos profesionales en los créditos y
agradecimientos queda a criterio del autor.

b) Se ajusta al formato y estructura que se ilustran en el formato del presente procedimiento.

.4 Contenido

Se integra por los titulos y subtitulos de los capitulos de la publicacién o documento técnico,
asi como el nimero de las paginas donde estan localizados.

.5 Resumen

Es la descripciéon sumaria de los propositos, métodos y resultados de la investigacion. Su
extensiéon maxima es de doscientas palabras. Inicia con la definicién del problema y de los
objetivos de la investigacién; continda con la descripcion del trabajo, incluyendo el método,
técnicas y herramientas utilizados; concluye con la exposicion de los principales resultados, la

relevancia de la contribucién del estudio, asi como las conclusiones y recomendaciones del
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mismo.

En el resumen se sefalan las lineas de investigaciéon que quedan abiertas y el tipo de apoyos
graficos que se utilizaron en el reporte (figuras, tablas, graficas, fotografias, etc.).

.6 Abstract

Es la version en inglés del resumen.

.7 Resumen ejecutivo

Es una sintesis, con un tamafio maximo de diez cuartillas, que muestra un panorama general
del contenido y las conclusiones del documento. Se recomienda que contenga los aspectos
esenciales de cada capitulo, incluyendo la introduccién y las conclusiones.

Nota:En lo posible, se omite el uso de tablas y graficas, asi como de una extensa
argumentacion para sostener las afirmaciones.

.8 Cuerpo principal
Son los capitulos donde se describen los resultados de la investigaciéon y su explicacion
cientifica. Puede contener el anilisis de una o mas hipdtesis de investigaciéon y la
argumentacion légica para sostener las tesis correspondientes.

.9 Conclusiones

Es la exposicion en forma concreta de los resultados y hallazgos obtenidos por medio de la
investigacion y durante el desarrollo del estudio, asi como los comentarios derivados de los
mismos.

10 Bibliografia

Es la relacién de libros, publicaciones, software y paginas electronicas consultadas durante la
investigacion y la elaboracion de la publicacién o documento técnico.

Para el formato de las referencias se hace uso de las Normas Internacionales ISO 690:1987 e
ISO 690-2:1997.

11 Anexos

Son la informacién adicional de interés para el estudio; tales como los resultados completos
de algin proceso intermedio o cuadros y graficas que por su cantidad o dimensiones no
hubiera sido conveniente presentar en el cuerpo principal.

12 Cuarta de forros

Es la parte posterior de la publicacién, ésta se ajusta al formato y estructura mostrados en el
anexo 4.4.

Herramienta informatica
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Se utiliza el procesador de textos de Microsoft Word.

Descripcion del formato

Las publicaciones se elaboran conforme al formato descrito en este documento.

.1 Configuracién de pagina

Hoja tamafio carta y siempre que sea posible, margenes superior e inferior de 2,5 cm;
margenes izquierdo y derecho de 3,0 cm.

.2 Texto general

Parrafo justificado, sin sangtias, espaciado anterior de cero puntos y posterior de 12

b

interlineado sencillo. Tipo de fuente arial, normal de 12 puntos.

.3 Capitulo
a) Cada capitulo se inicia en una nueva pagina impar.
b) El nimero y el nombre del capitulo cumplen con el siguiente formato:

X [Nombre del capitulo], donde: X es el nimero del capitulo. Ejemplo:
1 Objetivos

El nombre del capitulo con inicial mayuscula y sin punto final. Tipo de fuente arial, negrita,
de 20 puntos. Alineado a la izquierda, sangria francesa de 1.5 cm. Espaciado anterior 0
puntos y posterior de 18 puntos. Interlineado sencillo. Borde inferior continuo de 3 puntos.
4 Subcapitulo
a) El numero y el nombre del subcapitulo cumplen con el siguiente formato:
X.Y.Z [Nombre del subcapitulo]

Donde: X, Y, Z son los nimeros del capitulo y subcapitulos de primer y segundo nivel,
respectivamente. Ejemplo:

5.2.1 Calculo de...

b) El nombre del subcapitulo con inicial mayudscula y sin punto final. Tipo de fuente arial,
negrita, de 18 puntos (Subcapitulo nivel 1), 16 puntos (Subcapitulo nivel 2) y 14 puntos
(Subcapitulo nivel 3). Alineacién izquierda, sangria francesa de 1,5 cm. Espaciado
anterior de 12 puntos y posterior de seis. Interlineado sencillo.

.5 Encabezados

a) El parrafo de los encabezados se escribe con fuente arial cursiva de 10 puntos, sin
sangria. Espaciado anterior y posterior de cero puntos. Interlineado sencillo. Borde
inferior continuo de 1 %2 puntos.

b) La primera pagina del capitulo no lleva encabezado.

c) Las paginas pares llevan el titulo del documento, iniciando con mayuscula. Alineacién

CODIGO MP-A00-PR0O7-P04-FO1 Rev. 0 PAGINA 8 DE 11



izquierda.

d) Las paginas impares llevan el nimero y nombre del capitulo correspondiente. Alineacion
derecha.

.6 Paginacion
En las secciones tituladas como Créditos, Indice, Resumen, Abstract y Resumen ejecutivo, la
paginacion es corrida en numeros romanos. A partir del capitulo 1, la numeracién reinicia
con numeros arabigos. Todas las paginas estaran numeradas. La posicién de la numeracién es
en la parte inferior (pie de pagina), a la derecha en las paginas impares y a la izquierda en las
pares. El tipo de fuente es arial normal de 12 puntos.

.7 Tablas y cuadros
a) Laidentificacion de las tablas y cuadros cumple con el siguiente formato:

Tabla (Cuadro) X.Y [Nombre de la tabla o cuadro]

Donde X es el numero del capitulo e Y es el nimero consecutivo de la tabla o cuadro en
el capitulo. La identificacién de las tablas y cuadros se ubicara en la parte superior de los
mismos de manera centrada. Se coloca primero la palabra Tabla o Cuadro, segin
corresponda, y el numero X.Y; seguido por el titulo de la tabla o cuadro, iniciando con

mayuscula.

b) La fuente empleada para identificar las tablas o cuadros debera ser tipo arial negrita de 12
puntos.

¢) El encabezado de columnas se inicia con mayuscula y se centra en la columna. Los
renglones se inician con mayuscula y se alinean a la izquierda

d) La fuente empleada en los encabezados de las tablas es arial negrita de 12 puntos o
menor, segun convenga para el espacio de la tabla.

e) La tabulacién utilizada en el cuerpo de la tabla o cuadro es decimal. El texto empleado es
fuente arial normal de 12 puntos o menor, segin convenga para el espacio de la tabla,
con inicial mayuscula y alineacion izquierda.

f) En caso de ser necesario incluir una o mas notas explicativas, se colocan en el pié de la
tabla o cuadro. Fuente arial normal de 10 puntos; parrafo justificado, sin sangtfa; espacio
anterior de 6 puntos y posterior de 6 puntos.

@) En las tablas y cuadros se incluye una referencia al pie para identificar la fuente de la
informacién que se presenta. Cuando existan notas explicativas, la fuente se coloca
después de ellas. Fuente arial normal de 10 puntos; parrafo justificado, sin sangtia;
espacio anterior de 6 puntos y posterior de 12 puntos. En caso de que existan notas
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explicativas el espacio anterior sera de 0 puntos.
.8 Figuras y graficas
a) La identificacion de las figuras y graficas cumple con el siguiente formato:

Figura (Grafica) X.Y [Nombre de la figura o grafica]

Donde X es el namero del capitulo e Y es el nimero consecutivo de la figura o grafica en
el capitulo. La identificacion de las figuras o graficas se ubicara en la parte inferior de las
mismas. Se coloca primero la palabra figura o grafica, segun corresponda, y el nimero
X.Y; seguido por el titulo de la figura o grafica, iniciando con mayuscula. La fuente
empleada es la misma que la empleada en los cuadros y tablas.

b) En caso de ser necesario incluir una o mas notas explicativas, se colocaran en el pie de la
figura o grafica, arriba de su identificaciéon. Fuente arial normal de 10 puntos; parrafo
justificado, sin sangria; espacio anterior de 6 puntos y posterior de 6 puntos.

¢) En las figuras o graficas se incluye una referencia al pie pero arriba de su identificacion,
para indicar la fuente de la informacién que se presenta. Cuando existan notas
explicativas, la fuente se coloca después de ellas. Fuente arial normal de 10 puntos;
parrafo justificado, sin sangria; espacio anterior de 6 puntos y posterior de 12 puntos. En
caso de que existan notas explicativas el espacio anterior sera de 0 puntos.

.9 Datos numéricos y unidades de medida

Para la presentacion de datos numéricos y sus unidades de medida, se expresan conforme a la
NOM-008-SCFI-2002 “Sistema General de Unidades y Medidas”.

10 Ecuaciones y férmulas

a) Las ecuaciones o férmulas se escribiran centradas con relacion a los margenes, usando el
editor de ecuaciones de la herramienta informatica. Los simbolos, sighos matematicos y
unidades seran los que se establecen en la Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCFI-2002,
“Sistema General de Unidades y Medidas”.

b) Inmediatamente después de cada ecuaciéon o férmula, se deben definir las literales y
simbolos que la integren.

c) Los caracteres seran del tipo Times New Roman, en cursiva, de 12 puntos, como se
muestra a continuacion:

Dénde:

S = Pendiente geométrica media o pendiente hidraulica media, adimensional con
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aproximacion al diezmilésimo

S, = Pendiente entre dos puntos contiguos nivelados, obtenida como S, = 4, / L,

7 7

adimensional con aproximacion al diezmilésimo
d, = Distancia entre dos puntos contiguos nivelados, obtenida como 4, = (I} + 47)”, (m)

L, = Longitud horizontal entre dos puntos contiguos nivelados, que determinan la pendiente

S, (m)
h; = Desnivel entre dos puntos contiguos nivelados, que determinan la pendiente S, (m)

N = Numero de puntos contiguos nivelados para calcular la pendiente media.”
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Revision de estilo y difusion de las publicaciones del IMT
OBJETIVO ESTRATEGICO: Difundir las tecnologias y conocimientos generados en el IMT y en el mundo relacionados con los transportes.

OBJETIVO

Gestionar la recepcion, revision de estilo, impresion, difusion y venta de las
publicaciones del IMT con el fin de que los resultados de los proyectos de
investigacion de iniciativa interna estén disponibles para la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y el Sector Transporte.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Coordinador del area técnica sera responsable de enviar a la Division de
Telematica la Publicacién Técnica o el Documento Técnico para su revision de estilo.

2. El Responsable del proyecto del area técnica una vez revisado por el corrector de
estilo, la Telematica, la Publicacion Técnica o el Documento Técnico realizard las
modificaciones correspondientes.

3. El Responsable del proyecto del area técnica enviara la Publicacion Técnica o el
Documento Técnico patra su impresion y/o difusion en la pagina web del IMT.

4. Todos los proyectos de investigacién interna que realiza el IMT debera contar con
una publicacién técnica o documento técnico difundido, salvo que por su alcance se
defina que el producto final de la investigacioén sera de otro tipo, el cual quedara
expresado en el protocolo de investigacion.
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\ INsSTITUTO
TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

AREA RESPONSABLE:

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACIONES TECNICAS

PROCEDIMIENTO:

Revision de estilo y difusion de las publicaciones del IMT

DURACION TOTAL:

20-40 dias habiles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
20-40
dias
habiles
1 | Jefe de publicaciones del IMT de la | Integra los trabajos a ser publicados llenando la
Division de Telematica hoja de control de revisiéon y difusién de las
publicaciones del IMT, donde se incluyen todos
los trabajos a ser publicados en el afio lectivo.
2 | Coordinador del Area Técnica Propone al Director General la contratacion del
Revisor de estilo para las publicaciones del IMT
3 Coordinadores de 4areas técnicas/ Entregan en archivo electronico los trabajos a ser
Responsables del proyecto del area | publicados al Jefe de publicaciones, en el formato
técnica especificado.
4 | Coordinador del area técnica Supervisa la realizacion de la revision de estilo.
5 | Jefe de publicaciones del IMT de la | Envia al autor del documento, observaciones y
Divisién de Telematica recomendaciones para que corrija la publicacion.
6 | Coordinadores de éreas técnicas/ | Entregan al Jefe de publicaciones en formato
Responsables del proyecto del area | electronico los documentos finales para ser
técnica publicados
7 | Jefe de publicaciones del IMT de la | Da de alta en la base de datos del acervo de

Division de Telematica

publicaciones para su difusién, los documentos

finales v transfiere el archivo al servidor para su
y

proteccion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NOTA: El presente procedimiento es un complemento del MP-A00-PR07-P04
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Seleccién de proyectos de investigacion de iniciativa interna
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Revisar y seleccionar los proyectos de investigacion de iniciativa interna (PIII’s) que
se realizaran en el IMT para asegurar la calidad de las investigaciones y garantizar los

beneficios esperados para el sector transporte.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los Coordinadores de las Areas Técnicas seran los responsables de enviar al
Presidente del Comité de Selecciéon de Proyectos de Investigacion de Iniciativa
Interna los protocolos de investigacion de los proyectos a realizarse en el IMT.

2. Todos los proyectos de investigacion interna que realiza el IMT deberan ser
seleccionados por el Comité de Seleccion de Proyectos de Investigacion de Iniciativa
Interna (COSPIII).

3. El Director General del IMT sera responsable de autorizar los proyectos de

investigacion, una vez que estos han sido seleccionados por el el Comité de Seleccion
de Proyectos de Investigacion de Iniciativa Interna.
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MEXICANO DEL

W InsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Seleccién de proyectos de investigacion de iniciativa interna.
DURACION TOTAL: 40 dias hébiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Presidente del Comité Emite la Convocatoria al menos un mes antes de 1 dia
la sesién del Comité, indicando las fechas limite. habil

2 | Coordinadores Difunde la Convocatoria del COSPIII y entregan | 20 dfas

al Presidente del Comité los protocolos de | habiles
Investigacion para ser incluidos en el listado de
proyectos a seleccionar.

3 | Presidente del Comité Recibe los protocolos de investigacién, integra | 5 dias
los protocolos por Coordinacién y las distribuye | habiles
a los integrantes del Comité.

4 | Integrantes del Comité Revisan cada proyecto de Investigacion de | 5 dias
Iniciativa Interna, emitiendo en su caso sus | habiles
observaciones en el formato Analisis y
Evaluacion de los PIII, (MP-001-PR-01-P05-
F01 / F1 GS-004) si lo consideran necesatio.

5 Presidente del Comité En la sesién, el DPresidente somete a 1 dia
consideracion de los presentes los PIII’s para ser habil
votados, y el resultado de la votacién se registra
en el formato Dictamen de los proyectos de
investigacion de iniciativa interna (MP-001-
PR-01-P05-F02 / F2 GS-004).

6 | Presidente del Comité Remite al Director General el “Dictamen de los 2 dfas
Proyectos de Investigacion de Iniciativa Interna” | habiles
para su conocimiento y autorizacion.

7 Director General Autoriza los PIII con base en el “Dictamen de 2 dias
los Proyectos de Investigacion de Iniciativa | habiles
Interna” debidamente llenado por los asistentes a
la sesién del Comité.

8 | Director General Envia al Presidente del Comité la autorizacion 1 dia
del “Dictamen de los Proyectos de Investigacion habil
de Iniciativa Interna” para su difusion.
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Seleccién de proyectos de investigacion de iniciativa interna.
DURACION TOTAL: 40 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
9 | Presidente del Comité Comunica a los Coordinadores el “Dictamen de 1 dia
los Proyectos de Investigacion de Iniciativa habil

Interna” aprobado por el Comité y autorizado.

10 | Coordinadores de areas técnicas Informan a cada responsable del Proyecto la | 2 dias
autorizacion del protocolo de investigacion para | habiles
que sea programado conforme al Plan de Trabajo
del area correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

MP-001-PR-01-P05-F01 / F1 GS-004 “Analisis y Evaluacion de los PIII”

\ Instituto DIRECCION GENERAL

Mexicano del
Transporte Sistema de Gestidn de la Calidad

ANALISIS Y EVALUACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION DE INICIATIVA INTERNA

CONCEPTOS A EVALUAR
1 2 3 4 5 ) 7
. . ¢ Establece ycuenta "
Lz ¢ Es deinterés para < Nivel d= .
&
No. Clave Descripcidn dd proyecto el IMT y el Sector? con los ret':ur-s,os beneficics Observaciones
necesarios?
7
2
3
3
5
n

Fecha dz evaluacién

Evaluador

[GradofTitulo] [Nombre completo]
[Cargo)

INSTRUC CIONES:
Enla columna (1) se listan todos los proyectos desde 1 hasta n.
Enla columna (2) se colocan |as claves institucionales para cada proyecto seginsu PI.
Enla columna (3) se describe el PlIL
Enla columna (4), sila respuesta es"Si"es igual a uno, silarespuesta es "No" equivale a un cero (Si=1, No=0).
Enla columna (5), sila respuesta es"Si"es igual a uno, silarespuesta es "No" equivale a un cero (Si=1, No=0).
Enla columna (8), sila respuesta es "Alto"” es igual a uno, sila respuesta es "Bajo” equivale a un cero (Alto=1, Bajo=0).
Si requiere realizar alguna valoracion extra, utilice |a columna (7).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsTITUTO
W MEXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Seleccion de proyectos de investigacion de iniciativa interna
FORMATO: Andlisis y Evaluacion de los PIII; RESGUARDO 5 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Se listan todos los proyectos desde 1 hasta “n”

2 Se colocan las claves institucionales para cada proyecto segun su PI

3 Se describe el PIII

4 Si la respuesta es “SI” es igual a uno, si la respuesta es “NO” equivale a un cero
(SI=1 NO=0)

5 Si la respuesta es “SI” es igual a uno, si la respuesta es “NO” equivale a un cero
(SI=1 NO=0)

6 Sila respuesta es “ALTO” es igual a uno, si la respuesta es “BAJO” equivale a un
cero (ALTO=1 BAJO=0)

7 Si se requiere realizar alguna valoracion extra

NOTA:

Se coloca el nimero consecutivo del proyecto.

Se coloca la clave del protocolo de investigacion.

Se coloca el titulo y objetivo del proyecto indicado en el protocolo de investigacion.

Se califica si el proyecto es de interés para el IMT y el Sector Transporte.

Se evalua si el proyecto en su protocolo de investigacion se establecieron los recursos necesarios y

si se dispone de ellos.

0. Se evalua de manera cuantitativa los beneficios del proyecto conforme a la revisiéon del protocolo
de investigacion.

7. Se anotan observaciones en caso de requerirse.

AREE S
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FORMATO

MP-001-PR-01-P05-F02 / F2 GS-004 “Dictamen de los proyectos de investigacion de iniciativa interna”.

Instituto DIRECCION GENERAL
Mexicano del
Transporte Sistema de Gestién de la Calidad

DICTAMEN DE LA SELECCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION DE INICIATIVA INTER NA
Titulo Votos a favor Votos en contra Abstenciones

Resultado

=
L 5

No. Clave

/
\

/
\

/
\

N
N> _A

E - :
N ——1
-~
NS _A
N _A
N
N

ASISTENTES [ FECHA DE APROBACION ]
NOMERE FIRMA |
AUTORIZACION
VR
\ A DIRECTOR GENERAL
N\
[ FECHA DE AUTORIZACION l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Seleccidn de proyectos de investigacion de iniciativa interna
FORMATO: Andlisis y Evaluacion de los PIII; RESGUARDO 5 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Se coloca el nimero consecutivo del proyecto.
2 Se coloca la clave del protocolo de investigacion.
3 Se coloca el nombre el titulo del proyecto.
4 Se colocan el nimero de votos a favor, en contra o absenciones para cada proyecto.
5 En la dltima columna se coloca el resultado, es decir, si el proyecto fue aprobado,
rechazado o condicionado.
6 Se incluye los nombres y firmas de los asistentes y la fecha de la sesion..
7 Se incluye la fecha y firma de la autorizacion del Director General.
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INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Investigacion de Iniciativa Externa
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de los requisitos y las expectativas del cliente en la
realizacién de los proyectos de investigacién de iniciativa externa que se llevaran a
cabo en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante la elaboraciéon de la
Propuesta Técnico-Econémica, para asegurar la calidad de la investigacion, el
objetivo del proyecto y el alcance del mismo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los trabajos de investigacion aplicada que realiza el IMT en proyectos que
tengan origen en un cliente externo deberan estar apegados al presente
procedimiento.

2. La elaboracién de la solicitud y concertaciéon del proyecto debera cumplir con los
requisitos determinados por el cliente, asi como los requisitos especificados por el
IMT.

3. El Responsable del proyecto debera documentar los cambios, cuando por alguna
razén no pudiera estar apegado al presente procedimiento.
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\ INsSTITUTO
TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

AREA RESPONSABLE:

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACIONES TECNICAS

PROCEDIMIENTO:

Investigacion de Iniciativa Externa

DURACION TOTAL:

40-260 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Coordinador del Area Técnica Atiende la solicitud del cliente y realiza la| 10 dfas
concertacion del proyecto, revisando los | habiles
requisitos del cliente y del IMT.
2 | Responsable del proyecto del Area | Revisa la informacién relacionada con el | 2 dias
Técnica proyecto habiles
3 Elabora la  propuesta  técnico-econémica | 7 dias
conforme al MP-A00-PR07-P02 habiles
4 | Coordinador del Area Técnica Revisa la propuesta técnico-econdmica para 1 dia
asegurar el cumplimiento de lo establecido en el habil
MP-A00-PRO7-P02 y la aprueba
5 | Director General Autoriza la propuesta técnico-econémica y la 1 dia
entrega al Coordinador del Area Técnica para su habil
envio al cliente.
6 | Cliente Acepta la propuesta técnico-econémica y lo | 20 dias
comunica al Responsable del proyecto del Area | habiles
Técnica y/o Coordinador del Area Técnica
7 |Jefe de la Unidad de Apoyo | Formaliza el servicio solicitado por el cliente | Variable
Juridico de la Coordinacién de | mediante un Contrato, Convenio o mediante el
Administracion y Finanzas oficio de la transferencia de recursos por parte de
la SCT.
8 | Responsable del Proyecto del Area | Con base en el proyecto autorizado elabora el | 5 dias
Técnica Programa de Actividades y determina los | habiles
recursos humanos, técnicos y financieros para su
realizacion, conforme al MP-A00-PR07-P03
9 | Responsable del Proyecto del Area | Desarrolla el proyecto de investigacién conforme | 40-220
Técnica al programa de actividades. dias
habiles

CODIGO MP-A00-PR08-P01 Rev. 0
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Investigacion de Iniciativa Externa
DURACION TOTAL: 40-260 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
10 | Responsable del Proyecto del Area | Elabora el informe de investigacién conforme al | 20 dias
Técnica MP-A00-PR08-P02 habiles

11 | Coordinador del Area Técnica Revisa el informe de investigacion conforme al 5 dias
MP-A00-PR08-P02 hébiles
y lo aprueba.

12 | Director General Autoriza ¢l informe de investigacion y lo envia al | 5 dias
Coordinador del Area Técnica para su entrega al | habiles
cliente.

13 | Coordinador del Area Técnica Envia el informe de investigacién al cliente 2 dias

habiles
TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-A00-PR08-P01 Rev. 0 PAGINA 3 DE 3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de informe de investigacion
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Establecer los criterios necesarios para elaborar los Informes de Investigacién que
realiza el Instituto Mexicano del Transporte mediante el establecimiento del
contenido del reporte y su formato, para asegurar la uniformidad de los productos
que el IMT ofrece a sus clientes.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los proyectos de investigacion externa que realiza el IMT debera contar con el
informe correspondiente, salvo que por su alcance se establezca un producto final
diferente, el cual quedara expresado en la propuesta técnico-econémica.

2. El Responsable del Proyecto del Area Técnica elaborara el informe de investigacién o
el producto final comprometido en la propuesta técnico-econémica.

3. El Coordinador del area técnica sera el responsable de revisar y aprobar el informe
para asegurar el cumplimiento del objetivo y el alcance del proyecto.
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del informe de investigacion
DURACION TOTAL: 20-40 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo

1 | Responsable del proyecto del Area | Elabora el Informe de Investigacion mediante | 20-40

Técnica el formato Informe de investigacion (MP- dias
001-PR-02-P01-F01/F1-RI-003) habiles
2 | Coordinador del Area Técnica Revisa el Informe de Investigaciéon y remite
observaciones si es necesario al investigador
responsable.

3 | Responsable del proyecto del Area | Atiende inmediatamente las observaciones al
Técnica documento.

4 | Coordinador del Area Técnica Revisa y aprueba el Informe de Investigacion*,
conforme a los parametros a controlar y los
requisitos especificados en el plan de control de
procesos RA-001.

5 | Director General Autoriza el Informe de Investigacion*,
conforme a los parametros a controlar y los
requisitos especificados en el plan de control de
procesos RA-001.

*Nota: Si el producto final es diferente a un informe de
investigacién, éste también sera revisado, aprobado y
autorizado por el Coordinador y el Director General.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

MP-001-PR-02-P01-F01/F1-RI-003 Informe de investigacion

Portada

@)

Instituto
Mexicano del
Transporte

[ (1) ]

INFORME DE INVESTIGACION
PROYECTO No.(2) [XY NM/ANOJ: [ (3) ]

Responsable del proyecto:

(@13
[(6)]

Aprobd: Autoriz6:

[(M11(8)] [(10)] [(11)]

Coordinador de [(9)] Director General

[(12)] de [(13)] de [(14)]
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Encabezado de las hojas posteriores

Informe de investigacion (15) [XY NM/Afo: Nombre del proyecto]

(16) Pie de pagina de las hojas posteriores

‘ Rev 04, Fecha: 20120117 Hoja M de N F1 RI-003

CODIGO MP-A00-PR08-P02-FO1 Rev. 0 PAGINA 2 DE 6



INDICE

1. CREDITOS Y
(1) e
2. iNDICE
(1) e
3. RESUMEN
(1) e
4. INTRODUCCION
(20). e
41 Justificacion
(21) e
4.2 Objetivos
(22). e
4.3 Metodologia
(23). e
5. DESARROLLO DEL
(24). oo
6. CONCLUSIONES
(25). e
7. BIBLIOGRAFIA
(26). e e
8. ANEXOS
(27 e

CODIGO MP-A00-PR08-P02-FO1 Rev. 0

Pagina

AGRADECIMIENTOS

PAGINA 3 DE 6



MEXICANO DEL

\W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del informe de investigacion
FORMATO: Informe de Investigacion RESGUARDO 5 afios

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo
1 Se anota el nombre de la coordinacion
2 Se anota el numero del proyecto
3 Se anota el nombre del proyecto
4 Se anota el grado/titulo del Responsable del Proyecto
5 Se anota el nombre completo del Responsable del Proyecto
6 Se anota el cargo del Responsable del Proyecto
7 Se anota el grado/titulo de quién aprueba el proyecto
8 Se anota el nombre completo de quién aprueba el proyecto
9 Se anota el nombre de la nombre de la coordinaciéon de quién aprueba el
proyecto
10 Se anota el grado/titulo de quién autoriza el proyecto
11 Se anota el nombre completo de quién autoriza el proyecto
12 Se anota el dia
13 Se anota el mes
14 Se anota el afio
15 Se anota el nimero y el nombre del proyecto
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del informe de investigacion
FORMATO: Informe de Investigacion RESGUARDO 5 afios

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

16 Se anota el pie de pagina

17 Se indica la participacién como autor, colaborador o el nivel de
agradecimiento de las personas que intervinieron en la investigacién, conforme
a los siguientes criterios:

Son autores quienes participan de manera directa y sustancial en el desarrollo
del estudio.

Son colaboradores quienes participan indirectamente en el proyecto o en el
desarrollo de partes aisladas del mismo.

El agradecimiento se debe ofrecer a todas las personas, ya sea personal del
propio IMT, o externo, que sin ser autor o colaborador, ayudo, brindé apoyo
o informacion, para la realizacion del proyecto.

18 Se anota la lista de los titulos y subtitulos que integran los capitulos del
informe, asi como el nimero de pagina donde estan localizados.

19 Se presenta en sintesis, maximo de una cuartilla, los propésitos fundamentales
de la investigacion, asi como sus resultados mas relevantes.

20 Debe contener la justificacion, los objetivos y la metodologia

21 Su base son los antecedentes y alcances que fueron establecidos en el
protocolo de investigacion.

22 Se muestran con precisioén los propositos de la investigacion. Es conveniente
incluir el objetivo general y los objetivos especificos.

23 Se especifica el método usado en la investigacion (inductivo, deductivo,
experimental, etc.), las fases que lo integran y sus relaciones l6gicas. También

CODIGO MP-A00-PR08-P02-FO1 Rev. 0 PAGINA 5 DE 6



MEXICANO DEL

\W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del informe de investigacion
FORMATO: Informe de Investigacion RESGUARDO 5 afios

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

se describen las técnicas (estadistica descriptiva, regresion y correlacion,
optimizacién matematica, heuristicas, simulacion, etc.) que se utilizaron y la
explicacién de las razones de su eleccion.

24 Se presentan los capitulos del informe; mismos que contienen los resultados
de la investigacion. puede contener el analisis de una o mas hipotesis de
investigacion y la argumentacion légica para sostener las tesis
correspondientes. en el texto se indica claramente las fuentes de los conceptos
y citas utilizadas, para ello se recomienda el uso de las normas internacionales
1s0 690 e iso 690-2, vigentes.

25 Se expone, de manera concreta, los principales hallazgos y explicaciones
obtenidos en el desarrollo de la investigacion, asi como las recomendaciones
pertinentes.

26 Se presenta la relacion de libros, articulos u otras publicaciones, incluso
paginas electronicas, consultados durante la elaboraciéon del protocolo, la
investigacion y el informe. para esto se recomienda el uso de las normas
internacionales iso 690 e iso 690-2: vigentes.

27 En este apartado se incluye la informacion adicional que sea de interés para el
estudio; los resultados completos de algun proceso intermedio; o cuadros y
graficas que por su cantidad o dimensiones que no hubieran sido convenientes
presentar en el cuerpo principal del informe.

NOTA: Es obligatorio el cumplimiento de la norma nom-008-scfi “sistema general de

unidades de medida” vigente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

__a INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la propuesta econdmica para los servicios de investigacion
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para la elaboracion de la propuesta econémica
de los servicios de investigacién que realiza el IMT mediante la estimacién del costo
que permita ingresar recursos a la federaciéon producto de los servicios externos que
el IMT oftrece.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los trabajos de investigacién que realiza el IMT en proyectos deberan elaborar
la propuesta econémica en moneda nacional, desglosando por rubros todos los
conceptos requeridos para la realizaciéon del servicio la cual sera elaborada por el
responsable del proyecto del area técnica.

2. El responsable del proyecto del area técnica para los proyectos de investigacion de
iniciativa externa debera utilizar el catialogo de tarifas de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico vigente.

3. Bl responsable del proyecto del area técnica conservara, en el expediente del proyecto,

el presupuesto obtenido segun el presente instructivo y anotara el monto total en el
protocolo de investigaciéon o propuesta técnico-econémica segun corresponda.
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INsSTITUTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

MEXICANO DEL
TRANSPORTE

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACIONES TECNICAS

Elaboracion de la propuesta econémica para los servicios de investigacion

10 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo

1 | Responsable del proyecto del area | Elabora la propuesta econdémica en moneda | 5 dias

técnica nacional, desglosando por rubros todos los | habiles

conceptos requeridos para la realizacion del
servicio, que segun el tipo de proyecto podran
ser algunos (o todos) de los siguientes: recursos
financieros,  trecursos  humanos,  recutrsos
tecnoldgicos y materiales, conforme al formato
Elaboracién de la propuesta econémica para
los servicios de investigacion (MP-001-PR-
02-P02-F01/F1-RI-009)

2 | Coordinador del area técnica Avala el costo del proyecto mediante la| 2 dias
autorizaciéon del protocolo de investigaciéon o | habiles
propuesta técnico-econémica.

3 | Responsable del proyecto del area | Integra el costo de venta del proyecto basado en | 2 dfas

técnica el costo del servicio en el Protocolo de| habiles

Investigacion, la Propuesta Técnica-Econémica o
en la Oferta Técnico-Econdémica segun sea el
tipo de servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-A00-PR08-P03 Rev. 0
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FORMATOS

MP-001-PR-02-P02-F01/F1-RI-009 Elaboracion de la propuesta econdémica para los servicios de investigacion

1. Recursos Financieros (RF)

Concepto Unidad | Cantidad PU Total
Viaticos nacionales (investigador) dias
Gastos de camino (peajes) lote
Gastos de camino (combustible) km
Subcontratacién de servicios (ingeniero) meses

SUBTOTAL RF

2. Recursos Materiales (RM)

Concepto Unidad | Cantidad PU Total
Consumibles lote
Vehiculo (Camioneta Traffic) dia

SUBTOTAL RM

*Estimado para el ejemplo, segtn costo de depreciacion del vehiculo

3. Recursos Tecnoldgicos (RT)

Concepto Unidad | Cantidad PU Total
Son6émetro hora 56 55 3,080
SUBTOTAL RT 3,080
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4. Recursos Humanos (RH)

Concepto Unidad | Cantidad
Investigador Titular hora 145
Investigador Asociado hora 122
SUBTOTAL RH
5. Otros (O)
Concepto Unidad | Cantidad
SUBTOTAL O
PRESUPUESTO GLOBAL
1. Recursos Financieros 70,135
2. Recursos Materiales 1,610
3. Recursos Tecnologicos 3,080
4. Recursos Humanos 154,062
6. Otros -
TOTAL $ 228,887

Si se requiere, incluir IVA.

CODIGO MP-A00-PR08-P03-FO1 Rev. 0
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MEXICANO DEL

\W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la propuesta econdmica para los servicios de investigacion
Elaboracion de la propuesta
FORMATO: econdmica para los servicios de RESGUARDO 5 afios
investigacion

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

1 Se considera en este rubro los siguientes: viaticos, subcontratacion de servicios,

pasajes, combustibles, peajes, primas de seguros.

2 Se consideran en este rubro los consumibles de laboratotio, vehiculos,
refacciones y accesorios, papeleria especifica, material y equipo especifico.

3 Se considera el costo de uso por hora de los equipos especializados de
laboratorio y medicion. de una manera sencilla se recomienda la siguiente

ecuacion:

costodeinversion

costoxhora=— —
numerodehorasdevidaiitil

Se deben agregar los costos de mantenimiento y de calibracién de los equipos

que asi lo requieran.

4 Se considera el costo de las horas-hombre del personal que labora en el IMT,
tales como: investigadores titulares, investigadores asociados, investigadores
asistentes, técnicos laboratoristas, ingenieros, secretarias, entre otros, cotizado
con base en el tabulador de sueldos autorizados por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) para proyectos de investigacion de iniciativa interna.

Para los proyectos de investigacion de iniciativa externa se considera el costo de
las horas-hombre definidas en el catdlogo de tarifas autorizadas por la SHCP.
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MEXICANO DEL

\W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la propuesta econdmica para los servicios de investigacion
Elaboracion de la propuesta
FORMATO: econdmica para los servicios de RESGUARDO 5 afios
investigacion

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse

Campo
5 Se anotan todos los rubros adicionales que sean necesarios
6 Se anota el presupuesto global de todos los rubros
NOTA:

El responsable del proyecto elabora la propuesta econémica en moneda nacional, desglosando por
rubros todos los conceptos requeridos para la realizacion del servicio, que segin el tipo de
proyecto podran ser algunos (o todos) de los anteriores.

El responsable del proyecto debe asegurarse de que:

® Todos los rubros sean necesarios para la realizacién del proyecto.

® Scan las opciones mas econémicas.

® Cuando el costo de algun concepto involucre precios en moneda extranjera este debera ser
sefialado en el presupuesto en moneda nacional al tipo de cambio vigente.

® No manejar decimales al momento de especificar el costo total del proyecto.
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Estudios de postgrado mediante becas individuales
) Gestion de la capacitacion de postgrado para el personal que labora en la SCT en las modalidades: a) Estudios de
OBJETIVO ESTRATEGICO: Posgrado mediante Convenios con Universidades; b) Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales; y c)
Educacion Virtual.

OBJETIVO

Impulsar la formacién posprofesional de recursos humanos de alto nivel académico
en disciplinas del transporte que contribuyan al desarrollo integral del Sector
Transporte, mediante el otorgamiento de becas individuales para realizar estudios de

posgrado en instituciones educativas del pafs.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Comité de Becas del IMT (CBIMT) es la autoridad maxima para el otorgamiento
de becas mediante la Modalidad: Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales, a
servidores publicos de las Unidades Administrativas Centrales, Centros SCT vy
Organos Administrativos Desconcentrados de la SCT.

2 Los criterios que debera aplicar el Comité de Becas del IMT en la asignacion de becas
individuales, se basan en las necesidades de formacién postprofesional que detecten
las Unidades Administrativas Centrales, Centros SCT u Organos Administrativos
Desconcentrados de la SCT, asi como en la calidad académica y suficiencia
presupuestaria del IMT destinada a este concepto.

3. La asignaciéon de una beca dependera del cumplimiento de los requisitos establecidos
en el documento Criterios para Operar la Modalidad de Estudios de Posgrado mediante Becas
Individnales (COMEPBI).

4. Las becas individuales seran para la realizacion de estudios de posgrado en los
campos de ingenierfa e infraestrucura del transporte.

5. Las becas comprenden estudios de especializacién, maestria y doctorado.

6. Las becas que otorga el IMT para realizar estudios de posgrado, comprenden el pago
total o parcial de los conceptos: inscripcién, colegiatura y gastos de titulacion.

7. La vigencia efectiva de una beca se sujetara a los limites siguientes para concluir los
créditos correspondientes:

a. De especialidad, hasta por afio y medio.

b. De maestria, hasta por dos (2) afios.
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Estudios de postgrado mediante becas individuales
) Gestion de la capacitacion de postgrado para el personal que labora en la SCT en las modalidades: a) Estudios de
OBJETIVO ESTRATEGICO: Posgrado mediante Convenios con Universidades; b) Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales; y c)

Educacion Virtual.

c. De doctorado, hasta por tres (3) afios.

8. Para formalizar el otorgamiento de las becas, el IMT informara al Candidato y a
Postulante la decisién tomada por el CBIMT, mediante un oficio firmado por el
Presidente o Secretario Técnico del CBIMT.

9. E1 IMT entregara al becario los recursos correspondientes a la beca autorizada, en los
términos previamente establecidos.

10.Los becarios y postulantes deberan cumplir satisfactoriamente con los compromisos
y obligaciones establecidos en el documento Criterios para Operar la Modalidad de
Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales (COMEPBI).

11.Las condiciones de las becas podran ser objeto de modificaciones durante su
vigencia, con la autorizaciéon del CBIMT.

12.Las solicitudes de prorroga de las becas seran dictaminadas por el CBIMT.

13.En los casos de suspension o cancelacion de una beca, el IMT informara por escrito
al becario y al postulante la causa de su decision y las razones que la fundamentaron.

14.El becario que sea sujeto de la cancelacion de su beca no tendra derecho a una nueva
beca.
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) INsTITUTO
W Mexicano oL
TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Estudios de postgrado mediante becas individuales
DURACION TOTAL: 30 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Investigador especialista en Recibe comunicacién sobre la asignacion 1 dia
Estudios de Posgrado Mediante presupuestal para la Modalidad de Estudios de habil.
Becas Individuales Posgrado mediante Becas Individuales (MEPBI).
2 | Director General Recibe oficio de solicitud de la beca individual. 1 dia
habil.
3 | Investigador especialista en Recibe oficio de solicitud de la beca individual y 1 dia
Estudios de Posgrado Mediante solicita cumplimiento de requisitos. habil.
Becas Individuales
4 Recibe documentacion de candidatos y verificael | 3 dias
cumplimiento de los requisitos habiles.
5 Elabora presupuesto estimado de la beca 1 dia
individual solicitada y envia revision del habil.
Coordinador de Ingenierfa Portuaria y Sistemas
Geoespaciales (CIPSG).
6 | Coordinador de Ingenierfa Portuaria | Revisa el presupuesto estimado de la beca 1 dia
y Sistemas Geoespaciales individual solicitada y lo presenta al Director habil.
General.
7 | Director General Revisa y evalua el presupuesto estimado de la 2 dfas
beca individual solicitada. habiles.
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Estudios de postgrado mediante becas individuales
DURACION TOTAL: 30 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
8 | Comité de Becas del Instituto Analiza y dictamina la solicitud de beca 1 dia
Mexicano del Transporte. individual. habil.
9 | Investigador especialista en Recibe y revisa Acta de Dictamen del CBIMT. 1 dia
Estudios de Posgrado Mediante habil.

Becas Individuales.

10 Elabora comunicaciones oficiales del dictamen 1 dia
para el candidato y para el postulante habil.

11 | Coordinador de Ingenieria Portuaria | Revisa y aprueba comunicaciones oficiales del 3 dfas
y Sistemas Geoespaciales. dictamen para el candidato y para el postulante. habiles.

12 | Investigador especialista en Envia comunicaciones oficiales del dictamen y 3 dias
Estudios de Posgrado Mediante condiciona su pago. habiles.

Becas Individuales.

13 Registra recursos de la beca aprobada en el 1 dia
presupuesto de la MEPBI. habil.
14 Recibe y revisa solicitud de pago del becario, y Variable.

elabora el memorando para solicitar el pago de

los recursos requeridos.
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Estudios de postgrado mediante becas individuales
DURACION TOTAL: 30 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
15 | Coordinador de Ingenierfa Portuaria | Revisa, aprueba y remite memorando para Variable.
y Sistemas Geoespaciales. solicitar el pago correspondiente.
16 | Investigador especialista en Registra el pago solicitado en el presupuesto de Variable.
Estudios de Posgrado Mediante la MEPBI.

Becas Individuales.

17 Evalua la satisfaccion del cliente (candidato y/o 5 dias
becario) y registra resultados. hibiles.
18 Atiende quejas de los candidatos y/o becarios. 3 difas
habiles.
19 | Investigador especialista en Verifica el cumplimiento de compromisos de los | Variable.
Estudios de Posgrado Mediante becarios durante sus estudios, y conforme a los
Becas Individuales. COMEPBL
20 Verifica el cumplimiento de compromisos de los 2 dias
becarios al concluir sus estudios, y conforme a habiles

los COMEPBI.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

> INsTITUTO
\W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Programa de Estudios Medainte la Modalidad de Educacion Virtual
) Gestion de la capacitacion de postgrado para el personal que labora en la SCT en las modalidades: a) Estudios de
OBJETIVO ESTRATEGICO: Posgrado mediante Convenios con Universidades; b) Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales; y c)

Educacion Virtual.

OBJETIVO

Coadyuvar a la capacitacion técnica de calidad de los recursos humanos de la SCT y
su Sector Transporte, mediante programas de capacitacion a distancia en materia de
transporte, organizados e impartidos por el IMT para fortalecer la profesionalizacion
de los cuadros técnicos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La planeacion y desarrollo de los programas de estudio a través de la modalidad de
Educacién Virtual (MEV) se realizara en estricto apego al presente procedimiento.

2. La administracion del presupuesto sera responsabilidad de la Coordinacion
responsable de la MEV (Modalidad de Educacién Virtual).

3. La revision y aprobacion de la calendarizacion de los programas de estudios deberan
realizarla los Coordinadores Generales y Profesores.

4. El Area de Formacién Pos profesional y Educacién Virtual debera gestionar la
contratacion de los servicios requeridos para la imparticion de los programas de
estudio.

5. La actualizacién de la informacién de los programas de estudio de la MEV en la
pagina Web del IMT sera responsabilidad del Area de Formacion Postprofesional y

Educacion Virtual.

6. La difusién de los programas de estudio de la MEV sera responsabilidad del Area de
Formacién Postprofesional y Educacion Virtual.

7. El Director General debera aprobar los oficios de invitacioén para realizar la difusion
de los programas de estudio de la MEV.

8. El AFPEV realizara las inscripciones a los programas de estudio de la MEV,
considerando un cupo maximo de 50 participantes.

9. E1 AFPEV debera verificar el cumplimiento de compromisos de profesores, alumnos
y del administrador de la plataforma e-learning moodle.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

a INsTiTuTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Programa de Estudios Medainte la Modalidad de Educacion Virtual
) Gestion de la capacitacion de postgrado para el personal que labora en la SCT en las modalidades: a) Estudios de
OBJETIVO ESTRATEGICO: Posgrado mediante Convenios con Universidades; b) Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales; y c)

Educacion Virtual.

10.Las constancias académicas seran aprobadas por el Director General del IMT y por
los Coordinadores Generales de los programas de estudio.

11.E1 AFPEV tendra a su cargo la entrega de las constancias académicas a los
participantes.
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W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Programa de Estudios Mediante la Modalidad de Educacion Virtual
DURACION TOTAL: 10 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Investigador Especialista en Recibe comunicacion sobre la asignacion 1 dia
Educacién Virtual presupuestal para la Modalidad de Estudios de habil.

Posgrado mediante Becas Individuales (MEPBI).

2 Elabora la calendarizacion de los programas de 4 dfas
estudio en linea. habiles.

3 Coordinadores y Profesores. Revisan y aprueban la calendarizacién de los 4 dias
programas de estudio en linea. habiles.
4 Investigador Especialista en Gestiona la contratacion de los servicios 20 dfas
Educacién Virtual requeridos. habiles.

5 Solicita las tarifas de inscripcién autorizadas por 1 dia

la SHyCP para los programas virtuales. habil.

6 Envia calendarizacién de programas virtuales, 1 dia

requisitos y tarifas de inscripciéon autorizadas habil.

para su difusion en la pagina web de IMT.

7 Elabora los oficios e invitacion para la difusion 3 dias
de los programas de estudio. hibiles.

8 Director General Revisa y aprueba oficios de invitacion. 4 dfas
habiles.
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Programa de Estudios Mediante la Modalidad de Educacion Virtual
DURACION TOTAL: 10 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
9 Investigador Especialista en Envia oficios de invitacién aprobados. 5 dias
Educacién Virtual habiles.
10 | Director General. Recibe solicitudes de inscripciéon a los programas 1 dia
de estudio y las turna al Area de Formacion habil.

Postprofesional y Educacién Virtual.

11 | Investigador Especialista en Verifica el cumplimiento de requisitos y realiza 30 dias
Educacién Virtual inscripciones a los programas de estudio. habiles.
12 Verifica el cumplimiento de compromisos de Permane
profesores, alumnos y del administrador de la ntement
plataforma. e.
13 | Coordinadores Verifica el cumplimiento de compromisos de Variable.
profesores.
14 | Investigador Especialista en Recibe y revisa solicitud de pago del proveedor Variable
Educacién Virtual por el servicio prestado y elabora el memorando

para solicitar el pago correspondiente.

15 | Coordinador de Ingenieria Portuaria | Revisa, aprueba y remite memorando para Variable
y Sistemas Geoespaciales. solicitar el pago correspondiente.

16 | Investigador Especialista en Registra el pago solicitado en el presupuesto de | Variable.
Educacién Virtual la MEV.

17 Supervisa el desarrollo del programa de estudio. | Variable.
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MEXICANO DEL

\W InsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Programa de Estudios Mediante la Modalidad de Educacion Virtual
DURACION TOTAL: 10 dias héabiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
18 | Investigador Especialista en Solicita al administrador de la plataforma las Variable
Educacion Virtual evaluaciones de las encuestas aplicadas y registra
resultados.
19 Elabora constancias académicas de los alumnos 15 dias
acreditados. habiles.
20 | Director General Revisa y aprueba constancias académicas de los 10 dias
alumnos acreditados. habiles.
21 | Investigador Especialista en Envia constancias académicas a los alumnos 5 dias
Educacién Virtual acreditados. habiles.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MeXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES

PROCEDIMIENTO: Cursos de Actualizacion Postprofesional

OBJETIVO ESTRATEGICO: Ofrecer opciones de actualllzauon postProfeS|onaI para el per'.s?nal qu.e labora en el Sector publico
y privado, mediante cursos de educacién continua.

OBJETIVO

Satisfacer las expectativas de los alumnos inscritos en cursos de actualizacion
postprofesional impartidos por el IMT al personal técnico de la SCT, instituciones
publicas y privadas del sector transporte.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los Coordinadores del IMT propondran al Director General realizar Cursos de
Actualizacion Postprofesional de acuerdo a las lineas de investigacion del IMT.

2. Los cursos estaran dirigidos al personal técnico de la SCT, instituciones publicas y
privadas del sector transporte.

3. Los cursos son de forma presencial y se llevaran a cabo en las instalaciones del IMT
salvo autorizaciéon del Director General para llevarse a cabo en una localidad distinta.

4. Los alumnos interesados en los cursos, deberan de registrarse por medio de la pagina
web de IMT.

5. Los cursos tienen una duracién de 5 dias habiles con 36 horas de capacitacion y se les
entregara una constancia de participacion.

6. Los alumnos deberan de cumplir con una asistencia de 100% para que se les otorgue
la constancia correspondiente.

7. Deberan obtener una calificacion minima de 8.0 del promedio de las evaluaciones de
satisfaccion aplicada a los alumnos.
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MEXICANO DEL

\Wt INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Cursos de Actualizacion Postprofesional
DURACION TOTAL: Variable de acuerdo al curso
No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Coordinadores del IMT Propone los Cursos de Actualizacion Variable
Postprofesional al Jefe de la Unidad de Servicios
Académicos.
2 | Jefe de la Unidad de Servicios Elabora el Programa Anual de Cursos de 5 dias
Académicos Actualizacion Postprofesional. habiles
3 Elabora el Presupuesto y lo envia a la 5 dias
Coordinacion de Administracion y Finanzas. habiles
4 | Director General Autoriza el Programa Anual de Cursos y 5 dias
Presupuesto correspondiente. habiles
5 | Jefe de la Unidad de Servicios Procede a difundir los Cursos de Actualizacion 5 dias
Académicos Postprofesional. habiles
6 Pre-registra a los participantes. Variable
7 | Jefe de la Oficina de Ingresos y Cobra la cuota de inscripcion establecida. 5 dias
Capacitacion habiles
8 | Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico | Gestiona la contrataciéon de profesores que Variable
y Coordinador Académico impartiran los Cursos de Actualizacion
Profesional acorde a programa.
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Cursos de Actualizacion Postprofesional
DURACION TOTAL: Variable de acuerdo al curso
No. Responsable Descripcion Tiempo
9 | Jefe de la Unidad de Servicios Realiza las solicitudes de logistica para el curso Variable
Académicos de actualizacion.
10 Supervisa el desarrollo del curso 5 dias
habiles
11 Elabora las Constancias de Participacion de los 1 dia
asistentes al Curso de Actualizacion. habil
12 Ewvalua el desarrollo del Curso de Actualizacion. 1 dia
habil
13 Gestiona los pagos a proveedores. 5 dias
habiles
14 Elabora el informe del desarrollo de los Cursos 5 dias
de Actualizacién. habiles
15 Envia el informe de los Cursos de Actualizacion. 1 dia
habil
TERMINA PROCEDIMIENTO
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= INsTITUTO
W MexICANO DEL
TRANSPORTE

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES

Estudios de posgrado mediante Convenios con Universidades

Gestion de la capacitacion de postgrado para el personal que labora en la SCT en las modalidades: a) Estudios de
Posgrado mediante Convenios con Universidades; b) Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales; y ¢) Educacion
Virtual.

Ofrecer capacitacion de calidad al personal técnico de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, a través de los programas de posgrado relacionados
con el transporte en sus distintas modalidades, mediante convenios con
universidades e instituciones de educacién superior Nacionales con la finalidad de
que el sector cuente con personal capacitado y actualizado, capaces de llevar a cabo
una adecuada toma de decisiones.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

CODIGO MP-A00-PR12-P01 Rev. 0

. El Comité de Becas del IMT sera responsable de la autorizacién de los nuevos
Convenios con Universidades que sean establecidos en atencién a las solicitudes
presentadas por los Centros SCT.

. El Coordinador de Ingenierfa Portuaria y Sistemas Geoespaciales sera responsable de
la revision del Presupuesto Anual del programa Académico del Programa de
Estudios de Posgrado Mediante Convenios con Universidades que le sea propuesto
por el Investigador Especialista en Estudios de Posgrado Mediante Convenios con
Universidades.

. El Director General sera responsable de aprobar el Presupuesto Anual del programa
Académico del Programa de Estudios de Posgrado Mediante Convenios con
Universidades.

. El Investigador Especialista en Estudios de Posgrado Mediante Convenios con
Universidades serda responsable de la elaboracion de los Convenios con
Universidades.

. El Coordinador de Ingenieria Portuaria y Sistemas Geoespaciales sera responsable de
revisar los Convenios y autorizar su envio a las universidades y Centros SCT en
forma previa al proceso de firma de los mismos.

. El Investigador Especialista en Estudios de Posgrado Mediante Convenios con
Universidades sera responsable de recopilar la documentaciéon necesaria y armar el
expediente de cada nuevo becario que haya sido autorizado. También es responsable
de la revision de los informes que le sean remitidos por las universidades y del

PAGINA 1 DE 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

a INsTiITUTO
W MEXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES

PROCEDIMIENTO: Estudios de posgrado mediante Convenios con Universidades

) Gestion de la capacitacion de postgrado para el personal que labora en la SCT en las modalidades: a) Estudios de
OBJETIVO ESTRATEGICO:  Posgrado mediante Convenios con Universidades; b) Estudios de Posgrado mediante Becas Individuales; y ¢) Educacién
Virtual.

tramite del pago de las facturas en los términos que sean establecidos en los
Convenios.

7. El Investigador Especialista en Estudios de Posgrado Mediante Convenios con
Universidades sera responsable de evaluar la satisfaccion de los becarios con relacion
a los servicios que les hayan sido proporcionados por el IMT.

8. Los criterios que debera aplicar el IMT en la asignacion de becas seran la calidad
académica, evaluada a través de los criterios de seleccion, las necesidades de
capacitacion de la SCT y su Sector, y el limite de los recursos presupuestales del IMT
destinados a este concepto.

9. Las becas deberan comprender, en parte o en su totalidad, la inscripcion, la
colegiatura, los gastos de titulacién y, en casos justificados, la manutencién mensual.
Las becas pueden ser totales (todos los conceptos anteriores) o parciales.

10.Las becas deberan ser para estudios de especialidad, de maestria y de doctorado. El
programa de estudios, calendarizaciéon y vigencia de la beca deberan quedar
establecidos en cada uno de los convenios.

11.El IMT debera informar la decisién del Comité de Becas del IMT, mediante un oficio

firmado por el Director General del IMT dirigido al titular del area solicitante en la
SCT.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

INsSTITUTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

MEXICANO DEL

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES

Estudios de Posgrado mediante Convenios con Universidades

DURACION TOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

100 dias habiles

No. Responsable Descripcion Tiempo

1 Coordinacién de Ingenieria Evalua el resultado del programa de estudios de 5 dias
Portuaria y Sistemas Geoespaciales | posgrado mediante convenios con universidades | habiles

del dltimo ano.

2 Investigador especialista en Elabora el Anteproyecto Académico del 3 dias
Estudios de Posgrado Mediante Programa de Estudios de Posgrado mediante habiles
Convenios con Universidades convenios con universidades.

3 Coordinacién de Ingenieria Revisa y aprueba el Anteproyecto Académico del | 3 dias
Portuaria y Sistemas Geoespaciales | programa de estudios de posgrado mediante habiles

convenios con universidades.

4 | Investigador especialista en Realiza en su caso ajustes al Anteproyecto 3 dias
Estudios de Posgrado Mediante Académico del programa de estudios de habiles
Convenios con Universidades posgrado mediante convenios con universidades

y lo remite al Coordinador
de Ingenieria Portuaria y Sistemas Geoespaciales

5 Director General Revisa y aprueba el Presupuesto Académico del 5 dias
programa de estudios de posgrado mediante habiles
convenios con universidades.

6 Coordinacién de Ingenieria Recibe el presupuesto aprobado y solicita 2 dias
Portuaria y Sistemas Geoespaciales | elaboracion de convenios con universidades al habiles

Investigador especialista.

7 Investigador especialista en Elabora y/o actualiza los convenios con 10 dias
Estudios de Posgrado Mediante universidades y los remite al coordinador. habiles
Convenios con Universidades

8 Coordinacién de Ingenieria Revisa los convenios con universidades y en su 5 dias
Portuaria y Sistemas Geoespaciales | caso autoriza su envio a revision a las habiles

universidades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

= INsTITUTO
\W MEXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Estudios de Posgrado mediante Convenios con Universidades
DURACION TOTAL: 100 dias habiles
No. Responsable Descripcion Tiempo
9 Comité de Becas Revisa y autoriza los convenios con 10 dias
universidades habiles
10 | Investigador especialista en Presenta los convenios a las universidades para 2 dias
Estudios de Posgrado Mediante su revision. habiles

Convenios con Universidades

11 | Coordinacién de Ingenieria Realiza firma de convenios previa aceptacion de 12 dias
Portuaria y Sistemas Geoespaciales | las universidades. habiles
12 | Director General Recibe oficios de solicitud de beca para personal 1 dia
de la SCT. habil
13 | Investigador especialista en Recibe la relacion de aspirantes a becarios 1 dia
Estudios de Posgrado Mediante seleccionados por las universidades y habil
Convenios con Universidades documentacién de expedientes.
14 | Director General Comunica la aceptacion de los becarios de nuevo | 5 dfas

ingreso, previa autorizacion del Comité de Becas. | habiles

15 | Investigador especialista en Recibe informes de las universidades sobre el 3 dias
Estudios de Posgrado Mediante desempefio de los becarios. habiles
Convenios con Universidades

16 Tramita ante la Coordinaciéon de Administracion 3 dias
y Finanzas los pagos a universidades. habiles
17 Actualiza, en funcion de la revision de los 3 dias
informes de las universidades, saldos y habiles

expedientes de becarios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

INsSTITUTO
\W MEXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE INGENIERIA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES
PROCEDIMIENTO: Estudios de Posgrado mediante Convenios con Universidades
DURACION TOTAL: 100 dias habiles
No. Responsable Descripcion Tiempo
18 Elabora informes sobre los resultados de la 12 dias
capacitacion, para las autoridades. habiles
19 Evalua la satisfaccion de los becarios. 12 dias
habiles
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MeXICANO DEL

\ INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Servicios tecnolégicos
Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para la realizacion de los servicios tecnolégicos

que lleva a cabo el Instituto Mexicano del Transporte, proveniente de solicitudes de
clientes internos y externos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los servicios tecnoldgicos que realiza el IMT que tengan origen en un cliente
externo o interno deberan estar apegados al presente procedimiento.

2. Los servicios tecnoldgicos que forman parte de un proyecto de investigacién no
deberan llevar a cabo el cumplimiento del presente procedimiento.

3. El Responsable del servicio debera documentar los cambios, cuando por alguna razén
no pudieran estar apegado al presente procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Servicios tecnoldgicos
DURACION TOTAL: 20-40 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 | Coordinador y/o Atiende la solicitud, para lo cual revisan la 1 dia
Responsable del servicio del area | factibilidad del servicio. habil
técnica
2 | Responsable del servicio del area | Elabora la oferta técnica econémica conforme | 2 dfas
técnica al MP-A00-PR13-P02 y la envia para su| habiles
aprobacion.
3 | Coordinador o Jefe de Division del | Aprueba la oferta técnica econémica 1 dia
area técnica habil
4 | Responsable del servicio del area | Envia la oferta técnica econémica al cliente 1 dia
técnica habil
5 | Cliente Acepta la oferta técnica econémica 10 dias
habiles
6 | Responsable del servicio del area | Elabora el contrato, lo envia para revision y | 4 dias
técnica firmas del personal del IMT y del cliente, | habiles
conforme al MP-A00-PR13-P03
7 | Asistente de Pagos y Captacion de | Solicita el pago del servicio al cliente mediante el 1 dia
Ingresos de la Coordinacién de | envio de las fichas de depésito correspondientes. habil
Administracién y Finanzas Al obtener el pago, informa al responsable del
servicio que proceda a la ejecucion.
8 | Responsable del servicio del area
técnica
8.1 | a) Ensayos de laboratorio Realiza los ensayos, para lo cual obtiene los | 20-30
elementos de ensayo y ejecuta las pruebas | dfas
conforme al programa de ensayos establecido en
el MP-A00-PR13-P02
8.2 | b) Verificacién de equipos Realiza la verificacién del equipo conforme al | 20-30
programa establecido en el MP-A00-PR13-P02 | dfas

CODIGO MP-A00-PR13-P01 Rev. 0

PAGINA 2 DE 5




\ INsSTITUTO
TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS
PROCEDIMIENTO: Servicios tecnoldgicos
DURACION TOTAL: 20-40 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
8.3 | ¢) Servicio tecnolégico Realiza el servicio tecnolégico conforme al | 20-30
programa establecido en el MP-A00-PR13-P02. | dfas
Incluye trabajo colaborativo con el cliente. habiles
8.4 | d) Curso especializado Elabora el programa del curso y el material del | 20-30
mismo, y lo imparte conforme al programa | dfas
establecido en el MP-A00-PR13-P02. Incluye | habiles
trabajo colaborativo con el cliente.
8.5 | e) Asistencia técnica Realiza la visita técnica (si lo requiere el servicio) | 20-30
y analiza la problematica para identificar las | dfas
alternativas de solucion. habiles
8.6 | f) Asesoria técnica Atiende la asesorfa y emite respuesta verbal (via | 2 dias
telefonica) o escrita (correo electrénico u oficio). habiles
9 | Responsable del servicio del area | Elabora el informe de resultados conforme al | 10 dias
técnica procedimiento interno de cada laboratorio si| hébiles
aplica o mediante el MP-A00-PR13-P04
10 | Jefe de Division del area técnica Aprueba el informe de resultados o del servicio 1 dia
tecnolégico habil
11 | Coordinador del area técnica Autoriza el informe de resultados o del servicio 1 dia
tecnolégico habil
12 | Cootdinador y/o Entrega el informe de resultados o del servicio | 2 dias
Responsable del servicio del area | tecnoldgico, y el recibo de pago original. habiles

técnica

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-A00-PR13-P01 Rev. 0
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ANEXO

DEFINICIONES

SERVICIO TECNOLOGICO

Es un trabajo encaminado a la solucién de un problema especifico en la rama del sector transporte,
basado en el conocimiento cientifico y tecnologico del personal del IMT, cuya duracién es fijada por
la magnitud y dificultad del problema a resolver y las etapas que lo integran.

Las disciplinas del conocimiento del IMT son: Logistica y transporte multimodal, mecanica de
geomateriales, dinamica vehicular, seguridad vial, operacion del transporte, sistemas inteligentes para
el transporte, sistemas de informacién geografica, monitoreo de impactos ambientales, gestiéon de
infraestructura carretera, ahorro de energia en el transporte, diagnéstico y monitoreo estructural,
ingenierfa de puertos y costas, y, evaluacion econémica y social de proyectos.

ENSAYO DE LABORATORIO (PRUEBA)

Operacion técnica que consiste en la determinacién de una o varias caracteristicas de un producto,
proceso o servicio dado, de acuerdo con un procedimiento especificado.

VERIFICACION DE EQUIPOS

Actividad mediante la cual se realiza la evaluaciéon de conformidad del sistema de medicién para
uniformizar los resultados de salida de equipo.

El IMT verifica los equipos que determinan deterioros de manera automatizada en carreteras como
son Regularidad superficial (perfilometros laser, Dipstick, etc,); Friccion (Mu-meter, FrictionTester);
agrietamientos, baches desprendimientos etc., (video digital); espesores de pavimentos (radar de
penetracion  terrestre), roderas (Perfilometros laser); capacidad estructural en pavimentos
(Deflectometros de impacto, etc.).

CURSOS ESPECIALIZADOS

Es la capacitacion que realiza un experto del IMT a un cliente, a través de cursos ad-hoc
encaminados a resolver las necesidades especificadas por el cliente dentro de la rama del sector
transportes.

ASISTENCIA TECNICA

Es un trabajo orientado a atender una necesidad especifica vinculada a una actividad en el sector
transportes, mediante la transferencia de conocimientos especificos con el fin de resolver problemas
o realizar correcciones técnicas.
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La asistencia técnica es prestada de diferentes modos, segin sea la naturaleza de la solicitud, algunos
ejemplos son: visita de los especialistas técnicos a reuniones de comités tomadores de decisiones, o a
sitios de campo para el desarrollo de dictamenes técnicos sobre problematicas del sector, tanto de su
infraestructura como de su operacion.

ASESORIA TECNICA

Es un servicio mediante el cual un experto del IMT aconseja, guia y ensefia al cliente.
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O TR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

\W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la oferta técnico econdmica para servicio tecnologicos
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Establecer el contenido de la oferta técnica-econémica de servicios tecnoldgicos a
solicitud de clientes internos y externos, mediante el cual el Instituto Mexicano del
Transporte ofrece la propuesta de servicio para atender demandas especializadas del
sector transporte.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los servicios tecnologicos que realiza el IMT que tengan origen en un cliente
externo o interno deberan estar apegados al presente procedimiento.

2. Los servicios tecnoldgicos que forman parte de un proyecto de investigacién no
deberan llevar a cabo el cumplimiento del presente procedimiento.

3. Para el caso de la Asesoria técnica, el responsable de la asesoria debera conservar los
registros de la solicitud de la asesorfa y la respuesta enviada. El responsable de la
asesoria reporta en el Sistema de Informes Bimestrales:

* Elnombre de la persona atendida y la dependencia a la que pertenece
e La descripcién de la solicitud atendida

* La fecha de atencién de la solicitud

* El medio por el cual se remiti6 la respuesta

¢ El tiempo estimado que utiliz6 para atender la solicitud
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE
VIGENCIA: JULIO DE 2015
AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la oferta técnico econdmica para servicio tecnoldgicos
DURACION TOTAL: 4-10 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Investigador responsable del area Obtiene el nimero consecutivo de la propuesta, | 1 dia
técnica con base en lineamientos del procedimiento. habil
2 Responsable del area técnica Determina el desglose de conceptos, se describen | 1 dia

los conceptos dentro del alcance del servicio y el | habil
costo de los mismos, de acuerdo al requerimiento
del cliente y el tipo de servicio tecnolégico que
corresponda.

3 Llena el formato de la Oferta Técnica- 1 dia
Econémica (MP-A00-PR-08-P01-F01/ F1 RI- | habil
005), de acuerdo a los lineamientos establecidos

en el
4 Solicita Vo.Bo. de la propuesta por parte del 1 dia
coordinador. habil
5 Coordinador responsable del area | Da su Vo.Bo. y gestiona los recursos con la 5 dias
técnica Coordinacion de Administracion y Finanzas habiles
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del contrato simplificado
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el correcto llenado del “Contrato simplificado” con
los datos del usuario del servicio, los conceptos y cantidades segun lo establecido por
la SHCP, mediante el cual el IMT asegura la recaudacion del ingreso por la prestacion

de sus setvicios.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los trabajos de ensayos de laboratorio que realiza el IMT que tengan origen en
un cliente externo deberan contar con un contrato simplificado.

2. Los ensayos de laboratorio que forman parte de un proyecto de investigacion no
debera llevar a cabo el cumplimiento del presente procedimiento.

3. Las excepciones deberan estar documentadas y autorizadas por el Coordinador

correspondiente, excepto los ensayos de laboratorio solicitados por la SCT. Estos no
ultimos no requieren un contrato simplificado.
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INsTITUTO
W MeXICANO DEL
TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

VIGENCIA: JULIO DE 2015

COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS

Elaboracion del contrato simplificado

4 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo

1 Responsable del proyecto del area | Solicita al Jefe de Captacion de Ingresos la 1 dia
técnica elaboracién de un contrato simplificado y habil

proporciona la informacién necesatia.

2 Jefe de Captacion de Ingresos de la | Elabora el contrato simplificado conforme al 1 dia
Coordinaciéon de Administraciéony | formato Contrato simplificado (MP-A00-PR- | habil
Finanzas 08-P02-F1/F1-RI-008) y lo envia a revision.

3 Responsable del proyecto del area | Revisa el contrato simplificado y en su caso lo 1 dia
técnica envia a las firmas correspondientes. habil

4 Coordinador del area técnica Firma el contrato simplificado. Variable

5 Jefe de Captaciéon de Ingresos de la | Envian el contrato simplificado al cliente para su | 1 dfa
Coordinaciéon de Administraciéony | firma. habil
Finanzas / Responsable del
proyecto del area técnica

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-A00-PR13-P03 Rev. 0
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FORMATOS

MP-A00-PR-08-P02-F1/F1-RI-008 Contrato simplificado

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Km. 12+000 Carretera Querétaro-Galindo
Municipio de Pedro Escobedo,
76703 Sanfandila, Qro.
Tel. (01442) 216 97 77

CONTRATO SIMPLIFICADO DE PRESTACION DE SERVICIOS
POR LA REALIZACION DE PRUEBAS DE LABORATORIO

Contrato NUmero:

IMT-Q-SPS-XX-2012 (1)

Unidad prestadora del servicio:

Instituto Mexicano del Transporte

DATOS DEL USUARIO

Nombre o Razén Social: (2)
Domicilio: (3)
RFC: (4)
Teléfono: (5)
Prueba: (6)
. : . Precio
Descripcion de conceptos Unidad | Cantidad Udierio Importe 16% IVA Subtotal
(7) (8 9) (10) (11) (12) (13)
Preparacién para medicion de vibraciones X X 0,000.00 0,000.00 0,000.00 0,000.00
Medicion de vibraciones X X 0,000.00 0,000.00 0,000.00 0,000.00
Asesoria de Investigador Titular X X 0,000.00 0,000.00 0,000.00 0,000.00
. . . TOTAL 00,000.00 0,000.00 $ 00,000.00
Precios e importes en Moneda Nacional (Pesos) (14) (15) (16)

PROCEDIMIENTO DE PAGO:

El USUARIO pagara por la prestacion de este servicio la cantidad pactada en el presente contrato, transferencia electrénica de fondos, efectivo o cheque expedido a favor de la Tesoreria

de la Federacion, mediante el uso de hojas de ayuda que le proporcione el Instituto Mexicano del Transporte.

El USUARIO entregara al IMT los comprobantes de pago con sello electrénico, a efecto de que el IMT entregue al USUARIO sus recibos de Pago de Derechos, Productos y

Aprovechamientos.

GARANTIA. En términos del articulo no. 52 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico Federal, por ser el IMT una dependencia del Gobierno Federal, no se encuentra

obligado a entregar fianza para garantizar el cumplimiento de este contrato.

JURISDICCION. Para la interpretaciéon y cumplimiento del presente contrato, asi como para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, las partes se someten a la
jurisdiccion, de los Tribunales Federales de la Ciudad de México, Distrito Federal, por lo cual los contratantes renuncian al fuero de cualquier otro domicilio que tenga en el presente o que

pudieran adquirir en el futuro.
Sanfandila, Qro. dd de mes de 20__  (17)

USUARIO
(a7

Nombre
Representante Legal

CODIGO MP-A00-PR13-P03-FO1 Rev. 0
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\ INsTITUTO
W MeEXICANO DEL
TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del contrato simplificado
FORMATO: Contrato simplificado RESGUARDO 5 afios
GUIA DE LLENADO
Campo Datos que deberan anotarse
1 Se anota el numero de contrato
2 Se anota el nombre o razén social del usuatio
3 Se anota el domicilio del usuario
4 Se anota el RFC del usuario
5 Se anota el teléfono del usuario
6 Se anota la prueba del usuario
7 Se anota la Descripcion de Conceptos
8 Se anota la unidad
9 Se anota la cantidad
10 Se anota el precio unitario
11 Se anota el importe
12 Se anota el IVA
13 Se anota el Subtotal
14 Se anota el total
15 Se anota el total
16 Se anota el total
17 Se anota el nombre del representante legal (usuario)
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MEXICANO DEL

W InsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del contrato simplificado
FORMATO: Contrato simplificado RESGUARDO 5 afios
Campo Datos que deberan anotarse
18 Se anota el nombre del coordinador del IMT
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W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del informe de servicios tecnolégicos
OBJETIVO ESTRATEGICO: Realizar proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico y servicios especializados.

OBJETIVO

Establecer contenido minimo para la elaboraciéon de los informes de servicios
tecnoldgicos que se entregara al cliente derivado del servicio tecnolégico prestado
por el IMT, mediante la estandarizacién del formato, para asegurar la calidad y
uniformidad de los productos que desarrolla el IMT.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Todos los servicios tecnoldgicos que realiza el IMT que tengan origen en un cliente
externo deberan contar con un informe conforme al presente procedimiento,

excepto aquellos que por su particularidad requieran un formato especial el cual sera
determinado por el laboratorio responsable.

2. El Coordinador del area correspondiente revisa y en su caso realiza los comentarios y
observaciones como resultado de la revision, y las comunica al responsable del
servicio para su inmediata atencion.

3. La aprobacién del informe sera responsabilidad del Coordinador del area. El nombre,
cargo y firma del Coordinador se registra en la portada.
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del informe de servicios tecnoldgicos
DURACION TOTAL: 20-30 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Responsable del proyecto del area | Elabora el Informe del Servicio Tecnolégico 10-20
técnica conforme al formato MP-A00-PR-08-P03-F1/ | dias
F1 RI-006.
2 Responsable del proyecto del area | Envia el informe para su aprobacion 1 dia
técnica habil
3 Coordinador del area técnica Aprueba el informe de servicios tecnoldgicos. 1 dia
habil
4 Coordinador y/o Responsable del | Envian al cliente el informe de servicios 1 dia
proyecto del area técnica tecnologicos habil
TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

MP-A00-PR-08-P03-F1/ F1 RI-006 Informe de servicios tecnoldgicos

@)

Instituto
Mexicano del
Transporte

[ (1) ]

INFORME DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

SERVICIO No. (2) [XT-ZZ/ANO]: [ (3) ]
Elaboré: Aprobo:
[ @ 1[0 (6 1 [ © 1[I (™M 1
Responsable del servicio Coordinador de [ 8) ]
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[(9)] de [(10)] de [(11)]

Encabezado de las hojas posteriores:

Informe de servicios tecnologicos (12) [XT-ZZ/Afio: Nombre del servicio]

(13) Pie de pagina de las hojas posteriores:

‘ Rev 00, Fecha: 20141215 HojaMde N F1 RI-006
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del informe de servicios tecnologicos
FORMATO: oo RESGUARDO 5 afios
GUIA DE LLENADO
Campo Datos que deberan anotarse

1 Se anota el nombre de la coordinacion

2 Se anota el numero de servicio

3 Se anota el nombre del servicio

4 Se anota el Grado/titulo de quién elabora

5 Se anota el nombre completo de quién elabora

6 Se anota el Grado/titulo de quién aprueba

7 Se anota el nombre completo de quién aprueba

8 Se anota el nombre de la Coordinacion

9 Se anota el dia

10 Se anota el mes

11 Se anota el afio

12 Se anota el nimero y nombre del servicio

13 Se anotan los datos del pie de pagina

14 Se deben anotar con precision los propésitos del servicio

15 Se describen las actividades del servicio y los resultados del servicio. Puede
contener el analisis de los resultados.
Se exponen, de manera concreta, los principales hallazgos y explicaciones

16 obtenidos en el desarrollo de servicio, asi como las recomendaciones
pertinentes.
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MEXICANO DEL

W INsTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

AREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TECNICAS CON LABORATORIOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del informe de servicios tecnologicos
. Informe de servicios -
FORMATO: tecnologicos RESGUARDO 5 afios
Campo Datos que deberan anotarse

En este apartado se incluye la informacién adicional que sea de interés para el
17 cliente, asi como cuadros y graficas que por su cantidad o dimensiones no
hubiera sido conveniente presentar en el cuerpo principal del informe.

Nota:

Es obligatorio el cumplimiento de la norma NOM-008-SCFI “Sistema General de Unidades de
Medida” vigente.
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.CONTROL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

VIGENCIA: JULIO DE 2015

Fecha de
autorizacion
del cambio

No. de
Revision

Tipo de
Cambio

Nombre del Documento

Descripcion del Cambio

01/11/08

Manual de procedimientos

Elaboracion inicial

08/07/2015

Manual de procedimientos

Se eliminan los procedimientos
MP-A00-PRO1-PO1,  MP-A00-
PRO1-P02, MP-A00-PRO1-
P03, MP-A00-PR0O3-P01, MP-
A00-PR0O4-P01, MP-A00-PRO5-
P01, MP-A00-PRO5-P02, MP-
A00-PRO5-P03, MP-A00-PRO5-
P04, MP-A00-PRO5-P05, MP-
A00-PRO6-PO1, MP-A00-PROG-
P02.

Se modifica el procedimiento
MP-A00-PRO2-PO1.

Se incorporan los
procedimientos MP-A00-PRO7-
P01, MP-A00-PRO7-P02, MP-
A00-PRO7-P03, MP-A00-PRO7-
P04, MP-AO00-PRO7-P05, MP-
A00-PRO7-P06, MP-A00-PROS-
P01, MP-A00-PRO8-P02, MP-
A00-PRO8-P03, MP-A00-PR0O9-
P01, MP-AO00-PR10-PO1, MP-
A00-PR11-P01, MP-A00-PR12-
P01, MP-AO00-PR13-P01, MP-
A00-PR13-P02, MP-A00-PR13-
P03, MP-A00-PR13-P04
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