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OBJETIVO 
Recomendar a la SCT normas técnicas y manuales de la Normativa para la 

Infraestructura del Transporte, mediante la elaboración de anteproyectos y proyectos 

de normas, manuales y prácticas recomendables que incluyan los últimos avances 

tecnológicos y jurídicos, 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 

selección y aplicación de los criterios, métodos, procedimientos y materiales más 

convenientes para la planeación, proyecto, construcción, conservación y operación 

de la infraestructura. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 
1. La Coordinación de la Normativa para la Infraestructura del Transporte elaborará los 

anteproyectos y proyectos de normas conforme al programa anual de trabajo que 
apruebe la Comisión de Normas, Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT, 
para atender las prioridades de normalización en materia de infraestructura del 
transporte. 

 
2. Las normas y manuales que se recomienden deberán ser elaboradas por la 

Coordinación de la Normativa para la Infraestructura del Transporte con apego al 
procedimiento descrito en este Manual de Procedimientos 

 
3. La Coordinación de la Normativa para la Infraestructura del Transporte elaborará las 

normas y manuales con base en la participación de especialistas de reconocido 
prestigio en las materias por normar y/o en la investigación documental que se 
realice con tal propósito, 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 Coordinación de la Normativa para la 

Infraestructura del Transporte deberán ser aplicables a la infraestructura del 
transporte y de interés público en el ámbito federal. 

 
5. La Coordinación de la Normativa para la Infraestructura del Transporte propondrá 

en las normas y manuales que elabore criterios y procedimientos para la planeación, 
ejecución, supervisión y, en su caso, operación y mitigación del impacto ambiental de 
las obras públicas y de los servicios relacionados con ellas, para la infraestructura del 
transporte, según su campo de aplicación. 
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6. Las normas y manuales que elabore la Coordinación de la Normativa para la 
Infraestructura del Transporte deberán orientar la selección y aplicación de los 
criterios, métodos, procedimientos y materiales convenientes, para realizar los 
estudios y proyectos para las obras públicas de la infraestructura del transporte. 
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1 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Propone el Programa General de Trabajo a la 

aprobación de la Comisión de Normas, 

Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT. 

 

15 días 

2  Acuerda con el Director General los temas 

contenidos en el Programa General de Trabajo 

aprobado por la Comisión de Normas, 

Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT, 

que deban ser desarrollados por especialistas 

externos o de otras coordinaciones. 

 

1 día 

3 Jefe de la División de Investigación 

y Actualización de Normas 

Formula el Programa Anual de Trabajo, con base 

en el Programa General de Trabajo aprobado 

por la Comisión de Normas, Especificaciones y 

Precios Unitarios de la SCT y lo somete a la 

aprobación del Coordinador. 

 

10 días 

4 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Determina y somete a la aprobación del Director 

General los proyectos de normalización con base 

en el Programa General de Trabajo 

correspondiente. 

5 días 

5 Jefe de la División de Desarrollo y 

Difusión de Normas 

En su caso, evalúa y selecciona los especialistas 

externos para la elaboración de los anteproyectos 

preliminares de normas o manuales. 

30 días 

6  En su caso, elabora la propuesta de contratación 

de los especialistas externos a fin de que el 

Coordinador la someta a la aprobación del 

Director General. 

15 días 
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7  En su caso instruye a los especialistas externos 

contratados o de otras coordinaciones sobre los 

requisitos para la elaboración de los 

anteproyectos preliminares, conforme la 

especificación NE-002 “Especificaciones para la 

Elaboración de la Normativa SCT” del Sistema 

del Sistema de Gestión de la Calidad del IMT. 

 

5 días 

8  En su caso, supervisa la elaboración del 

anteproyecto preliminar a cargo de un 

especialista externo o de otra Coordinación 

conforme las especificaciones NE-001 

“Lineamientos para la elaboración de 

anteproyectos de normas, manuales y prácticas 

recomendables de la Normativa SCT” y NE-002 

“Especificaciones para la Elaboración de la 

Normativa SCT” del Sistema del Sistema de 

Gestión de la Calidad del IMT. 

 

10 días 

9 Jefe de la División de Investigación 

y Actualización de Normas 

Dirige técnicamente la elaboración del 

anteproyecto preliminar considerado en el 

Programa Anual de Trabajo. 

 

 80 días 

10  Revisa el alcance y contenido del anteproyecto 

preliminar y, en su caso solicita los ajustes o 

correcciones que considere pertinentes. 

 

 

10 días 
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11 Jefe de la División de Desarrollo y 

Difusión de Normas 

Revisa y, en su caso, corrige el formato, 

estructura y estilo del anteproyecto preliminar. 

3 días 

12 Jefe de la División de Investigación 

y Actualización de Normas 

Dirige la elaboración del anteproyecto final 

considerado en el Programa Anual de Trabajo, 

con base en el anteproyecto preliminar 

correspondiente. 

 30 días 

13  Revisa el alcance y contenido del anteproyecto 

final y, en su caso solicita los ajustes o 

correcciones que considere pertinentes. 

10 días 

14 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Revisa el contenido y alcance del anteproyecto 

final y, en su caso, solicita los ajustes o 

correcciones que considere pertinentes. 

5 días 

15  Aprueba el contenido y alcance del anteproyecto 

final. 

1 día 

16 Jefe de la División de Desarrollo y 

Difusión de Normas 

Revisa y, en su caso, corrige el formato, 

estructura y estilo del anteproyecto final. 

3 días 

17 Director General Envía el anteproyecto final revisado a la 

Dirección General de Servicios Técnicos 

(DGST) o a la Unidad Administrativa (UA) 

solicitante, para requerir sus comentarios y 

observaciones. 

 

1 día 

18 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Recibe y analiza los comentarios o propuestas de 

la Dirección General de Servicios Técnicos o de 

la Unidad Administrativa solicitante al 

anteproyecto final y acuerda los ajustes, 

adecuaciones y modificaciones que se estimen 

pertinentes. 

3 días 
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19 Jefe de la División de Investigación 

y Actualización de Normas 

Dirige la elaboración del proyecto preliminar 

considerado en el Programa Anual de Trabajo, 

con base en los ajustes, adecuaciones y 

modificaciones acordados con el Coordinador, 

como resultado de los comentarios o propuestas 

de la Dirección General de Servicios Técnicos o 

de la Unidad Administrativa solicitante. 

17 días 

20  Revisa el alcance y contenido del proyecto 

preliminar y, en su caso solicita los ajustes o 

correcciones que considere pertinentes. 

10 días 

21 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Revisa el contenido y alcance del proyecto 

preliminar y, en su caso, solicita los ajustes o 

correcciones que estime pertinentes. 

5 días 

22  Aprueba el contenido y alcance del proyecto 

preliminar. 

1 día 

23 Jefe de la División de Desarrollo y 

Difusión de Normas 

Revisa y, en su caso, corrige el formato, 

estructura y estilo del proyecto preliminar. 

3 días 

24 Director General Envía el proyecto preliminar a todas las 

Unidades Administrativas involucradas de la 

Dependencia, para requerir sus comentarios y 

observaciones. 

1 día 

25 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Recibe y analiza los comentarios o propuestas de 

todas las Unidades Administrativas involucradas 

de la Dependencia, al proyecto preliminar y 

acuerda los ajustes, adecuaciones y 

modificaciones que se estimen pertinentes. 

3 días 
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26 Jefe de la División de Investigación 

y Actualización de Normas 

Dirige la elaboración del proyecto final 

considerado en el Programa Anual de Trabajo, 

con base en los ajustes, adecuaciones y 

modificaciones acordados con el Coordinador, 

como resultado de los comentarios o propuestas 

de todas las Unidades Administrativas 

involucradas de la Dependencia. 

17 días 

27  Revisa el alcance y contenido del proyecto final y, 

en su caso solicita los ajustes o correcciones que 

considere pertinentes. 

10 días 

28 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Revisa el contenido y alcance del proyecto final 

y, en su caso, solicita los ajustes o correcciones 

que estime pertinentes. 

5 días 

29  Aprueba el contenido y alcance del proyecto 

final. 

1 día 

30 Jefe de la División de Desarrollo y 

Difusión de Normas 

Revisa y, en su caso, corrige el formato, 

estructura y estilo del proyecto final. 

3 días 

31 Director General Envía el proyecto final a la Comisión de Normas, 

Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT, 

para recomendar su aprobación como norma o 

manual de la Normativa para la Infraestructura 

del Transporte, según sea el caso. 

1 día 

32 Coordinador de la Normativa para 

la Infraestructura del Transporte 

Presenta el proyecto final en la reunión de la 

Comisión de Normas, Especificaciones y Precios 

Unitarios de la SCT. 

1 día 

33  En su caso, recibe las indicaciones de ajustes o 

adecuación que estime pertinentes esa Comisión, 

para darlo por aprobado. 

1 día 
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34 Jefe de la División de Investigación 

y Actualización de Normas 

Dirige, en su caso, la ejecución de los ajustes o 

adecuaciones indicados por la Comisión de 

Normas, Especificaciones y Precios Unitarios de 

la SCT a un proyecto final para darlo por 

aprobado. 

2 días 

35  En su caso, revisa que los ajustes o indicaciones 

indicados por la Comisión de Normas, 

Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT se 

hayan realizado correctamente. 

2 días 

36 Jefe de la División de Desarrollo y 

Difusión de Normas 

Realiza la edición final de la norma manual 

aprobado por la Comisión de Normas, 

Especificaciones y Precios Unitarios de la SCT y 

revisa su formato, estructura y estilo. 

 

2 días 

37  Dirige la publicación de la norma manual en la 

página electrónica de la Normativa para la 

Infraestructura del Transporte. 

7 días 

38  Dirige el proceso de impresión y la producción 

de discos compactos de la Normativa para la 

Infraestructura del Transporte y controla, 

mediante listas de verificación, la calidad de 

dichos productos. 

25 días 

39 Director General Envía el fascículo impreso y los discos 

compactos de la Normativa para la 

Infraestructura del Transporte, a la Dirección 

General de Servicios Técnicos. 

1 día 

  TERMINA EL PROCEDIMIENTO  
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OBJETIVO 

Asegurar el correcto desarrollo para la elaboración de los proyectos de investigación de iniciativa 
interna que se llevarán a cabo en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante la estandarización 
del proceso para lograr que el proyecto cumpla con los estándares de calidad. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. Las Coordinaciones Técnicas del IMT que realizan proyectos de investigación básica y aplicada que 
tenga origen en el IMT deberán estar apegados al presente procedimiento. 

2. El Responsable del proyecto de cada Coordinación Técnica deberá documentar los cambios, 
cuando por alguna razón el proyecto de investigación de iniciativa interna no pudiera estar 
apegado al presente procedimiento. 
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1 Presidente del Comité Emite la convocatoria para la sesión del Comité 
de Selección de Proyectos de Investigación de 
Iniciativa Interna. 
 

1 día 
hábil 

2 Responsable del proyecto de cada 
Coordinación Técnica  

Elabora el protocolo de investigación conforme 
al MP-A00-PR07-P02  

20 días 
hábiles 

3 Coordinador del Área Técnica Aprueba el protocolo de investigación. 
 

1 día 
hábil 

4 Comité de Selección de Proyectos 
de Investigación de Iniciativa 
Interna. 
 

Selecciona el proyecto de investigación interna 
conforme al protocolo de investigación y al MP-
A00-PR07-P06 
 

10 días 
hábiles 

5 Director General Autoriza el proyecto de investigación interna 2 días 
hábiles 

6 Presidente del Comité 
 

Notifica de la autorización del proyecto 1 día 
hábil 

7 Responsable del proyecto de cada 
Coordinación Técnica 

Elabora el programa de actividades conforme al 
MP-A00-PR07-P03 
 

5 días 
hábiles 

8  Desarrolla el proyecto de investigación 
 

40-200 
días  

9  Elabora la Publicación Técnica conforme al MP-
A00-PR07-P04 
 

20 días  

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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OBJETIVO 

Especificar el contenido mínimo necesario para elaborar la propuesta técnico-
económica del proceso de investigación de iniciativa externa y el protocolo de 
investigación del proceso de investigación de iniciativa interna que se llevarán a cabo 
en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante un sondeo de los requerimientos 
del cliente y un análisis de los mismos. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

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

 
2. El contenido que integra la propuesta técnico-económica y/o el protocolo de 

investigación son obligatorias, y en ningún caso se podrá omitir algunas de sus partes. 
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1 Responsable del proyecto de cada 
Coordinación Técnica  

Asigna un título y un identificador al proyecto 
de investigación, de acuerdo a la Coordinación 
que les corresponda, al tipo de proyecto y el 
año correspondiente. 
 

10-20 días 
hábiles 

2  Elabora con base en los lineamientos el 
documento de Propuesta Técnico-económica, 
para el caso de proyectos de iniciativa externa, 
o Protocolo de Investigación para proyectos 
de iniciativa interna utilizando el formato 

Propuesta técnico-económica o Protocolo 
de investigación (MP-A00-PR8.1-P2.1-F01)  

   

 

3 Responsable de la revisión de cada 
Coordinación Técnica  

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

 

4 Responsable del proyecto de cada 
Coordinación Técnica  

Atiende inmediatamente las observaciones al 
documento. 
 

 

5 Coordinador de Áreas Técnicas  Revisa y aprueba la propuesta técnico-
económica o el protocolo de investigación, 
conforme a los parámetros 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 
 

 

6 Director General 
 

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

 

7 Director General; Coordinador del 
Área Técnica; Investigador 
responsable de la Coordinación 
Técnica  

Firman el documento correspondiente y lo 
rubrican en todas sus páginas. 
 
 TERMINA PROCEDIMIENTO 
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OBJETIVO 

Elaborar el programa de actividades para el desarrollo de los proyectos de 

investigación de iniciativa externa y de investigación de iniciativa interna que se 

llevarán a cabo en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante una correcta 

programación que permita dar seguimiento al avance del proyecto para asegurar el 

cumplimiento del programa de trabajo del proyecto de investigación 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. El responsable del proyecto de cada área técnica deberá elaborar el programa de 
actividades para cada proyecto de investigación que se realiza en el IMT. 

 

2. El responsable del proyecto integrará al expediente del proyecto, el programa de 
trabajo y su seguimiento periódico del avance de las actividades. 
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS 

PROCEDIMIENTO: Elaboración del Programa de Actividades 

DURACIÓN TOTAL 6 DÍAS HÁBILES 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

No. Responsable Descripción Tiempo 
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1 Responsable del proyecto de cada 
área técnica 

Elabora el programa de actividades con base en 
el documento autorizado correspondiente: 
Propuesta Técnico-económica, para el caso de 
proyectos de iniciativa externa, o Protocolo de 
Investigación para proyectos de iniciativa interna 
utilizando el formato Programa de actividades 
(MP-001-PR-01-P02-F01 / F1 RI-002) 
  
 

2 días 
hábiles 

2 Responsable de la revisión de cada 
área técnica 

Revisa el programa de actividades y en su caso 
emite observaciones y las remite al investigador 
responsable 
 

1 día 
hábil 

3 Responsable del proyecto de cada 
área técnica 

Atiende inmediatamente las observaciones al 
documento. 
 

1 día 
hábil 

4 Coordinador del área técnica Revisa y aprueba el programa de actividades, 
conforme a los parámetros a controlar y los 
requisitos especificados en el plan de control de 
procesos RA-001 y/o RA-002. 
 

1 día 
hábil 

5 Responsable del proyecto de cada 
área técnica 

Archiva el programa de actividades en el 
expediente del proyecto. 

1 día 
hábil 

    

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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FORMATOS  

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

a) Datos generales 
 

 

Instituto 
Mexicano del 
Transporte 

COORDINACIÓN [NOMBRE DE LA COORDINACIÓN] 

Sistema de Gestión de la Calidad 

DATOS GENERALES 

PROYECTO:  (1) XY NM/AÑO [          (2)         ] 

OBJETIVO: (3) COSTO ESTIMADO FECHA          (6) 

LÍNEA DE 
INVESTIGACIÓN (4) (5) INICIO 

(7) 

TERMINACIÓN 

(8) 
 
 

RESPONSABLE DEL 
PROYECTO 

INVESTIGADORES 
PARTICIPANTES 

CLIENTE O USUARIO 
POTENCIAL 

DURACIÓN 
(MESES) 

PRODUCTO POR 
OBTENER 

(9) (10) (11) (12) (13) 

Fecha de elaboración: [aaaammdd] (14) 

Elaboró:  
Aprobó 

 
 
 

____________________ 
[(15)] [ (16)] 

[(17)] 

 
 
 
 

 
 
 

__________________ 
[(18)] [ (19)] 

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

 

Instituto 
Mexicano del 
Transporte 

COORDINACIÓN [NOMBRE DE LA COORDINACIÓN] 

Sistema de Gestión de la Calidad 

PROGRAMA DE ACTIVIDADES 

PROYECTO: XY NM/AÑO “[NOMBRE DEL PROYECTO]” 

ACTIVIDAD (23)                   
% DE 

PARTICIPACIÓN 

(24) DURACIÓN (MESES O SEMANAS) 
(21) 
NO. 

(22)         
DESCRIPCIÓN 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ------ N 

  
P              

R              

  
P              

R              

  
P              

R              

  
P              

R              

(25) TOTAL 
P              

R              

(26) 
OBSERVACIONES  
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

1 Se anota el número de identificación del proyecto en donde XY 
NM/AÑO es: 

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

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

NM: es el número consecutivo de proyecto.  En cada coordinación se 
deberá tener sólo 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 
investigación correspondiente. 

4 Se anota al tema general de investigación, área del conocimiento o 
disciplina científica en la que se inserta teóricamente el estudio. 

5 Se anota el COSTO estimado del proyecto de investigación, en pesos, 
conforme al instructivo RI-009 “Elaboración de la propuesta económica 
para los servicios de investigación” 

6 Se anotan las FECHAS DE INICIO Y TERMINACIÓN 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 terminación del programa de trabajo  

9 Se anota el nombre del investigador que funge como RESPONSABLE 
directo de la realización DEL PROYECTO, del cumplimiento del 
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

programa de actividades y de la elaboración de los reportes de avance del 
proyecto. 

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

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

Se anota en proyectos internos, al USUARIO POTENCIAL que es la 
persona física o moral, incluyendo instituciones, universidades o 
asociaciones profesionales que se considera pudieran obtener algún 
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 entregará al cliente, de 
acuerdo al proceso RA-001 y el RA-002. 

14 Se anota el año, mes y día de elaboración 

15 Se anota el Grado/título 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/título de quién aprueba 

19 Se anota el nombre completo de quién aprueba  
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

20 Se anota el nombre de la coordinación de quién aprueba  

21 Se anota el número de la actividad  

22 Se anota la descripción de la actividad  

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

24 Se anota el tiempo de las actividades, las cuales se programan semanal o 
mensualmente, de acuerdo a la duración 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 evaluación, 
mismo que es de utilidad para la elaboración 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 versión 
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 información relativa al avance estimado durante el periodo establecido para la realización de 
las mismas, con objeto de facilitar la revisión de los informes de avance de los proyectos. 
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OBJETIVO 

Especificar el contenido mínimo para elaborar las Publicaciones Técnicas y los 

Documentos Técnicos que publique el Instituto Mexicano del Transporte mediante 

las cuales difunde los trabajos de investigación de iniciativa interna. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

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

 

2. El Coordinador del área técnica será el responsable de revisar la publicación técnica o 
documento técnico y enviarla a la División de Telemática para que sea difundida en 
el portal web del IMT. 

 

3. Todos los proyectos de investigación interna que realiza el IMT deberá contar con 
una publicación técnica o documento técnico, salvo que por su alcance se defina que 
el producto final de la investigación será de otro tipo, el cual quedará expresado en el 
protocolo de investigación. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
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No. Responsable Descripción Tiempo 

 

 

    

1 Responsable del proyecto del área 
técnica 

Elabora la publicación técnica conforme al 

contenido mínimo establecido en el Formato  

para publicaciones (MP-001-PR-01-P03-F01 / 

F1 RI-004)  

 

20-60 
días 

hábiles 

2 Coordinador del área técnica Revisa la publicación técnica y remite 
observaciones si es necesario al investigador 
responsable 
 

 

3 Responsable del proyecto del área 
técnica 

Atiende inmediatamente las observaciones al 
documento. 
 

 

4 Coordinador del área técnica Revisa y aprueba la publicación técnica, 
conforme a los parámetros a controlar y los 
requisitos especificados en el plan de control de 
procesos RA-002. 
 

 

5 Coordinador/Responsable del 
proyecto del área técnica 

Envía la publicación técnica al Responsable de 
Publicaciones para que sea enviada a la 
corrección de estilo. 
 

 

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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FORMATOS  

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

 

Portada 
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Contraportada 
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Créditos y reconocimientos 

 

 

 

 

[Fuente arial normal de 12 puntos, párrafo justificado] 

 

 

  

 9 
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Cuarta de forros 

 

 

10
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

 

1 

 

Título de la Publicación 

3 Nombre del Coautor o Coautores 

4 Número consecutivo de Publicación Técnica 

5 Año de Publicación 

6 Título de la Publicación 

7 Número consecutivo de Publicación Técnica 

8 Año de Publicación 

9 Créditos y reconocimientos 

10 Nombre y logos, tanto del IMT como de la SCT, dirección, números telefónicos y 
la referencias de las páginas web del IMT. 
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ANEXO  

DESCRIPCIÓN DE LA ESTRUCTURA DE LA PUBLICACIÓN 

 

1. Estructura de la publicación 

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

1.1 Portada 

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

1.2 Contraportada 

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

1.3 Créditos y agradecimientos. 

a) Se da reconocimiento formal a la participación de las personas e instituciones en la 
realización de los estudios, las publicaciones y los documentos técnicos. El 
reconocimiento será 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 publicación. 

• Agradecimiento. Cuando se participa como colaborador, brindando apoyo o 
información para la realización del estudio. 

Nota: La mención de los grados académicos y títulos 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. 

1.4 Contenido 

Se integra por los títulos y subtítulos de los capítulos de la publicación o documento técnico, 
así como el número de las páginas donde están localizados. 

1.5 Resumen 

Es la descripción sumaria de los propósitos, métodos y resultados de la investigación. Su 
extensión máxima es de doscientas palabras. Inicia con la definición del problema y de los 
objetivos de la investigación; continúa con la descripción del trabajo, incluyendo el método, 
técnicas y herramientas utilizados; concluye con la exposición de los principales resultados, la 
relevancia de la contribución del estudio, así como las conclusiones y recomendaciones del 
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mismo. 

En el resumen se señalan las líneas de investigación que quedan abiertas y el tipo de apoyos 
gráficos que se utilizaron en el reporte (figuras, tablas, gráficas, fotografías, etc.). 

1.6 Abstract 

Es la versión en inglés del resumen. 

1.7 Resumen ejecutivo 

Es una síntesis, con un tamaño máximo de diez cuartillas, que muestra un panorama general 
del contenido y las conclusiones del documento. Se recomienda que contenga los aspectos 
esenciales de cada capítulo, incluyendo la introducción y las conclusiones. 

Nota: En lo posible, se omite el uso de tablas y gráficas, así como de una extensa 
argumentación para sostener las afirmaciones. 

1.8 Cuerpo principal 

Son los capítulos donde se describen los resultados de la investigación y su explicación 
científica. Puede contener el análisis de una o más hipótesis de investigación y la 
argumentación lógica para sostener las tesis correspondientes. 

1.9 Conclusiones 

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

1.10  Bibliografía 

Es la relación de libros, publicaciones, software y páginas electrónicas consultadas durante la 
investigación y la elaboración de la publicación o documento técnico. 

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

1.11  Anexos 

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

1.12  Cuarta de forros 

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

 

2. Herramienta informática 
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Se utiliza el procesador de textos de Microsoft Word. 

3. Descripción del formato 

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

 

3.1 Configuración de página 

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

3.2 Texto general 

Párrafo justificado, sin sangrías, espaciado anterior de cero puntos y posterior de 12, 
interlineado sencillo. Tipo de fuente arial, normal de 12 puntos. 

3.3 Capítulo 

a) Cada capítulo se inicia en una nueva página impar.  

b) El número y el nombre del capítulo cumplen con el siguiente formato: 

X [Nombre del capítulo], donde: X es el número del capítulo. Ejemplo: 

1 Objetivos 

El nombre del capítulo con inicial mayúscula y sin punto final. Tipo de fuente arial, negrita, 
de 20 puntos. Alineado a la izquierda, sangría francesa de 1.5 cm. Espaciado anterior 0 
puntos y posterior de 18 puntos. Interlineado sencillo. Borde inferior continuo de 3 puntos. 

3.4 Subcapítulo 

a) El número y el nombre del subcapítulo cumplen con el siguiente formato: 

X.Y.Z [Nombre del subcapítulo] 

Donde: X, Y, Z son los números del capítulo y subcapítulos de primer y segundo nivel, 
respectivamente. Ejemplo: 

5.2.1 Cálculo de… 

b) El nombre del subcapítulo con inicial mayúscula y sin punto final. Tipo de fuente arial, 
negrita, de 18 puntos (Subcapítulo nivel 1), 16 puntos (Subcapítulo nivel 2) y 14 puntos 
(Subcapítulo nivel 3). Alineación izquierda, sangría francesa de 1,5 cm. Espaciado 
anterior de 12 puntos y posterior de seis. Interlineado sencillo. 

3.5 Encabezados 

a) El párrafo de los encabezados se escribe con fuente arial cursiva de 10 puntos, sin 
sangría. Espaciado anterior y posterior de cero puntos. Interlineado sencillo. Borde 
inferior continuo de 1 ½ puntos. 

b) La primera página del capítulo no lleva encabezado. 

c) Las páginas pares llevan el título del documento, iniciando con mayúscula. Alineación 
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izquierda. 

d) Las páginas impares llevan el número y nombre del capítulo correspondiente. Alineación 
derecha. 

 

3.6 Paginación 

En las secciones tituladas como Créditos, Índice, Resumen, Abstract y Resumen ejecutivo, la 
paginación es corrida en números romanos. A partir del capítulo 1, la numeración reinicia 
con números arábigos. Todas las páginas estarán numeradas. La posición de la numeración es 
en la parte inferior (pie de página), a la derecha en las páginas impares y a la izquierda en las 
pares. El tipo de fuente es arial normal de 12 puntos.   

 

 

 

3.7 Tablas y cuadros 

a) La identificación de las tablas y cuadros cumple con el siguiente formato: 

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

Donde X es el número del capítulo e Y es el número consecutivo de la tabla o cuadro en 
el capítulo. La identificación de las tablas y cuadros se ubicará en la parte superior de los 
mismos de manera centrada. Se coloca primero la palabra Tabla o Cuadro, según 
corresponda, y el número X.Y; seguido por el título de la tabla o cuadro, iniciando con 
mayúscula. 

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

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

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

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

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

g) En las tablas y cuadros se incluye una referencia al pie para identificar la fuente de la 
información que se presenta. Cuando existan notas explicativas, la fuente se coloca 
después de ellas. Fuente arial normal de 10 puntos; párrafo justificado, sin sangría; 
espacio anterior de 6 puntos y posterior de 12 puntos. En caso de que existan notas 
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explicativas el espacio anterior será de 0 puntos. 

3.8 Figuras y gráficas 

a) La identificación de las figuras y gráficas cumple con el siguiente formato: 

Figura (Gráfica) X.Y [Nombre de la figura o gráfica] 

Donde X es el número del capítulo e Y es el número consecutivo de la figura o gráfica en 
el capítulo. La identificación de las figuras o gráficas se ubicará en la parte inferior de las 
mismas. Se coloca primero la palabra figura o gráfica, según corresponda, y el número 
X.Y; seguido por el título de la figura o gráfica, iniciando con mayúscula. La fuente 
empleada es la misma que la empleada en los cuadros y tablas. 

b) En caso de ser necesario incluir una o más notas explicativas, se colocarán en el pie de la 
figura o gráfica, arriba de su identificación. Fuente arial normal de 10 puntos; párrafo 
justificado, sin sangría; espacio anterior de 6 puntos y posterior de 6 puntos. 

c) En las figuras o gráficas se incluye una referencia al pie pero arriba de su identificación, 
para indicar la fuente de la información que se presenta. Cuando existan notas 
explicativas, la fuente se coloca después de ellas. Fuente arial normal de 10 puntos; 
párrafo justificado, sin sangría; espacio anterior de 6 puntos y posterior de 12 puntos. En 
caso de que existan notas explicativas el espacio anterior será de 0 puntos. 

3.9 Datos numéricos y unidades de medida 

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

3.10  Ecuaciones y fórmulas 

a) Las ecuaciones o fórmulas se escribirán centradas con relación a los márgenes, usando el 
editor de ecuaciones de la herramienta informática. Los símbolos, signos matemáticos y 
unidades serán los que se establecen en la Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCFI-2002, 
“Sistema General de Unidades y Medidas”. 

 

b) Inmediatamente después de cada ecuación o fórmula, se deben definir las literales y 
símbolos que la integren. 

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

    

∑

∑

=

=

=
N

i

i

N

i

ii

d

dS

S

2

2
_

 

Dónde: 

_

S = Pendiente geométrica media o pendiente hidráulica media, adimensional con 
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aproximación al diezmilésimo 

S
i
  = Pendiente entre dos puntos contiguos nivelados, obtenida como S

i
 = h

i
 / L

i
, 

adimensional con aproximación al diezmilésimo 

d
i
  = Distancia entre dos puntos contiguos nivelados, obtenida como d

i
 = (L

i

2 + h
i

2)½, (m) 

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

S
i
, (m) 

h
i
  = Desnivel entre dos puntos contiguos nivelados, que determinan la pendiente S

i
, (m) 

N  = Número de puntos contiguos nivelados para calcular la pendiente media.” 
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OBJETIVO ESTRATÉGICO: Difundir las tecnologías y conocimientos generados en el IMT y en el mundo relacionados con los transportes. 
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OBJETIVO 

Gestionar la recepción, revisión de estilo, impresión, difusión y venta de las 
publicaciones del IMT con el fin de que los resultados de los proyectos de 
investigación de iniciativa interna estén disponibles para la Secretaría de 
Comunicaciones y Transportes y el Sector Transporte. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. El Coordinador del área técnica será responsable de enviar a la División de 
Telemática la Publicación Técnica o el Documento Técnico para su revisión de estilo. 

2. El Responsable del proyecto del área técnica una vez revisado por el corrector de 
estilo, la Telemática, la Publicación Técnica o el Documento Técnico realizará las 
modificaciones correspondientes. 

3.  El Responsable del proyecto del área técnica enviará la Publicación Técnica o el 
Documento Técnico para su impresión y/o difusión en la página web del IMT. 

4. Todos los proyectos de investigación interna que realiza el IMT deberá contar con 
una publicación técnica o documento técnico difundido, salvo que por su alcance se 
defina que el producto final de la investigación será de otro tipo, el cual quedará 
expresado en el protocolo de investigación. 
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   20-40 
días 

hábiles 
1 Jefe de publicaciones del IMT de la 

División de Telemática 
Integra los trabajos a ser publicados llenando la 
hoja de control de revisión y difusión de las 
publicaciones del IMT, donde se incluyen todos 
los trabajos a ser publicados en el año lectivo. 
 

 

2 Coordinador del Área Técnica Propone al Director General la contratación del 
Revisor de estilo para las publicaciones del IMT  
 

3 Coordinadores de áreas técnicas/ 
Responsables del proyecto del área 
técnica 

Entregan en archivo electrónico los trabajos a ser 
publicados al Jefe de publicaciones, en el formato 
especificado. 
 

4 Coordinador del área técnica Supervisa la realización de la revisión de estilo. 
 

 

5 Jefe de publicaciones del IMT de la 
División de Telemática 

Envía al autor del documento, observaciones y 
recomendaciones para que corrija la publicación. 
 

 

6 Coordinadores de áreas técnicas/ 
Responsables del proyecto del área 
técnica 
 

Entregan al Jefe de publicaciones en formato 
electrónico los documentos finales para ser 
publicados 
 

 

7 Jefe de publicaciones del IMT de la 
División de Telemática 

Da de alta en la base de datos del acervo de 
publicaciones para su difusión, los documentos 
finales y transfiere el archivo al servidor para su 
protección. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

 

 

 

NOTA: El presente procedimiento es un complemento del MP-A00-PR07-P04 
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OBJETIVO ESTRATÉGICO: Realizar proyectos de investigación aplicada, desarrollo tecnológico y servicios especializados. 
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OBJETIVO 

Revisar y seleccionar los proyectos de investigación de iniciativa interna (PIII’s) que 
se realizarán en el IMT para asegurar la calidad de las investigaciones y garantizar los 
beneficios esperados para el sector transporte. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. Los Coordinadores de las Áreas Técnicas serán los responsables de enviar al 
Presidente del Comité de Selección de Proyectos de Investigación de Iniciativa 
Interna los protocolos de investigación de los proyectos a realizarse en el IMT. 

2. Todos los proyectos de investigación interna que realiza el IMT deberán ser 
seleccionados por el Comité de Selección de Proyectos de Investigación de Iniciativa 
Interna (COSPIII). 

3. El Director General del IMT será responsable de autorizar los proyectos de 
investigación, una vez que estos han sido seleccionados por el el Comité de Selección 
de Proyectos de Investigación de Iniciativa Interna. 
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DURACIÓN TOTAL: 40 días hábiles  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

No. Responsable Descripción Tiempo 
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1 Presidente del Comité Emite la Convocatoria al menos un mes antes de 
la sesión del Comité, indicando las fechas límite. 
 

1 día 
hábil 

2 Coordinadores Difunde la Convocatoria del COSPIII y entregan 
al Presidente del Comité los protocolos de 
Investigación para ser incluidos en el listado de 
proyectos a seleccionar. 
 

20 días 
hábiles 

3 Presidente del Comité Recibe los protocolos de investigación, integra 
los protocolos por Coordinación y las distribuye 
a los integrantes del Comité. 
 

5 días 
hábiles 

4 Integrantes del Comité Revisan cada proyecto de Investigación de 
Iniciativa Interna, emitiendo en su caso sus 
observaciones en el formato Análisis y 
Evaluación de los PIII, (MP-001-PR-01-P05-
F01 / F1 GS-004) si lo consideran necesario. 
 

5 días 
hábiles 

5 Presidente del Comité En la sesión, el Presidente somete a 
consideración de los presentes los PIII’s para ser 
votados, y el resultado de la votación se registra 
en el formato Dictamen de los proyectos de 
investigación de iniciativa interna (MP-001-
PR-01-P05-F02 / F2 GS-004). 
 

1 día 
hábil 

6 Presidente del Comité Remite al Director General el “Dictamen de los 
Proyectos de Investigación de Iniciativa Interna” 
para su conocimiento y autorización. 
 

2 días 
hábiles 

7 Director General Autoriza los PIII con base en el “Dictamen de 
los Proyectos de Investigación de Iniciativa 
Interna” debidamente llenado por los asistentes a 
la sesión del Comité. 

2 días 
hábiles 

    
8 Director General Envía al Presidente del Comité la autorización 

del “Dictamen de los Proyectos de Investigación 
de Iniciativa Interna” para su difusión. 

1 día 
hábil 
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS 

PROCEDIMIENTO: Selección de proyectos de investigación de iniciativa interna. 

DURACIÓN TOTAL: 40 días hábiles  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

No. Responsable Descripción Tiempo 
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9 Presidente del Comité Comunica a los Coordinadores el “Dictamen de 
los Proyectos de Investigación de Iniciativa 
Interna” aprobado por el Comité y autorizado. 

1 día 
hábil 

    

10 Coordinadores de áreas técnicas Informan a cada responsable del Proyecto la 
autorización del protocolo de investigación para 
que sea programado conforme al Plan de Trabajo 
del área correspondiente. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

2 días 
hábiles 
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FORMATOS  

MP-001-PR-01-P05-F01 / F1 GS-004 “Análisis y Evaluación de los PIII” 
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GUÍA DE LLENADO 

Campo Datos que deberán anotarse 
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NOTA:  

1. Se coloca el número consecutivo del proyecto. 
2. Se coloca la clave del protocolo de investigación. 
3. Se coloca el título y objetivo del proyecto indicado en el protocolo de investigación. 
4. Se califica si el proyecto es de interés para el IMT y el Sector Transporte. 
5. Se evalua si el proyecto en su protocolo de investigación se establecieron los recursos necesarios y 

si se dispone de ellos. 
6. Se evalua de manera cuantitativa los beneficios del proyecto conforme a la revisión del protocolo 

de investigación. 
7. Se anotan observaciones en caso de requerirse. 

  

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

2 Se colocan las claves institucionales para cada proyecto según 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 
Si la 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 valoración extra  
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FORMATO 

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

1 2 3 4 4 4 5 

6 7 
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1 Se coloca el número consecutivo del proyecto. 
 

2 Se coloca la clave del protocolo de investigación. 
 

3 Se coloca el nombre el título del proyecto. 
 

4 Se colocan el número de votos a favor, en contra o absenciones para cada proyecto. 
 

5 En la última 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 sesión.. 
 

7 Se incluye la fecha y firma de la autorización del Director General. 
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS 

PROCEDIMIENTO: Investigación de Iniciativa Externa 

OBJETIVO ESTRATÉGICO: Realizar proyectos de investigación aplicada, desarrollo tecnológico y servicios especializados. 
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OBJETIVO 

Asegurar el cumplimiento de los requisitos y las expectativas del cliente en la 
realización de los proyectos de investigación de iniciativa externa que se llevarán a 
cabo en el Instituto Mexicano del Transporte, mediante la elaboración de la 
Propuesta Técnico-Económica, para asegurar la calidad de la investigación, el 
objetivo del proyecto y el alcance del mismo. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

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

2. La elaboración de la solicitud y concertación del proyecto deberá cumplir con los 
requisitos determinados por el cliente, así como los requisitos especificados por el 
IMT. 

3. El Responsable del proyecto deberá documentar los cambios, cuando por alguna 
razón no pudiera estar apegado al presente procedimiento. 
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1 Coordinador del Área Técnica Atiende la solicitud del cliente y realiza la 
concertación del proyecto, revisando los 
requisitos del cliente y del IMT. 
 

10 días 
hábiles 

2 Responsable del proyecto del Área 
Técnica 
 

Revisa la información relacionada con el 
proyecto 

2 días 
hábiles 

3   Elabora la propuesta técnico-económica 
conforme al MP-A00-PR07-P02 

 

7 días 
hábiles 

4 Coordinador del Área Técnica Revisa la propuesta técnico-económica para 
asegurar el cumplimiento de lo establecido en el 
MP-A00-PR07-P02 y la aprueba  
 

1 día 
hábil 

5 Director General 
 

Autoriza la propuesta técnico-económica y la 
entrega al Coordinador del Área Técnica para su 
envío al cliente. 
 

1 día 
hábil 

6 Cliente Acepta la propuesta técnico-económica y lo 
comunica al Responsable del proyecto del Área 
Técnica y/o Coordinador del Área Técnica 
 

20 días 
hábiles 

7 Jefe de la Unidad de Apoyo 
Jurídico de la Coordinación de 
Administración y Finanzas 

Formaliza el servicio solicitado por el cliente 
mediante un Contrato, Convenio o mediante el 
oficio de la transferencia de recursos por parte de 
la SCT. 
 

Variable 

8 Responsable del Proyecto del Área 
Técnica 

Con base en el proyecto autorizado elabora el 
Programa de Actividades y determina los 
recursos humanos, técnicos y financieros para su 
realización, conforme al MP-A00-PR07-P03 

 

5 días 
hábiles 

9 Responsable del Proyecto del Área 
Técnica 

Desarrolla el proyecto de investigación conforme 
al programa de actividades. 
 
 
 

40-220 
días 

hábiles 
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10 Responsable del Proyecto del Área 
Técnica 

Elabora el informe de investigación conforme al 
MP-A00-PR08-P02 

 

20 días 
hábiles 

11 Coordinador del Área Técnica Revisa el informe de investigación conforme al 
MP-A00-PR08-P02 

y lo aprueba.  
. 

5 días 
hábiles 

12 Director General Autoriza el informe de investigación y lo envía al 
Coordinador del Área Técnica para su entrega al 
cliente. 
 

5 días 
hábiles 

13 Coordinador del Área Técnica Envía el informe de investigación al cliente 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

2 días 
hábiles 
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OBJETIVO 

Establecer los criterios necesarios para elaborar los Informes de Investigación 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 OPERACIÓN 

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

2. El Responsable del Proyecto del Área Técnica elaborará el informe de investigación o 
el producto final comprometido en la propuesta técnico-económica. 

3. El Coordinador del área técnica será el responsable de revisar y aprobar el informe 
para asegurar el cumplimiento del objetivo y el alcance del proyecto. 

.  
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1 Responsable del proyecto del Área 
Técnica 

Elabora el Informe de Investigación mediante 
el formato Informe de investigación (MP-
001-PR-02-P01-F01/F1-RI-003)  
 

20-40 
días 

hábiles 

2 Coordinador del Área Técnica Revisa el Informe de Investigación y remite 
observaciones si es necesario al investigador 
responsable. 
 

3 Responsable del proyecto del Área 
Técnica 

Atiende inmediatamente las observaciones al 
documento. 
 

4 Coordinador del Área Técnica Revisa y aprueba el Informe de Investigación*, 
conforme a los parámetros a controlar y los 
requisitos especificados en el plan de control de 
procesos RA-001. 
 

5 Director General Autoriza el Informe de Investigación*, 
conforme a los parámetros 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 

investigación, éste también será 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 investigación 

Portada 

 

Instituto 

Mexicano del 

Transporte 
 

[                 (1)                 ] 

 

 
INFORME DE INVESTIGACIÓN  

PROYECTO No.(2) [XY NM/AÑO]: [                 (3)               ] 

 

Responsable del proyecto: 
 
 

____________________________ 
[(4)] [(5)] 

[(6)] 
 

Aprobó: Autorizó: 
 
 

_________________________ 
[(7)] [(8)] 

Coordinador de [(9)] 

 
 

______________________ 
[(10)] [(11)] 

Director General 
 

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

 

Informe de investigación (15) [XY NM/Año: Nombre del proyecto] 

 

 

 

(16) Pie de página de las hojas posteriores 

 

Rev 04, Fecha: 20120117  Hoja M de N  F1 RI-003 
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

  

1  Se anota el nombre de la coordinación  

2  Se anota el número del proyecto  

3 Se anota el nombre del proyecto 

4 Se anota el grado/título 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/título 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 coordinación de quién aprueba el 
proyecto 

10  Se anota el grado/título de quién autoriza el proyecto  

11  Se anota el nombre completo de quién autoriza el proyecto  

12  Se anota el día  

13  Se anota el mes 

14  Se anota el año  

15 Se anota el número y el nombre del proyecto 
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

16 Se anota el pie de página 

17 Se indica la participación como autor, colaborador o el nivel de 
agradecimiento de las personas que intervinieron en la investigación, 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, ayudó, brindó apoyo 
o información, para la realización del proyecto. 

  

18 Se anota la lista de los títulos y subtítulos que integran los capítulos del 
informe, así como el número de página donde están localizados. 

  

19 Se presenta en síntesis, máximo de una cuartilla, los propósitos fundamentales 
de la investigación, así como sus resultados más relevantes. 

 

20  Debe contener la justificación, los objetivos y la metodología  

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

  

22 Se muestran con precisión los propósitos de la investigación. Es conveniente 

incluir el objetivo general y los objetivos específicos. 

23 Se especifica el método usado en la investigación (inductivo, deductivo, 

experimental, etc.), las fases que lo integran y sus relaciones lógicas. También 
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

se describen las técnicas (estadística descriptiva, regresión y correlación, 

optimización matemática, heurísticas, simulación, etc.) que se utilizaron y la 

explicación de las razones de su elección. 

 

24 Se presentan los capítulos del informe; mismos que contienen los resultados 
de la investigación. puede contener el análisis de una o más hipótesis de 
investigación y la argumentación lógica 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 
iso 690 e iso 690-2, vigentes. 

 

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

 

26  Se presenta la relación de libros, artículos u otras publicaciones, incluso 
páginas electrónicas, consultados durante la elaboración del protocolo, la 
investigación 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 información adicional que sea de interés para el 
estudio; los resultados completos de algún proceso intermedio; o cuadros y 
gráficas 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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OBJETIVO 

Establecer los lineamientos generales para la elaboración de la propuesta económica 

de los servicios de investigación que realiza el IMT mediante la estimación del costo 

que permita ingresar recursos a la federación producto de los servicios externos que 

el IMT ofrece. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. Todos los trabajos de investigación que realiza el IMT en proyectos deberán elaborar 
la propuesta económica en moneda nacional, desglosando por rubros todos los 
conceptos requeridos para la realización del servicio la cual será elaborada por el 
responsable del proyecto del área técnica. 

2. El responsable del proyecto del área técnica  para los proyectos de investigación de 
iniciativa externa deberá utilizar el catálogo de tarifas de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público vigente. 

3. El responsable del proyecto del área técnica conservará, en el expediente del proyecto, 
el presupuesto obtenido según el presente instructivo y anotará el monto total en el 
protocolo de investigación o propuesta técnico-económica según corresponda. 
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1 Responsable del proyecto del área 
técnica 

Elabora la propuesta económica en moneda 
nacional, desglosando por rubros todos los 
conceptos requeridos para la realización del 
servicio, que según el tipo de proyecto podrán 
ser algunos (o todos) de los siguientes: recursos 
financieros, recursos humanos, recursos 
tecnológicos y materiales, conforme al formato 
Elaboración de la propuesta económica para 
los servicios de investigación (MP-001-PR-
02-P02-F01/F1-RI-009) 
 

5 días 
hábiles 

2 Coordinador del área técnica Avala el costo del proyecto mediante la 
autorización del protocolo de investigación o 
propuesta técnico-económica. 
 

2 días 
hábiles 

3 Responsable del proyecto del área 
técnica 

Integra el costo de venta del proyecto basado en 
el costo del servicio en el Protocolo de 
Investigación, la Propuesta Técnica-Económica o 
en la Oferta Técnico-Económica según sea el 
tipo de servicio. 

2 días 
hábiles 

    

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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FORMATOS  

MP-001-PR-02-P02-F01/F1-RI-009 Elaboración de la propuesta económica para los servicios de investigación 

1. Recursos Financieros (RF) 

Concepto Unidad Cantidad PU Total 

Viáticos nacionales (investigador) días    

Gastos de camino (peajes) lote    

Gastos de camino (combustible) km    

Subcontratación de servicios (ingeniero) meses    

SUBTOTAL RF     

2. Recursos Materiales (RM) 

Concepto Unidad Cantidad PU Total 

Consumibles lote    

Vehículo (Camioneta Traffic) día    

SUBTOTAL RM     

*Estimado para el ejemplo, según costo de depreciación del vehículo 

3. Recursos Tecnológicos (RT) 

Concepto Unidad Cantidad PU Total 

Sonómetro hora 56 55 3,080 

     

SUBTOTAL RT    3,080 

1 

2 

3 
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 4. Recursos Humanos (RH) 

Concepto Unidad Cantidad PU Total 

Investigador Titular hora 145 662 95,990 

Investigador Asociado hora 122 476 58,072 

SUBTOTAL RH    154,062 

5. Otros (O) 

Concepto Unidad Cantidad PU Total 

-     

SUBTOTAL O     

 

PRESUPUESTO GLOBAL 

  1. Recursos Financieros 70,135 

  2. Recursos Materiales 1,610 

  3. Recursos Tecnológicos 3,080 

  4. Recursos Humanos 154,062 

 6. Otros - 

  TOTAL $ 228,887 

  

Si se requiere, incluir IVA. 

4 

5 

6 
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

1 Se considera en este rubro los siguientes: viáticos, subcontratación de servicios, 

pasajes, combustibles, peajes, primas de seguros. 

 

2 Se consideran en este rubro los consumibles de laboratorio, vehículos, 

refacciones y accesorios, papelería específica, material y equipo específico. 

 

3 Se considera el costo de uso por hora de los equipos especializados de 

laboratorio y medición. de una manera sencilla se recomienda la siguiente 

ecuación: 

tilrasdevidaúnúmerodeho

ióntodeinvers
toxhora

cos

cos =

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

que así 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 Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público (SHCP) para proyectos de investigación de iniciativa interna. 

Para los proyectos de investigación de iniciativa externa se considera el costo de 

las horas-hombre definidas en el catálogo de tarifas autorizadas por la SHCP. 
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Campo 
Datos que deberán anotarse 

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 económica en moneda nacional, desglosando por 

rubros todos los conceptos requeridos para la realización del servicio, que según el tipo de 

proyecto podrán ser algunos (o todos) de los anteriores. 

El responsable del proyecto debe asegurarse de que: 

• Todos los rubros sean necesarios para la realización del proyecto. 
 

• Sean las opciones más económicas. 
 

 

• Cuando el costo de algún concepto involucre precios en moneda extranjera este deberá ser 
señalado 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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OBJETIVO 

Impulsar la formación 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 país.  

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

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

 
2. Los criterios que deberá aplicar el Comité de Becas del IMT en la asignación de becas 

individuales, se basan en las necesidades de formación postprofesional que detecten 
las Unidades Administrativas Centrales, Centros SCT u Órganos Administrativos 
Desconcentrados de la SCT, así como en la calidad académica y suficiencia 
presupuestaria del IMT destinada a este concepto. 

 
3. La asignación de una beca dependerá del cumplimiento de los requisitos establecidos 

en el documento Criterios para Operar la Modalidad de Estudios de Posgrado mediante Becas 
Individuales (COMEPBI). 

 
4. Las becas individuales serán para la realización de estudios de posgrado en los 

campos de ingeniería e infraestrucura del transporte. 
 
5. Las becas comprenden estudios de especialización, maestría y doctorado. 
 
6. Las becas que otorga el IMT para realizar estudios de posgrado, comprenden el pago 

total o parcial de los conceptos: inscripción, colegiatura y gastos de titulación. 
7. La vigencia efectiva de una beca se sujetará a los límites siguientes para concluir los 

créditos correspondientes: 
a. De especialidad, hasta por año y medio. 
b. De maestría, hasta por dos (2) años. 
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c. De doctorado, hasta por tres (3) años. 
 

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

 
9. El IMT entregará al becario los recursos correspondientes a la beca autorizada, en los 

términos previamente establecidos. 
 
10. Los becarios y postulantes deberán 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 podrán ser objeto de modificaciones durante su 

vigencia, con la autorización del CBIMT. 
 
12. Las solicitudes de prórroga de las becas serán dictaminadas por el CBIMT. 
 
13. En los casos de suspensión o cancelación de una beca, el IMT informará por escrito 

al becario y al postulante la causa de su decisión y las razones que la fundamentaron.  
 
14. El becario que sea sujeto de la cancelación de su beca no tendrá derecho a una nueva 

beca. 
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1 Investigador especialista en 
Estudios de Posgrado Mediante 
Becas Individuales 

Recibe comunicación sobre la asignación 
presupuestal para la Modalidad de Estudios de 
Posgrado mediante Becas Individuales (MEPBI). 
 

1 día 
hábil. 

2 Director General Recibe oficio de solicitud de la beca individual. 
 
 

1 día 
hábil. 

3 Investigador especialista en 
Estudios de Posgrado Mediante 
Becas Individuales 

Recibe oficio de solicitud de la beca individual y 
solicita cumplimiento de requisitos. 
 

1 día 
hábil. 

4  Recibe documentación de candidatos y verifica el 
cumplimiento de los requisitos 
 

3 días 
hábiles. 

5  Elabora presupuesto estimado de la beca 
individual solicitada y envía revisión del 
Coordinador de Ingeniería Portuaria y Sistemas 
Geoespaciales (CIPSG). 
 
 

1 día 
hábil. 

6 Coordinador de Ingeniería Portuaria 
y Sistemas Geoespaciales 
 

Revisa el presupuesto estimado de la beca 
individual solicitada y lo presenta al Director 
General. 
 
 

1 día 
hábil. 

7 Director General Revisa y evalúa el presupuesto estimado de la 
beca individual solicitada. 
 
 

2 días 
hábiles. 
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8 Comité de Becas del Instituto 
Mexicano del Transporte. 

Analiza y dictamina la solicitud de beca 
individual. 
 
 

1 día 
hábil. 

9 Investigador especialista en 
Estudios de Posgrado Mediante 
Becas Individuales. 

Recibe y revisa Acta de Dictamen del CBIMT. 
 
 
 

1 día 
hábil. 

 
10 

  
Elabora comunicaciones oficiales del dictamen 
para el candidato y para el postulante 
 
 

 
1 día 
hábil. 

11 Coordinador de Ingeniería Portuaria 
y Sistemas Geoespaciales. 

Revisa y aprueba comunicaciones oficiales del 
dictamen para el candidato y para el postulante. 
 
 

3 días 
hábiles. 

12 Investigador especialista en 
Estudios de Posgrado Mediante 
Becas Individuales. 

Envía comunicaciones oficiales del dictamen y 
condiciona su pago. 
 
 

3 días 
hábiles. 

13  Registra recursos de la beca aprobada en el 
presupuesto de la MEPBI. 
 
 

1 día 
hábil. 

14 
 

 Recibe y revisa solicitud de pago del becario, y 
elabora el memorando para solicitar el pago de 
los recursos requeridos. 

Variable. 
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15 Coordinador de Ingeniería Portuaria 
y Sistemas Geoespaciales. 

Revisa, aprueba y remite memorando para 
solicitar el pago correspondiente. 
 

Variable. 

16 Investigador especialista en 
Estudios de Posgrado Mediante 
Becas Individuales. 

Registra el pago solicitado en el presupuesto de 
la MEPBI. 
 
 

Variable. 

17  Evalúa la satisfacción del cliente (candidato y/o 
becario) y registra resultados. 

5 días 
hábiles. 

18  Atiende quejas de los candidatos y/o becarios. 
 
 

3 días 
hábiles. 

19 Investigador especialista en 
Estudios de Posgrado Mediante 
Becas Individuales. 

Verifica el cumplimiento de compromisos de los 
becarios durante sus estudios, y conforme a los 
COMEPBI. 
 
 

Variable. 

20  Verifica el cumplimiento de compromisos de los 
becarios al concluir sus estudios, y conforme a 
los COMEPBI. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 
 

2 días 
hábiles 
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OBJETIVO 

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

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

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

 
2. La administración del presupuesto será responsabilidad de la Coordinación 

responsable de la MEV (Modalidad de Educación Virtual). 
 
3. La revisión y aprobación de la calendarización de los programas de estudios deberán 

realizarla los Coordinadores Generales y Profesores. 
 
4. El Área de Formación Pos profesional y Educación Virtual deberá gestionar la 

contratación de los servicios requeridos para la impartición de los programas de 
estudio. 

 
5. La actualización de la información de los programas de estudio de la MEV en la 

página Web del IMT será responsabilidad del Área de Formación Postprofesional y 
Educación Virtual. 

 
6. La difusión de los programas de estudio de la MEV será responsabilidad del Área de 

Formación Postprofesional y Educación Virtual. 
 

7. El Director General deberá aprobar los oficios de invitación para realizar la difusión 
de los programas de estudio de la MEV. 

 
8. El AFPEV realizará las inscripciones a los programas de estudio de la MEV, 

considerando un cupo máximo de 50 participantes. 
 
9. El AFPEV deberá verificar el cumplimiento de compromisos de profesores, alumnos 

y del administrador de la plataforma e-learning moodle. 
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10. Las constancias académicas serán aprobadas por el Director General del IMT y por 
los Coordinadores Generales de los programas de estudio. 

 
11. El AFPEV tendrá a su cargo la entrega de las constancias académicas a los 

participantes. 
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1 Investigador Especialista en 
Educación Virtual 

Recibe comunicación sobre la asignación 
presupuestal para la Modalidad de Estudios de 
Posgrado mediante Becas Individuales (MEPBI). 
 
 

1 día 
hábil. 

2  Elabora la calendarización de los programas de 
estudio en línea. 
 
 

4 días 
hábiles. 

3 Coordinadores y Profesores. Revisan y aprueban la calendarización de los 
programas de estudio en línea. 
 
 

4 días 
hábiles. 

4 Investigador Especialista en 
Educación Virtual 

Gestiona la contratación de los servicios 
requeridos. 
 
 

20 días 
hábiles. 

5  Solicita las tarifas de inscripción autorizadas por 
la SHyCP para los programas virtuales. 
 

1 día 
hábil. 

6  Envía calendarización de programas virtuales, 
requisitos y tarifas de inscripción autorizadas 
para su difusión en la página web de IMT. 
 
 

1 día 
hábil. 

7  Elabora los oficios e invitación para la difusión 
de los programas de estudio. 
 
 

3 días 
hábiles. 

8 Director General Revisa y aprueba oficios de invitación. 4 días 
hábiles. 
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9 Investigador Especialista en 
Educación Virtual  

Envía oficios de invitación aprobados. 
 
 

5 días 
hábiles. 

10 Director General. Recibe solicitudes de inscripción a los programas 
de estudio y las turna al Área de Formación 
Postprofesional y Educación Virtual. 
 
 

1 día 
hábil. 

11 Investigador Especialista en 
Educación Virtual  

Verifica el cumplimiento de requisitos y realiza 
inscripciones a los programas de estudio. 
 
 
 

30 días 
hábiles. 

12  Verifica el cumplimiento de compromisos de 
profesores, alumnos y del administrador de la 
plataforma. 
 

Permane
ntement

e. 

13 Coordinadores Verifica el cumplimiento de compromisos de 
profesores. 
 

Variable. 

14 Investigador Especialista en 
Educación Virtual  

Recibe y revisa solicitud de pago del proveedor 
por el servicio prestado y elabora el memorando 
para solicitar el pago correspondiente. 
 

Variable 
 

15 Coordinador de Ingeniería Portuaria 
y Sistemas Geoespaciales. 

Revisa, aprueba y remite memorando para 
solicitar el pago correspondiente. 
 
 

Variable 

16 Investigador Especialista en 
Educación Virtual 

Registra el pago solicitado en el presupuesto de 
la MEV. 
 
 

Variable. 
 

17  Supervisa el desarrollo del programa de estudio. 
 
 
 

Variable. 
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18 Investigador Especialista en 
Educación Virtual 

Solicita al administrador de la plataforma las 
evaluaciones de las encuestas aplicadas y registra 
resultados. 
 

Variable 

19  Elabora constancias académicas de los alumnos 
acreditados. 
 

15 días 
hábiles. 

20 Director General Revisa y aprueba constancias académicas de los 
alumnos acreditados. 
 

10 días 
hábiles. 

21 Investigador Especialista en 
Educación Virtual 

Envía constancias académicas a los alumnos 
acreditados. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

5 días 
hábiles. 
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OBJETIVO 

Satisfacer las expectativas de los alumnos inscritos en cursos de actualización 

postprofesional impartidos por el IMT al personal técnico de la SCT, instituciones 

públicas y privadas del sector transporte. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. Los Coordinadores del IMT propondrán al Director General realizar Cursos de 
Actualización Postprofesional de acuerdo a las líneas de investigación del IMT. 
 

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

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

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

5. Los cursos tienen una duración de 5 días hábiles con 36 horas de capacitación y se les 
entregará una constancia de participación.  
 

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

 
7. Deberán obtener una calificación mínima de 8.0 del promedio de las evaluaciones de 

satisfacción aplicada a los alumnos. 
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1 Coordinadores del IMT Propone los Cursos de Actualización 

Postprofesional al Jefe de la Unidad de Servicios 

Académicos. 

 

 

Variable 

2 Jefe de la Unidad de Servicios 
Académicos 

Elabora el Programa Anual de Cursos de 

Actualización Postprofesional. 

 

 

5 días 
hábiles 

3  Elabora el Presupuesto y lo envía a la 

Coordinación de Administración y Finanzas. 

 

 

5 días 
hábiles 

4 Director General Autoriza el Programa Anual de Cursos y 

Presupuesto correspondiente. 

 

 

5 días 
hábiles 

5 Jefe de la Unidad de Servicios 
Académicos 

Procede a difundir los Cursos de Actualización 

Postprofesional. 

 

 

5 días 
hábiles 

6  Pre-registra a los participantes. 

 

 

Variable 

7 Jefe de la Oficina de Ingresos y 
Capacitación 

Cobra la cuota de inscripción establecida. 

 

 

5 días 
hábiles 

8 Jefe de la Unidad de Apoyo Jurídico 
y Coordinador Académico 

Gestiona la contratación de profesores que 

impartirán los Cursos de Actualización 

Profesional acorde a programa. 

 

 

Variable 
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9 Jefe de la Unidad de Servicios 
Académicos 

Realiza las solicitudes de logística para el curso 

de actualización. 

 

 

Variable 

10  Supervisa el desarrollo del curso 

 

 

5 días 
hábiles 

11  Elabora las Constancias de Participación de los 

asistentes al Curso de Actualización. 

 

1 día 
hábil 

12  Evalúa el desarrollo del Curso de Actualización. 

 

 

1 día 
hábil 

13  Gestiona los pagos a proveedores. 

 

 

5 días 
hábiles 

14  Elabora el informe del desarrollo de los Cursos 

de Actualización. 

 

 

5 días 
hábiles 

15  Envía el informe de los Cursos de Actualización. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

1 día 
hábil 
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OBJETIVO 

Ofrecer capacitación de calidad al personal técnico de la Secretaría 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 educación 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 OPERACIÓN 

1. El Comité de Becas del IMT será responsable de la autorización de los nuevos 
Convenios con Universidades que sean establecidos en atención a las solicitudes 
presentadas por los Centros SCT.  

2. El Coordinador de Ingeniería Portuaria y Sistemas Geoespaciales será responsable de 
la revisión 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. 

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

4. El Investigador Especialista en Estudios de Posgrado Mediante Convenios con 
Universidades será responsable de la elaboración de los Convenios con 
Universidades.  

5. El Coordinador de Ingeniería Portuaria y Sistemas Geoespaciales será responsable de 
revisar los Convenios y autorizar su envío a las universidades y Centros SCT en 
forma previa al proceso de firma de los mismos. 

6. El Investigador Especialista en Estudios de Posgrado Mediante Convenios con 
Universidades será responsable de recopilar la documentación necesaria y armar el 
expediente de cada nuevo becario que haya sido autorizado. También es responsable 
de la revisión de los informes que le sean remitidos por las universidades y del 
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trámite 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 será responsable de evaluar la satisfacción de los becarios con relación 
a los servicios que les hayan sido proporcionados por el IMT. 

8. Los criterios que deberá aplicar el IMT en la asignación de becas serán la calidad 
académica, evaluada a través de los criterios de selección, las necesidades de 
capacitación de la SCT y su Sector, y el límite de los recursos presupuestales del IMT 
destinados a este concepto. 

9. Las becas deberán comprender, en parte o en su totalidad, la inscripción, la 
colegiatura, los gastos de titulación y, en casos justificados, la manutención mensual. 
Las becas pueden ser totales (todos los conceptos anteriores) o parciales. 

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

11. El IMT deberá informar la decisión del Comité de Becas del IMT, mediante un oficio 
firmado por el Director General del IMT dirigido al titular del área solicitante en la 
SCT. 
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1 Coordinación de Ingeniería 

Portuaria y Sistemas Geoespaciales  

 

Evalúa el resultado del programa de estudios de 

posgrado mediante convenios con universidades 

del último año. 

 

5 días 

hábiles 

2 Investigador especialista en 

Estudios de Posgrado Mediante 

Convenios con Universidades 

 

Elabora el Anteproyecto Académico del 

Programa de Estudios de Posgrado mediante 

convenios con universidades. 

3 días 

hábiles 

3 Coordinación de Ingeniería 

Portuaria y Sistemas Geoespaciales 

Revisa y aprueba el Anteproyecto Académico del 

programa de estudios de posgrado mediante 

convenios con universidades. 

 

3 días 

hábiles 

4 Investigador especialista en 

Estudios de Posgrado Mediante 

Convenios con Universidades 

Realiza en su caso ajustes al Anteproyecto 

Académico del programa de estudios de 

posgrado mediante convenios con universidades 

y lo remite al Coordinador 

de Ingeniería Portuaria y Sistemas Geoespaciales  

 

3 días 

hábiles 

5 Director General Revisa y aprueba el Presupuesto Académico del 

programa de estudios de posgrado mediante 

convenios con universidades. 

 

5 días 

hábiles 

6 Coordinación de Ingeniería 

Portuaria y Sistemas Geoespaciales 

 

Recibe el presupuesto aprobado y solicita 

elaboración de convenios con universidades al 

Investigador especialista. 

 

2 días 

hábiles 

7 Investigador especialista en 

Estudios de Posgrado Mediante 

Convenios con Universidades 

 

Elabora y/o actualiza los convenios con 

universidades y los remite al coordinador. 

10 días 

hábiles 

8 Coordinación de Ingeniería 

Portuaria y Sistemas Geoespaciales 

 

Revisa los convenios con universidades y en su 

caso autoriza su envío a revisión a las 

universidades. 

5 días 

hábiles 
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9 Comité de Becas Revisa y autoriza los convenios con 

universidades  

 

 

10 días 

hábiles 

10 Investigador especialista en 

Estudios de Posgrado Mediante 

Convenios con Universidades 

 

Presenta los convenios a las universidades para 

su revisión. 

 

2 días 

hábiles 

11 Coordinación de Ingeniería 

Portuaria y Sistemas Geoespaciales 

 

Realiza firma de convenios previa aceptación de 

las universidades. 

12 días 

hábiles 

12 Director General Recibe oficios de solicitud de beca para personal 

de la SCT. 

 

1 día 

hábil 

13 Investigador especialista en 

Estudios de Posgrado Mediante 

Convenios con Universidades 

Recibe la relación de aspirantes a becarios 

seleccionados por las universidades y 

documentación de expedientes. 

 

1 día 

hábil 

14 

 

Director General 

 

Comunica la aceptación de los becarios de nuevo 

ingreso, previa autorización del Comité de Becas. 

 

5 días 

hábiles 

15 Investigador especialista en 

Estudios de Posgrado Mediante 

Convenios con Universidades 

 

Recibe informes de las universidades sobre el 

desempeño de los becarios.  

3 días 

hábiles 

16  Tramita ante la Coordinación de Administración  

y Finanzas los pagos a universidades. 

 

 

3 días 

hábiles 

17  Actualiza, en función de la revisión de los 

informes de las universidades, saldos y 

expedientes de becarios. 

 

3 días 

hábiles 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE 

VIGENCIA: JULIO DE 2015 
 

 
ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIÓN DE INGENIERÍA PORTUARIA Y SISTEMAS GEOESPACIALES   

PROCEDIMIENTO: Estudios de Posgrado mediante Convenios con Universidades 

DURACIÓN TOTAL: 100 días hábiles  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción Tiempo 

 

CÓDIGO MP-A00-PR12-P01  Rev. 0 PÁGINA 5 DE 5 

 

18  Elabora informes sobre los resultados de la 

capacitación, para las autoridades. 

 

12 días 

hábiles 

19  Evalúa la satisfacción de los becarios. 

 

12 días 

hábiles 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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OBJETIVO 

Establecer los lineamientos generales para la realización de los servicios tecnológicos 

que lleva a cabo el Instituto Mexicano del Transporte, proveniente de solicitudes de 

clientes internos y externos. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

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

2. Los servicios tecnológicos que forman parte de un proyecto de investigación no 
deberán llevar a cabo el cumplimiento del presente procedimiento. 

3. El Responsable del servicio deberá documentar los cambios, cuando por alguna razón 
no pudieran estar apegado al presente procedimiento. 
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1 Coordinador y/o 
Responsable del servicio del área 
técnica 
 

Atiende la solicitud, para lo cual revisan la 
factibilidad del servicio. 
 

1 día 
hábil 

2 Responsable del servicio del área 
técnica 

Elabora la oferta técnica económica conforme 
al MP-A00-PR13-P02 y la envía para su 
aprobación. 
 

2 días 
hábiles 

3 Coordinador o Jefe de División del 
área técnica 
 

Aprueba la oferta técnica económica 1 día 
hábil 

4 
 

Responsable del servicio del área 
técnica 
 

Envía la oferta técnica económica al cliente 1 día 
hábil 

5 Cliente 
 
 

Acepta la oferta técnica económica 10 días 
hábiles 

6 Responsable del servicio del área 
técnica 

Elabora el contrato, lo envía para revisión y 
firmas del personal del IMT y del cliente, 
conforme al MP-A00-PR13-P03   
 

4 días 
hábiles 

7 Asistente de Pagos y Captación de 
Ingresos de la Coordinación de 
Administración y Finanzas 

Solicita el pago del servicio al cliente mediante el 
envío de las fichas de depósito correspondientes. 
Al obtener el pago, informa al responsable del 
servicio que proceda a la ejecución. 

1 día 
hábil 

    

8 Responsable del servicio del área 
técnica 
  

  

8.1 a) Ensayos de laboratorio Realiza los ensayos, para lo cual obtiene los 
elementos de ensayo y ejecuta las pruebas 
conforme al programa de ensayos establecido en 
el  MP-A00-PR13-P02 
 

20-30 
días 

8.2 b) Verificación de equipos Realiza la verificación del equipo conforme al 
programa establecido en el  MP-A00-PR13-P02 
 

20-30 
días 
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8.3 c) Servicio tecnológico Realiza el servicio tecnológico conforme al 
programa establecido en el  MP-A00-PR13-P02. 
Incluye trabajo colaborativo con el cliente. 
 

20-30 
días 
hábiles  

8.4 d) Curso especializado Elabora el programa del curso y el material del 
mismo, y lo imparte conforme al programa 
establecido en el  MP-A00-PR13-P02. Incluye 
trabajo colaborativo con el cliente. 
 

20-30 
días 
hábiles  
 

8.5 e) Asistencia técnica Realiza la visita técnica (si lo requiere el servicio) 
y analiza la problemática para identificar las 
alternativas de solución. 
 

20-30 
días 
hábiles 

8.6 f) Asesoría técnica Atiende la asesoría y emite respuesta verbal (vía 
telefónica) o escrita (correo electrónico u oficio). 

2 días 
hábiles 

    

9 Responsable del servicio del área 
técnica 

Elabora el informe de resultados conforme al 
procedimiento interno de cada laboratorio si 
aplica o mediante el MP-A00-PR13-P04   

10 días 
hábiles 

    

10 Jefe de División del área técnica 
 

Aprueba el informe de resultados o del servicio 
tecnológico 
 

1 día 
hábil 

11 Coordinador del área técnica 
 

Autoriza el informe de resultados o del servicio 
tecnológico 
 

1 día 
hábil 

12 Coordinador y/o 
Responsable del servicio del área 
técnica 

Entrega el informe de resultados o del servicio 
tecnológico, y el recibo de pago original. 

2 días 
hábiles 

   
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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ANEXO 

DEFINICIONES  

SERVICIO TECNOLÓGICO 

Es un trabajo encaminado a la solución de un problema específico en la rama del sector transporte, 

basado en el conocimiento científico y tecnológico del personal del IMT, cuya duración es fijada por 

la magnitud y dificultad del problema a resolver y las etapas que lo integran. 

Las disciplinas del conocimiento del IMT son: Logística y transporte multimodal, mecánica de 

geomateriales, dinámica vehicular, seguridad vial, operación del transporte, sistemas inteligentes para 

el transporte, sistemas de información geográfica, monitoreo de impactos ambientales, gestión de 

infraestructura carretera, ahorro de energía en el transporte, diagnóstico y monitoreo estructural, 

ingeniería de puertos y costas, y, evaluación económica y social de proyectos.  

ENSAYO DE LABORATORIO (PRUEBA) 

Operación técnica que consiste en la determinación de una o varias características de un producto, 

proceso o servicio dado, de acuerdo con un procedimiento especificado. 

VERIFICACIÓN DE EQUIPOS 

Actividad mediante la cual se realiza la evaluación de conformidad del sistema de medición 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 (perfilómetros láser, Dipstick, etc,); Fricción (Mu-meter, FrictionTester); 

agrietamientos, baches desprendimientos etc., (video digital); espesores de pavimentos (radar de 

penetración terrestre), roderas (Perfilómetros láser); capacidad estructural en pavimentos 

(Deflectómetros de impacto, etc.).  

CURSOS ESPECIALIZADOS 

Es la capacitación 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 TÉCNICA 

Es un trabajo orientado a atender una necesidad específica vinculada a una actividad en el sector 

transportes, mediante la transferencia de conocimientos específicos con el fin de resolver problemas 

o realizar correcciones técnicas. 
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La asistencia técnica es prestada de diferentes modos, según 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 dictámenes técnicos sobre problemáticas del sector, tanto de su 

infraestructura como de su operación. 

ASESORÍA TÉCNICA 

Es un servicio mediante el cual un experto del IMT aconseja, guía y enseña al cliente. 
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS  

PROCEDIMIENTO: Elaboración de la oferta técnico económica para servicio tecnológicos 

OBJETIVO ESTRATÉGICO: Realizar proyectos de investigación aplicada, desarrollo tecnológico y servicios especializados. 

 

CÓDIGO MP-A00-PR13-P02  Rev. 0 PÁGINA 1 DE 2 

 

OBJETIVO 

Establecer el contenido de la oferta técnica-económica de servicios tecnológicos 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 OPERACIÓN 

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

2. Los servicios tecnológicos que forman parte de un proyecto de investigación no 
deberán llevar a cabo el cumplimiento del presente procedimiento. 

3. Para el caso de la Asesoría técnica, el responsable de la asesoría deberá conservar los 
registros de la solicitud de la asesoría y la respuesta enviada. El responsable de la 
asesoría reporta en el Sistema de Informes Bimestrales: 

• El nombre de la persona atendida y la dependencia a la que pertenece 
• La descripción de la solicitud atendida 
• La fecha de atención de la solicitud 
• El medio por el cual se remitió la respuesta 
• El tiempo estimado que utilizó para atender la solicitud 
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS  

PROCEDIMIENTO: Elaboración de la oferta técnico económica para servicio tecnológicos 

DURACIÓN TOTAL: 4-10 días hábiles  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

No. Responsable Descripción Tiempo 
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1 Investigador responsable del área 

técnica 

Obtiene el número consecutivo de la propuesta, 

con base en lineamientos del procedimiento. 

1 día 

hábil 

2  Responsable del área técnica Determina el desglose de conceptos, se describen 

los conceptos dentro del alcance del servicio y el 

costo de los mismos, de acuerdo al requerimiento 

del cliente y el tipo de servicio tecnológico que 

corresponda. 

1 día 

hábil 

3  Llena el formato de la Oferta Técnica-

Económica (MP-A00-PR-08-P01-F01/ F1 RI-

005), de acuerdo a los lineamientos establecidos 

en el. 

1 día 

hábil 

4  Solicita Vo.Bo. de la propuesta por parte del 

coordinador. 

1 día 

hábil 

5 Coordinador responsable del área 

técnica 

Da su Vo.Bo. y gestiona los recursos con la 

Coordinación de Administración y Finanzas 

5 días 

hábiles 

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS  

PROCEDIMIENTO: Elaboración del contrato simplificado 

OBJETIVO ESTRATÉGICO: Realizar proyectos de investigación aplicada, desarrollo tecnológico y servicios especializados. 
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OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para el correcto llenado del “Contrato simplificado” con 

los datos del usuario del servicio, los conceptos y cantidades según lo establecido por 

la SHCP, mediante el cual el IMT asegura la recaudación del ingreso por la prestación 

de sus servicios. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

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

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

3. Las excepciones deberán estar documentadas y autorizadas por el Coordinador 
correspondiente, excepto los ensayos de laboratorio solicitados por la SCT. Estos no 
últimos no requieren un contrato simplificado. 
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS  

PROCEDIMIENTO: Elaboración del contrato simplificado 

DURACIÓN TOTAL: 4 días hábiles  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

No. Responsable Descripción Tiempo 
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1 Responsable del proyecto del área 

técnica 

Solicita al Jefe de Captación de Ingresos la 

elaboración de un contrato simplificado y 

proporciona la información necesaria. 

1 día 

hábil 

2 Jefe de Captación de Ingresos de la 

Coordinación de Administración y 

Finanzas 

Elabora el contrato simplificado conforme al 

formato Contrato simplificado  (MP-A00-PR-

08-P02-F1/F1-RI-008) y lo envía a revisión. 

1 día 

hábil 

3 Responsable del proyecto del área 

técnica 

Revisa el contrato simplificado y en su caso lo 

envía a las firmas correspondientes. 

1 día 

hábil 

4 Coordinador del área técnica Firma el contrato simplificado. Variable 

5 Jefe de Captación de Ingresos de la 

Coordinación de Administración y 

Finanzas / Responsable del 

proyecto  del área técnica 

Envían el contrato simplificado al cliente para su 

firma. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

1 día 

hábil 
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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 Número:              IMT-Q-SPS-XX-2012  (1) 
Unidad prestadora del servicio:   Instituto Mexicano del Transporte 

 
DATOS DEL USUARIO 

Nombre o Razón Social:                                                 (2) 

Domicilio: (3) 

RFC: (4) 

Teléfono: (5) 

Prueba: (6) 

 

Descripción de conceptos  
(7) 

Unidad 
(8) 

Cantidad 
(9) 

Precio 
Unitario 

(10) 

Importe 
(11) 

16% IVA 
(12) 

Subtotal 
(13) 

       

Preparación para medición de vibraciones X X 0,000.00 0,000.00 0,000.00 0,000.00 

Medición de vibraciones  X X 0,000.00 0,000.00 0,000.00 0,000.00 

Asesoría de Investigador Titular X X 0,000.00 0,000.00 0,000.00 0,000.00 

       

       

Precios e importes en Moneda Nacional (Pesos)   TOTAL 
 

00,000.00 
(14) 

0,000.00 
(15) 

$ 00,000.00 
(16) 

 
PROCEDIMIENTO DE PAGO:  
El USUARIO pagará por la prestación de este servicio la cantidad pactada en el presente contrato, transferencia electrónica de fondos, efectivo o cheque expedido a favor de la Tesorería 
de la Federación, mediante el uso de hojas de ayuda que le proporcione el Instituto Mexicano del Transporte. 
El USUARIO entregará al IMT los comprobantes de pago con sello electrónico, a efecto de que el IMT entregue al USUARIO sus recibos de Pago de Derechos, Productos y 
Aprovechamientos. 
GARANTIA. En términos del artículo no. 52 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público 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 interpretación y cumplimiento del presente contrato, así como para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, las partes se someten  a la 
jurisdicción, 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  IMT  

 
(17) 

 
 (18) 

 

 Nombre  Nombre  
 Representante Legal  Coordinador de XXX  
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS 

PROCEDIMIENTO: Elaboración del contrato simplificado 

FORMATO: Contrato simplificado RESGUARDO 5 años  

GUÍA DE LLENADO  
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Campo Datos que deberán anotarse 

1 Se anota el número de contrato  

2 Se anota el nombre o razón social del usuario  

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 Descripción 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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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS 

PROCEDIMIENTO: Elaboración del contrato simplificado 

FORMATO: Contrato simplificado RESGUARDO 5 años  

GUÍA DE LLENADO  
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Campo Datos que deberán anotarse 

18 Se anota el nombre del coordinador del IMT  
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS  

PROCEDIMIENTO: Elaboración del informe de servicios tecnológicos 

OBJETIVO ESTRATÉGICO: Realizar proyectos de investigación aplicada, desarrollo tecnológico y servicios especializados. 
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OBJETIVO 

Establecer contenido mínimo para la elaboración de los informes de servicios 

tecnológicos que se entregará al cliente derivado del servicio tecnológico prestado 

por el IMT, mediante la estandarización del formato, para asegurar la calidad y 

uniformidad de los productos que desarrolla el IMT. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. Todos los servicios tecnológicos que realiza el IMT que tengan origen en un cliente 
externo deberán contar con un informe conforme al presente procedimiento, 
excepto aquellos que por su particularidad requieran un formato especial el cual será 
determinado por el laboratorio responsable. 

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

3. La aprobación del informe será responsabilidad del Coordinador del área. El nombre, 
cargo y firma del Coordinador se registra en la portada. 
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ÁREA RESPONSABLE: COORDINACIONES TÉCNICAS CON LABORATORIOS  

PROCEDIMIENTO: Elaboración del informe de servicios tecnológicos 

DURACIÓN TOTAL: 20-30 días hábiles  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

No. Responsable Descripción Tiempo 
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1 Responsable del proyecto del área 

técnica 

Elabora el Informe del Servicio Tecnológico 

conforme al  formato MP-A00-PR-08-P03-F1/ 

F1 RI-006. 

10-20 

días 

2 Responsable del proyecto del área 

técnica 

Envía el informe para su aprobación 1 día 

hábil 

3 Coordinador del área técnica Aprueba el informe de servicios tecnológicos. 1 día 

hábil 

4 Coordinador y/o Responsable del 

proyecto del área técnica 

Envían al cliente el informe de servicios 

tecnológicos 

1 día 

hábil 

  TERMINA PROCEDIMIENTO  

 



 

CÓDIGO MP-A00-PR13-P04-F01  Rev.0 PÁGINA 1 DE 5 

 

FORMATOS  

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

 

Instituto 

Mexicano del 

Transporte 
 

[                    (1)                ] 

 

INFORME DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS 
 

 

SERVICIO No. (2) [XT-ZZ/AÑO]: [                          (3)                         ] 

 
Elaboró: Aprobó: 

 
 
 
 

____________________________ 
[     (4)      ]  [    (5)      ] 

Responsable del servicio 
 

 
 
 

______________________ 
[        (6)      ]  [        (7)        ] 

Coordinador de [               (8)              ] 
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[(9)] de [(10)] de [(11)] 

Encabezado de las hojas posteriores: 

 

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

 

 

 

 

 

(13)  Pie de página de las hojas posteriores: 

 

Rev 00, Fecha: 20141215  Hoja M de N  F1 RI-006 
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Campo Datos que deberán anotarse 

1 Se anota el nombre de la coordinación  

2 Se anota el número de servicio   

3 Se anota el nombre del servicio 

4 Se anota el Grado/título de quién elabora  

5 Se anota el nombre completo de quién elabora  

6 Se anota el Grado/título de quién aprueba  

7 Se anota el nombre completo de quién aprueba  

8 Se anota el nombre de la Coordinación  

9 Se anota el día  

10 Se anota el mes 

11 Se anota el año  

12 Se anota el número y nombre del servicio  

13 Se anotan los datos del pie de pagina  

14 Se deben anotar con precisión los propósitos del servicio 

15 
Se describen las actividades del servicio y los resultados del servicio. Puede 

contener el análisis de los resultados. 

16 

Se exponen, de manera concreta, los principales hallazgos y explicaciones 

obtenidos en el desarrollo de servicio, así como las recomendaciones 

pertinentes. 
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Campo Datos que deberán anotarse 

17 

En este apartado se incluye la información adicional que sea de interés para el 

cliente, así como cuadros y gráficas 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 

Fecha de 

autorización 

del cambio 

No. de 

Revisión 

Tipo de 

Cambio  
Nombre del Documento Descripción del Cambio 

01/11/08 0  Manual de procedimientos Elaboración inicial 

08/07/2015 1  Manual de procedimientos 

Se eliminan los procedimientos 

MP-A00-PR01-P01, MP-A00-
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A00-PR05-P03, MP-A00-PR05-

P04, MP-A00-PR05-P05,  MP-

A00-PR06-P01, MP-A00-PR06-

P02. 

Se modifica el procedimiento 

MP-A00-PR02-P01. 

Se incorporan los 

procedimientos MP-A00-PR07-

P01, MP-A00-PR07-P02, MP-

A00-PR07-P03, MP-A00-PR07-
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P03,  MP-A00-PR13-P04 

 


