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MTRO. ARGEL MENDOZA CORTES, TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA

EMPRESA TREN MAYA, S.A. de CV, con fundamento en lo dispuesto en el numeral 30, fraccion XXI del
Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V,, ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
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__Introduccion_

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Plblica Federal, el cual establece
que “el titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico general necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion
sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas; asi como
sobre los sistemas de comunicacién, coordinacion y los principales procedimientos administrativos que se
establezcan. Los manuales y demds instrumentos de apoyo administrativo interno deberdn mantenerse
permanentemente actualizados. Los manuales de organizacion general deberan publicarse en el Diario
Oficial de la Federacién, mientras que los manuales de procedimientos y de servicios al publico deberan
estar disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos, a través del registro
electrénico que opera la Secretaria de la Funcién Publica”.

Se emite el presente Manual de Procedimientos, con el propésito de definir un marco claro de operacion,
con politicas y lineamientos especificos que guien las actividades de quienes las ejecutan, para realizar los
procedimientos con eficacia, probidad, transparencia, y, por, sobre todo, lograr que las actividades a
desempefar sean sencillas y faciles de comprender al momento de su ejecucién, con apego estricto a la

normativa vigente en la materia.

La Coordinacidn General de Recursos Humanos (CGRH) de Tren Maya, S.A. de C.V,, tiene como misién
disefiar, implementar y supervisar politicas, estrategias y programas de gestién administrativa del capital
humano, orientados a optimizar la eficiencia operativa de la empresa; asimismo, se encarga de consolidar
y actualizar el disefio organizacional institucional, asegurando la disponibilidad del talento humano idéneo
y de una estructura organica funcional que sustente el cumplimiento de los objetivos operativos y

administrativos de la organizacion.

En linea con esta misidn, la vision de la CGRH es consolidarse como una Coordinacién especializada en la
administracién integral del capital humano, mediante la atraccidn, desarrollo y retencién del personal,
fortaleciendo sus competencias, liderazgo y compromiso institucional. Esto se lleva a cabo mediante
procesos sistematizados de reclutamiento, profesionalizacion, capacitacién y desarrollo, asi como la
ejecucion eficiente de procedimientos administrativos relacionados con remuneraciones, prestaciones y
estructuras organizacionales, garantizando el estricto apego a la normatividad vigente y a los lineamientos

estratégicos de la empresa.

El presente manual se compone de seis capitulos: el primero establece el marco juridico que sustenta su
elaboracién, con base en la normatividad vigente; el segundo contiene el apartado de definiciones, en el
que se explican de manera clara y precisa el significado de los términos, siglas y conceptos utilizados en el
cuerpo del documento; el tercero describe el dmbito de aplicaciéon del manual, definiendo las Unidades
Administrativas, personas u organismos encargados de ejecutar y vigilar su cumplimiento; el cuarto
presenta el listado de los procedimientos que integran el Manual; el quinto detalla los distintos
procedimientos de la Coordinacion mediante la descripcion de las actividades, su dmbito de aplicaciop,
politicas de operacién y el diagrama de flujo correspondiente que ilustra su materializacién; y el sextg y
altimo capitulo contiene las firmas de las autoridades que intervienen para la expedicion del presefpte

Manual.
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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica el conjunto de actividades que integran los
procedimientos que se llevan a cabo en la Coordinacién General de Recursos Humanos, para garantizar la
administracion de la empresa en el &mbito organizacional, de recursos humanos, relaciones laborales, de
capacitacion y desarrollo profesional, de conformidad con las disposiciones técnicas y normativas
establecidas en la materia, asi como estandarizar practicas y mejorar la eficiencia en el desempefio de las
funciones del personal perteneciente a la presente Coordinacién General.
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I. Marco juridico

Constitucion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1 de abril de 1970 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31 de diciembre de 1982 y sus reformas.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 de enero de 1983 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario.
D.O.F. 12 de mayo de 1995 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 2 de agosto de 2006 y sus reformas.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 1 de febrero de 2007 y sus reformas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31 de marzo de 2007 y sus reformas.

Ley General para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011 y sus reformas.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 de diciembre de 2015.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.0O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 2018 y sus reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.0.F. 19 de noviembre de 2019 y sus reformas.

Ley Federal de Remuneraciones de |os Servidores Publicos.
D.O.F. 19 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Cadigos.

Cédigo de Ftica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 8 de febrero de 2022.

Reglamentos.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 de enero de 1990 y sus reformas.

Reglamento del Servicio Ferroviario.
D.O.F. 12 de mayo de 1995 y sus reformas.

Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de las Empresas, Recaudacién
y Fiscalizacion.
D.O.F. 1 de noviembre de 2002 y sus reformas.

Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11 de marzo de 2008 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

-
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Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13 de noviembre 2014.

Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

D.O.F. 31 de octubre de 2016 y sus reformas.

Reglamento para la Dictaminacidn en Materia de Riesgos del Trabajo e Invalidez del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 24 de febrero de 2017 y sus reformas.

Decretos.

DECRETO por el que se Aprueba el Programa Sectorial de Economia 2020-2024.
D.O.F. 24 de junio de 2020.

DECRETO por el que el Fideicomiso denominado Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) y
Fonatur Tren Maya, S.A. de C.V, realizaran la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya, S.A. de C.V.
D.O.F. 31 de agosto de 2023.

DECRETO de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
D.O.F. 24 de diciembre de 2024.

DECRETO de Presupuesto de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
D.O.F. 24 de diciembre de 2024.

DECRETO por el que se expiden el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
D.O.F. 31 de diciembre de 2024.

DECRETO por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15 de abril de 2025.

Acuerdos.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
D.O.F. 12 julio de 2010 y sus reformas.

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9 agosto de 2010 y sus reformas.

ACUERDO por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010 y sus reformas. '
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ACUERDO mediante el cual se aprueban los Lineamientos Técnicos Federales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Tercero,
Capitulos Iy Il de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de Difundir
los Sujetos Obligados en el Ambito Federal en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

D.O.F. 17 de abril de 2017.

ACUERDO que tiene por ohjeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15 de mayo de 2017.

ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer la obligacion
de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses conforme a los Articulos 32 y 33 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 14 de julio de 2017.

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal a
realizar las acciones que se indican, en relacidon con los proyectos y obras del Gobierno de México
considerados de interés publicoy seguridad nacional, asi como prioritarios y estratégicos para el desarrollo
nacional.

D.0O.F. 22 de noviembre de 2021.

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2024.

ACUERDO por el que se expide el Manual de Organizacién General del Tren Maya, S.A. de C\V.
D.0O.F. 27 de septiembre de 2024.

ACUERDO por el que se actualiza el Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V.
D.O.F. 9 de abril de 2025.

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de mayo de 2025.

Documentos normativos.

Resolucion por la que se autoriza la constitucion de una Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria
denominada Grupo Aeroportuario, Ferroviario y de Servicios Auxiliares Olmeca-Maya Mexica, S.A. de C\V,,

misma que estarad agrupada en el sector coordinado por la Secretaria de la Defensa Nacional.
D.O.F. 13 de abril de 2022.

Otras disposiciones.

LINEAMIENTQOS para la operacién del sistema informatico RH net.
D.O.F. 15 de diciembre de 2005.

¢7.7{___
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LINEAMIENTOS del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal, denominado RUSP.
D.O.F. 30 de noviembre de 2006 y sus reformas.

NOM-017-STPS-2008: Sobre el uso de equipo de proteccién persanal.
D.O.F. 9 de diciembre de 2008.

NOM-030-STPS-2009; Define los servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo.
D.O.F. 18 de septiembre 2009 y sus reformas.

NOM-019-STPS-2011: Relativa a la constitucion, integracién y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 13 de abril 2011 y sus reformas.

LINEAMIENTOS Generales para la Organizacidn y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 3 de julio de 2015.

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020 y sus reformas.
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II. Definiciones
Analitico de plazas: Reporte que se genera a partir de la carga y actualizacién del inventario de plazas de

cada uno de los ramos administrativos, que se revisa y actualiza en cada uno de los ejercicios subsecuentes,
al incorporar los movimientos de plazas que se generan durante la ejecucién del presupuesto.

Aprendizaje: Un proceso interno que consiste en adquirir conocimientos y habilidades o capacidades, las
cuales a través de la practica el ser humano desarrolla; asi como modificar actitudes y hace propios los
valores.

Atencién: Actitud de concentracion la cual muestra un interés a un esfuerzo, orientado al aprendizaje
creativo.

Capacitacién: Es un proceso continuo, orientado a mantener actualizadas a las personas, respecto a los
requerimientos de conocimientos, habilidades y actitudes de su funcién laboral; que contribuye en el
desarrollo y formacidn integral de las personas.

Campaiia de Salud: Programa disefiado para prevenir enfermedades, mejorar |a calidad de vida y fomentar
la educacion en salud entre los trabajadores.

Desarrollo profesional: Proceso que abarca el crecimiento y mejora constante de las habilidades y
conocimientos de los empleados, con el objetivo de aumentar su desempefio y promover su crecimiento
dentro de la empresa.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién: Es un proceso que busca identificar las brechas entre las
habilidades y conocimientos actuales de los empleados y las necesidades reales de la organizacion. Este
diagnéstico permite determinar qué habilidades y conocimientos son necesarios para mejorar el
desempefio laboral y alcanzar los objetivos organizacionales.

Documentacién de soporte: Fundamento normativo del movimiento y/o los documentos considerados
que sean necesarios para justificar la actualizacion de Tabuladores de Sueldos y Salarios.

Escenario: Sistema que permite a las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal (APF)
realizar trémites, autorizaciones y consultas relacionadas con la gestién de recursos humanos, incluyendo
la gestidn de la estructura organizacional.

Evaluacién: Proceso dindmico, continuo e integral destinado a determinar hasta qué punto han sido /
\ ‘

logrados los objetivos de aprendizaje de un programa de formacion.
Incidencias: Causas o motivos por los cuales el servidor publico del Tren Maya no registra asistencia.

Instructores internos: Personal propio de la empresa que imparte capacitacion o adiestramiento yﬁ;\
demds trabajadores de la misma empresa; asi como los trabajadores o patrones que impartan cursog y/
eventos incluidos en planes y programas de capacitaciéon comunes a varias empresas; también referjidos
como instructoras o instructores internos, que orientan, guian y facilitan el aprendizaje de las personag en
los centros de trabajo.
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Instrumento de evaluacién: Herramienta o conjunto de herramientas utilizadas para medir la efectividad
de los programas de capacitacion.

Manual de Organizacién Especifico: Instrumento que refiere a la estructura organica y ocupacional de
cada Coordinacién General adscrita al Tren Maya, determinando las atribuciones, funciones y objetivos de
sus areas, los sistemas de comunicacion y coordinacion con que opera.

Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos: Documento que establece las reglas y criterios para
regular el pago de remuneraciones alos servidores publicos de una dependencia o entidad gubernamental.

Manual de Procedimientos: Documento que describe, paso a paso, las actividades y tareas que realizan
las dreas respectivas dentro de cada proceso de la empresa; determina responsables, roles y plazos o
tiempos de ejecucién o respuesta; por lo que, su caracteristica principal es documentar la experiencia,
conocimiento y mecanica de operacién de una institucién, garantizando asi estandares de gestion.

Medicina preventiva: Rama de la medicina orientada a la prevencién de enfermedades y la promocién de
la salud mediante actividades como vacunaciéon, exdmenes médicos periddicos y campafias educativas.

Modalidad de capacitacién: Forma en que se imparte un programa formativo, que puede ser presencial,
virtual, mixto, o en el puesto de trabajo.

Nombramiento: Acto administrativo que formaliza la relacién laboral entre Tren Maya, S.A. de CV y el
servidor publico.

Noémina: Instrumento que relaciona y detalla las remuneraciones percibidas por los servidores publicos por
concepto de los servicios prestados.

Norma Oficial Mexicana (NOM): Regulacién técnica obligatoria emitida por las autoridades mexicanas
para garantizar la sequridad, salud y calidad en diferentes actividades y sectores. Ejemplo: NOM-030-STPS-
2009, relacionada con servicios de seguridad y salud en el trabajo.

Perfilamiento: Proceso donde se define de manera detallada las caracteristicas, habilidades, competencias
y requisitos que debe tener una persona para ocupar un puesto especifico dentro de la Administracion
Publica Federal (APF).

Plaza: La posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una persona servidora
publica; a la vez que, tiene una adscripcidn determinada y que se encuentra respaldada presupuestalmente.

Programa de capacitacién: Conjunto de actividades y recursos destinados a cumplir los objetivos del Plan
Anual de Capacitacién, que pueden incluir talleres, cursos, seminarios, entre otros.

Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas y planificadas que se realizan con el fin de alcanzar un
objetivo especifico.

Puesto: Unidad impersonal del trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, flo cua
asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mas plazas e jmplica
determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.
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Reclutamiento: Procedimiento por el que las instituciones se allegan de personas interesadas en prestar
sus servicios e inician con la identificacion de puestos vacantes que conforme a las disposiciones juridicas
aplicables se esté en posibilidad de ocupar.

Renuncia: Acto unilateral que expresa por escrito la voluntad del servidor publico de dejar de ejercer el
cargo que ocupa.

Relacién laboral: Vinculo entre el Servidor Publico y Tren Maya, S.A. de C\V,, que se formaliza mediante
nombramiento.

RHNET: Sistema informdtico utilizado por las dependencias y entidades para realizar tramites,
autorizaciones y consultas relacionadas con la gestién de recursos humanos, incluyendo la planeacién,
administracién y desarrollo de personal.

RUSP: Registro de Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal a que hacen referencia los
articulos 37, fraccion XVI, de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, 70 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 3, fraccion VI, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracién Publica Federal.

SANI: Es un sistema informatico a cargo de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno (SABG), donde las
dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades de la Administracién Publica Federal
dan difusién a sus manuales de procedimientos y de servicios al publico; a efecto de que los mismos estén
disponibles para consulta de las personas usuarias y de las propias personas servidoras publicas.

Seleccién: Procedimiento por el que se determina la persona que ocupard un puesto vacante.

Servidor Publico: Toda persona que desempefia un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza, que
reline los requisitos legales, en virtud de nombramiento expedido por Tren Maya, S.A. de C.V.

SIVAL: Sistema informatico automatizado que permite a las dependencias y entidades de la APF realizar la
captura, validacién y emisién de respuestas en linea sobre las valuaciones de puestos y su asignacion de
nivel en el tabulador.

Tabla de referencia: Tabla que contiene informacién clave sobre puestos, requisitos y responsabilidades
dentro de la estructura organizacional.

Tabuladores de sueldos y salarios: Instrumento que permite representar los valores monetarios
correspondientes a los importes por concepto de sueldos y salarios, en términos mensuales o anuales,
aplicables a un puesto o categoria determinados. Estos valores se establecen en funcién del grupo, grado,
nivel o cddigo autorizados, segln corresponda, y de acuerdo con los distintos tipos de personal y-las
propuestas de modificacion a las estructuras organicas y ocupacionales.

Trabajador: La persona que preste un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros, en virtud
nombramiento expedido por las Dependencias o Entidades afiliadas al régimen de la Ley o por figurgr en
las listas de raya de los trabajadores temporales, de las mismas.
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- III. Ambito de aplicacién |
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El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos
adscritos a la Coordinacion General de Recursos Humanos del Tren Maya, en el ejercicio de sus funcignesy
actividades. Su complimiento garantiza la correcta ejecucién de los procesos institucionales, alineadgs co

los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas.

A-

— . — - g— - g— - — - g— g— - g— i —
Inl-IAl-Ini-Imi-Iimi-1Iml- Il -1

— . — - — - — . —
M rvmry | -t~} 4~
i 2 38 3L 38 $L 33 38 i ;% BE 38



VERSION I I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 14 de 746

TREN

MAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Defensa

Secretaria de la Defenss Nacicnal

R R T i N R L

No. Nombre Pagina
1 Reclutamiento de Personal. 16

2 Seleccién de Personal. 33

3 Ingreso de Personal. 63

4 Mavimientos de Personal. 72
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VERSION I “ RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

V. Procedimientos

Objetivo

Captar al personal técnico y profesionista de nivel basico, medio y superior, en estricto apego a la
normatividad vigente, para proveer de candidatos elegibles la ocupacion de las plazas vacantes de Tren
Maya, S.A. de C.V.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos,
a través de la Direccidn de Recursos Humanos y la Gerencia de Reclutamiento y Seleccién sobre las
solicitudes de reclutamiento de personal para ocupar las plazas vacantes de las distintas Unidades
Administrativas.

Politicas de operacion

1. Por disposicidon del Director General, a travées de memorandums Nos. TMM/DRH/RyS/3405 vy
TMM/DRH/RyS/3673, de fechas 28 octubre y 06 noviembre de 2024, respectivamente, y derivado de
las necesidades y requerimientos de contratacion que tienen las estaciones pertenecientes a la
Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria, deberdn remitir en forma
consolidada la documentacién fisica y digital de los expedientes del personal de nuevo ingreso.

2. Eldesarrollo de las actividades de este procedimiento, asi como la informacion de los candidatos en
proceso de reclutamiento se realizaran conforme a lo establecido en la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Sujetos Obligados, derivando de este el Aviso de Privacidad Integral de Recursos
Humanos.

3. Se entendera por Formato 2, al Formato de Requisicién de Personal A y por Formato 3, al Formato
de Requisicion de Personal B.

Siglas

DRH Direccidn de Recursos Humanos.

UA's Unidades Administrativas.

v Curriculum Vitae.

DyP Descripcion y Perfil del Puesto.

SR Subgerencia de Reclutamiento.

GSR Gerencia de Reclutamiento y Seleccion
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‘ VERSION | RECLUTAMIENTO DE PERSONAL - o
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Reclutamiento de Personal.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién o (1) Tarjeta
1 General de Acuerda el tramite relativo a la cobertura de| (Formato 1) 1 dia
Recursos la plaza vacante y turna a la DRH. ¢ (2) Formato 2
- Humanos o ¢ (3) Formato 3
Direccidn de Determina las lineas de accion especificas [e (1) Formato 1
2 Recursos para la atencion de la solicitud de cobertura |e (2) Formato 2 1 dia
Humanos de la plaza vacante. ¢ (3) Formato 3
. i j i6 ceso de
Geraridiade Coordma. la EJECLIFIOI"I del pro : ey
: reclutamiento a través de convocatoria, para i
3 Reclutamiento y g e e (2) Formato 2 1 dia
- atender la requisicion de personal de las
Seleccion . e (3) Formato 3
diferentes UAs y turna.
Elabora la convocatoria de plazas vacantes|e (2) Formato 2
4 Subgerenciade | con base en los requerimientos del areale (3) Formato 3 el
Reclutamiento | solicitante y elabora oficio solicitando |a|e (4) Oficio de
difusion de esta al &rea correspondiente. (Formato 4)
; Recibe ! i lados a
Subgerencia de ibe los CV's de los candidatos postu « (5) DyP's ’
5 . ocupar la plaza vacante y turna para su 1dia
Reclutamiento i e M. (Anexo 1)
revision y clasificacion.
Psicélogos
Enlaces / Revisa la alineacion de los CV's con el DyP's .
6 (ERIS v A Y7 1e (5) Anexo 1 1 dia
Operativos) de | correspondiente a la vacante.
reclutamiento
I?Z:s::]sofs Ejecuta la entrevista de primer contacto y
7 . agenda la entrevista laboral con el candidato|e (5) Anexo 1 1dia
Operativos) de i
; e informa a la SR.
reclutamiento
8 Subgerencia de | Valida la alineacidn de los CV's conforme a los|e (1) Formato 1 1 dia
Reclutamiento | DyP's y elabora tarjeta informativa a la GRS. | (5) Anexo 1
¢EL CANDIDATO CUMPLE CON EL PERFIL DEL PUESTO?
NO.
Gerencia de Registra a los candidatos que no cumplen con
9 | Reclutamientoy | el perfil de la vacante en la cartera fisica y| Base de datos 1 dia
Seleccién digital.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 11
SI.
Gerencia de Coordina los procesos de entrevista laboral y
. . . ¢ (1) Formato 1 ]
10 | Reclutamientoy | aplicacién de prueba proyectiva a los 1 dia
. : ¢ (5) Anexo 1
Seleccién candidatosy turpa. | "7

[y
~J
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‘B VERSION [ i RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Reclutamiento de Personal.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Subgerencia de | Archiva permanente segun el expediente alle (1) Formato 1 1 dia

Reclutamiento

que corresponda.

e (5) Anexo 1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[T
o
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Procedimiento de Reclutamiento de Personal

Coordinacién General de Recursos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Reclutamiento y Seleccién

Subgerencia de Reclutamiento

Psicélogo (Enlace / Operativos) de

Humanos Reclutamientos
2 3 4
Coordina el proceso Flabora la
| Acusriaeitiirice Determina las lineas dereclutamiento convocatoria de
arala cobertura de de accion para mediante plazas vacantes |
[ B atender |a solicitud d convocatoria para seglin los
la plaza vacante y lo e R [
fiia cobertura de la plaza atender la requisicion requerimientos y
: vacante. de personal de las UAl— solicita su difusion al
y lo turna. LH |area correspondiente.
5 6

Registra en la cartera
fisica y digital a los
candidatos que no

cumplen con el perfil

de lavacante.

10

Coordina las
entrevistas laborales
y la aplicacion de
pruebas proyectivas a

los candidatos y los
turna. |

Recibe los CV's de
candidatos a la

Revisa la alineacion

vacantey los turna
para su revisiony
clasificacion.

ﬂ

8

Valida la alineacién de
los CV's con los DyP's

de los CV's con el DyP
de la vacante.

Lj

7

Ejecuta la entrevista
inicial, agenda la

y elabora Tarjeta
informativa.

(EL CANDIDATO
CUMPLE CON EL PERFIL
DEL PUESTO?

1 "

Archiva los
documentos en el

19

expediente
correspondiente.

Inicio

entrevista laboral e
informa.

| sl
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Tarjeta. (Formato 1)
2 Formato de Requisicion de Personal A. (Formato 2)
2 Formato de Requisicion de Personal B. (Formato 3)
4 Oficio (Formato 4)
5 DyP's (Anexo 1)

o)
Q
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VERSION I ! RECLUTAMIENTO DE PERSONAL '
Formato 1
"2025, Afio de la mujer indigena”
“Tren Maya, S.A. de C.V." Coord. Gral. Recursos Humanos
No. (1)
Para atencién de la Coordinacién  (2).
(3)
(4)
Respetuosamente.
(s5)
(6)
"""" P - G, - ge— ™ l e BE arvn BE arew | n"::“t [ geun Bl ey | ?""‘\:'l""‘;‘\ ™S [ g 1 f“_'q r
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VERSION I I RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

‘ Numeral ‘

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

Descripcion
1 |
1 Numero de Tarjeta.
2 Se registrar el nombre completo de la Coordinacién a quien va dirigido la tarjeta.
3 Registrar la fecha de la tarjeta.
4 Asunto de |a Tarjeta.
5 Firma de la persona que envia la Tarjeta.
6 Relacién de personas incluidas en copia en el asunto y Rubrica de la persona que le da el
visto bueno
-(BY [BY- (B [BY-[BV-IBY-[-BY- [ 22 EECIECIEGEC EEIEGIRFIR )
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VERSION I | RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Formato 2
'3
TREN FORMATO REQUISICION DE PERSONAL
Mﬁye CODIGO: (1)
REVISION No.: (2)
COMPANIA SOLICITANTE: lsepe: PAGINA: (3)
(4) (s) Eﬁiﬁ
1 6)
COORDINACION: DIRECCION: FECHA REQUERIDA
(7) (8) (9)
DENOMINACION DE PUESTO: o FOVISSTE NIVEL SALARIAL
(10} [VACACIONES AFORE
PRIMA VACACIONAL SEGURO DE VIDA (12)
MUSIEIC) DE FERSONAS (12) Jissste CON OPORTUNIDAD DE CRECIMIENTO ‘
AREA DE RESPONSABILIDAD: PLAZA: CENTRO DE TRABAJO: | UBICACION: ‘
(13) (14) (15) | (16)
JEFE DE AREA Y RESPONSABLE DE LA SOLICITUD: 17 I
Erea-u EN LA QUE SE GENERO LA VACANTE: (18) l
SE SOLICITA CON 1 ANO DE EXPERIENCIA: (19)
ACTIVIDADES A REALIZAR:
(20)
PERFIL
SEXO (21) EDAD (22) ESCOLARIDAD: (23)
ESTADO CIVIL (24)
MOTIVO DE LA VACANTE : (25)
|ouracon DEL EMPLEOD: (26) TURNE: (27)
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: (28)
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE RESTDENCIA: (29)
AUTORIZACION
ELABORO AUTORIZO RECIBIO
PUESTO Coordinador / Director Gerente de Reclutamiento y Seleccion
(30) (31) (32)

23



VERSIONI | I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pégina 24 de 748
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
a Secretaria de la Defensa Nacional
- VERSION I RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Requisicidn del Personal A

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 Cédigo de verificacién del formato (1_TM_CGRH_DRH_GRyS_0001): requisicién de personal.
2 Corresponde a la actualizacién de la revision de las modificaciones del formato.
3 Es la cantidad de paginas que corresponden al nimero de propuestas requeridas en caso
de contar con puestos tipo.
4 Nombre de |a institucién que lo solicita.
5 Se modifica la sede dependiendo el lugar donde laborara.
6 Unidad a la que corresponde.
7 Coordinacién de donde se genera la requisicion.
8 Direccién a la que va dirigido el puesto.
9 Fecha requerida del personal solicitado.
10 Nombre de la denominacion que corresponde al puesto.
11 Cantidad de personas que se requieren.
12 Tipo de nivel salarial que le corresponde.
13 Area de responsabilidad.
14 Tipo de plaza a la que corresponde.
15 Centro de trabajo donde se encontrara el candidato.
16 Ubicacién donde se incorporara el candidato.
17 Nombre del jefe y responsable de la solicitud.
18 Fecha de la que se genero la vacante.
19 Se colocan los afios de experiencia que se necesitan para la vacante.
20 Se realiza una breve descripcidn de las actividades que se realizan en el puesto.
21 Sexo que se requiere para el puesto.
22 Edad requerida para el puesto.
23 Escolaridad para el puesto solicitado.
24 Estado civil del candidato.
25 Se coloca el motivo de la vacante.
26 Duracion del empleo.
27 Tipo de turnos que se ejecutara los horarios asignados.
28 Se indica si el puesto amerita contar con disponibilidad para viajar.
29 Se indica si el puesto amerita contar con disponibilidad de cambio de residencia.
30 Puesto, grado académico y nombre de quien elabord el formato requisitado.
3 Puesto, grado académico y nombre de quien autorizé el formato requisitado.
32 Puesto, grado académico y nombre de quien recibié el formato requisitado.
-1 - 1M i-1 1 -1 \k 24 ] - 1 ‘ i
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Formato 3
TREN FORMATO REQUISICION DE PERSONAL
i e S
REVISION No.: (2)
COMPANIA SOLICITANTE: Iseoe: PAGINA: (3)
(4) (s) I o)
COORDINACION: DIRECCION: FECHA REQUERIDA
(7) (8) (9)
DENOMINACION DE PUESTO: AGUINALDO . FoVISSTE . | NIVEL SALARIAL
(10) [vACACIONES 4 AFORE -
NUMERO DE PERSONAS: (11) Esare 1 oM OPORTUNIDAD DE CRECINIENTO (e
AREA DE RESPONSABILIDAD: PLAZA: CENTRO DE TRABAJO: [ UBICACION:
(13) (14) (15) (16)
| JEFE DE AREA Y RESPONSABLE DE LA SOLICITUD: (17)
[Fecra EN LA QUE SE GENERO LA VACANTE: (18) ]
Ise SOLICITA CON 1 ANO DE EXPERIENCIA: (19)
ACTIVIDADES A REALIZAR:
(20)
PERFIL
SEXO {21) EDAD (22) ESCOLARIDAD: (23)
ESTADO CIVIL (24)
MOTIVO DE LA VACANTE : (25)
DURACION DEL EMPLEO: (26) TURMO: (27)
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: (28)
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE RESIDENCIA: (29)
AUTORIZACION
ELABORO AUTORIZO RECIBIO
Gerente de Estacion (Nombre de estacion). Coord. Gral. de Gest. De Infra. Ferrov. Gerente de Recl C O
(30) (31) (32)
(g B pg I = ey ey ey i ey = Ml e W s W -k O ey W e W
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Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Requisicién del Personal B

FORMATO No. 3

Descripcion

1 Codigo de verificacion del formato (2_TM_CGRH_DRH_GRyS_0002): requisicion de personal
estaciones.

2 Corresponde a la actualizacion de la revision de las modificaciones del formato.

3 Es la cantidad de paginas que corresponden al nimero de propuestas requeridas en caso
de contar con puestos tipo.

4 Nombre de la institucion que lo solicita.

5 Se modifica la sede dependiendo el lugar donde laborara.

6 Unidad a la que corresponde.

7 Coordinacion de donde se genera la requisicion.

8 Direccién a la que va dirigido el puesto.

9 Fecha requerida del personal solicitado.

10 Nombre de la denominacién que corresponde al puesto.

11 Cantidad de personas que se requieren.

12 Tipo de nivel salarial que le corresponde.

13 Area de responsabilidad.

14 Tipo de plaza a la que corresponde.

15 Centro de trabajo donde se encontrara el candidato.

16 Ubicacion donde se incorporara el candidato.

17 Nombre del jefe y responsable de la solicitud.

18 Fecha en que se generd la vacante.

19 Se colocan los afios de experiencia que se necesitan para la vacante.

20 Se realiza una breve descripcion de las actividades que se realizan en el puesto.

21 Sexo que se requiere para el puesto. ]

22 Edad requerida para el puesto.

23 Escolaridad para el puesto solicitado.

24 Estado civil del candidato.

25 Se coloca el motivo de la vacante.

26 Duracion del empleo.

27 Tipo de turnos que se ejecutara los horarios asignados.

28 Se indica si el puesto amerita contar con disponibilidad para viajar.

29 Se indica si el puesto amerita contar con disponibilidad de cambio de residencia.

30 Se escribe el nombre del gerente de estacién, asi como el nombre de estacion de quien
elaboro el formato requisitado. /]

31 Puesto, grado académico y nombre de quien verificé el formato requisitado. (

32 Puesto, grado académico y nombre de quien recibié el formato requisitado. \
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VERSION I | RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Formato 4
2025, Afio de la Mujer Indigena™ Entidad: “Tren Maya, S.A de CV.”
“Urgente” Seccién: (1)
Mesa: (2)
Oficio No. (3)
Exp.
Tren Maya, S.A de C.V.
Asunto: (4)
Ampliacién Revolucion, Mérida, Yuc.,  (5)
(6)
Edificio.
Antecedente: (7)
(8)
Atentamente.
(9)
Para su superior conocimiento,
(10)
(11)
e — - g— - g— . g— r— - ra- " — (g o g W = =)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio
FORMATO No. 4
Numeral ‘ Descripcion
|
1 Nombre de la Coordinacion que saca el Oficio.
2 Nombre de la Direccién que realiza el Oficio.
3 Numero de Oficio
4 Asunto del Oficio.
5 Fecha del Oficio.
6 Nombre de la persona que va dirigido el Oficio.
7 Antecedente.
8 Contenido del Oficio.
9 Firma de la persona que envia el Oficio.
10 Relacién de las personas incluidas en la copia del asunto.
11 Rubrica de la persona que le da el visto bueno.
P Y FCaNTR=ACEN- TR TR TR = r/Ar- 2 | (’::“ir Fem ) Y. F=)
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Anexo 1 (Hoja 1)

Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODICO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL.
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL
* T ______B.DESCRIPCION DEL PUESTO Wik
. ¥ o v 'y i =
NOMBRE DE LA J
INSTITUCION
RAMA O CARGO| ]
PO DEFUNCIONES
A nnumuzn’ro{ ] 8. FUNCIONES
PUESTO DEL
SUPERIOR
JIERARQUICO
UNIDAD E
AD RATIVA
= A e 4 y : I-w-v‘.l.ﬁmﬂ.f-ﬂwmﬁlm&m“m“”“‘“”*'myw--ﬂmw.m.ﬂ
1L OBIETIVO CENERAL aporta para la cONSeCcuC B de i3 Mision y objetives insti tudonales. Debe ser espec fico para of pumto, medible, alc an zable. realista
! = ¢ wente con tai fundones ¥ o perfl del
VEREBD DE ACCION + IND ICADOR OFf DESEMPENO * SUMNETO O ACCION U O IDE TO DE CONTRIBUCION
BINTCION DT U FORTION
1. FUNCIONES e
3 C sda fune iOn e gr 8 un Congunt o de act hidades.
]
2
3
-~
]
.
7
L]
»
»
V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
THO DE RELAC 10N J
Explicar b ovaments ¢ on que Sreos 0 Puesstos thene relacian y (rors que?. R I e e ‘|
I S e
Eija en dénde thene ] b e IO o PLaeSto
Caracteristica de Ia ]
lref orr acion:

-fororol-o-lol-ol-o1-flol-oY 29
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Secretaria de la Defernsas Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento de Personal.

Fecha: 17 OCT 2025

Descripcién y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizd

Mtro. Mario Téllez Barragan

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

Reviso; Aprobd:
C. Juan Bautistd Quintal i Mtros Argel Mendoza €ortés
Titular de la Titulaf de Ta Unidad de
Adminjstracion y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

DCT 2023

No Aplica.
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VERSION I l SELECCION DE PERSONAL

Objetivo
Seleccionar al personal técnico y profesionista de nivel basico, medio y superior, en estricto apego a la
normatividad vigente, para ocupar las plazas vacantes de Tren Maya, S.A. de CV.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos,
a través de la Direccidon de Recursos Humanos y de la Gerencia de Reclutamiento y Seleccion sobre la
seleccidn del personal derivado del procedimiento de reclutamiento, para ocupar las plazas vacantes de
las distintas Unidades Administrativas.

Politicas de operacién .

1. Cuando el candidato no cumpla con los requisitos del DyP, se llevard a cabo el proceso para eximirlo.
Las UAs, en ese caso, deberdn remitir: (10) carta responsiva, (11) informe de resultados de
evaluacion, (12) tarjeta de solicitud dirigida al TUAF para eximir, y (13) oficio donde el TUAF autoriza
que se exima de cumplir con los requisitos del DyP, siempre y cuando se exima de cumplir solo uno
de los tres supuestos como: carrera, afios de experiencia o drea de experiencia, en cumplimiento al
articulo 89, parrafo segundo, del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en
materia de recursos humanos de la Administracién Publica Federal.

2. En cumplimiento al memordndum No.: TMM/CGRH/DRH/RyS/2082 las UAs en el caso de niveles de
mando 021 o superiores, deberdn remitir |a tarjeta de solicitud de autorizacién para la contratacion,
dirigida al Director General, junto con los documentos correspondientes para el ingreso del
candidato, incluyendo la correspondiente a eximir al candidato.

3. Derivado de las necesidades y requerimientos de contratacién que tienen Las estaciones
pertenecientes a la Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria, deberan remitir
en forma consolidada la documentacidn fisica y digital de los expedientes del personal de nuevo
ingreso.

4. El desarrollo de las actividades de este procedimiento, asi como la informacién de los candidatos
seleccionados se realizaran conforme a lo establecido en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Sujetos Obligados, derivando de este el Aviso de Privacidad Integral de Recursos
Humanos.

5. La Gerencia de Reclutamiento y Seleccién dard cumplimiento a la integracion de los documentos del
1 al 14, contenido en el (10) Checklist (Anexo 5) que integran el expediente del personal, con
fundamento en lo establecido en los articulos 90, 91 y 92, Capitulo III de Reclutamiento y seleccién,
y articulo 93, Capitulo IV del Ingreso, del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones
generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal.

6. En la entrevista realizada por el personal, Psicélogos (Enlaces / Operativos) de seleccién, el
candidato requisitaran los siguientes formatos: (3) Hoja de datos (Formato 2), (4) Autorizacion para
el proceso de Evaluacién y Seleccién del Personal (Formato 3), (5) Prueba proyectiva (Formato 4),
(6) Reporte de entrevista (Formato 5).

Siglas (‘

cv Curriculum Vitae. \

DyP Descripcion y Perfil del Puesto. N

w

(@8]
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CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos.
UA Unidad Administrativa.
DG Direccion General.
GAP Gerencia de Administracion de Personal.
SR Subgerencia de Reclutamiento.
SS Subgerencia de Seleccidn.
GRS Gerencia de Reclutamiento y Seleccion.
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Seleccién de Personal.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
p 1) Tarjeta
Gerencia de Coordina la entrevista laboral, asi como la EFngmito 1
1 Reclutamiento | aplicacién de prueba proyectiva a los (2) DyP 1 dia
y Seleccion candidatos seleccionados. (Anei{o 1
Subgerencia de Solicita realizar la entrevista laboral
2 : Sge|;c::1]éln correspondiente y la aplicaciéon de prueba (1) Formato 1 1 dia
proyectiva a los candidatos.
. Solicita al candidato a entrevistar requisitar
Psicologos s i (3) Formato 2
el formato de autorizacion para el proceso
(Enlaces / v i (4) Formato 3
3 , de evaluacion y seleccion de personal 1 hora
Operativos) de | . o ; (5) Formato 4
i incluyendo el conocimiento del Aviso de
seleccidn o] (6) Formato 5
Privacidad Integral de Recursos Humanos.
. - . . (1) Formato 1
Psicologos Realizan la entrevista, aplica la prueba (3) Formato 2
{Enlaces / proyectiva e interpretan los resultados "
4 . ] (4) Formato 3 1 dia
Operativos) de | obtenidos; reportan los resultados a la SS (5) Formato 4
seleccién mediante Tarjeta. (6) Formato 5
Verifica la informacién del contenido de la (1) Formato 1
hoja de datos generales del candidato y el (3) Formato 2
Subgerente de | informe de resultados, y elabora la Tarjeta de .
5 i o ; ; . (4) Formato 3 1 dia
Seleccion notificacion de candidatos viables al area (5) Formato 4
requirente anexando los CV's y los DyP's (6) Formato 5
| correspondientes. ]
Gerencia de | Valida la informacion de la Tarjeta mediante (1) Formato 1
6 Reclutamiento |la cual se notifica la viabilidad de los (2) Anexo 1 1 dia
y Seleccién candidatos seleccionados y rubrica.
Direccion de Somete a consideracion de la CGRH la Tarjeta (1) Formato 1
7 Recursos de los candidatos idédneos para ocupar la — Tdfa Y
Humanos plaza y rubrica. -

LN
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Seleccién de Personal.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacié . ; ey
DRISIBAEON | e 15 Tarjeta de los candidatos idéneos a
General de . e (1) Formato 1 ,
8 ocupar la plaza vacante y acuerda el tramite 1 dia
Recursos . . . e (2)Anexo1
hacia el area requirente.
B Humanos -
(LA PLAZA A OCUPAR ES DE MANDO MEDIO?
SI.
Coordinaciéon | Acuerda la documentacién correspondiente
e s e (1) Formato1
9 General de al requerimiento de la UA, sobre Ia « (7)Formato 6 1dia
Recursos autorizacion de la DG, para ocupar el puesto
e (8)Formato?7
Humanos de mando.
CONTINUAR EN ACTIVIDAD No. 11
NO.
Coordinacion F. - o
Acuerda el tramite de contratacion del | e (1) Formato 1
General de - : ‘
10 candidato seleccionado, para los efectos |e (7) Formato6 1 dia
Recursos .
correspondientes y turna. e (8)Formato?7
Humanos
DirREEon 62 Instruye el inicio del proceso de contratacién | (1) Farmato 1
11 Recursos turnz P e (7)Formato6 1 dia
Humanos y i e (8)Formato?7
Gerencia de ) ) 1) Formato 1
'° Indica a la SR ofertar la plaza al candidato e ) .
12 Reclutamiento : e (7)Formato 6 1 dia
- seleccionado y turna.
y Seleccion e (8)Formato7
Establece contacto via telefénica con el
y candidato seleccionado para ofertar la plaza | ¢ (9) Checklist
Subgerencia de N 5 <A : ;
13 . y solicita la entrega en fisico y digital de la de candidato 1 dia
Reclutamiento £, . .
documentacion requerida en el Checklist de (Anexo 2)
documentacion.
¢EL CANDIDATO ACEPTA LA PLAZA?
NO.
Elabora la Tarjeta de notificacion sobre los
b i i inacid didat
14 Su gerenqa de motlvgs de la declina.mon del can l’ o, . 1 i
Reclutamiento | seleccionado, para informar al area
requirente y turna a la GRS.
Gerenmg a Verifica el motivo de declinacién, rubrica la ,
15 Reclutamiento 4 R e (1) Formato 1 1 dia
s Tarjeta de notificacion y turna.
y Seleccion
Direccion de Firma la Tarjeta de declinacién del candidato
16 Recursos para notificar a las areas requirentes e | e (1) Formato 1
humanos instruye el despacho de la Tarjeta.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 21

niel 35
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Seleccion de Personal.
No.l Responsable ‘ Actividad Documentos Tiempo
SI.

Subgerencia de

Instruye a los enlaces y operativos de la GRS

(10) Checklist
de Recursos

17 . la validacion de la documentacion acorde al 1 dia
Reclutamiento . Humanos
Checklist de Recursos Humanos.
(Anexo 3)
Operativosy | Validan la autenticidad de la documentacion,
. . e - (1) Formato 1 ;
18 Enlaces de consolida el expediente fisico y digital 1 dia
. : . . (10) Anexo 3
Reclutamiento | correspondiente y turnan mediante Tarjeta.
Subgerencia de | Verifica la integracion del expediente, (1) Formato 1 ]
19 . ) : 1 dia
Reclutamiento | rubrica la Tarjeta y turna (10) Anexo 3
Gerencia de Firma la Tarjeta anexando el expediente
. : (1) Formato 1 ,
20 Reclutamiento | consolidado, y turna a la GAP para los 1 dia
> s ] (10) Anexo 3
y Seleccion tramites en su materia.
Gerencia de Solicita  archivar  la documentacion
21 Reclutamiento | correspondiente al personal enlace u Archiva. 1 dia
y Seleccion operativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

36
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Procedimiento de Seleccién de Personal

Coordinacién General de Recursos e s Gerencia de Reclutamiento y i 1 Psicélogos (Enlaces / Operativos) de
rnat Direccién de Recursos Humanos Selecdsn Subgerente de Seleccién Subgerencia de Reclutamiento Selecaén
1 2 3
ici ndidate
Coordina la entrevista Sdlidta redlizar la ri%uti:;:r :lafarrnalo
laboral, asi como la entrevista laboral de autorizacién y el
aplicacion de prueba o | correspondienteyla conocimiente del
proyectiva a los | aplicacion de prueba 4 Aviso de Privacidad
iandadat;; | proye;tév;a los | Integral de Recursos
seleccionados. candi DS-L/E Hum anos.
@ 7 b 5 v 4
[Firma la Tarjeta de |os, Somete & Validsorrubrials Verifica |3 hoja de Realizan la entrevista,
candidatos iddneos a consideracion la Y

ocupar la plaza Tarjeta de los

Tarjeta que notificala

vacante y acuerda el ¢
trémite hacia el drea

candidatos idaneos
paralaplazayla

(LA PLAZA A
OCUPAR ES DE
ANDO MEDIO?2

Acuerda
documentacion del
requerimienta la UA
schre [a autorizacion

de la DG, para acupar

1

No el puesto.

Acuerda el tramite de
contratacion del
candidato

seleccionado y turna.

'y

requirente. ] rubrica. W

viabilidad de los

F 3

candidatos
selecdonados.

datos y el informe de

resultados, y elabora |

aplican la prueba e
interpreta los

la Tarjeta de
notificacion de
candidatos viables.

12

Instruye ¢l inicio del

y

Indica a la SR ofertar

r

proceso de
contratacion y turna.

laplaza al candidato

13

Establece contacto |
con el candidato
seleccionado para

selecdionado y turna.

=¥, o

h 4

ofertar la plaza y
solicita la
documentacion
requerida.

resultados y reportan
los resultados
mediante Tarjeta.
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.Defensa
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Procedimiento de Seleccion de Personal

Direccién de Recursos Humanos

Gerendcia de Reclutamiento y
Seleccién

Subgerencia de Reclutamiento

Operativos y Enlaces de
Reclutamiento

16
Firma Tarjeta de
declinacién del
candidato para

requirentes e instruye

el despachodela
Ta r'eta.L/ﬂ

15

Verifica el motivo de |

: 5 |declinacién, rubrica la|
notificar a las areas |Tarjeta de notificaciéon,

20

Firma la Tarjeta
anexando el

| expediente

y turna. |
| 1.

¢EL CANDIDATO
ACEPTA LA PLAZA?

Elaborala Tarjeta de
notificacién, para
informar al area

requirente y turnaa |

la GRS. | si

v 17

Instruye a los enlaces

y operativos de la GRS
la validacion de la

18

Validan la
autenticidad de la
documentacion,

documentacion
acorde al Checklist de

Recursos Humaers./]
10,

19

Verifica la integracién
del expediente, |

consolidan los
expedientes y turnan
mediante Tarjeta.

consolidado, y turna a ¢
la GAP para los
tramites en su
materia.

21

Solicita archivar la
documentacion
P correspondiente al

personal enlace u
operativo.

rubrica la Tarjeta y
turna
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Listado de formatos y anexos

2
o

Nombre del documento

—_

Tarjeta (Formato 1).

DyPs (Anexo 1).

Hoja de datos (Formato 2).

Autorizacion para el proceso de Evaluacion y Seleccion del Personal (Formato 3).

Prueba proyectiva (Formato 4).

Reporte de entrevista (Formato 5).

Entrevista técnica (Formato 6).

Propuesta de contratacién (Formato 7).

o (N o (R W N

Checklist de candidato (Anexo 2).

—
o

Checklist de Recursos Humanos (Anexo 3).
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VERSION ‘ SELECCION DE PERSONAL
Formato 1

"2025, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral, Recursos Humanos
“Tren Maya, S.A. de C.V.”

No. (1)
E B 2)
(3)
(4)
Respetuosamente.
(5)
(6)

YA =Y YY" T2 =D e =) . Fa Y- =)_ =) - 1
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VERSION I J SELECCION DE PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

Numero de Tarjeta.

Se registrar el nombre completo de la Coordinacién a quien va dirigido la tarjeta.
Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacidn de personas incluidas en copia en el asunto y rubrica de la persona que le da el
vista bueno

O Nk WIN=
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o

Anexo 1 (Hoja 1)

Buen Goblerno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONE S DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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Anexo 1 (Hoja 2)

Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONE S DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

_V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

i | ]

e N
NIVEL AcAo‘uxo[ l
GRADO DE
Avmcel ]

Captval ol ATea ganeral y CArrers gunerica reque rhd o5 Bara 14 o< U N Ol Pue ste. c.uﬁ“
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| | l |
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i
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VIAJAR:

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAIO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
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TEMPERATURA, RUIDO,
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Intermedio

3 intermedio
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Anexo 1 (Hoja 3)

Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CAPACIDADES PROFESIONALES
— {Hsblidades, Conocimientos, Aptiudes yfo Actitudes)
Nivel de dominio bre de la Cop fosi ]
samap do Co, Pro na

=

Bdsico

Awvonzodo

Intermedio
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{Jf’*{ TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N Defen sa
|:, E MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o 51

i‘. E | ®, =7 Secretaria de la Defensa Nacional

VAN BN VERSION I l SELECCION DE PERSONAL

Formato 2 (Hoja 1)

HOJA DE DATOS TM-DRM-RyS-FO-0003

Estimado Evaluado:
El presente formato es parte de la evaluacién en la que ha decidido participar.

Para procesar su informacién con mayor rapidez le pedimos por favor siga las siguientes instrucciones:
e Lea cuidadosamente y conteste todas las preguntas con informacién veridica.

. Sud tiene duda en alguna pregunta coloque el cursor sobre el campo de respuesta para que le muestre informacién
adicional.
e Utilice mayusculas y minusculas es sus respuestas.

Le recordamos que toda la informacién que proporcione es de caracter confidencial. Agradecemos su interés
y compromiso conla evaluacion.

1 IDENTIFICACION (2) Fecha (1)
(]

Apelhda Paxterns Apellido Materno Nombre Sexo Edad
Lugar de Naamiento Estado Fecha de Nac Naoconalidad Estado Cml
Calle y Nomero Colonia Delegacion o Mumcpio CP.
Tiempo de Correo eectranico Teléfona de casa Celular
Residencia
Peso Estatura: Cicatnces Tatuayes:

1. ESCOLARIDAD (3)

Nivel Estatus Titulo/Cédula
Media D D
Superor
Superior D D
st O O
Maestria D [::1
T 0 O

Horano

Estudia actualimente? S D {Que estudha?

5
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
HMIAAY VERSION I | SELECCION DE PERSONAL

Secretaria de la Defensas Nacional

Formato 2 (Hoja 2)

L. DATOS FAMILIARES (4)

Nombre y Apellido Edad  Estado Civil Ocupacién Empresa

Padre

Madre

Hermano

Hermano

Hermano
Pareja
Hijo
Hijo
Hijo
Hijo

Personas que dependen de usted

IV. DATOS LABORALES (5)

Empresa; Giro:

Domicslio: Teléfono:
Puesto Fecha de ingreso: Fecha de salda
desempefada Sueldo final jefe inmediato

Sueldo inicial: Motvo:

Empresa: Giro:

Domicilio: Teléfono:
Puesto Fecha de ingreso Fecha de sabda:
desempefado Sueido final jefe inmediato

Sueldo inicial: Motrvo:

Empresa: Giro:

Domuceio: Teléfono:
Puesto Fecha de ingreso Fecha de salda
desempefado: Sueldo final jefe inmediato

Sueldo inicial: Motvo:;

Empresa: Giro:
Domicilio: Teléfono:
Puesto Fecha de ingreso: Fecha de salda:

desempefado Sueldo final jefe nmediato

Sueldo inicial: Motvo: (

-
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VERSION I |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o= S qugnsa
SELECCION DE PERSONAL g

Formato 2 (Hoja 3)

v. HABITOS Y TIEMPO LIBRE (6)

:Qué tipo de vehiculos maneja?

manejo?
A qué religdn pertenece?

:Qué acostumbra hacer en su tiempo libre?

Cirugias que le hayan practicado

¢Padece alguna enfermedad crénca?

Actwidades fisxcas que no pueda realaar

¢Cudntos cgarnilos fuma al dia?
¢Ingiere o ba ingendo algin tipo de droga?

iCudntos accidentes laborales ha sufrido en su wda?

:Se encuentra bajo tratamiento médico? Si l:l Especifique:

<Qué tipos de armas ha maneja do y en dénde aprendid su

<Cémo considera su estado de salud actuval? Bueno D Regular D ”‘IC’D

¢Presenta algin inconveniente cocn el horario propuesto?

(Tiere aigon familar 0 amgo que labore en o lugar 3 que pretende mngresar a laborar? EI No
Nombre
Parentesco: Area:

(Cudntas veces 2 la semana ingiere bebidas alcohdlicas?

¢Cudndo y en qué cantdad?

Vi REFERENCIAS LABORALES (7)

Mencione al menos tres personas que no sean familiares ni menores de 20 afios y que lo recomienden ampliamente

Nombre Edad

Direccién Teléfono Ocupacién Tipo de relacién

VI. DATOS COMPLEMENTARIOS

(8)

Lacasadonde vive e3 DPrep:a Dﬁtrladl

(Cémo esté pagando su casa?

DPr.mda D intestad D En ktigio DF!OQ:-‘ en pago D’Jrro

No de Crédito

0 adlaraciones:

Comentarios adicionales (10)

Otro:
Si renta ;cudnto paga iCuenta con reabos de pago? Si D No E]
mensualmente? D " Siodiai A
arca: elo: \o

cPosee autombnl propw? E R o y

Importe Mensua

(9)
Firma de conformidad

La informacidn que he proporcionado es veridica y manifiesto mi conformidad para que los datos sean verificados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS L : pedfe rlmsaI

VERSION I | SELECCION DE PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Hoja de Datos

FORMATO No. 2

Descripcion

1 Dia, mes y afio en los que se elabora la hoja de datos.

2 El candidato debera rellenar sus datos personales.

3 El candidato colocara su ultimo grado de estudios, asi como marcara el comprobante con
el que lo acredita.

4 El candidato escribird los datos de sus familiares.

5

6

7

El candidato escribird sus 4 ultimos empleos, segun sea el caso.

El candidato escribira sobre sus habitos y pasatiempos.

El candidato escribird al menos 3 referencias laborales que no sean familiares ni menores
de 20 afos, donde colocara los datos de la persona, asi como su tipo de relacidn.

El candidato escribird datos adicionales, los cuales se incluyen si se encuentra pagando o

8 rentando casa, asi como si cuenta con vehiculo propio.

El candidato debera firmar al finalizar dicha hoja de datos como evidencia que la
9 informacion proporcionada es veridica y manifiesta su conformidad.
10 El candidato escribira los comentarios adicionales o aclaraciones.

OF 48 foYloyio
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Ly Defensa
N 3 = * o Secretaria de |a Defensa Nacional
Sl e VERSION I | SELECCION DE PERSONAL
Formato 3
TREN
MAYA

THMMIM & AAK

AUTORIZACION PARA EL PROCESO DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL

(1) Meérida, Yucatdn, a de

del

A. DATOS DE EVALUADO.

Nombre Completo:

(2)
Fecha de nacimiento: £33
4
Estadocivil: 14) _____Escolaridad comprobable: __ 15} [
B. EVALUACIONES.
Prueba Proyectiva. Entrevista laboral.
(8) (7)

AUTORIZACION
Con este acto, en pleno uso de mis facultades, hago constar que se me ha explicado y he entendi

do el PROCESO

DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL, por lo que, de manera libre, voluntaria y sin espera de recompensa

o gratificacién alguna autorizo a la Empresa Tren MayaS.A. de C.V., me practique la (s) evaluacion (es
seccion anterior, como parte de los requisitos establecidos para el proceso de seleccion.

Nombre y Firma.

(8)

)ymarcadasenla

TM-DRH-RYS-FO-0004

A

(
y
\!

-forBrol-o)-lol-o)-fol-foY-of 49 -or BY-o)-Io)-[oV-BY-(ol-foY-loY-



VERSION I { [-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 50 de 748
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VERSION I | SELECCION DE PERSONAL

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Autorizacién para el Proceso de Evaluacién y Seleccion de

Personal

FORMATO No. 3

Numeral ‘ Descripcion
1 Dia, mes y afio en que se realiza la autorizacién para el proceso de evaluacion y seleccién
de personal.
2 Nombre completo del candidato.
3 Fecha de nacimiento del candidato.
4 Estado civil del candidato.
5 Escolaridad del candidato.
6 El evaluador coloca una paloma si se realizd la prueba proyectiva.
7 El evaluador coloca una paloma si se realizé la entrevista laboral.
8 Nombre completo y firma del candidato.

N-[ol-lo)-(ol-o)-IoF 50 E)EE)H ]
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Lise
M AY COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o 1 Defensa
7 - W Sacretaria de la Defensa Nacional
PHMINICRAN VERSION I | SELECCION DE PERSONAL
Formato 4

TREN
PRUEBA PROYECTIVA
MAYA . "
TSHMIN K°AAK PERSONA BAJO LA LLUVIA
. (1)
Mérida, Yuc.a de de :
Nombre completo: (2)
Sexo {3) Edad: (4) Ultimo grado de estudios (s)
MATERIAL
1. Hojablanca.
2. Lapiz.
3. Goma.
4. Sacapuntas.

INSTRUCCIONES ()

1. Dibuje una persona bajo la lluvia.

2. Alreverso de la hoja escriba una historia referente al dibujo gue contenga uninicio, desarrollo,finaly que seaa
partirde ocho renglones

4
y
g
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VERSION I |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e S pedfg n..s-a.
SELECCION DE PERSONAL ‘

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Prueba Proyectiva

FORMATO No. 4

Numeral ‘ Descripcion
1 Dia, mes y afio en que se realiza la prueba proyectiva “Persona bajo la lluvia”.
2 Nombre completo del candidato.
3 Sexo del candidato.
4 Edad del candidato.
5 Ultimo grado de estudios del candidato.
6 En las instrucciones, el candidato debera realizar la prueba en la hoja correspondiente.
e O g W Py == | poeg e o P = ) — —
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAY COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e mDe.,fggusma.
TSHMIN K'AAK VERSION ‘ SELECCION DE PERSONAL -
Formato 5 (Hoja 1)
TREN
MAYA
REPORTE DE ENTREVISTA
(1) Fecha
DATOS DEL CANDIDATO
Nombre Edad Escolaridad
(2) (3) (4)
Estado civil Teléfono Correo electronico
(s) (8) (7)
Domicilio
(8)
Ultimo puesto ocupado / Empresa Ultimo sueldo percibido
(9) (10)
AREA LABORAL (11)
Experiencia
AREA PERSONAL/FAMILIAR/SOCIAL (12)
Estado de salud / Uso de sustancias
Control de Impulsos
Estructura familiar
Elaboro Firma
(13) (14) L
f

;m;ﬁ;m;@;@:m;@;@;rﬁ]:
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o~ Defensa
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o= 5
2 2 - - %, %  Secretaria de la Defensa Nacional
LUl ol g VERSION I | SELECCION DE PERSONAL
Formato 5 (Hoja 2)
TREN
MAYA
INTEGRADO DE SELECCION
2
Nombre L2 (1) Fecha
SUMARIO GENERAL (15
Concepto Bajo Medio Alto Concepto Bajo Medioc Alto
Presentacion Trabajo bajo presion
o Aceptacion de la
Expresion verbal autoridad
Experiencia laboral Trabajoenequipo
Estabilidad laboral Habilidad de supervision
Desarrollo faboral Respeto a las normas
inteligencia Seguimiento deinstrucciones
A Relaciones
Solucion de problemas interpersonales
Atencién Estabilidad emocional
Adaptacion al cambio
OBSERVACIONES (16)
Area cognitiva
Personalidad
Fortalezas Areas de oportunidad
Sugerencias
Conclusion Entrevistador Firma
(17) (13) (14)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS . Re..dﬁ% nusa|

VERSION I | SELECCION DE PERSONAL

Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Reporte de Entrevista

FORMATO No. 5

Descripcion

1 Fecha (dia-mes-afio).

2 Nombre completo del candidato.

3 Edad actual del candidato.

4 Ultimo grado escolar o militar acreditado por el aspirante.

5 Estado civil actual del candidato.

6 Teléfono personal del candidato.

7 Correo personal del candidato.

8 Direccion actual y comprobable del candidato.

9 Ultimo puesto ocupado por el candidato y nombre de la Ultima empresa o institucion
donde laboré.

10 Ultimo sueldo percibido por el candidato.

11 Experiencia laboral del candidato (Ultimos tres empleos ejercidos por él).

12 Descripcion de dmbitos personales del candidato (estado de salud, uso de sustancias
ilicitas, control de impulsos y estructura familiar).

13 Nombre del personal de la Gerencia de Reclutamiento y Seleccién que elabord el informe.

14 Firma del personal de la Gerencia de Reclutamiento y Seleccion que elabord el informe.

15 Compendio general de cualidades demostradas por el candidato; se marca la casilla que
corresponda.

16 Observaciones especificas del candidato (drea cognitiva, personalidad, fortalezas, areas de
oportunidad y sugerencias).

17 Viabilidad positiva o negativa del candidato.

ol-fol 55 o
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e DEfensa
™ = . 2%  Secretsria de la Defensa Nacienal
bl ) VERSION I | SELECCION DE PERSONAL
Formato 6
TREN
MAYA
TSIIMIN X AAK
ENTREVISTA TECNICA
(1) Meérida,Yyuc.a________de o de
Nombre del aspirante: {2)
Coordinacién: (3)
Direccién: (4)
Responsable de la entrevista técnica: (5)
Responsable de la entrevista de RR.HH. (6)
{ 7 ) Indicadores Nivel
Bdsico Medio Avanzado

Conocimientos en el drea
Experiencia y estabilidad laboral
Manejo de equipo de computo
Manejo de sistemas informaticos
Comunicacion asertiva
Adaptabilidad

Presta atencion

Proactividad

{ 8) Comentarios:

{9 ) Conclusién del srea: VIABLE D NO VIABLE C]

{ 10 } Responsable de la entrevista { 11 ) Autoriza
Nombre y Firma Nombre y Firma
(12)
[Si realizé una entrevista en linea marque con una x el siguiente recuadro)
D La entrevista se realizd bajo un enlace seguro y supervisado -

= G G EREGEGEGEG LG 56 BV - -V OF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS % s pqtg nnsal
SELECCION DE PERSONAL '

VERSION 1 |

Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Entrevista Técnica

FORMATO No. 6

Descripcion

Lugar y fecha en que se realiza la entrevista técnica.

Nombre completo del candidato.

Nombre de la coordinacién.

Nombre de la direccién.

Nombre de la persona responsable que realizé la entrevista técnica por parte de la
coordinacion.

Nombre del personal responsable de reclutamiento y seleccion que valida el proceso.

Marcar el nivel de indicadores demostrado durante el proceso de entrevista.

Comentarios y observaciones recabados durante la entrevista.

Conclusidn de la entrevista por parte de la coordinacion.

Nombre y firma del responsable de la coordinacion que realizo la entrevista.

Nombre y firma del responsable de la coordinacién que autoriza el ingreso del candidato.

SIS |lelo|No| v bW v =

Marcar en caso de que la entrevista haya sido realizada en linea.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

. Defensa

VERSION I ‘ SELECCIéN DE PERSONAL “ Secretaria de la Defensa Nacional
Formato 7
el
[ + TREN
Tren Maya. S.A.deC.V. Coordinacién General.....
(1)
(Fecha)
(2)

I.  Asunto, (3)

Se solicita que el C. Nombre, sea contratado para cubrir la vacante del puesto de Direccién de
Recursos Humanos, con nivel salarial M33 en esta Empresa “Tren Maya S.A de CV.", a partir del 01
de octubre del 2024, enla modalidad de trabajador con plaza de caricter permanente.

. Informacién. (4)

L El C. Nombre, cuenta con estudios de Licenciatura en Direccién de Empresas, mismo que
acredita con titulo y cedula profesional, con mas de 5 afios de experiencia laboral en el drea de
Recursos Humanos, cuenta con 41 anos de servicio en...

8 £l C. Nombre, se desempefiara en la DIRECCION DE... ADSCRITA A ESTA COORDINACION,
en el puesto de Direccién de..., con nivel salarial..., realizando las funciones del perfil de
puesto correspondiente.

el

El C.Nombre, realizara lassiguientes funciones:
« Administrar los procesos ...
1. Propuesta. 53

Que el C. Nombre, sea contratado por esta Empresa Tren Maya, S.A. de CV., con el puesto de

Direccién de... con nivel salarial...
Area solicitante: Validé:
Coord. Gral... Tren Maya Coord. Gral. RR.HH.
SA.deCWV. Tren Maya S.A. de C.V.
Nombre. Nombre.

IM-DRH—WS‘FO-OOOG(
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I | SELECCION DE PERSONAL

. Defensa

Y Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Propuesta de Contratacion

FORMATO No. 7

Numeral Descripcion |

Coordinacién general que corresponda.

Dia, mesy afo en que se elabora la solicitud.

Asunto de la solicitud de contratacidn del aspirante.

Informacion general del aspirante: puesto, nivel salarial y funciones.
Propuesta del candidato a contratacion.

Nombre y firma del area solicitante.

Nombre y firma del drea que valida la informacion.

Noju|hAiwiN(—

(
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS st
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ey Pedfgnnsa
TSIIMIN KCAAK VERSION I | SELECCION DE PERSONAL -
Anexo 2

Estimado aspirante,
Es importante tener en consideracion que los documentos solicitados son prioritarios para el alta y pago de
némina.
No. Lista de documentos (presentar una copia de cada documento de manera fisica y digtal). verificado
1 Curriculum vitae atualizado (solicitar formato a RH).
2 Acta de nacimiento (certificada o con codigo QR).
3 Comprobante del ultimo grado de estudios (certificado de bachillerato, constanca de termino o carta pasante).
N Titulo Universitario.
L] Cédula Profesional,
§ INE {anverso reverso en la misma hoja)
7 CURP {actualizada, expedicion no mayor 3 2 mesas).
] Comprobante de domicilio (antighedad no mayor a 3 meses, que contenga entidad federativa y codigo postal).
9 Constancia de antecedentes No Penales Federales (ro mayor 2 30 dias) https://constancias.oadprs.gob.mx/
10 Constancia de Situacion Fiscal (no mayor a 2 meses, con régimen de sueldos y salarics).
L1 | Constancia de no inhabiltacion emitids por [a SECretana AnTICorTUPCion y Buen Gobwrno (SABG) Constancia de inhabiitacion, de no
[ mx
12 Certificado de no registro de deudor alimentario MOroso. RNOA-SNDIF
Una carta de recomendacion personal (que debera contener: nombre completo, teléfono de contacto y tipo de relacion) y una
13 constancia laboral {en hoja membretada que debera contener: puesto, areay pericdo en que labord, puesto, nombre y firma de quien
recomienda y sello de la empresa o institucién).
% Dacumfn:e que me expermxk laboral o pro!esfonq en caso de contar con: Serwicio Social, Practicas Profesionales, Estancas
Industriales o Residencia Profesional dependiendo la institucidn en ia que curso.
15 Oficio de Baja (en caso de haber pmenendo ala Secretanadela them Nacional, Secretana de Manna, Pohicia Federal, Guardia
Nacional y/o Secretania de Seguridad Publica u homologa estatal 0 munkipal)
16 Doc ion compl ria (curses, diplomadas, certificados, constancias, entre otros).
17 Cartilla del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberacion o en su caso pre-cartilla (en el caso de hombres).
18 Caratula del estado de Cuenta Bancaria de Nomina (donde venga cuenta y clabe interbancaria).
19 || 700U de Trayectona (e domiciho paricular al centro O¢ trabajo, & Gomicilic parboular debe comaidir con &l comprobante gé
domicilio).
20 Estado de Cuenta AFORE (no mayor a 6 mesas)
2 :c;]zdnuxhi«novmamvmaMWMmedmmmsamd,damumﬁc-daa:m:odigo
2 Acta de Matrimonio (en caso de estar casado/a).
23 || Hoja Unica de Servicio (en casc de tener experiencia dentro de la administracion publical.
fansdesc ones NOZereCcD '8 dOCumMeniac 9N Que presente steni ones tachaduras Menche: Grecs: Mo ez de resprao.echam entd y con marce teito:
TINCE CBNCOT PUtONSeE e ASTECA BAND BANAMENX BANCOODEL BANJERCTO BANCETE BANRIC CHANILBANKCO BARCAYS BRACE BBV A
MEXCO BMONEX CAJa SOD MEXCA CAATELEFONST.CB INTERCAM C/BANCO CIBGLIA Cut Cal

Ziﬁlm;mlmiﬁiﬁlmim:m:
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS H Defensa

= = Secrataria de la Defensa Nacional
ol VERSION I | SELECCION DE PERSONAL

Anexo 3
TREN
MAYA
TM 7/ CGRH/ DRH.
Folio de expediente: [7 S _]
Nombre:

Gerendia de Reclutamiento y Seleccion.|

MmmmWﬂtmtddmmlcdeMombuuMmhMhalmso,sx.szwmd.

Reciutamiento y seleccidn del ACUERDO por ef que se blecen las Disposici [ en ia de recursos humanos de la
Administracién
ﬁ Verificado
3 Fo Lo, 5. SaAST m-l:awi l
Pmm de udubm lq,'én e ul cazo puede incluir: hoa de dato:r, autarzacdn del proceso de evaluacién, aplicackdin alll
2 || prosbas, reporte de entrenista RyS © entrevista técnika, OV perional, formato de Dexcripadn y Perfil de Puestos [OyP) y Propuesta de
CONLIMICHN
1 jlc dusen vitse iz adk
] ALLE de nacimiento.
5 estudios [certificado de bachillerato, constancia de termno o carta patante} i1
s 1L
[L2 L coguts Protesionst I
8 || INE (anverso revernio en la mizma hojal
5 L erte) E7 |
10 |l Comprobante de domicito. Il
31 i de F -/ fronstamc ias.
12 || Constancia de Situacion Flical.
i ‘Constancia de nC INhabINLa<ion emitida por la Secretaria An P  Boe $ern0 (SABG) Comtancia de inhablitacn, de ||
—Loo inhabiltacion, de | gobme
14 || Cert¥icado de no reghk de deud By umwmw-d-hlpnmml!
Por autarizacion del superior jerdrquio si el aspi no cumple con el DyP puede indulr q de los s
15 || & carts raup . inferme de evaluacitn, tareta de solikitud dingica al TUAF para st y ofico donde el TuAF
tceiza se exima de cumplir con los reguisitas del [
i6
37
is
9
Gerencia de Administracidn de Personal.
mmth!mmdwuﬁd | con fund: nto en lo establecido en el Articulo 93 Capitulo IV del Ingreso del
ACL establecen las erales materia humanos il | Federal,
No. Vertficado
3 mwmmmzﬁﬁw«o-nmmrﬂnmdmmhmt
2 wuu{macmma Nomina (donde cuanta y <labe interbancana).
T |}
= Estado de Cuenta AFORE (on ¢ai0 Ce contar)
3 - S &-diagke : o8 (on catc de toner).
& V”V M& - W' (ASO de ¢1.!-' CJS-H:ID’!. ) - - ""
7 a en cato de tonor ia dentro de La admunéstracién 2}

e s georssanes HE 18 'S BN ST TEAIM ST GuE I VSIS S TRE SNET WENH <S8 TSRS FRIOE NI, 01 6 WEASTT SINAT STW , WY TEWETe W

.itece TenEEE ST TS ~ITEC S @ KaMBr BANCOPIEL BARIERSITO SANCATE QANEECO BahI I Ban Y0 RaBCLavI BRATE B8V~

YEX IO BWONEF CAZAFPORNMEriCa CAalATELEECKRESTC ATERCAN CBanCD C:EOLIA Sl CeD f-
I

-5V BF B[OV BV B (BB IBF 61 BV GV 516161 [BY-0)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Pedfgpusq

VERSION I ‘ SELECCION DE PERSONAL

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Seleccién de Personal.

Fecha: 1 7 OCT 2005

Descripcidn y justificacién de cambios: No Aplica.

Realizd: Reviso:
/LyJ
A -
Mtro. Mario Téllez Barragan C.Juan Bautista Quintal Medina Mtro. Argel Mendoza Cortés
Titular de la Direccidén de Titular deda CoordinAcion General
Recursos Humanos de Recursos Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version Descripcion
17 DCT 20051 No Aplica.
Gl E R EIRGIRE RE IR FIRG) 62 PEG EFEEEE EGEIRG)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Dqt% nNS-‘E.l
VERSION I | INGRESO DE PERSONAL
Objetivo

Gestionar los ingresos de las personas servidoras de caracter estructura y/o eventual a Tren Maya, S.A.
de C.V., de conformidad a las disposiciones en la materia.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos a
través de |la Direccidon de Recursos Humanos con la Gerencia de Administracion de Personal.

Politicas de operacion

1. Este procedimiento se regird en estricto apego con lo establecido en el ACUERDO por el que se
establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracién Pablica

Federal.
Siglas
GRS Gerencia de Reclutamiento y Seleccion.
DG Direccidn General.
SMP Subgerencia de Movimientos de Personal.
cv Curriculum Vitae.
V/0. B/O. Visto Bueno.
TUAF Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.
DyP Refiriéndose al formato de Descripcion y Perfil de Puesto.
DRH a Direccion de Recursos Humanos. _
DRL Direccidn de Relaciones Laborales.
DCyDP Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional.
CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos.
GAP Gerencia de Administracion de Personal.
GROF Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Ingreso de Personal

No. | Responsable Actividad Documentos | Tiempo
e (1) Tarjeta
) Instruye solicitar al candidato la documentacion (Formato 1)
Gerencia de . o .
5 g iz complementaria, turnando para ello la relacién| ¢ (2) Checklist ,
1 Administracion . o : 1 dia
de las personas seleccionadas remitida mediante de Recursos
de Personal :
Tarjeta por la GRS. Humanos
(Anexo 1)
Subgerencia
5 de Integra al expediente la documentacion| e (1)Formato 1 1 dia
Movimientos | complementaria restante. e (2)Anexo1
de Personal

)
W
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS peafe,n.usa.
i) VERSION 1 | INGRESO DE PERSONAL .
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Ingreso de Personal
No. | Responsable Actividad Documentos | Tiempo
ciad
Gerterj : _e, Instruye la elaboracién de la Tarjeta de solicitud (1) Formato 1 ,
3 Administracién . L . 1 dia
de ingreso dirigida a DG a través de la SMP. (2) Anexo 1
de Personal
Sub [ . . .
Y g;;enua Elabora la Tarjeta de solicitud de ingreso de
4 e personal para autorizacion DG anexando los CV's (1) Formato 1 1 dia
Movimientos ‘
de los candidatos.
de Personal
Gerencia de - g » ; .
. .. | Verifica la informaciéon de la Tarjeta de solicitud y (1) Formato 1 .
5 Administracion . . . 1dia
la coincidencia de los anexos con esta, y rubrica. (2) Anexo 1
de Personal
; - Valida la informacién relativa a (ndmero de
Rireceionide empleado laza, nombre de los candidatos
6 Recursos . P Y .p i : . (1) Formato 1 1 dia
area, denominacién de puesto, nivel salarial y
Humanos 28 5 .
académico) rubrica y remite.
Coordinacién | Firma la Tarjeta de solicitud de ingreso de
General de personal en calidad de “Elabord” y somete a .
7 1) Formato 1 1 dia
Recursos Vo/Bo del TUAF, y por conducto de este, a M
Humanos aprobacion del DG.
¢SE APROBO EL INGRESO DE LOS CANDIDATOS?
NO.
Coordinacién
General de Acuerda el tramite de improcedencia para aviso ,
8 l 3 . ' IMBrocedanign B ! (1) Formato 1 1 dia
Recursos a las areas involucradas.
Humanos
Direccién de
t la GRS reali | trami A de .
9 RECLSES ;ns rl:lye ala realizar el tramite a las areas (1) Formato 1 1 dia
interés.
humanos
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 15
SI.
Coordinacion
General de Acuerda dar tramite de la competencia
10 . 1) Formato 1 1dia
Recursos correspondiente a la DRH, DRL y DCyDP. M © I
Humanos
Direccionde |Turna a la GAP indicando la remisiéon de
11 Recursos expedientes consolidados del personal aprobado (1) Formato 1 1 dia
Humanos para su ingreso.
Gerenciade | Instruye ala SMP la elaboracidn de |a Tarjeta para
12 | Administracion | el envio de los expedientes del personal (1) Formato 1 1 dia
de Personal aprobado.
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"= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DQf?nnsal
' VERSION I | INGRESO DE PERSONAL " '
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Ingreso de Personal
No. | Responsable Actividad Documentos | Tiempo
Subgerencia ; ; 2
gde Elabora Tarjeta, anexo expedientes fisicos y (1) Formato 1
13 - digitales para la DRL, con copia a DCyDP y GROF; 1 dia
MavimIentas ara las gestiones que dé |lugar. () Anexo 1
de Personal p o _g i ¢ gar B
Verifica la informacion de la Tarjeta, respecto a:
Gerencia de Numero de empleado, nombre del colaborador,
o . . . . . (1) Formato 1 5
14 | Administracién | drea, numero de plaza, nivel salarial y las 1 dia
' ; (2) Anexo 1
de Personal observaciones acerca de los expedientes, y su
coincidencia con la cantidad anexada y rubrica.
) . Valida la informacion de la Tarjeta de notificacion
Direccién de . : )
de ingresos y sus anexos, firma e instruye el (1) Formato 1 .
15 Recursos . N 1 dia
despacho y archiva definitivamente el acuse de (2) Anexo 1
Humanos recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I |

INGRESO DE PERSONAL

Defensa

Secretaria de la Defenss Nacional

Procedimiento de Ingreso de Personal

Subgerencia de Movimientos de

Personal

Gerencia de Administraci6n de

|

Personal

Coordinacién General de Recursos
Humanos

Direccién de Recursos Humanos

1

Instruye solicitar al
candidato la
documentacion

complementaria, con
base enlarelacién de
personas seleccionadas
remitida mediante
Tarjeta.

3

Instruye la elaboracion
de la Tarjeta de solicitud

Integra al expediente la
documentacion
complementaria

restante.

dirigida a la Direccion
General, por conducto
de la SMP.

de ingreso de personal |
-

l—» autorizacién, anexando
los curriculums vitae de
los candidatos

a

Elabora la Tarjeta de
solicitud de ingreso de
personal para

seleccionados.

13

Elaborala Tarjeta y
remite los expedientes
»| fisicos ydigitales alas
| areas correspondientes

7 6
Verifica la informacion
contenida en la Tarjeta
Firma la Tarjeta y Valida la informacion de de solicitud y la
somete a Vo/Bo y ¢ la Tarjeta, rubrica y -« correspondencia de los &
aprobacion. remite. anexos, rubricando una
vez confirmada su
coincidencia.
= 4 <
{SE APROBO E
INGRESO DE LOS
CANDIDATOS
No
v s s
o
. i ami 1
S NOEFLar A 15s Areas rea\_\zar el tr_amlte. alas
8 areas de interés.
involucradas.
10 11 12
Turna ala GAP los
Acuerda dar tramite a expedientes T;T,?é::yzf;a::\;;: IIZS
las areas segun su B consolidados del Lx eFv’:Hentes del
competencia. persenal aprobado para P
2 personal aprobado.
su ingreso.

—

(23—

15

instruye su envio.

Valida la informacion de
la Tarjeta de notificacion|
de ingresos, la firmae [

14

Verifica la informacion
dela Tarjetayla
coincidencia con los

A
Fin

66

para las gestiones
pertinentes.

expedientes, y la firma.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSIONT L INGRESO DE PERSONAL

Defensa

Secrataria de la Defensa Nacienal

Listado de formatos y anexos

(
s

No. Nombre del documento
1 Tarjeta (Formato 1)
2 Checklist de Recursos Humanos (Anexo 1)
R EGIEGIEEIRCIECIRGIAE) 67 [B)-BV-13):B):[B)-[BV-[AV-OV-5)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Ao N *Deﬂfe nsa
VERSION I ‘ INGRESO DE PERSONAL
Formato 1.

“2025, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos

Tren Maya, 5.A. de C.V. No. (1)

Para atencién de la Coordinacion  (2).
(3)

(4)

Respetuocsamente.

(s)

(6)

-for[oro)-a)-lol-oeY-(o1-loY-ol 68 -[oY-orol-ol-lal-o)-o]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VERSION I | INGRESO DE PERSONAL

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

De DCIO
Numero de Tarjeta.
Se registrar el nombre completo de la Coordinacion a quien va dirigido la tarjeta.
Registrar |la fecha de la farjeta.
Asunto de la Tarjeta.
Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacién de personas incluidas en copia en el asunto y Rubrica de la persona que le da el
visto bueno.

o Uk WN|=

y
i
O,
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e ,e Defensa
4 7 .* Secretaria de la Defensa Nacional
THIMIN AN VERSION | INGRESO DE PERSONAL
Anexo 1
TREN
MAYA

TM/CGRH/DRH.

Folio de expediente:

]

Nombre:

Gerendia de Reclutamiento y Seleccién.|

Don-n-nosqwlﬂtqr-!d-np-d&uncd-lpcrmlconfunﬁmto-nbnum“‘lummm 91, 92 Capituilo Wi de
v seleccién del ACUERDO por el que se b 1 las Disposici generales en materia de recursos humanos de la
al

Verifcado

Dmd.mm sqo)n mwl aso mum hoja de datos, autaruaciin del proceso de evakacien, aplicacadn de
2 pruebas, reporte de entreista RyS o entrevista técnica, CV personal, farmata de Descripadn y Perfil de Puestas |DyP) y Prapucsta de
<Ontratacidan

Cur witae 1 2ut

Acts de naximiento.

eitudios [certificada de hachillerato, conttancia de termd O Cata patante)

Un ]

ENE smmm reverno en ks mima hojal “

RP e

documentos: carta resporaiea, informe de waham T c-!a de solicitud dirigids al TUAF pars sxtvnir y ofico donde el TUAF

S L L P S 10 1|
¥ . has. - H

Constancia da Situacion Fiscad. -

Constancia de no inhabilita<idon por la ia A U ¥ Buen Gob {SABG) Constandia de inhabiitackon, de

Certificado de no registro de deudor alimentario . (prat hhlualmuﬂ!!

Por autorzacién del sups jerarquico ¢l el ap no ¢ la com ol DyP puede indulr cualquiera de los sipul

Gerencia de Administracién de Personal.

Documentos que integran el expediente del personal con fund: en lo blecido en el Articulo 93 Capitulo IV del Ingreso del
1 se establecen las en materia h la Admin L F.
NoO. vmfu:ado
1 Cartilla del Servicio Militar Nacional de Libevacion o on tu a0 rtilka (en ¢ caso de homibres).
2 WﬁmacmlmdnudHumlmuvugcmuyclabama, ﬂ
3 de T
- Estado de Cuenta AFORE (en caso ce contar)
5 Acta {] nas 3 iarlos [en cato de tener).
& Bcta ¥ oy C330 de e1lawr (3T ICO/I] JL
7 ) ~ ia dent trach ) 1C 1]

s e st enes B 10 el B S FEE. TeNIE 2 G0 B SISTIS ST EE SIS MEN I «THE T SSINAE PUSSE TEAE TS WESW LT SN 44 T Welew s

. Sta g 30 ELN S.2E T8 88 A TES A BAND BaNaAaWEY BaMNCOPEEL BANIERC T BANOETE SANEEIO BANIISAN YISO SL8CLArs BEATE BEva
EriCO BVOKEN CaAtaBOBMEIICis CalaTELEEQL ST CH IKTERCAM CIBARED CIBOLZA CL2 CeD

B LR - - :- B -IBY-IBOV-EY-IBF 70 O EG i GEGEG R LR E G E ()
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Defensa

Secretaria de la Defensas Nacisnal

VERSION [ ‘ INGRESO DE PERSONAL

Hoja de autorizaciéon y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Personal.

Fecha: { 7 OCT 2075

Descripcidn y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizo: Revisé:
Mtro. Mario Téllez Barragan C. Juan Bautista Quintal Medina
Titular de la Direccién de Titular de la,Coordination General
Recursos Humanos de Récursos y’umanos Administracion y Finanzas
Control de cambios del procedimiento
Fecha | Version Descripcion
]CT 2025 I No Aplica.
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== | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- = | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ' que nsa
5 VERSION 1 l MOVIMIENTOS DE PERSONAL '
Objetivo

Realizar los movimientos de personal a fin de coadyuvar a las estrategias de |la organizacién en alineacion
a las competencias de las personas servidoras publicas, de conformidad a las disposiciones aplicables.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos,
a través de la Gerencia de Administracion de Personal sobre las solicitudes de movimientos de personal,
ya sea por ingreso, cambio de adscripcidn, promocion y/o democion.

Politicas de operacion

1. El procedimiento de “Movimientos de personal” se regird en todo momento por lo establecido en
el Memorandum No.: TM/DRG/Admdn./0585/2025 de 26 Feb. 2025, para los movimientos de
personal relativos a las promociones y cambios de adscripcion.

Siglas

UA Unidad Administrativa.

DyP Descripcion y Perfil de Puestos.

GAP Gerencia de Administracion de Personal.

DG Direccién General.

cv Curriculum Vitae.

TUAF Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.

GROF Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales.

DRL Direccién de Relaciones Laborales. o

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Movimientos de Personal

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion ; ) o (1) Tarjeta
Acuerda lineas generales de accion, para el
General de ok e (Formato 1) ,
1 movimiento de personal solicitado por la 1 dia
REEUAE0S UAy turna para su atencion 32} DyP
Humanos y P ‘ (Anexo 1)
Direccion de | Establece  acci ecificas ara
recci e ciones  especifi p « (1) Formato 1 ’
2 Recursos atencion de los requerimientos de (2) Anieso | 1 dia
Humanos movimiento de personal, y turna.
Gerencia de Coordina la realizacion del analisis a las
i i o . o e (1) Formato 1 ,
3 Administracion | solicitudes de los movimientos de 1 dia
e (2) Anexo 1
de Personal | personal. - N
Subgerencia de | Realiza el andlisis a los movimientos de
o . . e (1) Formato 1 .,
4 Movimientos | personal contenidos en la solicitud e 1 dia
. . e (2) Anexo 1
de Personal informa si los hallazgos encontrados.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS pedfgpusa.
- VERSION I \ MOVIMIENTOS DE PERSONAL '
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Movimientos de Personal
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de Valida el resultado del analisis al
- o - ; e (1) Formato 1 ,
5 Administracion | movimiento de personal y determina la 1 dia
st v s e (2) Anexo 1
de Personal viabilidad.
¢LA SOLICITUD CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO
- o . ; . icio de
Subgerencia de | Elabora el Oficio de improcedencia por ?3) Oficio ;
- ; 5 g . - improcedenci ;
6 Movimientos | incumplimiento de uno o varios requisitos, a 1 dia
de Personal turna.
erson yrm (Formato 2)
Gerencia de Verifica los términos normativos de la
7 Administracion | improcedencia de la solicitud y turna con | e (3) Formato 2 1 dia
de Personal rubrica.
Direccién de | Valida los términos normativos de la
8 Recursos improcedencia de la solitud, rubrica y | e (3) Formato 2 1 dia
Humanos turna.
Coordinacion
Id i denci iCi :
9 General de Apruebala|mpf0ce encia de la solicitud, y +/(8) Formato 2 1 dia
Recursos acuerda el trdmite para su despacho.
Humanos
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 21
SI
) iza Tarj d [ inién,
Siibigerencs g Real|.z arjeta de e_st.ud|0 y opmp’n
- mediante la cual se solicita la autorizaciéon :
10 Movimientos g s e (1) Formato 1 1 dia
de movimiento de personal a la DG, anexo
de Personal : .
los CV correspondientes, y remite.
Gerencia de | Verifica la viabilidad de la solicitud en
11 Administraciéon | términos de las disposiciones aplicables y | e (1) Formato 1 1 dia
de Personal remite con rubrica.
Direccién de | Autoriza la Tarjeta de estudio y opinién de
12 Recursos movimiento de persona y remite con | e (1) Formato 1 1 dia
Humanos rubrica.
Coordinacién
" Somete a firma del TUAF, y por conducto
General de ]
13 de este, presenta a la DG para su | e (1) Formato 1 1 dia
Recursos g i
autorizacion.
Humanos
(EL MOVIMIENTO FUE AUTORIZADO?
NO
Coordinacion Recibe por acuerdo del TUAF Ia
14 improcedencia de la solicitud, y acuerda | e (1) Formato 1 dia

General de

| negativa.

bl
L
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS quQnNSa
| ! VERSION | MOVIMIENTOS DE PERSONAL S S
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Movimientos de Personal
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Recursos
Humanos
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 21
SI
Coordinacién L -
General de Recibe la autorizacién de la solicitud por
15 acuerdo del TUAF, y acuerda para el tramite | « (1) Formato 1 1 dia
Recursos .
correspondiente.
humanos
Direccién de | Instruye notificar la autorizacién del
16 Recursos movimiento de personal a los interesados, | e (1) Formato 1 1 dia
Humanos turna.
) Elabora Memorandum, mediante el cual se | » (4)
Subgerencia de | . . i A ”
o informa al servidor publico la autorizacion Memorandu ;
17 Movimientos . 1 ” 1 dia
de Personal del movimiento de personal con copia al m (Formato
area solicitante, GROF, DRL, y turna. 3)
Gerencia de Valida la informacion contenida en el
18 Administracién | Memorandum informativo y remite con | e (4) Formato 3 1 dia
de Personal. rubrica.
Direccion de | Autoriza los términos del, Memorandum y
19 Recursos somete a consideracién de la CGRH, y | e (4) Formato 3 1 hora
Humanos rubrica.
Coordinacion
General de Firma el Memorandum acuerda el ,
20 e N Y SRS « (4) Formato 3 1 dia
Recursos tramite.
Humanos )
e (1) Formato 1
: - ) e 5 2) Anexo 1
Direccion de | Instruye realizar el tramite al area *i2
. ; . ; e (3) Formato ;
21 Recursos correspondiente y archivar la informacion 5 1dia
Humanos correspondiente.

(4) Formato
3

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TREN

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

M

VERSION I |

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Movimientos de Personal

Subgerencia de Movimientos de

Coordinacién General de Recursos
Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Administracién de

Personal ‘

Personal

Inicio

Acuerda lineas
generales de accion,

2

Establece acciones |
especificas para |
atencién de los

para el movimiento de
personal solicitado por
la UAy turna parasu

atencion. 05

Aprueba la
improcedencia de la
solicitud, y acuerda el
tramite para su
despacho.

J

SRR

13

Somete a firma del
TUAF, y por conducto

movimiento de
personal, y turna.

»
7 requerimientos de L
]

< 2|

Valida los términos |
normativos de la

e

N 3

Coordina la realizacién
del analisis a las

4
"Realiza el analisis alos
movimientos de
personal contenidos en

Y

solicitudes de los
movimientos de

personal. -
1]
A

5

Valida el resultado del
| analisis al movimiento

la solicitud e informa si
los hallazgos

encontrades. |
2.

A

de personal y
idetermina la viabilidad.
1.

¢La solicitud

cumple con los
requisitos?

Si

5

Verifica los términos
normativos de la
improcedencia de la

improcedencia de la
solitud, rubrica y turna.

12

Autoriza la Tarjetade
estudio y opinién de

solicitud, rubricay
turna.

11

Verifica la viabilidad de
la solicitud en términos

incumplimiento de uno
o varios requisitos, y
turna.

No
v _ s
\

Elabora el Oficio de |
improcedencia por

10
Realiza Tarjeta
mediante la cual se
solicita la autorizacién

de las disposiciones |«

movimiento de <5

de este, presenta ala «§—

DG parasu
autorizacion.

: n

(El movimiento

personal, rubrica y

| remite. I\/]
1.

fue autorizado?

No

v 14

Recibe por acuerdo del
TUAF la improcedencia
de la solicitud, y
acuerda negativa.

~J
Ul

aplicables, rubrica y

remite. LJ:I
5 1.

de movimiento de
personal ala DG,y
| remite.
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VERSION I } MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Movimientos de Personal

Coordinacién General de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Administracién de

Subgerencia de Movimientos de

Personal Personal
|
15 16 17
. R e ] [Realiza Memorandum
Recibe autorizacion de Instruye notificar la dirigido al servidor
la solicitud por acuerdo autorizacion del pdblico, con copias a
del TUAF, y acuerda b movimiento de - a6 érea,S' s
para el tramite personal a los i autu’rizacidn
correspondiente. interesados, turna. A y
j j remite.
T . T |
19 18
| Autoriza los términos 5 Valida la informacién
i aliraTR SR | del memorandum y [ contenidaen el
i ] samete a memordndum <
y acuerda el tramite. x SR : ;i 5
consideracion de la informativo, rubrica y
CGRH, y rubrica. remite.

4

A 21

. ]
Instruye realizarel |
@"’ tramite al rea

correspondiente y |
archivar la informacion
correspondiente.

Fin

(ol-fo)-ol s [e]

L/E

T 1.
2
. 4.

[GY-IB)-[B):O)
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7 Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION 1 | MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Tarjeta (Formato 1).
| 2 DyP (Anexo 1)
3 Oficio de improcedencia (Formato 2)
4 Memorandum (Formato 3)

ol-forfol-[o)-[ol-[o)-(ol-fol-(o
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Formato 1

~202S, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos

T M . S. N
ren Maya, S.A.de C No. (1)

Para atencién de la Coordinacién (2},
(3)

(4)

Respetuosamente.

(s)

© 4

-forY-o)-ol-lol-ol-(ol-fol-lol 78
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)
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VERSION I | MOVIMIENTOS DE PERSONAL

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

Descripcion
Numero de Tarjeta.

Se registrar el nombre completo de la Coordinacién a quien va dirigido

la tarjeta.

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacidn de las personas incluidas en la copia del asunto.

N RAlwiN

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

-[o)\- o)

™~ 1
il

[oV-rel-reylol-fol-ol 79 BV IBY IRV
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
Secretaria de |a Defensa Nacional

CHIM AN, VERSION T | MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Anexo 1(Hoja 1)

Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION ¥ REMUNE RACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

COMDICO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL

Rep rewenta §a M aided O Falon MSLENtE del DUt o D@ Cusnls del por Gué $16 Puetto salite y Cul i ol rem RA3o O MPAIIo Que
aporta para la consecucn de la miskin y objetives instl tudonales. Debe 17 espec fico par a ol pueto. medible sic an zable, reslists

VERBO DE ACCION + IND ICADOR DE DESEMPERO « SUIETO DI ACCION U & HIETO DE CONTRBUCION

DI IOR BT LA FURCION
LQnat hace T L Pars qué i hace?
€ i s N integr a un 2. o de act

NIRRT S TR AR AR S OSSP

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

THPO DE RELACION: T

Lx plicar bi svements Can que Grecs o Pusstos tene relocian iy Jperc quat.

it e i e
£l @ en donde tene ] on gque rja ol prsesto ﬁ
Caracteristica de ia

st J /f_

B RYE:-I-IOV-IO-O-O-IOF 20 Y FrR-PY-o-IoY-o-o-oF
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VERSION 1 l MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Anexo 1 (Hoja 2}

Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNE RACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

e T = ]
| = |
| O |

Explicar breveme nte fo eleccion de los aspectos.

n...,...........g...,....._...t!:}

Hmmvnu:ummm R s
uwtaamoi ]
CRADG DE E
AVANCE:
Capturar eldreagensral y carrera gendrica requerid as pata i o< upacion del pussto. catjl_oaog
| ] | I
qu. :xmmuuom PO P p—— 1
Capturar ias &reas ¥ dreas e oy e i <l oo el P S c.ﬁ oS

| AREAGENERAL 1 [ _um 1

CAMBIO DE
BR—— | ] rocvencia ] ]

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAIO : HORARSO TN RND TRABAIO:

COMNDICIONES ESPECIFICAS
Of TRABAIO:
ASADMENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

m—-—-d——--ﬂm

ﬂ“‘
V. NCIAS O CAPACIDADES T
Nivelde dominio | : COMPETENCIAS
¥ Basico
z intermedio
3 Intermedio

4
y

N

(BF B BBV BV BY-CV-BFBF 81 B BF BBV B OV B-IOV-BY
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VERSION I | MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Anexo 1 (Hoja 3)

Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

T Eh m—— Nivelde dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bdsico
Awvonrodo
Intermedio
OHSFRVACIONES: S EXSTE ALCUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

b b i

]
NOMBRE Y FIRMA

]

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
S am;gmmmm__,.]
% J
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

T oo, FEEE ..__...!
|
|
'

FECHADE mcm(

dia/mes/afo.

l / Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilanciay Control

Firma: CGOVC Flirma: Titular de la Unidad de
Administracion vFinanzas

\X

(B BBV (B)-[DV-[OV-(O): OV [BY: 82 B BY-B)-0): B BD-[B-OF
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 /4 Peﬁfﬁn..sa.
VERSION I | MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Formato 2
“2025, Afo de la Mujer Indigena™ Entidad: “Tren Maya, S.A de CV.”
“Urgente” Seccién: (1)
Mesa: (2)
Oficio No.  (3)
Exp.
Tren Maya, S.A. de C.V.
Asunto: (4)
Ampliacién Revolucién, Mérida, Yuc., (s)
()
Edificio.
Antecedente: (7)
(8)
Atentamente.
(9)
Para su superior conodmiento,
(10) (
(11) )/
— - g— - g— . — - go— - g— - g— HeorsMrasNrsHrsHrsNrsNry X rs o
ol-fol-lol-lol-{ol-lol-lol 83 eY-oeyxrol-rol-fol-roy-fol-fol-ol
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

. Defensa

VERSION I | MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio

FORMATO No. 2

| Numeral | Descripcion

1

Nombre de la Coordinacion que saca el Oficio.

Nombre de la Direccién que realiza el Oficio.

NuUumero de Oficio

Asunto del Oficio.

Fecha del Oficio.

Nombre de la persona que va dirigido el Oficio.

Antecedente.

Contenido del Oficio.

Wl |N(oy Ul | jwN

Firma de la persona que envia el Oficio.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

-] -
=]

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.
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Bd | M AYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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.-_‘__'jv;j il VERSION I ‘ MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Formato 3
“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de RH.
“2023, Afo de La Mujer indigena®. No.: (1)
Sacretania {(2)
Py R Presente.
EMLDN
?L"‘.:‘&‘ Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc. (3)
(4)
Atentamente
{5}
Para su conocimiento,
(6) :
(7 il

mmﬁﬁﬁmmfﬂﬁ 85 ﬂﬁﬁﬁﬁﬁﬂ ol-lof



VERSION [ ’ [-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 86 de 748

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Gion
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Defensa
EMIP X Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I | MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Memorandum

FORMATO No. 3

| Numeral | Descripcion
1 Numero del Memorandum.

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum
correspondiente.

Registrar la fecha del Memorandum.

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

Nl iwloN

Rubricas de la persona que |le da visto bueno el Memorandum.

BV IBY Y- [BV- B BI-B)13) 36 5

p—
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS L Pefe nsa
MOVIMIENTOS DE PERSONAL o

VERSION I |

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal.

Fecha: 1 7 (OCT 2025

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizo:

/f

Mtro/ Mario Téllez Barragan

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Reviso:

<,

Titular de |

C. Juan Bautista QuintafMedina

oordinagion General

de Recursos Hfmanos

Aprobé:

Administracion y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcion

17 0T 2005 |1 No Aplica.

~J



VERSION I \ I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 88 de 748
a TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS s[)edf% nNS_aI
: VERSION I ‘ EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION
Objetivo

Expedir la cédula de identificacidn institucional de las personas servidaras publicas de la Entidad, con el
propésito de acreditar al servidor publico como miembro de la institucién a partir de su alta, cambio de
adscripcion o puesto.

Ambito de aplicacién

El procedimiento aplica al personal adscrito a la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través de
la Direccién de Recursos Humanos y la Gerencia de Administracion de Personal.

Politicas de operacién

s

El presente procedimiento se regira conforme a lo establecido al Titulo Tercero, Capitulo VI,
SeccionIdel Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administracion Publica Federal.

2. El uso de la informacidn obtenida a partir de la captura de datos en los dispositivos de los
servidores publicos de Tren Maya, S.A. de C\V., deberad sujetarse a lo dispuesto en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Siglas
UA Unidad Administrativa.

Descripcidn narrativa del procedimiento

Procedimiento: Expedicién de Cédula de Identificacion

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de | Acuerda la tarjeta de notificacion de nuevos .
. ; el . e (1) Tarjeta 3
1 Recursos ingresos a la Gerencia de Administracion de 1 dia
(Formato 1)
Humanos Personal.
Instruye a la Subgerencia de Movimientos
Gerencia de | de Personal realizar las acciones pertinentes
2 Administracién | para la emisién de las cédulas dele (1) Formato 1 1 dia
de Personal identificaciéon del personal de nuevo
ingreso.
Solicita la asistencia del personal de nuevo
Subgerencia de | ingreso mediante mensaje electrénico a los _
. e Medio .,
3 Movimientos enlaces de cada UA, para la toma de los L, 1 dia
G5 ._| electrénico
de Personal datos biométricos y fotografia
correspondiente.
Subgerencia de . -~ S
g_ . Recaba la firma digital y datos biométricos
4 Movimientos : i » Base de Datos
de las personas servidoras publicas.
de Personal

e’

88
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Deﬂfﬁ nns_a
, VERSION I | EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION o o
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Expedicion de Cédula de Identificacién
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
. Instruye al personal operativo obtener las
Subgerencia de Y ) 3 P e (2) Entrega de
- credenciales y el formato de entrega; y g ;
5 Movimientos . . e Credenciales 1 dia
turna la Gerencia de Administracion de
de Personal P (Formato 2)
Personal para su autorizacion. )
; Firma el documento mediante el cual se
Geananas autoriza la entrega de credenciales y turna
6 | Administracién g laies y e (2) Formato 2 1 dia
a la Subgerencia de Movimientos de
de Personal
Personal.
, Verifica la entrega de las cédulas de
Subgerencia de | . e i by
o identificacion a los servidores publicos e ,
7 Movimientos , : e (2) Formato 2 1 dia
instruye el archivo de los formatos de
de Personal : :
entrega de credenciales en el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
= = .

89
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I I EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION

TREN

MAVA Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Expedicién de Cédula de Identificacion.

Direccién de Recursos Humanos

C wee )

Gerencia de Administracién de Personal Subgerencia de Movimientos de Personal

2

3

Acuerda la tarjeta de
notificacion de nuevos

Instruye realizar las
acciones para la emision

e de las cédulas de

identificacién del personal
de nuevo ingreso.

P

Solicita la asistencia del
personal de nuevo ingreso
a los enlaces de cada UA,
para la toma de los datos
biométricos y fotografia.

ingresos.
[

4

Recaba la firma digital y
datos biométricos de los
servidores publicos .

Instruye al personal
operativo obtener las
credenciales y el formato
de entrega; turna para su

autorizacion. L;l
2.

Firma el documento
mediante el cual se <
autoriza la entrega de

credenciales.
2.

7

Verifica la entrega de las
cédulas de identificacién e
P instruye se archiven los
formatos en su

expediente.

I ( " )

(
y
N

B BFBY:- BV B B[OV B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS (o= PedflgnNsal

VERSION I ‘ EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Tarjeta (Formato 1)

Entrega de Credenciales (Formato 2)

[BY BBV [BV-BY-(BV- BV 5 91 (B IBY-B)-BV- BV BG-GB



VERSION I | I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 92 de 748

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS LN .2 P‘EIQ r]NSMaI

VERSION I | EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION

Formato 1

“2025, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos

“Tren Maya, S.A. de C.V. No. (1)

Para atencién de la Coordinacién  (2) .
(3)

(4)

Respetuosamente.

(s)

(6)
) »
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I ‘ EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

| Numeral | Descripcion
1 Indica el nimero de folio del documento.
2 Registra el nombre completo de la Coordinacién a la que va dirigida la tarjeta.
3 Escribe la fecha de emisidn de la tarjeta (dd/mes/aaaa).
4 Cuerpo del texto de la tarjeta.
5 Nombre, grado académico o militar, cargo y firma de la persona servidora publica que
suscribe la tarjeta.
6 Relacién de personas servidoras publicas a quienes se les remite copia del documento.
7 Rubricas del personal involucrado en la elaboracion y autorizacion de la tarjeta.

Z
y
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Ly Pefg n..sa
VERSION I l EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION =
Formato 2
il f‘f" ENTREGA DE CREDENCIALES B

N° 5] FOLIO CREDENCIAL [FOLIO C2| N DE EMPLEADO NOMBRE ENTREGADO FIRMA
T (1) (2) (3) (4) {5) (6) (7)
2

3

4

5

Elaboro Autorizo
Operativo Tecnico de Atencion al Personal Gerente de Administracién de Personal
(8) (9)

2 (15 (6] H (4] B (4) H (o) B [¢) H (o] B [¢] = (e] &

94 B (G) = (6] & G| H G H(e) H[E) (S K (S] H ()

J

{
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS LN ,De,fg nNSE}

VERSION 1 ‘ EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Entrega de Credenciales

FORMATO No. 2

; Numeral ] Descripcién

1 ID de la persona servidora publica.

Indica el nimero consecutivo del folio de la credencial.

Folio C2 de la persona servidora publica.

NiUmero de empleado correspondiente de cada servidor publico.
Nombre completo del servidor publico que recibe la credencial.

Marcar de entregado

Firma del servidor publico que recibe la credencial.

Grado académico, nombre completo y firma de la persona que elabord.
Grado académico, nombre completo y firma de la persona que autorizo.

W |Noy | phlw N

4
.
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= 5
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS s pedfensa
- VERSION 1 | EXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION '
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Expedicién de Cédula de Identificacion. Fecha: { 7 0OCT 2005

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizo: Revisd:
/— —_—
Mtro. Mario Télfez Barragan C. Juan Bautista Quintal/Medina ) s
Titular de la Direccion de Titular de la,€oordinagién General
Recursos Humanos de Récursos Hdmanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcién

0CT 2025

I

No Aplica.

¥
”
(s}
(@)]
J
—
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“= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defe nNSa
| o Sacretaria de la Defensa Nacional
' VERSION T | UNIFORME INSTITUCIONAL
Objetivo

Proporciona el uniforme institucional a las personas servidoras publicas para promover la identidad
institucional y presentacion de los trabajadores, de conformidad a las disposiciones aplicables en la

materia.

Ambito de aplicacién
Este procedimiento aplica para la Coordinacidn General de Recursaos Humanos, a través de la Direccién
de Recursos Humanos y la Gerencia de Administracion de Personal para la gestion de la adquisicidn,
entrega y control de los uniformes institucionales.

Politicas de operacién

1. Las adquisiciones de este procedimiento se regiran en estricto apego a lo establecido en la
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

Siglas
PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
CGRMySG Coordinacidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Uniforme Institucional

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion g ) . it
R Acuerda el Oficio mediante el cual se solicita| (1) Oficio
1 —-— la integracién del PAAAS en materia su (Formato 1 hora
competencia. 1)
Humanos
Direccién de Instruye la realizacién de los tramites
2 Recursos pertinentes para la adquisicion de| ¢ (1) Formato 1 1 hora
Humanos uniformes.
e (1) Formato 1
* (2) Anexo
técnico
(Anexo 1)
Elabora Oficio solicitando se incluya el| (3) Anexo
Corant e prgsupuesto' re'que.rldo para adquirir el gdm|n|stra
- - uniforme  institucional; anexando la tivo ,
3 Administracién ., . . 2 dia
de Personal documentacién correspondiente, rubrica y (Anexo 2)
turna. e (4) Programa
de
adquisicié
n de
vestuario
- (Anexo 3)
Direccién de . 5 '
' ' Valida que la solicitud cubra con las * (1) Formato 1 )
4 Recursos , ) , e (2) Anexo 1 1 dia
necesidades en materia de vestuario en
Humanos._ i e (3) Anexo_ 2

MEMEG) 97 )
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
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VERSION I | UNIFORME INSTITUCIONAL ' S
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Uniforme Institucional
No. | Responsable Actividad Documentos | Tiempo
concordancia con las plazas de la empresa,| e (4) Anexo 3
rubrica y turna.
Coordinacién ¢ (1) Formato 1
General de Firma Oficio y acuerda el tramite al area| e (2) Anexo 1
5 : 2 horas
Recursos correspondiente, y turna. e (3) Anexo 2
Humanos e (4) Anexo 3
; 1) Formato 1
Direccién de :EZ; Anexo 1 |
6 Recursos Instruye remitir Oficio a la CGRMySG. ' 2 horas
H . ¢ (3) Anexo 2
SPRaTE « (4) Anexo 3
Coordinacién
7 General de Acue.rda. Oficio de la CG.I’?zMySG, mediante el o IV EDTHhSt 1 -
Recursos cual indica la contratacién del proveedor.
Humanos |
Direccién de Instruye coordinar la recepcion del
8 Recursos uniforme, asi como su entrega a las| e(4) Anexo 3 1 hora
Humanos. personas servidoras publicas.
Gerencia de
Seguimiento Indica a la SMP recibir los uniformes
9 guimi y ! " i ¥ e (4) Anexo 3 1 hora
Control de realizar la entrega correspondiente.
Cursos
: Valida los uniformes recibidos de acuerdo
SUGGEFEHETR de con el programa de adquisicion de
10 | Movimientos de Py . & o (4) Anexo 3 1 dia
vestuario, e informa por medio electrénico
Personal .
las fechas de entrega del uniforme.
e (4) Anexo 3
¢ (5) Formato
Subgerencia de | Entrega los uniformes a los servidores de
11 | Movimientos de | publicos, y solicita la requisicién del formato resguardo 2 dias
Personal de entrega de uniforme. de 1
uniformes |
(Anexo 4)
¢SUCEDE UN MOVIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL?
SIL
Subgerencia de
Solicit d i6 [
12 . — olicita Ila evolucion del uniforme, de « ()G I n—
conformidad al formato de entrega.
Personal
CONTINUAR EN ACTIVIDAD No. 13
NO.
1-[o)-lo)-fol-lo)-ol 08 EIEEEEEE) O)-¢
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS De fensa
, VERSION T ‘ UNIFORME INSTITUCIONAL Crmmm
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Uniforme Institucional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de | Archiva el expediente completo, asi como
13 | Movimientos de | los formatos de entrega de uniforme| e (5)Anexo4 1 hora
Personal firmados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

P EEHEEEEERE)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION 1 |

UNIFORME INSTITUCIONAL

Secretaria de la Defensa Nacl

Defensa

fenal

Procedimiento De Uniforme Institucional

Coordinacién General de Recursos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Administracién de

Subgerencia de Movimientos

Humanos Personal de Personal
T
r 1 & 3

Acuerda el Oficio
mediante el cual se
solicita la integracién

Y

del PAAAS en materia
su competencia.

=

5

Firma Oficio vy acuerda
el tramite al area L

Instruye la realizacién
de los tramites
pertinentes parala

Elabora Oficio para
» | iNiciar las gestiones y

uniformes.

adquisicién de

= turna con rubrica y
anexos.

correspondiente, y
turna.

4
Valida que [a solicitud
cubra con las
necesidades en de
vestuario de acuerdo
con las plazas turna
con rubrica.

Z

| Acuerda Oficio de la ]
CGRMYSG, mediante el

cual indica la
contratacién del

proveedor. L/]

Instruye remitir Oficio
ala CGRMySG

4
8 L_—

= uniforme, y la entrega

Instruye coordinar la
recepcién del

=]

T

10

Indica a la Subgerencia
recibir los uniformes y

a las personas
servidoras publicas. —l

-

et realizar la entrega
correspondiente.

Valida los uniformes
recibidos e informa por
medio electrénico las

Y

fechas de entrega del
|

11

Entrega los uniformes
a los servidores
publicos, y solicita la
requisicion del formato
de entrega de
uniforme.

Solicita la devolucién
del uniforme conforme
al formato de entrega.

13

Archiva el expediente
completo, asi como los
formatos de entrega
de uniforme firmados.

uniforme. L/j

44—
5.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Oficio (Formato 1).
2 Anexo técnico (Anexo 1)
3 Anexo administrativo (Anexo 2)
4 Programa de adquisicién de vestuario (Anexo 3)
5 Formato de resqguardo de uniformes (Anexo 4)
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e e kDedf% nnsal
VERSION 1 } UNIFORME INSTITUCIONAL ‘
Formato 1
2025, Afto de la Mujer Indigena” Entidad: "Tren Maya, S.A de CV.”
“Urgente” Seccién: (1)
Mesa: {2)
Oficio No. (3)
Exp.
Tron Maya, S.A de C.V. -
Asunto: (4)
Ampliacién Revolucién, Mérida, Yuc.,  (5)
(s)
Edificio.
Antecedente: (7)
(8)
Atentamente.
(9)
(10)
(11)
'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Instructivo de llenado
Nombre del Formato: Oficio

FORMATO No. 1

| Numeral | Descripcion
Nombre de la Coordinacién que saca el Oficio.

—_

Nombre de la Direccion que realiza el Oficio.

Numero de Oficio

Asunto del Oficio.

Fecha del Oficio.

Nombre de la persona que va dirigido el Oficio.

Antecedente.

Contenido del Oficio.

Wl |(~Noajn| b (wW(N

Firma de la persona que envia el Oficio.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

- | —
- D

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

2

() B (o] H (5] B[] B () H[) H (¢] B [¢] H () & 103 () H(e) = (] B [#) H [+ H[e) H 4] E (s] H ()
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Anexo 1(Hoja 1)

) México Defensa [z

Nombre de la empresa. (1)
coordinacion y Direccion a la cual se pertenece. (2)
{Fecha de elaboracién) (3)

ANEXO TECNICO(4)

Nombre del proyecto: “Nombre del procedimiento de contratacién™ (5)

Unidad de
Subpartida Cantidad medida Descripcion del servicio
Curso: (9)
(s) 7 (8)

Alcance: (10).
Duracioén: (11)

Modalidad: (12)
Periodo: (13)

Objetivo de la contratacion: (14)
Descripcion del servicio requerido: (15)
Métodos de prueba:

No aplica.
Origen de los servicios y/o nacionalidad (16)
Métodos de prueba (17)

Entregables: (18)

Clave CUCOP. 33401

ALCANCE DE 1L0S SERVICIOS REQUERIDOS.
L Accesorios.

No aplica
u. Refacciones.

No aplica.

8982 2025
iy | TSN

SN
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MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e SH Defensa
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Anexo 1 (Hoja 2)

4 % Gobierno de
o

7 Meéxico

No aplica.

. Instalacién.
No aplica.

v. Mantenimiento,

No aplica.

. Capacitacidén (19)

Documentacion. (21)

vi. Soporte técnico. (22)

g g g 2025
‘ - l.a‘lt‘llsjer
Indioana

v. Normas Certificados licencias. autorizaciones o permisos (20)

x. Otros. (23)
Elaboré Revisé:
Asesor Técnico. Area requirente
(24) (25)
{Nombre y Firma) {Nombre y Firma)
Autorizo:

Defensa I

Ty e bt e s

Area requirente.

(26)
(Nombre y Firma)

(B GV GV GV [BV-BV-BV-OV-BF 105 - -[OYBFOF BV GFBY-GIGFGY
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TR AR VERSION I | UNIFORME INSTITUCIONAL
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Gobierno de % |
Meéxico Defensa [z

Nombre de la empresa. (1)
coordinacidn y Direccion a la cual se pertenece. (2)
(Fecha de elaboracién) (3)

ANEXO ADMINISTRATIVO (4)

Nombre del proyecto: “Nombre del procedimiento de contratacién” (5)

Tipo de (6)
contratacién.
(7
Plazo o fecha de
entrega.
(8)

Ubicaciéon del lugar
donde se realizars la
prestacién del
servicio.

El servicio se prestard conforme a las fechas y horarios programados en el Anexo técnico
Conforme al articulo 45 fraccaon X1l de la LAASSP, se establece en el contrato la fecha, plazo,
Condiciones de lugar y condiciones de entrega, durante la vigencia del contrato(s). el servicio se presentard
entrega. conforme a las fechas y horarios programados, el proveedor deberd entregar constancias y
certificados que avalen que el discente cumplid satisfactoriamente con los cursos de
referencia, estos deberdn ser entregados esta empresa de forma virtual y fisica al termino
de cada curso.

Se aplicara penalidad del 1% por cada dia de atraso de lo no aplicado al valor del servicio. Se
aplicaran las penas convencionales en el instrumento contractual las cuales no pueden sobre
pasar el monto de la garantia de cumplimiento. sin considerar el Impuesto al Valor Agregado
del suministro realizado fuera de tiempo.

La acumulacién de esta penalizacidn no excederd del importe de la garantia de cumplimiento
del 10% (diez por clento del monto maximo del contrato), sin induir el Impuesto al Valor
Agregado de conformidad con e articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pablico.

Penas E! pago quedard condicionado proporcionalmente al pago que el proveedor deba efectuar
convencionales. por concepto de penas convendonales, el pago se realizard de forma electrénica a través de
la direccién que le proporcione el administrador del contrato y presentario en el domicilio
del Tren Maya, SA. de CV., remitiendo al administrador del contrato el comprobante del
pago respectivo, o bien, el proveedor podra solicitar por escrito que el pago por concepto de
pena convencional sea descontado del pago del comprobante fiscal que corresponda, en el
entendido de que en el supuesto que sea rescindido el contrato, no proceders el cobro de
dicha penalizacién. ni la contabilzacién de la misma para hacer efectiva la garantia de
cumplimiento del contrato, lo anterior, sin perjuicio del derecho de que la convocante pueda
optar entre exigir el cumplimiento del contrato o rescindirio, de conformidad a o establecido
en el articulo 54 de la Ley.

Pagina 1de 6
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Sarrerern #a by ireberns Sescame) A

En caso de incurrir en una pena convencional, el Administrador del Contrato
proveedor que resulte adjudicado mediante un comunicado por correo electronico, dentro
de las 24 horas posteriores al incumplimiento de la entrega.

El pago de las penas convencionales se hara efectivo mediante un reintegro via transferencia

electrénica, mediante notas de crédito expedidas a nombre de Tren Maya, SA de CV,
sigulendo el pracedimiento que le indique el Administrador de contrato.

Deducciones por el
parcial o deficiente

(9

de pago.

Forma y condiciones nombre y con los datos fiscales correspondientes a “Tren Maya, S.A. de CV.",

Con fundamento en el articulo 51 de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
sector Pablico (LAASSP), el pago se realizard mensualmente por cada servicio de capacitacibn
concluido a entera satisfaccidn del Administrador del Contrato, mediante transferencia
elecirénica y en moneda nacional, dentro de los veinte dias naturales posteriores a ia
recepcion de los certificados a entera satisfaccion y previa presentacion de las facturas al
Administrador del Contrato en formato PDF y XML, quien hard constar 3 recepcdn y
aceptacidn de los servicios, mediante validacién con fecha y firma en el menconado
comprobante, de conformidad con el articulo 84 Gltimo pirrafo y 89 primer parrafo, del
Reglamento.

El pago se realizara mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria

que proporcione el proveedor que resulte adjudicado.

El CFDI serd remitido al administrador del contrato a la sigulente direccién de correo
electrénico capacydesarr tmdsedena gob mx.

Para iniciar el tramite de pago. el proveedor que resulte adjudicado deberad cumplir con lo

siguiente:
A. La factura o CFDI (Comprobante Fiscal Digital por internet) deberd realizarse a

considerandose lo siguiente:

B. Los requisitos sefalados en los articulos 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacdn
aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, en donde se indiqué la descripcion de
los servicios, precio unitario, cantidad y precio total de los mismos; asi como el
namero de contrato.

C. Domicdlio fiscal de la Empresa Tren Maya S_A_ de C.V. localizado en Calle 27 No. 305
entre calle 44 y calle 50, Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yucatén, Cédigo Postal
97115

D. El pago quedard condicionado proporcionalmente al pago que el proveedor deba
efectuar por concepto de penas convencionales, con motive del cumplimiento tardio
en que pudiera incurrir, en ¢ entendido de que en el supuesto de que sea resandido
el contrato, no procederd el cobro de dichas penas, ni la contabilizacidn de estas, al
hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

E. El proveedor deberd presentar al administrador del contrato toda la documentacion
comprobatoria de la entrega de los bienes a entera satisfaccion por parte del
administrador de contrato.

%3
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La documentacién administrativa soporte deberd contar con la firma de conformidad
respecto de los servicos prestados, por parte del administrador de contrato.

La empresa “Tren Maya, S A de C.Vv."
podra modificar o ampliar los requisitos y/o documentacién para el tramite de pago cuando
asi lo requieran {al menos 15 dias antes de realizar los cambios), siendo obligatorio para el
proveedor gue resulte adjudicado el cumplimiento a efecto de iniciar el trédmite de pago.

En caso de que el “CFDI® entregado por el proveedor que resulte adjudicado presente
errores o diferencias, el Administrador de Contrato dentro de los tres (3) dias hibiles
siguientes al de su recepcidn, indicard el Proveedor las deficencias que deberd corregir, El
periodo que transcurre a partir de la entrega del citado escrito y hasta que el proveedor que
resulte adjudicado presente las correcciones no se computard para efectos del plazo
seflalado para el pago, de conformidad con el articulo 89, pendltimo parrafo y 90 del
Reglamento.

No se aceptaran “CFDI” que establezcan algun tipo de interés a cargo de la Empresa
“Tren Maya, SA. de CV.~

El pago de los servicios quedara condicionado, proporcionaimente, al pago que el proveedor
deba efectuar por concepto de penas convencionales por atraso o por la aplicacién de
deduccones por el cumplimiento parcial o deficiente en la entrega del servicio, en el
entendido de que en el supuesto de que sea rescindido el contrato, no procederd el cobro
de dichas penas, ni la contabilizacién de estas, al hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

Tratandose de pagos en exceso que haya recibido el proveedor gue resulte adjudicado, éste
deberd reintegrar las cantidades pagadas en exceso, mas los intereses correspondientes
conforme a la tasa que serd igual a la establecida por la ley de Ingresos de la Federacidn en
los casos de prérroga para el pago de créditos fiscales. Los intereses se calcularan sobre las
cantidades pagadas en exceso en (ada Caso y se computardn por dias naturales desde La
fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicén
de Tren Maya S A de C.V.

Con fundamento en el articulo 46 Gitimo parrafo de la Ley. los derechos y obligaciones que
se deriven del presente procedimiento de contratacidn no podrin ser transferidos por el
proveedor que resuite adjudicado en favor de cualquier otra persona, con excepcion de los
derechos de cobro. previa autorizacion de Tren Maya, SA de CV.*

Con fundamento en e articulo 46 vitimo parrafo de la Ley, los derechos y obligaciones que
se deriven del presente procedimiento de contratacién no podran ser transferidos por el
proveedor que resuite adjudicado en favor de cualquier otra persona, con excepcion de los
derechos de cobro, previa autorizacon de Tren Maya, S.A. de C.v."

:h';.npumﬂldd NO aphca,
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El proveedor que resulte adjudicado se apegara a las evaluaciones que pueda hacer ¢
requirente conforme a la garantia de la calidad de los servicios durante la vigencia del
contrato.

De conformidad con el articulo 53, parrafo segundo de la ley, el proveedor que resulte
adjudicado deberad entregar un escrito en hoja membretada y con firma del apoderado
legai donde se obliga a responder por l0s servicios objeto de la presente contratacion con
todas las condiciones y caracteristicas técnicas solicitas por la empresa “Tren Maya S.A. de
cv”

En caso de falla del servicio, el proveedor que resulte adjudicado se comprometerd a
restablecer el servicio dentro de un plazo no mayor a 24 horas a partir def reclamo.
Garantia de calidad. En caso de detectar algan problema en la infraestructura tecnoldgica medio por el cual se
transmite la capacitacion o en los accesorios proporcionados por el proveedor que resulte
adjudicado deberd ser reparado, a fin de realizar la entrega del servicio al menos 24 hrs sin
costo adicional para esta empresa “Tren Maya S.A de CV.”

El procedimiento para la reclamacién consiste en que el Administrador de Contrato,
recibird del drea usuaria un reporte de falla, y mediante correo electrénico de “Tren Maya,
SA. de CV.", en el que se solicitard al proveedor las acdones relativas para hacer efectiva
la garantia de calidad del servicio.

Garantia de
e, No aplica

En apego al articulo 48, fraccion 1, 49, fraccién I, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Piblico y 84 de su Reglamento, el proveedor que resulte adjudicado se
obligara a garanuzar el cumplimiento de las obligaciones indivisibles derivadas del
instrumento contractual que se celebre, mediante fianza expedida por institucién autorizada
y a favor de *Tren Maya, S.A_ de C.V.". por el equivalente al 10% del importe miximo del total
a contratar, sin induir el LV.A.
Dicha fianza deberd entregarse en el lugar donde se formalice el contrato, dentro de los 10
(diez) dias naturales sigulentes a su firma. Asimismo, en el caso de contar con fianza
electrénica, la misma podrd enviarse a los correos electronicos que sefale el
“ADMINISTRADOR DEL CONTRATO", asi como el archivo XML, con el propésito de validar
dicha garantia.
Parala calificacién, aceptacién, rechazo, custodia, Sustitucion y registro de la garantia el drea
de contratos, dependiente de la Coordinacion general de recursos materiales y senvicios
Garantia de
cumplimiento. generales, con apoyo del administrador de contrato, requerirad a los proveedores la entrega
de la o las garantias correspondientes, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 48 y
49 de la Ley, y llevaran a cabo su calificacién, aceptacién, rechazo, custodia, sustitucion y
registro, segun corresponda

En caso de que el proveedor incumpla con la entrega de la garantia en el plazo establecido,
Tren Maya podra rescindir el contrato y dard vista al Organo Interno de Control para que
proceda en el dmbito de sus facultades.

La garantia de cumplimiento no serd considerada como una kmitante de responsabiidad del
proveedor, derivada de sus obligaciones y garantias estpuladas en el presente instrumento
juridico, y no impedird que Tren Maya reclame la indemnizacidn por cualquier
incumplimiento que pueda exceder el valor de la garantia de cumplimiento.
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En caso de incremento al monto, modificacién al plazo o vigencia de los <o
celebrados, conllevaran el respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento. cuando dicho
incremento no se encuentre cublerto por la garantia originalmente otorgada, proveedor se
obliga a entregar a Tren Maya, dentro de los 10 dias naturales sigulentes a la formalizacibén
de dicho convenio y el ajuste comrespondiente se realizard conforme a lo dispuesto en el
articulo 103 fraccidn I y Gltimo pdrrafo del mismo, establecido en el RLAASSP.

Para cancelar la garantia de calidad, se requerird que el fiado lo solicite de forma escrita al
administrador del contrato, remitiendo previamente su constancia de cumplimiento total de
las cbligaciones contractuales y apegandose al procedimiento administrativo que éste
ultimo sefiale.

Requisitos del procedimiento de contratacién.

Criterio de
evaluacién de | (10)
proposiciones Yy |
forma de
adjudicacion.
Documentacién Se deberdn proporcionar la informacién que se solicita en la solicitud de
Requerida para cotizacién, considerdndose:
evaluar | A. Propuesta técnica debidamente firnada por el representante legal de la empresa.
proposiciones. i {acompanar La oferta técnica la contestacién del cuestionario proporcionado en la SO1
(Solicitud de Informacién) publicada en CompraNet para la Investigacidn de Mercado.

| B. Anexos sefialados en la invitacion de Compranet para la investigacién de

i mercado.
Muestras fisicas yfo | Noaplica.
visitas de campo. |

No aplica.
Otros.
Elaboré Reviso:
Asesor Técnico. Area requirente
(11) (12)
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Autorizo:

Area requirente.

(13)
(Nombre y Firma)

Pagina Sde 6
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Anexo 4
FORMATO DE RESGUARDO DE UNIFORMES
NOMBRE
CARGO
AREA
No.- FECHA CANTIDAD MATERIAL TALLA TOTAL

1

2

3

4

5

6 RS ERET

7

8

9

10

TOTAL
RECIBIO

e
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Uniforme Institucional.

Fechat | 7 OCT 7025

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizé:

Revisé:

Mtro. Mario Téllez Barragan C. Juan Bautista’Quinta Medina
Titular de la Direccién de Titular de la £oordinagion General

Recursos Humanos

de Recursos Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Versién

Descripcion

174

CT 205

No Aplica.
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TREN

5 : Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Objetivo

Realizar el registro y control de las incidencias presentadas por los servidores publicos de la Entidad, con
la finalidad de asegurar la aplicacion de las disposiciones laborales y administrativas vigentes.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos, a
través de la Direccion de Recursos Humanos y la Gerencia de Administracion de Personal en materia de

incidencias relativas a licencias médicas, permisos, ausentismos y vacaciones.

Politicas de operacién

1. El presente procedimiento se regira en estricto apego a lo establecido en los Articulos 141,
142, 143, 144 y 147 del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en
materia de recursos humanos de la Administracién Publica Federal.

Siglas
TUAF Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas. -
DRH Direccion de Recursaos Humanos.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Control de Incidencias del Personal

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1) Tarjeta
(Formato 1)
e (2) Aviso de
Coordinacion Acuerda la tarjeta y anexos de |as incidencias :?;Ir(:;tcc:az) Tiempos
1 General de del personal a la Direccién de Recursos. 13y Reharts de externos a la
Recursos Humanos para su consolidacion vy Ausenlzismo Coordinacio
Humanos notificacion a las areas correspondientes. n
(Formato 3)
¢ (4) Oficio de
Vacaciones
(Formato 4)
Instruye a la Gerencia de Administracién de () Formato 3
s .’ . - - L
Direccion de Personal la atencién de las incidencias del
: ) e (2) Formato 2 >
2 Recursos personal relativas a las vacaciones y/o (3) Forfato s 1 dia
L]
Humanos ausentismos; y envia a la Gerencia de su
5 e (4) Formato 4
competencia.
Gerencia de Verifica la incidencia presentada y canaliza a|e (1) Formato 1
o 3 la Subgerencia de Movimientos de Personal|s (2) Formato 2 ,
3 Administracion s . 1 dia
para la consolidacién y elaboracién de lale (3) Formato 3
de Personal . ;
tarjeta segun proceda. e (4) Formato 4
BEGEGEEEGEE BRG] 1 B BF)-BV-OV-O)-6)

14

L




VERSION I ‘ I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 115 de 748
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSQOS HUMANOS Pedfnen..sa
VERSION T ‘ CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL e
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Control de Incidencias del Personal
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
; Integra la informacién por tipo de incidencia,|s (1) Formato 1
Subgerencia de || .
e instruye el registro en las bases de datos|e (2) Formato 2 )
4 Movimientos de ; o 1 dia
PEPERFE] correspondientes; y procede a |la elaboracién|e (3) Formato 3
de las tarjetas. s (4) Formato 4
(LA INCIDENCIA CORRESPONDE AL PERIODO VACACIONAL?
SI
Subgerenciade | Prepara la tarjeta de autorizacion de (1) Forthéto 1
’ - . . L] s
5 Movimientos de | vacaciones para dar tramite ante la Direccidn (1) Eoretiato 4 1 dia
L}
Personal General.
Corrobora que la tarjeta contenga: nimero
d
Gerencia de | L0 esto, periodo vacacionay " (D Formato
6 Administracion , - 38 ~= P ‘le (4) Formato 4 1 dia
nimero de dias y la fecha de
de Personal . = :
reincorporacion; rubrica y turna a |la
Direccion de Recursos Humanos.
Direccion de . . 9. . .
4 RECUFSOS Valida la informacion de la tarjeta relativa aje (1) Formato 1 1dia
S las vacaciones, rubrica y turna. e (4) Formato 4
L Rubrica la tarjeta de autorizacion de
Coordinacién . ;
vacaciones, presenta al TUAF para su firma y
General de ; . ..~ |e (1) Formato 1 ,
8 somete por conducto de éste a la Direccidn 1 dia
Recursos : ¢ (4) Formato 4
General solicitando el acuerdo de
Humanos W
autorizacion.
Coordinacién Acuerda a la Direccidn de Recursos Humanos H) Eormato |
L]
9 General de realizar los tramites correspondientes a los (4) Formato 4 1 dia
L]
Recursos periodos vacacionales autorizados. '
Humanos
Direccion de Instruye la aplicacion de los periodos (1) Fortato 1
[ ]
10 Recursos vacacionales autorizados a la Gerencia de T —— 1dia
- L ]
Humanos Administracidon de Personal. i
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 13
No
Subgerencia de | Elabora la tarjeta de incidencias de personalle (1) Formato 1
11 | Movimientos de | para reportar al drea de ndminas lojs (2) Formato 2 1 dia
Personal conducente. e (3) Formato 3
Gerencia de Valida que_la tarjeta incluya los datps del o (1) FiSPITEES 1
. o personal informando los ausentismos, .
12 Administracién i ; e (2) Formato 2 1 dia
descuentos por retardos y retroactivo; firma
de Personal . .. . e (3) Formato 3
e indica el trdmite de la tarjeta.

=1_1 } =1)-1
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Control de Incidencias del Personal

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

. e (1) Formato 1
Subgerencia de : v

_ Instruye realizar el tramite del documento,|e (2) Formato 2
13 | Movimientos de

asi como su archivo al personal operativo. |e (3) Formato 3
Personal
s (4) Formato 4

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION T | CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL S

Procedimiento de Control de Incidencias de Personal.

Coordmaciér:lg;r;:r:; te Retuisos Direccién de Recursos Humanos Gerencia de Administracién de Personal| Subgerencia de Sistemas del Personal
Inicio
4

y 1 2 3

Verifica la incidencia Integra la informacién por

z |
Acuerda la tarjeta y anexos

Rk 4 Instruye la atencién de las & ; g o
de las incidencias del incide\:'lcias del per- ) presentada y la canaliza tipo de incidencia, instruye
- personal y - T i = ¢
personal a la DRH para su L [ P para la consolidacién y P el registro en las bases de
consolidacién y areci elaboracidn de la tarjeta datosy elabora las tarjetas
notificacion a las areas. |_ cempeleice: segln proceda. correspondientes.
)
1 1.} I
3,
4.

éCorresponde al
periodo vacacional ?

Si

8 7 6 * 5

[ ]
|Rubrica la tarjeta, presenta Corrobora que la tarjeta ,

2 Valid de | et
al TUAF para su firmay alda e ael s contenga la informacion Prepara la tarjeta de
d

- = tarjeta relativa a las i B autorizacién de vacaciones
somete a la Direccién - L del servidor publico y del :
-~y vacaciones, rubricay , g ; | para dar tramite ante la
General solicitando la turna periodo vacacional, rubrica| oi i6n G )
A : irecciol ’
autorizacian. | y turna, | n Genera

|
L

:

h 4 9 10

Acuerda realizar los o
A % Instruye la aplicacién de
trémites correspondientes 4 % ~
: . — los periodos vacacionales B
a los periodos vacacionales 2
i autorizados.

autorizados %

)

12 11
| 1
Valida que la tarjeta Elabora la tarjeta de
incluya la informacién | incidencias de personal
correspondiente, firma e | para reportar al area de
indica su tramite. néminas lo conducente.

Instruye realizar el tramite
del documento, asi como
su archivo al personal
operativo.
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VERSION I } CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

—

Tarjeta (Formato 1)

Aviso de Incidencia (Formato 2)

Reporte de Ausentismo (Formato 3)

BoJWN

Oficio de Vacaciones (Formato 4)

(
/
W
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Formato 1

~2025, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos

T Maya, S. V.
ren Maya, S.A. de C No. (1)

Para atencién de la Coordinacién {2},
(3)

(4)

Respetuosamente.

(s)

© (7

A—
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Defensa

Secretaria de |3 Defensa Nacienal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

| Numeral Descripcién
1 Indica el nimero de folio del documento.
2 Registra el nombre completo de la Coordinacién a la que va dirigida la tarjeta.
3 Escribe la fecha de emisidn de la tarjeta (dd/mes/aaaa).
4 Cuerpo del texto de la tarjeta.
5 Nombre, grado académico o militar, cargo y firma de la persona servidora publica que
suscribe la tarjeta.
6 Relacién de personas servidoras publicas a quienes se les remite copia del documento.
7 Rubricas del personal involucrado en la elaboracién y autorizacion de la tarjeta.

X
/
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Formato 2

%, Defensa

FORMATO RMH_007_2025

AVISO DE INCIDENCIA

*2028, Afo de la Mujer
Indigena™,

Tren Maya, S.A. de C V.
{ 1) No. XXIKXXKIXXXXX

(2) NOMBRE:

NO. EMP.:

PUESTO DESEMPENADO:

COORDINACION:

DET‘E Q‘A!NACIO“:

D CON goce de sueldo

SIN goce de sueldo

D CAPACITACION

L]

DESCRIBIR DE MANERA OBJETIVAELMOTIVO: ___

(5)

Nombre y firma del Sclicitante

Ad@rizé
CARCO Y NOMBRE

(3) NO. DE DIAS: [COMMARRA) e s
HORARIO:
S— HASTA. HASTA ~
( 4 ) MOTIVO DE LA INCIDENCIA:
D MEDICO D COMISION [:] TRAMITES

FAMILIAR

AN SRALL CALO

R LA LIMEA LA PALAGRA 41 O PO 56

se tiene inconveniente en
autorizar lo que se solicita

@mbre y firma del coordinador.

B BF R BB VBB 121
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
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VERSION | ' CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Aviso de Incidencia

FORMATO No. 2

Descripcién
Indica el nimero de folio del documento.

Numeral

Datos laborales de la persona servidora publica y marcar con “x” si es 0 no con goce de
sueldo.

Dias solicitados con horario de inicio y regreso.

Marcar el motivo del permiso con una “X" y se realiza una breve explicacién.

Nombre y firma de la persona servidora publica solicitante de la incidencia.

Nombre y firma del Coordinador de drea a |a que pertenece la persona servidora publica.
Nombre, grado académico y cargo de la persona que autorizd.

~Nojn|islw o
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o= mDesfi% nnsia.
= g retaria de la fensa Nacional
ERlim I AR VERSION I ‘ CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
Formato 3
" *2025, Aho de la Mujer
%, Defensa e
FORMATO RH_004_2025 Tren Maya, S.A. de C.V.

{ 1) No. XXXX/XXXX

REPORTE DE AUSENTISMO

{2) NOMBRE: No. EMP.:

PUESTO DESEMPENADO:

COORDINACION:

(3) DiA DE INASISTENCIA: HORARIO:

(4)

N DETEm\ilNAC:C_)N ) D CON goce de sueldo I:I SIN goce de sueldo }

‘s

( 5 ) Jefe de Unidad/ Coord. / Gerente El Coord. Gral. RRHH

(6)

Nombre Completo Nombre Completo

Zmlmimiml@:ﬂlmlmlmi 123 Z@;@Zﬂimlﬁlmiﬂ;mlmi
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Lo S Defensa
Lisaid 3 LA " Secretaria de la Defensa Nacicnal

VERSION 1 l CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Reporte de Ausentismo

FORMATO No. 3

Descripcion

1 Indica el nimero de folio del documentao.

2 Datos laborales de la persona servidora publica.

3 Dias de inasistencia solicitados con el horario correspondiente.
Se realiza una breve explicacion del motivo del ausentismo marcando si es o no con goce

% de sueldo.

5 Nombre, grado académico y cargo de la persona servidora publica que autorizé.

6 Nombre, grado académico y cargo del titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

4
/
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Secretaria de la Defensa Nacisnal

VERSION I ]

CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Formato 4

Defensa Nacional
“Tren Maya,
S.A deCV."”

{3 ) XXXXXXXXX.
JOCXKOOOOOCOARA XXX
PRESENTE.

ley.

de esta empresa.

“2025, Ao de la Mujer Indigena”.

( 1 ) Asunto: Autorizacién de vacaciones,

(2)

(4 ) Con fundamento en articulo 30 de la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado (LFTSE),
reglamentaria del Apartado B) vigente, establece que “..Los trabajadores que tengan mds de seis
meses consecutivos de servicios, disfrutardn de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias
laborables cada uno, en las fechas que se sefalen al efecto..”(sic), se le autoriza hacer uso de
vacaciones por 10 dias laborables en el periodo comprendido del XXXXXX ddebiendo presentarse a las
XOO0000Khrs. de XXXXXXXX.; asimismo, se le comunica lo siguiente:

A. Informe de su salida al jefe de drea de servicio en la fecha.

B. Extreme al maximo las medidas de seguridad, durante sus vacaciones, con el fin de resguardar en todo
momento su integridad fisica o sea sorprendido por integrantes de la delincuencia o transgresores de la

C. Evite inmiscuirse en casos médicos legales o relevantes, que pongan en riesgo su integridad fisica,
estabilidad familiar, laboral y econdmica, asi como en aquellos casos que pongan en entredicho la imagen

D. Manténgase localizable via telefénica para estar en condiciones de auxiliarlo en caso de requerirse o
cuando se requiera tratar asuntos del servicio.

Atentamente.

(5) CARGO Y NOMBRE

) Mérida Yucatan, XOOOO00MXX.

Entidad: Tren Maya S_A de C..
Seccion:

Zmlmimlmiﬁimlﬁlm;m:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VERSION I | CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Oficio de Vacaciones

FORMATO No. 4

Numeral Descripcion

1 Indica el nimero de folio del documento.

2 Establecer el asunto, lugar y fecha de elaboracion del oficio de vacaciones.
3 Se coloca el grado académico o militar, cargo y nombre del servidor publico.
4 Cuerpo del texto; informa el periodo vacacional.

5 Se coloca el cargo y nombre del servidor publico que autoriza.
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Control de Incidencias del Personal. Fecha: 17 ol 75

Descripcién y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizd:

Revisé: Aprobo:

Mtro. Mario Téllez Barragan | C.Juan Bau?’Quinta edina
Titular de la Direccion de Titular de'la Coordinacién

Recursos Humanos General déRecursos Humanos Adminigtracién y Finanzas

1740

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Versién

Descripcién

Cl 1B

I

No Aplica.
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2 ‘ VERSION I REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE
COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP
Objetivo

Obtener la aceptacion y registro de la alineacién puesto-persona del personal de Tren Maya, S.A. de C.V.
en el Sistema de Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP) de la Administracién Publica Federal, para
dar cumplimiento a las obligaciones normativas en la materia y a los requerimientos de informacién.

Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para la Coordinacién General de Recursos
Humanos, a través de la Direccién de Recursos Humanos y la Gerencia de Administracién de Personal
referente a |os registros de movimientos de personal en el RUSP por ingreso, cambio de adscripcion,
promocién y/o democidn.

Politicas de operacién

1. Este procedimiento se efectuard conforme a lo establecido en el Titulo Tercero; Capitulo VII
del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en materia de recursos humanos de
la Administracidon Publica Federal.

2. Elregistroy la actualizacién de la informacién deberé realizarse dentro de los 10 dias habiles
siguientes a que los servidores publicos tomen posesién del puesto o que se aplique el
movimiento respectivo en la némina. Los operadores del RUSP deberin registrar la
informacién conforme al calendario de envios y recepcién que determine la Unidad.

3. Eldesarrollo de las actividades descritas en este procedimiento, asi como el manejo de los

datos personales, se regirdn conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados.

Siglas

RUSP Registro Unico de Servidores PUblicos de la Administracién Publica Federal
APF Administracion Publica Federal

SABG Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro y Actualizacién del Padrén de Colaboradores en el Sistema RUSP

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Remite tarjeta incluyendo bases de datos
Gerencia de relativos a los datos personales, de contacto, ]
. L. ; - : e (1) Tarjeta
1 Administracion | nivel académico y los datos fiscales, entre Memmate 13 1 hora
de Personal otros, de conformidad con la normatividad
establecida.
Subgerenciade | Alinea la informacién recibida a |la
2 Sistemas del plaza/puesto ocupada por cada Servidor|e (1) Formato 1 1 dia
Personal Publico e instruye al personal enlace vy

EG B B EGIEGIEE) 17 ™)
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VERSION I

COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE

Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro y Actualizacion del Padrén de Colaboradores en el Sistema RUSP
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
operativo la elaboracion de los archivos de
registro en el RUSP de “Informacion Basica”
“Informacién de Bajas” y “Datos Personales”.
e (1) Formato 1
e (2) Informacidn
Basica
(Formato 2)
- . ° (3)
_ Verifica que los registros cumplan con las -
Subgerencia de L . Informacion
; caracteristicas y reglas establecidas, elabora : ;
3 Sistemas del . - : de Bajas 1 dia
tarjeta de autorizacion de carga en el sistema
Personal (Formato 3)
RUSP y turna.
 (4)
Informacion
de Datos
Personales
(Formato 4)
Gerencia de Valida la coherencia de los archivos de| (1) Forme |
5 3 iz : ; . . > s (2) Formato 2 ;
4 | Administracion | registro, rubrica y remite a la Direccién de 1dia
e (3) Formato 3
de Personal Recursos Humanos.
e (4) Formato 4
Direccion de t g_; Eg:r::?; ;
L ]
5 Recursos Firma e instruye la carga en el sistema RUSP. 1 dia
¢ (3) Formato 3
Humanos
e (4) Formato 4
Realiza la carga en el sistema RUSP con bhase al
; i I e (1) Formato 1
Subgerencia de | calendario emitido por la SABG, descarga el .
i ; . e (5) Calendario ;
6 Sistemas del acuse de envio y elabora la tarjeta de ’ 1 dia
o —— de Envio del
Personal notificacion para la Coordinacién General de
RUSP (Anexo 1
Recursos Humanos.
e (1) Formato 1
Gerencia de Comprueba que el acuse de envio indiquele (6) Acuse de
7 | Administracion | "Aceptado”, rubrica y turna a la Direccién de| Envio 1 dia
de Personal Recursos Humanos. Aceptado
(Anexo 2)
Direccion de | Valida la informacion contenida en la tarjeta
G e (1) Formato 1 s
8 Recursos de notificacion, firma el documento y presenta (6) Anexo 2 1 dia
L]
Humanos a la CGRH. fexo
Coordinacion . . . .
Acuerda el envio de la informacién a las areas
General de ; ; 4 e (1) Formato 1 ;
9 de competencia y turna a la Direccién de 1 dia
Recursos e (6) Anexo 2
Recursos Humanos.
Humanos

[BY-B)[):-6)




VERSION IHMP-HOMOS-CGRH-ZOZS

Pagina 130 de 748

TREN
MAYA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I
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REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro y Actualizacién del Padrén de Colaboradores en el Sistema RUSP
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de Instruye a la Gerencia de Administracion de
. e (1) Formato 1 .
10 Recursos Personal el resguardo del expediente 1 dia
: e (6) Anexo 2
Humanos conforme al periodo de carga.
Gerencia de Gira instrucciones para el resguardo de los
L . . . ¢ (1) Formato 1 i
11 Administracién | expedientes en el archivo al personal enlace y 1 dia
; e (6) Anexo 2
de Personal operativo.
CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO
“REGISTRO DE OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
S¥-[3)-10): B[OV [B1-B-6) 130 BV BY-O)-[B)-B) |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VERSION 1

REGISTRO Y ACTUA
COLABORADOR

LIZACION DEL PADRON DE
ES EN EL SISTEMA RUSP

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Registro y Actualizacion del Padrdn de Colaboradores en el Sistema RUSP

Coordinacién General de Recursos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Administracion de

Subgerencia de Sistemas del Personal

Humanos Personal
Inicio
1 2
A

9

Acuerda el envio de la

Firma e instruye la cargaen|

Remite tarjeta y bases de
datos con la informacion

—1"]

Alinea la informacidn a la
» | plaza/puesto e instruye la

personal, académica y fiscal|
de los servidores piiblicos.
1
T 1
M

Valida |la coherencia de los

el sistema RUSP. b

archives de registro, rubrica ¢

¥ elaboracidn de los archivos
Lde registroen el RUSP. |

—

b 4 3

| Verifica que los registros
cumplan con lo establecido,

Y remite.

| elabora tarjeta de
autorizacion de carga en el
sisterma RUSP y turna.

0
L/i' 2,

Realiza la cargaen el

» | sistema RUSP, descarga el

8

informacién a las dreas de |<
competencia y turna.

Valida la informacion
contenida en la tarjeta de

7

Comprueba que el acuse
de envio indique

notificacién, firma y
presenta a la CGRH.

10

Instruye el resguardo del
expediente conforme al

acuse de envio y elabora la
tarjeta de notificacion.

A

| “Aceptado”, rubricay |

‘ turna.

Gira instrucciones parael |

periodo de carga.

resguardo de los
expedientes en el archivo.

) 4
O

Nota:

@

-[OY-IGFI0)-10)-[6)-[BY-[OV-16)-16)

ESTE SIMBOLO CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO “REGISTRO DE
OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP”
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VERSION 1

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE
COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

Listado de formatos y anexos

Nombre del documento

Tarjeta (Formato 1)

Informacion Basica (Formato 2)

Informacidn de Bajas (Formato 3)

Informacién de Datos Personales (Formato 4)

Calendario de Envio del RUSP (Anexo 1)

kW N

Acuse de Envio Aceptado {Anexo 2)

i

o )

132 EIEE)E

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional
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MAYA COORDINACIGN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS & . Defensa
7 ya g 2 Secretasria de la Defensa Nacional

TSI KAAK VERSION I REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE

COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

Formato 1

“2025, Afto de la mujer indigena™

Coord, Gral. Recursos Humanos

“Tren Maya, S.A. de C.V. No. (1)

Para atencidén de la Coardinacion  {2),
(3)

(4)

Respetuosamente,
(5)

(6)
(7

-GV IBY-5)- BV B)-BY-B)-OV-5F 133 BV [BY-BY- BV BV BY-B-BB
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS . Defensa
i = - - . Secretaria de la Defensa Nacional
_ b VERSION I REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE

COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1 Indica el nimero de tarjeta asignado.

Registra el nombre completo de la Coordinacion a la que va dirigida la tarjeta.

Escribe la fecha de emisidn de la tarjeta (dd/mes/aaaa).

Asunto de la tarjeta.

Nombre, grado académico o militar, cargo y firma de la persona servidora publica que
envia la tarjeta.

Relacidn de personas servidoras publicas a quienes se les remite copia.

Rubrica de las personas servidoras publicas que elaboran y autorizan la tarjeta.

N o ([ BRlWN

{
y
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Secretaria de la Defensas Nacional

Formato 2

NIVEL
TABULADOR

UNIDAD CONSECUTIVOUNICO CONSECUTIVO NOMBRE DEL cooico ZONA SUELDO BA S

RESPONS D! WESTO PU DEL JEF PUESTO PRESUPUE STAL £ ECONOMICA TABULAR
RE SPON SABLE DEL PUE PUE STO DEL JEFE e AUTORIZADO C c B

(] 2 (&) 4 {8 (8 m 8) 9

ENTIDAD
COMPENSACION FEDERATIVA Y TIPO DE PUESTO TIPO DE FUNCION TIPO DE CODIGO DE ESTATUS

PAIS D o TIPO DE PLAZA
GARANTUZADA MUNICIPIO DE LA MSOELA PLAZA ESTRATEGICO DEL PUESTO PERSONAL PUESTORM NET OCUPACIONAL

PLAZA

- - ENTIDAD
PRIMER SEGUNDO FECHA DE PAIS DE
!
MOMBRE APELLIDO APELLIDO NACIMIENTO FEDERATIVADE ¢ miENTO
NACIMIENTO

19 (20) (21} {22) (23) (24) _{25) (26) (27)

MOTIVO DE
INSTITUCION DE KUMERO DE CLAVE $EP TIPO DE NIVEL TABULAR TIPO DE DECLARACION OBLIGACION
SEGURIDAD SOCIAL SEGURIDAD SOCIAL v DISCAPACIDAD PAGADO CONTRATACION PATRIMONIAL DECLARACION

PATRIMOMNIAL
(28) (29) {30) @31 (32) (23 34) (35) (36)

INSTITUCION DE NUMERO DE CLAVE SEP TIPO DE NIVEL TABULAR TIPO DE DECLARACION OBUGACION
SEGURIDAD SOCIAL SEGURIDAD SOCIAL DISCAPACIDAD PAGADO CONTRATACION PATRIMONIAL DECLARACION
PATRIMONIAL

(28) (29} 30) (31) (32) 133) 34) (35) (36}

OBLIGACION A CONCECIONES,
NUMERO DE INGRESO A LA APF INGRESO AL SPC IN-H-H-.\'UVA!J\ ALTA ALULTIMO PRE SEN!_AI_{ CONTRATACIONE LICENCIAS, AUT,
EMPLEADO INSTITUCION PUESTO DECLARACION SPUBLICAS PERMISOS Y

PATRIM ONIAL PRORR
(37) (38) 39) (49) (41) (42) 43) (44) (45)

ASIGNACION Y
EMISION DE
NACION DE ALY LN MIVEL DE 1 LENGUA E ]
BIENE S INMUEBLE S MATERIA DE REF_RIUF ESCOLARIDAD  FSTADO CONYUGAL IDIOMA DESCENDENCIA
AVALUOS ¥ PUBLICO
JUSTIPRE CIACION DE
RENTAS

(486) 47) 48 {48) (50 {51) (52) (53} {54)

PUESTO CON
RESPONSABILIDA PUEBLO COMUNIDAD

) [ E i [ ' 3 ( G )
CP DEL SERVIDOR NIVEL DE SUELDO QNAL NETO D DE DECISION Y PER SONAL AUTOA RIPCION INDIGENA © INDIGENA ¢

PUBLICO EQUIVALENCIA MANEJO DE SINDICALIZADO AFROAMERICAN AFROAMERICAN
INFORMACION 0 ”
SENSIBLE

(55) (56) {57} (58) (59) 160} (61) (62)
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COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Informacion Basica

FORMATO No. 2

| Numeral | Descripcion
1 Ramo de la Unidad Responsable.
2 Unidad Responsable.
3 Consecutivo del puesto.
4 Dato de relacion de dependencia entre puesto padre-puesto hijo.
5 Nombre funcional o especifico del puesto.
6 Codigo de puesto o referencias tabulares autorizadas.
7 Tabulador de puesto autorizado.
8 Cddigo de la Zona Economica.
9 Sueldo base tabular.
10 Compensacion garantizada.
11 Cdodigo correspondiente al municipio o delegacion en donde se ubica la plaza.
12 Cddigo del pais donde se encuentra radicada la plaza.
13 Tipo de Plaza que debe de ser congruente con el Campo 16 "Tipo de Personal".
14 Cdédigo del Tipo de Puesto Estratégico.
15 Codigo de la Funcion del Puesto.
16 Tipo de Personal debe ser congruente con el Campo 13 "Tipo de plaza".
17 Cddigo RHNET de la estructura vigente.
18 Cédigo del Estatus Ocupacional.
19 RFC autorizada.
20 CURP expedida por el Registro Nacional de Poblacidon e Identificacion Personal (RENAPO)
de la SEGOB.
21 Nombre(s) completo(s) de las personas servidoras publicas.
22 Primer apellido.
23 Segundo apellido.
24 Fecha de nacimiento.
25 Codigo del sexo.
26 Caodigo de la entidad federativa de nacimiento.
27 Cdodigo del pais de nacimiento.
28 Correo electrdnico institucional.
29 Cédigo de la Institucién de Seguridad Social en la cual cotiza la persona trabajadora.
30 Numero de Seguridad Social de la persona trabajadora.
3 Campo de uso exclusivo para la Secretaria de Educacién Publica (SEP).
32 Cddigo del tipo de discapacidad de las personas servidoras publicas.
33 Nivel pagado de los puestos autorizados para cada institucion.
34 Codigo del tipo de contratacion.
35 Exigibilidad de presentar la declaracion patrimonial inicial.
36 Codigo del motivo de obligacion de Declaracién Patrimonial.
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COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

37 Numero de Empleado de la persona adscrita a la institucion.

38 Fecha de ingreso al servicio publico federal de las personas trabajadoras.

39 Fecha de ingreso al Servicio Profesional de Carrera de la APF (SPC).

40 Fecha de ingreso o reingreso a la institucion.

a1 Fecha de alta al Ultimo puesto dentro de la institucién.

42 Fecha a partir de la cual inicia la obligacién de la persona a presentar Declaracion de
Situacién Patrimonial.

43 Codigo del tipo de area(s) en la que se encuentra adscrita la persona trabajadora que
realiza actividades en materia de contrataciones publicas.

44 Nivel de responsabilidad en materia de contrataciones Publicas.

45 Tramite y nivel de responsabilidad en materia de concesiones, licencias, permisos,
autorizaciones y sus prdrrogas.

46 Tramite y nivel de responsabilidad en materia de Enajenacién de Bienes Muebles.

47 Tramite y nivel de responsabilidad en materia de asignacion y emision de dictdmenes en
avallos y justipreciacién de rentas.

48 Codigo RFI-RIUF del inmueble en que se encuentre el puesto.

49 Codigo del Tipo de Servidor Publico.

50 Caodigo del nivel de escolaridad.

51 Codigo de la situacidn conyugal.

52 Codigo del acervo de idiomas, lenguas y la fuente de aprendizaje.

53 CURP de las(os) hijas(os).

54 Codigo que identifica a las personas servidoras pUblicas que ocupan puestos sujetos a
presentar documento de rendicién de cuentas.

55 Codigo Postal.

56 Cddigo del grado de equivalencia de la Administracidn Publica Federal.

57 Percepcion quincenal neta.

58 Cédigo del puesto con responsabilidad de decision.

59 Personas servidoras publicas agremiadas a una organizacion sindical. ]

60 Autoadscripcion es el acto voluntario de personas o comunidades que; por tener un
vinculo cultural, histérico, politico, linguistico o de otro tipo.

61 Pueblo al que pertenece o del que proviene la persona que se autoadscribe.

62 Comunidad a la que pertenece o de la que proviene la persona servidora publica que se

autoadscribe.

V-IA-EY-[A1-(A)-A) ’ A EALE AL A
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REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE
COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

VERSION I

Formato 3

UNIDAD
RESPONSABLE

FECHA DE BAJA MOTIVO DE BAJA

] 2) 3} (4) (5)

EXIGIBILIDAD DE
LA PERSONA
SERVIDORA

PUBLICA A
PRESENTAR
DECLARACION
DE CONCLUSION

NUMERO DE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO EMPLEADO ID PUESTO

{8) %) (1% (1) {12)

i
cx?
e,
¥
5
e
(90)

NOMBRE (S)

(0] @

EXIGIBILIDAD_SERC

(13
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COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Informacion de Bajas

FORMATO No. 3

| Numeral Descripcion

Ramo de la Unidad Responsable.

Unidad Responsable.

Fecha a partir de que la persona causa baja o separacion de la institucion.

Cdédigo del motivo de baja.

RFC autorizada.

CURP expedida por el Registro Nacional de Poblacion e Identificacion Personal (RENAPO)
de la SEGOB.

Nombre(s) completo(s) de las personas servidoras publicas.

"Primer apellido.

Segundo apellido.

Numero de Empleado de la persona adscrita a la institucion.

Consecutivo Unico del puesto.

Exigibilidad de presentar la declaracion de conclusién.

Exigibilidad de presentar rendicién de cuentas individuales por conclusién del empleo,
cargo o comision.

SiZaleleN| o |ulrjw|n|=
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Secretaria de la Defensa Nacienal

Formato 4

UNIDAD SEGUNDO SERVIDOR

RESPON SABLE NOMBRE PRIMER APELLIDO APELLIDO PUBLICO ELANO

ANTERIOR

¥ gl DOMICILIO DEL DOMICIUO DE] ! PR
DOMICILIO DEL DOMICILIO DEL sl olie e SERVIDOR DOMICILIO DEL DOMICILIO DEL
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO > (M UNIC ll’l(;“ T PUBLICO SERVIDOR SERVIDOR PUBLICO
(CALLE Y NUMERO) (COLONIA) tndalinia il (ENTIDAD PUBLICO (PAIS) (CP)
DELEGACION)
FEDERATIVA)

9 (19) (11) (12} (13) 14 (15)

NUME RO DE
EMPLEADO

%.
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Defensa

Secretaria de la Defensas Nacienal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Datos Personales

FORMATO No. 4

| Numeral | Descripcion
1 Ramo de la Unidad Responsable.
2 Unidad Responsable.
3 RFC autorizada.
4 CURP expedida por el Registro Nacional de Poblacién e Identificacién Personal (RENAPQ)
de la SEGOB.
5 Nombre(s) completo(s) de las personas servidoras publicas.
6 Primer apellido.
7 Segundo apellido.
8 Persona que trabajo en el servicio publico en el afio anterior.
9 Calle y Numero del domicilio.
10 Colonia del domicilio.
11 Codigo del Municipio o Delegacion.
12 Entidad Federativa.
13 Pais del domicilio.
14 Cddigo Postal del domicilio.
15 Numero Emplead del servidor publico adscrito a la institucién.
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%RAEYIQA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 9‘§£§E“§§
TSIMIN KKAAK VERSION I REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE
COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP
Anexo 5
e, -
@& Buen Gobierno
Anexo 1
“Calendario de Envio y Recepcién de Informacién RUSP 2025"
Ndamero de quincena Periodo de Informacién Periodo de carga
1 del 1 al 15 de enero del 16 al 20 de enero
2 del 16 al 31 de enero del 4 al 6 de febrero
[ 3 del 1 al 15 de febrero del 17 al 19 de febrero
Datos Personales del 1 al 31 de marzo
4 del 16 al 28 de febrero del 3 al 5 de marzo
- " del1 al 15 de marzo del 18 al 20 de marzo i
6 del 16 al 31 de marzo del 1 al 3 de abril
7 | et al 15 de abril _ del 16 al 22 de abril
8 | del16al30de abri | del2al7 de mayo 7
9 | del 1 al 15 de mayo del 16 al 20 de mayo
- 10 i "~ del16al 31 de mayo " del 2 al 4 de junio .
. 11 T del'1 al 15 de junio | del 16 al 18 de junio .
12 i del 16 al 30 de junio del 1 al 3 de julio
13 ] dei 1 al 15 de julio del 16 al 18 de julio ]
T 14 j del 16 al 31 de julio N del 1 al 5 de agosto ]
hm 15 del 1 al 15 de agosto del 18 al 20 de agosto N
16 T del 16 al 31 de agosto B del 1 al 3 de septiembre ]
17 del 1 al 15 de septiembre del 17 al 19 de septiembre
18 "1 del16al30 de septiembre N del 1 al 3 de octubre
T - del 1 al 15 de octubre del 16 al 20 de octubre |
20 - del 16 al 31 deqctubre, “del 3 al 5 de noviembre
IR DA del 1 al 15 de novigmbre | del 18 al 20 de noviembre |
22 ~del 16 al 30 de noviembre | del 1 al 3 de diclembre
23 { del 1 al/15 de dicigmbre del 16 al 18 de diciembre
T 2a | del 162131 de dici -—nia}'é"‘ | del7al9de enero (2026)

Nota: El incumplimiento del presentécalendari

\

\ )

D serd i{formado a los Organos Internos de Control.
.8

ING. RAUL SERAFIN RAMIREZ HAASMANN
Encargado del despacho de los asuntos de la Direccién General de
Profesionalizacion de la Administracién Publica Federal, de conformidad
con lo establecido en los articulos 8 y 9, fraccién IV del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcidén Pablica (ahora Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno), asi como en el oficio No. 700-

003.1/12024 de fecha 31 de octubre de 2024.

2 [G] 5 (4] 5 (1K G HIe) B[] H ) B (4] = (6]
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.. Defensa

%__#  secretaria de s Defensa Nacienal

VERSION I

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE
COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

Anexo 6
Buen . ‘il'
Gobierno REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA iy} -’QUSP
Secraterts Antsrrim i ' ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL -RUSP - | N2y
ACUSE DE ENVIO
Dependencias / Entidad
rame DEFENSA NACIONAL
institucisn TREN MAYA, SA.DEC.V.
Informacion del envio Periodo de la informacion
Transaccion 374904 Ane 2025
archive  INnformacion Basica Quincena 2
Estatus Aceptado
Fecha 04/02/2025
Informacion Registros
Num. Registros correctos 1700
Num. Registros Incorrectos 0
Num. Registros con Advertencias [+]
Informacion reportada
OCUPADOS VACANTES
PUESTOS 1602 98
PERSONAL DE MANDO 499 58
PERSONAL DE ENLACE 541 24
PERSONAL OPERATIVO 562 16
PERSONAL DE CATEGORIA 4] 0
PERSONAL MILITAR 0 0
PERSONAL DE HONORARIOS 0 0
Puestos ocupados por sexo
HOMBRE MUJERES TOTAL
1049 553 1602
650 % 34.0%

:rﬁ];ralm;miﬂimiml@:rai
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS - (.De,,fg nNS’_a
VERSION I REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE ' '

COLABORADORES EN EL SISTEMA RUSP

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Registro y Actualizacién del Padron de | Fecha:
Colaboradores en el Sistema RUSP. 17 OCT 2025

Descripcién y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizo:

Ve

Reviso:

Mtfo. Mario Téllez Barragan C. Juan Bautjsta Quintal Medina

Titular de la Direccidén de
Recursos Humanos

Titular,de la Coordinacion
Generaf'de Recurso$ Humanos

Administracion y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versidén Descripcién
11 qacT 205 | I No Aplica.
N-OF O[OV [BV- - (OO IOV 144 [OY-[O)-10):- B[OV [DV-OV-IOV-1O)
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= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS _ Defensa
) VERSION ‘ REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP

Secretaria de la Defenss Nacional

Objetivo

Registrar las plantillas de ocupacién y vacancia de plazas de caracter permanente y eventual de Tren
Maya, S.A. de C.V. en el Sistema de Control Presupuestario de |os Servicios Personales de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para mantener actualizada la informacién correspondiente a la ocupacion
de la estructura organizacional de la empresa.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos,
a través de la Direccion de Recursos Humanos y la Gerencia de Administracion de Personal en materia
de registro de la ocupacién y vacancia de las plazas autorizadas de caracter permanente y eventual en
el Sistema de Servicios Personales.

Politicas de operacion

1. Lainformacion relativa a las plazas ocupadas y vacantes se registrara en el SCPSP dentro de
los primeros 10 dias naturales siguientes a la conclusién de cada mes con corte al tltimo dia
natural del mes inmediato anterior, conforme a las disposiciones especificas para la
operacion del Sistema de Control Presupuestario de |os Servicios Personales.

2. El desarrollo de las actividades descritas en este procedimiento, asi como el manejo de los
datos personales, se deberdn manejar en estricto apego a la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Siglas

RUSP Registro Unico de Servidores Publicos.

SCPSP Sistema de Control Presupuestario de los Servicios Personales.
SHCP - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CGF Coordinacién General de Finanzas.

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro de la Ocupacion y Vacancia en el SCPSP

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo

Instruye el inicio del registro de las plantillas
de ocupacién y vacancia de plazas de caracter

Gerencia de e (1) Acuse de
¢ oz permanente y eventual del mes en curso, ,
1 Administracion ) g Envio Aceptado 1 hora
derivado de la actualizacion de los

de Personal . . (Anexo 1)
movimientos de personal registrados en el

RUSP. ’ (

S):-BV-[A-BY-O) 145 (BY-IBFG):-B):[B)-[BY-O)
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[z TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- = | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Deﬂfnennsa
B ! VERSION I \ REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP ' '
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Registro de la Ocupacién y Vacancia en el SCPSP
No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1) Anexo 1
s (2) Reporte de
Ocupaciony
Vacancia de
Plazas de
, Caracter
: Coordina la elaboracion del reporte de
Subgerencia de i . ; Permanente
, ocupacion y vacancia de plazas de caracter ,
2 Sistemas del : (Formato 1) 1 dia
permanente y de plazas de caracter eventual
Personal . s : e (3) Reporte de
con la informacién actualizada en el RUSP. L
Ocupaciony
Vacancia de
Plazas de
Caracter
Eventual
(Formato 2)
e (2) Formato 1
Subgerencia de | Verifica que los reportes cumplan con los|e (3) Formato 2
3 Sistemas del | lineamientos establecidos y elabora |a tarjetals (4) Tarjeta 1 dia
Personal de autorizacion de carga en el SCPSP y turna. (Formato 3)
Gerencia de Valida la coherencia de los reportes de|° &) Fommnatn 1
4 | Administracién | registro, firma la tarjeta de autorizacién y|® (3) Formato 2 1 dia
de Personal | presenta a la Direccién de Recursos Humanos.|® (4) Formato 3
Direccion de =) Formato T
5 R TEtE Autoriza la carga en el ‘SCPSP y turna a laje (3) Formato 2 1 i
HUMANoS Gerencia de Administracion de Personal. « (4) Formato 3
Realiza la carga en el SCPSP conforme al 21 F 1
Subgerencia de | periodo establecido por la SHCP y elabora la|° 12) Fosinae
6 Sistemas del | tarjeta de solicitud de autorizacién dell® (3) Formato 2 1dia
Personal registro para la CGF, incluyendo el folio de|® (4) Formato 3
registro.
Gerencia de Verifica que el folio de registro corresponda al
7 | Administracién | mes de carga habilitado en el SCPSP, rubrica y|e (4) Formato 3 1 dia
de Personal remite a la Direccion de Recursos Humanos.
Direccion de . . a5 . .
Valida la informacidn contenida en la tarjeta ’
8 Recursos —_y : e (4) Formato 3 1 dia
de notificacion, rubrica y presenta a la CGRH.
Humanos
Coordinacién | Firma la tarjeta e instruye el trdmite a las areas
9 J, y e (4) Formato 3 1 dia
General de correspondientes.
. i“;i. ) ;{:.:_;i'? ;— =) n'_'\! {'f;: ::T: 146 [ _,.?'3 L ) , = [
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : DefenSa

7 ra Secretaria de la Defensa Nacional
VERSIONI ‘ REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIAEN EL SCPSP '

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Registro de la Ocupacién y Vacancia en el SCPSP

147 [oylokiol

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Recursos
Humanos
Direccion de | Indica a la Gerencia de Administracion de
10 Recursos Personal el resguardo del expedientele Archivo 1 dia
Humanos correspondiente al periodo de carga.
Gerencia de
. Instruye el archivo del expediente al personal .
11 | Administracién y P P ¢ Archivo 1 dia
operativo.
del Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS N kDedf% r]"lsaI
z = eretaria de la Defensa Nacional
VERSION I | REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP

Procedimiento de Registro de la Ocupacién y Vacancia en el SCPSP.
Coordinacion General de Reaursos Direccion de Recursos Humanos fefendade Adminisuspidn de Subgerencia de Sistemas del Personal
Humanos Personal

Inicio

h 4 1 2
) [
Instruyeel reglstro de las; | Coordina la elaboracion |
plantillas de ocupacion y e |
R X » |del reporte de ocupacidn y
vacancia de plazas derivado ' f
s vacancia de plazas con la
de la actualizacion en el inf 16n del RUSP
. RUSP. informacion de 2
1 [
5 4 A4 3
Valida la coherencia de los Verifica los reportes,
Autoriza lacargaenel | reportes, firma la tarjeta de| elabora la tarjeta de
SCPSP. b |autorizacién y presentaala autorizacidn de carga en el
DRH. SCPSP y turna.

Realiza la carga en el SCPSP
y elabora la tarjeta de
autorizacion del registro.

4

8 7
Firmatarieta et dre el Valida la informacion Verifica que el folio de
gt : contenida en la tarjeta de registro corresponda al
tramite a las areas ¢ tificacic b]‘ < v 25 -
correspondientes. notificacion, rubrica y mes de carga habilitado en
presenta a la CGRH. el SCPSP, rubrica y remite.
. — 4 )
L_/] - L_/‘\‘
10 11
‘ Indica el resguardo del
Sg Instruye el archivo del
. expediente - Aferteey I
4 correspondiente al P expediente a‘ Refsona
periodo de carga. Rperdtiva; y
\ 4 ;
Fin J\/
; |
i A R |

-G BYB)- BV (G- BV BBV BY 148 -[BF-[BFB)-(B)- (G- BY-GV- GV Y



VERSIONI | IMP-HOMOS-CGRH-2025 |  Pagina 149 de 748
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e ) peﬂfensa
i 5 y 4 cretaria de la Defensa Nacional
o VERSION 1 | REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Acuse de Envio Aceptado (Anexo 1)

Reporte de Ocupacién y Vacancia de Plazas de Caracter Permanente (Formato 1)

Reporte de Ocupacién y Vacancia de Plazas de Caracter Eventual (Formato 2)

AW N

Tarjeta (Formato 3)

{
y
&
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
MAYA COORDINACIGN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Sk Defensa
5 A = ra L Secretaria de la Defensa Nacional
TSHMIN KAAK VERSIONT | REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP :
Anexo 1
Buen il
Gobie o \ RECISTRO DE SERVE?ORES PUBLICOS DE LA " "
.....;..._.“..‘.;2%... ’ ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL - RUSP - 51';,'?_9__5__9

ACUSE DE ENVIO

Dependencias / Entidad

ramo DEFENSA NACIONAL

institucion 1 REN MAYA, S.A. DE C.V.

Informacion del envio

Transaccxsn 374904
Aschivo
Estatus
Fecha

Aceptado
04/02/2025

Informacion Basica

Periodo de la informacion

ane 2025

Quincena 2

Informacion Registros

PUESTOS

PERSONAL DE MANDO
PERSONAL DE ENLACE
PERSONAL OPERATIVO
PERSONAL DE CATEGORIA
PERSONAL MILITAR
PERSONAL DE HONORARIOS

Num Registros correctos 1700

Num. Registros Incorrectos 0

Num. Registros con Advertencias o
Informacién reportada

OCUPADOS VACANTES
1602 98
499 58
541 24
562 16
0 0o
o 0

o

HOMBRE
1049
650 %

Puestos ocupados por sexo

MUJERES
553
340%

TOTAL
1602

_mlra;ﬂ;miﬂimlﬁ Zm:ﬂi
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Secrotaria de la Defensa Naciona

Formato 1

Cadigo Rango Salarial

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

Plazas Plazas Plazas Horas Horas Horas Mes a

Autorizadas Ocupadas Vacantes Autorizadas Ocupadas Vacantes Reportar

(7) (8) (9) (10) (11) (12) (13)

Oy~ p<
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VERSION T ‘ REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP e e e

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Reporte de Ocupacion y Vacancia de Plazas de Caracter
Permanente

Formato No. 1

[ Numeral | Descripcion
1 Ramo al que pertenece la Unidad Responsable.

Nomenclatura a 3 digitos de la Unidad Responsable.

Zona econdmica del puesto.

Nivel salarial asignado al puesto o categoria.

Cddigo Presupuestal asignado a la plaza.

Cantidad total de plazas autorizadas.

Cantidad total de plazas ocupadas.

3
4
5
6 Rango Salarial del puesto.
7
8
9

Cantidad total de plazas vacantes.

10 Cantidad total de horas autorizadas.
11 Cantidad total de horas ocupadas.
12 Cantidad total de horas vacantes.

13 Identificador numérico del mes.

/

A
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MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa

VERSION T ’ REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP T

Formato 2

Denominacion

Cadigo Rango Salarial
del Puesto g 9

(1 (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Oficio de Fecha Inicio Fecha Fin Unidad de
Plazas/Horas Plazas/Horas Plazas/Horas Mes a

Autorizadas  Ocupadas Vacantes Reportar

autorizacion Autorizacion Autorizacion Medida(Plazas
UDPCSG Oficio Oficio /horas)

(8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15)



VERSION | [-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 154 de 748
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VERSION I * REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIA EN EL SCPSP

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Reporte de Ocupacion y Vacancia de Plazas de Caracter
Eventual

Formato No. 2

| Numeral | Descripcién

Ramo al que pertenece la Unidad Responsable.

Nomenclatura a 3 digitos de la Unidad Responsable.

Zona econdmica del puesto.

Denominacion del puesto.

Nivel salarial asignado al puesto o categoria.

Cédigo del puesto asignado a la plaza.

Rango Salarial del puesto.

Numero de Oficio de autorizacion de la UDPCSG.

Fecha de inicio de la vigencia presupuestal de |a plaza eventual.
Fecha de término de la vigencia presupuestal de |a plaza eventual.
Unidad de medida en plazas/horas.

Cantidad total de plazas/horas autorizadas.

Cantidad total de plazas/horas ocupadas.

Cantidad total de plazas/horas vacantes.

Identificador numérico del mes.

T (W ISl (N B
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Defensa

¥ Secretaria de la Defensa Nacienal

Formato 3

“2025, Afio de la mujer indigena™

Coord. Gral. Recursos Humanos

Tren Maya, S.A. de C.V. No. (1)

Para atencidn de 1a Coardinacién  (2) .
(3)

(4)

Respetuosamente,

(s)

(7)

© J/
e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I J REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIAEN EL SCPSP

Defensa

Sacretaria de la Defenss Naciona!

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta

Formato No. 3

Numeral | Descripcion
1 Indica el nimero de folio del documento. |

Registra el nombre completo de la Coordinacién a la que va dirigida la tarjeta.

Escribe la fecha de emisidn de la tarjeta (dd/mes/aaaa).

Cuerpo del texto de la tarjeta.

suscribe la tarjeta.

Nombre, grado académico o militar, cargo y firma de la persona servidora publica que

Relaci6n de personas servidoras publicas a quienes se les remite copia del documento.

N | bhlwn

Rubricas del personal involucrado en |a elaboracién y autorizacién de la tarjeta.

{
y
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VERSION T | REGISTRO DE LA OCUPACION Y VACANCIAEN EL SCPSP PRSI

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

SCPSP.

Nombre del Procedimiento: Registro de la Ocupacion y Vacancia en el | Fech

" 17 00T 15

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizé:

Reviso:

Mtro. Mario Téllez Barragan C. Juan Bautist

Titular de la Direccién de Titular d
Recursos Humanos General

uintalMedina

a Coordinacion
Recurs@s Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcion

CT WA

No Aplica.
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- 4= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ‘ Deufgnusal
| VERSION I ‘ NOMINA
Objetivo

Generar el célculo de la némina de las personas servidoras publicas de Tren Maya, S.A. de CV.
observando lo establecido en las disposiciones normativas en la materia, a fin de que los servidores
publicos reciban su pago por los servicios devengados.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos, Direccién de
Recursos Humanos, y al personal adscrito a la Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales.

Politicas de operacidn

1.

2.

Se entendera por movimiento de personal: A la Incidencia, Promocién, Democién, Baja, Licencias

Médicas, Ahorro Solidario, Seguro de Vida, Ingreso, Defuncién, entre otros.

La informacion relativa a incidencia, promocién, democién, baja, licencias médicas, ahorro

solidario, seguro de vida, ingreso, defuncién entre otros, deberan ser remitidos por a la Gerencia

de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales en las fechas 3y 17 de cada mes como maximo.

Los pagos de la némina se realizardn de conformidad a la calendarizacién establecida por la

Coordinacién General de Recursos Humanos y la Coordinacién General de Finanzas.

El calculo de lanémina de las personas servidoras publicas de Tren Maya, S.A. de C.V. se procesara

en la hoja de Excel formulada para este fin.

El presente procedimiento aplica de igual forma en la némina ordinaria y extraordinaria.

i. La Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales recibirda de la Gerencia de
Administracién de Personal la tarjeta anexando la base electrénica de los nuevos ingresos
con fecha limite de 5 y 20 de cada mes, a fin de procesar la némina extraordinaria y realizar
el pago correspondiente.

ii. En caso de que la GAP no remita la tarjeta y la base electrénica de los nuevos ingresos para
la némina extraordinaria quedaran considerados para la siguiente quincena aplicando el
retroactivo correspondiente.

La Direccidn de Recursos Humanos determinara los procesos de integracién de las néminas del

personal de plazas presupuestales y eventuales, para garantizar el pago de remuneraciones de

los servidores publicos de la empresa.

La Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales dirigird el proceso y desarrollo de

nomina de las personas servidoras publicas de Tren Maya, con la finalidad de asegurar que se

efectué el pago de las remuneraciones y prestaciones en tiempo y forma.

La Subgerencia de Gestién de Némina sera la responsable de procesar el calculo de la némina

en la hoja de Excel formulada para este fin.

Las personas servidoras publicas firmaran como responsables el Resumen de Percepciones y

Deducciones Solicitud de Recursos (RPDSR) como a continuacién se indica: Elaboré (SGN), Validé

(GROF), Supervisé (DRH), Conforme (CGF), Vo/Bo (CGRH) y Autorizd (TUAF).

. Se entenderd por alcance liquido, a la diferencia entre las aportaciones y deducciones del

personal de Tren Maya, S.A. de C.V.

P

Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales

) B (o) B [+) H [+) B [¢) = () [ox-or)-lY-eY-rY-ol

.w
U
oo




VERSION I [ I-MP-HOMOS-CGRH-ZOZS

Pagina 159 de 748

TREN
MAYA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOQS

VERSION I |

NOMINA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

SGN Subgerencia de Gestién de Nomina

GAP Gerencia de Administracidn de Personal

CGF Coordinacion General de Finanzas

DRH Direccidn de Recursos Humanos

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos

SOFS Subgerencia de Obligaciones Fiscales y Seguridad Social

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.

TUAF Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

RPDSR Resumen de Percepciones y Deducciones Solicitud de Recursos

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Némina

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
ireceldn de Insftruye se inicie el calculo dt_a lg néminale (1) . Tgrjeta de
1 P —— | adjuntando para ello los movimientos de| movimiento  del 1 dia
personal y/o ingresos segun corresponda, y| personal
Humanos . :
remite |a Tarjeta. (Anexo 1)
Gerencia de Establece acciones especificas para realizar
5 Remuneraciones | el calculo de la ndmina tomando como base « (1) Anexo 1 10
y Obligaciones | los movimientos de personal y/o ingresos, y minutos
Fiscales turna la tarjeta.
Solicita procesar la informacién de
Subgerencia de | movimientos de personal y/o ingresos en la
o ; y 5K 30
3 Gestion de hoja de Excel, para el célculo de la némina,|s (1) Anexo 1 .
Nomina obteniendo el alcance liquido, aportaciones minutos
y deducciones de los servidores publicos.
Valida el resultado financiero obtenido a
; través de la hoja de cdlculo, y supervisa los|e (1) Anexo 1
Subgerencia de L . . :
4 Gestién de términos (j.iejl memlorand_Lfm, medmpte; elje (2)- Memorandum 20
- cual se solicita la dispersién de la némina,| solicitud a la CGF minutos
aplicacion de las  aportaciones y| (Formato 1)
deducciones al trabajador y turna.
Ratifica la informacién contenida en el
Gerencia de memorandum de solicitud de los recursos
c Remurjeragiones firjaqcieros, que .g’aranticen el _p’ago de la . (2) Formato 1 .10
y Obligaciones | némina, aportacién y extraccién de las minutos
Fiscales | obligaciones fiscales del servidor publico,
7 _ rubrica y turna.
Direccion de | Valida los términos comprendidos en la 10
6 Recursos solicitud de |a dispersion, para el pago de la| e (2) Formato 1 :
Humanos | némina, asi como las aportaciones y TMITHER

-
4

e
"y

5%
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VERSION I ’ NOMINA
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Némina
No. | Responsable \ Actividad Documentos Tiempo
deducciones indicadas en el Memorandum,
rabrica y turna.
A Suscribe el Memorandum de solicitud para
Coordinacién . : s
los recursos financieros y la extraccién de
General de —
7 —— las obligaciones del personal,|e (2) Formato 1 6 horas
| correspondiente a la quincena devengada, y
Humanos <.
acuerda el tramite a la CGF.
T Instruye al enlace u operativo el tramite del
Direccién de . i ) 2
Memorandum de solicitud de la dispersién 10
8 Recursos —_— ! 3 (2) Formato 1 .
de la némina, aportacion y deducciones al minutos
Humanos .
area.
Coordinacién Recibe la Tarjeta de confirmacién de la .
; - : : e (3) Tarjeta de
General de dispersién del recurso financiero de la CGF, . . ;
9 . . confirmacion 1 dia
Recursos correspondiente a la quincena devengada, y
(Anexo 2)
Humanos acuerda.
: : Anexo
o Instruye gestionar las firmas de las (3) 2
Direccién de | i - e (4) Reporte de
personas servidoras facultadas para firmar 10
10 Recursos ; ; cuenta ;
el RPDSR, y en calidad de supervisor minutos
Humanos _ . : comprobada.
suscribe el mismo, y remite.
(Anexo 3)
Coordinacién Suscribe el RPDSR, dando el visto bueno a
General de los pagos de la nédmina emitidos al personal 1
1 pag > & PErsonal . (4) Anexo 3
Recursos de la empresa, y somete consideracién del semana
Humanos TUAF, y acuerda una copia a la CGF.
; o Instruye la elaboracién de la Tarjeta
Direccion de , ,
mediante la cual se anexa copia del RPDSR 10
12 Recursos ] , e (4) Anexo 3 )
con las firmas autégrafas de los minutos
Humanos
responsables, y turna.
Gerencia de | Solicita la elaboracién de la Tarjeta, misma
Remuneraciones | en la que se incorpora la relacién de pagos
13 o a7 S cE PAgOs| . (4) Anexo 3 1 horas
y Obligaciones | de la némina dispersada y anexo el Reporte
Fiscales de cuenta comprobada autorizado, y turna.
) Supervisa la elaboracién de la Tarjeta, en la|e (4) Anexo 3
Subgerencia de . . :
. que se anexa copia autorizada del RPDSR,|e (5) Tarjeta de
14 Gestion de . . : s ; ; 1 horas
Némina valida la informacidn contenida en lamisma| acuse a la CGF
y remite. (Formato 2)
Gerencia de Ratifica los términos de la Tarjeta, la cual
15 Remuneraciones | contiene la relaciéon de pagos de la ndminale (4) Anexo 3 10
y Obligaciones | dispersada en la quincena correspondiente,|s (5) Formato 2 minutos
Fiscales _rubrica y refiere al superior jerarquico.
[ REREGEERER 160 EEEEGEE R EEEL
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Nomina
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
: o Autoriza los datos referidos en la Tarjeta,
Direccion de . ;
16 P con copia anexa del RPDSR autorizado, y|e (4) Anexo 3 10
P——— somete a consideracion de la CGRH, rubrica| e (5) Formato 2 minutos
y remite.
dinacién . . : :
Caordl Signa la Tarjeta en la que se remite copia del
General de ; ) e (4) Anexo 3 .
17 RPDSR con las firmas de los servidores 1 dia
Recursos 7 s (5) Formato 2
facultados, y acuerda el tramite a la CGF.
Humanos
Direccion de Instruye al personal enlace u operativo la o (4] AEGE -
18 Recursos realizacion del tramite al area (5) Formato 2 s
[ ]
Humanos correspondiente, y turna Tarjeta.
Gerencia de Solicita a la SOFSS realizar el timbrado de la
19 Remuneraciones | némina, tomando como base el calculo de la| e (4) Anexo 3 10
y Obligaciones | némina correspondiente a la quincenale (5) Formato 2 minutos
Fiscales devengada.
Subgerencia de | Supervisa la realizaciéon del timbrado de
20 Obligaciones némina; asimismo, el envio de los CFDI|e (6) CFDI 30
Fiscales enerado a través del timbrado, a las| (Anexo 4) minutos
y g
Seguridad Social | personas servidoras publicas.
y 1) Anexo 1
. Informa a la DRH por conducto de superior )
Subgerenciade | . . . ., e e (2) Formato 1
3 jerarquico la conclusion del procedimiento
Obligaciones 42 i . _|e (3)Anexo 2 20
21 . de némina y solicita al enlace u operativo .
Fiscales y . W ~. | (4)Anexo 3 minutos
; ; archivar definitivamente la documentacion
Segurd sozal enerada en el procedimiento *§(5) Formato'2
g P ' o (6) Anexo 4

FIN DEL PROCEDIMIENTO

161




VERSION I } I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 162 de 748
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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= = Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I l NOMINA

Procedimiento de Némina

Gerencia de Remuneraciones y Subgerencia de Gestién de

Coordinacin General de Direccion de Recursos Humanos

Recursos Humanos Obligaciones Fiscales Némina
| Inicio
1
| v 1 2 3

| adji o los 3 :

| ;qntgnd realizar el calculo de la
| movimientos de S

némina y turna la

1

v

Instruye se inicie el . i
‘ Y Establece acciones | Solicita procesar la

calculo de la némina | ; i
informacién de
movimientos de

personal y/o ingresos
|

i especificas para
Tarjeta. }ﬁ | en la hoja de Excel.

— 1

| personal y/o ingresos y
! remite Tarjeta.

| 7 6 5 A 4
[ Ratifica [a informacién I Valida el resultado ‘

contenida en el financiero obtenido a
Memordndum de través de la hoja de |

Valida los términos

uscribe el ;
$ comprendidos en la

J
Memorandumde | |

i icitud L b 2 : |
solicitud y acuerda el [~ . solicitud gela [~ solicitud de los céleulo, y supervisa los
W dispersién, ribrica y . ; i
| tramite a la CGF. turna recursos financieros, | términos del
| L_/E ) 3 ribrica y turna. L- Memordndum y turna.
2.
8 et
Instruye al enlace u ‘
operativo el trdmite del

P Memordandum de
‘ solicitud de la

| 9 dispersién al area.
] Recibe Tarjeta de | S 2.
confirmacién de la "
dispersion del recurso
financiero de la CGF de la
quincena devengada, y

>
-

| | acuerda.

! -

[ 10
Instruye gestionar las
firmas de las personas

o facultadas para firmar
" el RPDSR, y en calidad |
| de supervisor suscribe
¥ remite.
LA L/ﬂ
‘ | Suscribe el RPDSR,
dando el visto bueno a

| los pagosde némina, |

| somete a consideracion |+

! del TUAF, y acuerda una‘

copia a la CGF. m
L
ol 1]
DL |
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NOMINA

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Némina

Coordinacién General de

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Remuneracionesy

Subgerencia de Gestion de

Subgerencia de Obligaciones

Recursos Humanos Obligaciones Fiscales Némina Fiscales y Seguridad Social
12 13 14
Instruye |z elaboracion S ep e de Supervisa la
dela Tarjeta con copia Ilaa Eaitig'n'z;ﬂgggzngf elaboracién de la
‘ L N . ‘
:ELEPE;SfR, f{;rrr;as | la ndémina dispersada, =, fTarJet:a: Vahdi ia.d
grblas elos anexo del RPDSR informacidn contenida
responsables, y turna. autorizado, y turna. y remite,
S - =
17 16 15
Signa la Tarjetaen la Autoriza los datos
que se remite copia del referidos en la Tarjeta, Ratifica los términos de|
RPDSR con las firmas con copia del RPDSR a Tarjeta, ribrica y
de los servidores autorizado, somete a refiere al superior [
facultados y acuerda el consideracién, ribrica jerarquico.
tramite ala CGE& y remite. Lég L_&[
18 19 20

Instruye al personal
enlace u operativo la
. | realizacion del trémite

Solicita realizar el
timbrado de la ndmina,
tomando como base el

Supervisa la realizacion
deltimbrado de

al drea
correspondiente, y

cilculo de la ndmina
correspondiente a la
quincena devengada. A

turna Tarjeta. g

nominay el envio de
los CFDI generados a
los trabajadores.

e

r 21
InformaalaDRHa
conclusion del
procedimiento de
ndéminay solicita al

enlace u operativo
archivar.

g
2
3
4.
3

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS p ieufernsia
VERSION I } NOMINA T
Listado de formatos y anexos
No. Nombre del documento

1 Tarjeta de movimiento del personal {(Anexo 1)

2 Memorandum de solicitud a la CGF (Formato 1)

3 Tarjeta de confirmacion (Anexo 2)

4 Reporte de cuenta comprobada (Anexo 3)

5 Tarjeta de acuse a la CGF (Formato 2)

6 CFDI (Anexo 4)
PEFEFEEEFE MRS 164 OY-ICF-IC)-IBV-OV-IB)-IC



VERSION I [ I-MP-HOMOS5-CGRH-2025 Pagina 165 de 748

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ D efen sa
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TSHMIN KAAK VERSION 1 | NéMlNA

Anexo 1

TrenMaya SA de C.V. Coord Gral. deRRH H.
No. TMU/DRH/GAP/2397/2025.
Q.13

(04 julic 2025).

En relacion con las incidencias generadas en el periodo comprendido del 18 de junio al 03 de Julio. 2025, por lo servidores
publicos de esta empresa, remito a esa Gerenca a su cargo la relacidn del personal, como sigue:

A. Aviso de Incidencias 98

i Liliana Castillo | Coordinacién |

| ‘ ' | ili
{ 1 241640 R !guez 16/12/2024 : 5 ol ide 13/06/2025 1644184 P31 1 Familiar
| Jair Aurelio | Mantenimiento de |
‘ 2 ‘2409171 _ Sanarso Morales 16/08/2024 i Equipo 30/06/2025 | 1647760 10 1 | Tramites
| Andrea Gonzdlez i N 24/06/2025 |
{3 241478 Sinchez 16/10/2024 | Coardinacion 25/06/2025 1648053 | P31 2 : Tramites
| | losé Rodolfo | Sl iin |
| 4 | 251815 i A 0170472025 | Seguridad y 04/07/2025 | 10235000 | 11 1 | Tramites
H | Molina Rodriguez i . !
[ Jesus Eduardo oot
[ 5190 | comie Gamer | 02073 | Fevodae | ovorpaors romars | 1 | x| v |
] Coordinacion
i | 1 | General de |
P Brandon Leonel | 26/06/2025 g
I 6 | 280232 sanchez Rios E 01/01/2024 | Te:nolosia_s dela 27/06/2025 1647556 | 021 2 . Famihar
f | | informacién y
| | Comunicaciones

| Coordinacién

Mario Téllez 23/06/2025 .

[7 241529 Barragan 01/11/2024 Gene;'a:'r?;:gursos 24/06/2025 1647787 [ mM33 2 Tramites

B. Ausentismos

P Ayud d
. Corviciocy | 16/06/2025 -
| 1 | 252019 | Jesas Cruz Ledn Mantenimiento | 7/06/2025 | 10234968 | 3 3 wu_:m
P t4 19/06/2025 P
I — ] RN B
Ayudante de
24/06/2025
| José Antonl : Servicios
| 2 | 251958 ——— Coordinacién . oY 1 25/06/2025 | 10234969 | 3 | 3 | "%
5 ! Uul General de Gestion antel:smmnto 26/06/2025 presento
PO SRS, NI SO . /i) 0 A AN, SRS S S T—
[ | Nancy ltzel Ferroviaria |
| 240987 Veldzque:z Atencion al 21/06/2025 No e
> | velasco Cliente Bacalar | 29/06/2025 | 644397 | 11 | 2 | orocento
N Marcos Ayudante de -
Esteban Loria Servicios y -
4 | 252008 Cen Mantenimiento | 27/06/2025 | 10234936 | 3 1 -
X 36 presento
| -

Bocibo: 8%b 22+

,'w.-n ¥
- —— S
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Formato 1

Memorandum
) “2025, Afo de ia Mujer Indigena”.
Secretaria de la No. T.M/DRH/N6m./4087/3772
Jefensa Nacional
(3{"&‘) E.ﬂ.C.D.N Amphacidn Revolucikdn, Mérida, Yucatan
Srﬂmde :y: A 12 de septiembre de 2025 (1)

Lic. Felipe Noe Romero Polanco.
Coord. Gral. de Finanzas.
Presente.

Se remite a esa coordinacién el alcance liquido, aportaciones y deducciones quincenales, para
la extraccion de recurso del personal de carécter permanente y eventual correspondiente a la 2/a. Qna,
del mes de septiembre 2025, a fin de que se elabore la captura de la Cuenta por Liquidar Certificada,
ante la TESOFE, anexando para ia solicitud de suficiencia presupuestaria, la peticidn de recursos como
a continuacién se indica:

CONCEPTO EOB EONB EVENTUALES EVENTUALES TL TOTAL

QNA 18 ORD QNA 18 ORD QNA 18 ORD QMNA 18 ORD SOLICITADO

DEDUCCIONES QUINCENALES:
CUOTAS ISSSTE (4.5%)
CREDITO 1SSSTE
CREDITO FOVISSSTE
AHORRO SOLIDARIO
PENSION ALIMENTICIA
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL (3)
DEDUCCIONES BIMESTRALES:
SEGURO DE RETIRO, CESANTIA ¥ VEJEZ (6.125%)
APORTACIONES QUINCENALES:
SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES (0.5%)
SALUD (B.095%)
RIESGO DE TRABAJO (0.75%).
INVALIDEZ ¥ VIDA (0.625%)
AHORRO SOLIDARIO
APORTACIONES BIMESTRALES:
FONDO DE VIVIENDA (5.0%)
RETIRO (2.0%)
SEGURO DE CESENTIA (3.175%)
RETENCIONES
ISR Sucidés v Salarios

TOTAL SOLICITADO

No. TRABAJADORES -

I
i

2 ;

[
L3
T
—pwy

o |

leMusrvvarine: (4)
El Coord. Gral. de Recursos Humanos.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ! ' Defensa

z = Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I | NOMINA )

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Memorandum de solicitud a la CGF

FORMATO No. 1

Se agrega la fecha de elaboracion del memordandum.

Se redacta el memorandum con la quincena que corresponda a pago

Se agrega el cuadro de percepciones y deducciones del Excel de célculo de némina

BAlwN|=

Se recaba la firma del Coordinador General de Recursos Humanos

y
/
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MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS LY Defensa
(TN A VERSION I | NéMINA %aa®  Secretaria dela Defensa Nacional
Anexo 2

>
\PD e " W
“ 5, #T)o g la Mujer Indigepa? {1,
QJ/ ™ \‘2’:,{45‘:’ !
’ . A et

C [aweros ;.3. leebos

.

¥

'

Ny .mmi

]
Sria, Def. Nal. P A X\ L] -'_‘", ““fren Maya S.A. de CV.
y D, “_J“ ¥ MM/ CGF/DT/GE/4870/2025.
Y N/ AL
NS0 5 Pa At.f.nétér_a del €. Gral. Brig. EM.. . 5=
% {\\ \Qb Titular de la Unid  de Admén. y Finanzas de Tren Maya, S.A.de C.V. o ¥
/ SN X (12 Sep. 2025) o
I w\\\' O “‘\-“‘\ { 5t
/ \‘ -~
© ARd En relacié\é\du alcance No. TM/DRH/NSminas/4065/3754 de 10 Sep. 2025, de la Coord. Gral. =« =
v de Recursos Humanos, donde ordend a esta Coord. Gral. de Finanzas, realizar la dispersién de i -5
némina correspondiente a la 1a. Qna. Sep. 2025, me permito informar a esa Superioridad que . -
serealizd 1a dispersion como se detalla a continuacion: o i ?
. NUumero de Alcance liquido
Tipo de némina Periodo de pago elementos < U
Estructura Orgdnica Basica Ordinaria | 17a.Qna. 2025 20 s > 2
Estrf.n:tu_ra Orgdnica No Basica 17a. Qna. 2025 1574 s -
3 , Ordinaria - i 1} B R
3 Evem:pal Ordinaria 17a. Qna. 2025 i 214 s -
O Eventual Tren Ligero Ordinaria { 17a.Qna. 2025 83 $
s ikl lid i enlis 2 i !
2 EONB Extraordinaria 15a. Qna. 2025 1 3
i EONB Extraordinaria | 16a.Qna. 2025 2 'S
- Eventual Extraordinaria 16a. Qna. 2025 $
= Finiquitos 17a.Qna. 2025 | 2 s
- Crédito Hipotecario 17a.Qna. 2025 34 s
§\ Pension Alimenticia | 17a.Qna.2025 | s s
1939 s
§ 2 TR
. Respetuosamente

1. de Finanzas

El Cor Intdte. E.M., Coord. Gre
A.de CV.

del Tren Maya 8

Noe Romero Polanco.
(B-5767678)

CortebifidS OF
4;’

e

/)-g‘fp?f.

Qecl’ LVEX
| 9/01/(: S

transferencias de la dispersion correspondiente a la

c.c.p. el C. Cor. Inf-fuan Bautista Quintal, Coord. Gral. de RR.HH., Tren Maya S.A. de CV.-Presente.

W7

\

d&/
r""]
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Anexo 3
= o
2 Defensa
TREN TREN MAYA, SA. DECV. D7 semveerte 0 te bateras temgorad

MAYA

UMESAD DF ADMINETTRACION ¥ FINAMIAS
COORDOMASION OF RECLISON HUMAMNDL
CERSCEIGS DI SEOLISON MUMANCT

Tipode Néminx  ORDINARIA

Periodicidad: [
Periodo: DEL 01 AL 15 DE SEPTIEMBRE DIL 2075
RESUMEN DE PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES SOLICITUD DE RECURSOS
PARTIDA CONCEPTO Neo Emp. IMPORTE
11301-00 SUELDO BASE 1574
15402-00 COMPENSACION GARANTIZADA 1574
15403-00 DESPENSA 1574
15403-00 AYUDA SERVICIOS 566
15403-00 PREVISION SOCIAL MULTIPLE 566
15403-00 AYUDA TRANSPORTE 566
15403-00 COMPENSACION DESARROLLO Y CAPACITACIOl 566
SUMA PERCEPCIONES
M 11301-310 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 1574
P 15402-00 IMPUESTO SOBRE LARENTA 1574
Pl 15403-00 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 1574
11301-650 SEGURO DE SALUD 1574
11201650 INVALIDEZY VIDA 1574
11301-650 CUOTAS SERVICIOS SOC Y CULTURALES 1574
11301-660 SEGURO DE RETIRO, CESANTIA Y VEJEZ 1574
11301-310 CREDITO ISSSTE 132
11301-310 CREDITO FOVISSSTE 31
11301-310 AHORRO SOLIDARIO 966
11301-00 SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL 5
15402-00 SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL 5
15402-00 PENSION ALIMENTICIA 4
SUMA DEDUCCIONES
AP 1410100 APORTACIONES AL SEGURO DE SALUD 1574
AP 14101-00 APORTACIONES AL SEGURO DE RIESGOS DE TR 1574
AP 14101-00 APORTACIONES AL SEGURO DE INVALIDEZ Y VIl 1574
AP 14101-00 APORTACIONES SERVICIOS SOCIALES Y CULTUR 1574
AP 14201-00 APORTACIONES AL FOVISSSTE 1574
AP 14301-00 APORTACIONES AL RETIRO 1574
A®  14105-00 APORTACIONES CESANTIA EN EDAD AVANZADA 1574
AP 14302-00 AHORRO SOLIDARIO 966 |
SUMA CARGA SOCIAL ENTIDAD 4
TOTAL DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL s
IMPORTE NETO DE NOMINA s |
ELABORO: REVISO: SUPERVISO:
Subgerente de Gestion de Gerente de Remuneraciones y Obligaciones Director de Recursos Humanos
Nomina Fiscales
L.C.P. Maria Concepcion Nah Medina Lic. Uriel Agustin Beceril Mtro. Mario Téllez Barragan
Vo/Bo: AUTORIZO: CONFORME:
Coordinador General de Recursos Humanos Titular de la Unidad de Administracidony Coordinador General de
Finanzas Finanzas
C. Juan Bautista Quintal Medina Mtro. Argel Mendoza Cortés Lic. Felipe Noe Romero

Polanco

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACIGN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 7 D efensa
VERSION [ | NOMINA Sacretaria de la Defensa Nacienal
Formato 2
Treh Maya SA de CV. Néminas y Obligaciones Fiscales (1)
‘Recursos Humanos No. TM/RH/NOmM/ 128071359

Para atencion del C. Lic, Felipe Noé Romero Eo;m
Coord. General de Finanzas.
(14 Abr. 2025) (

En relacién con los pagos de ndémina emitidos en el periodo 2024 de forma quincenal, se
remite la cuenta comprobada en formato fisico para el conocimiento de esa coordinacién a su (3)
cargo, en virtud de establecer la sincronizacién de los cdiculos con lo dispersado en el pericdo

]

ENERO QNA. 0 ORD. EOB ¥ EONB
: QNA. 02 ORD. OB ¥ EONS
| “QNA. G3 ORD. [OS Y (ONS

FEBRERD QM 03

(4) -QNA. 04 ORD. EO8 Y EONS

i QNA_ 05 ORD. (OB ¥ EOND
QA OF XY, OND
MARZO QNA, 05 FINIQUITOS
QA Of ORD. [OB8 ¥ IONS
QNA 06 EXT. EONS
QNA. OT ORD. (OB ¥ EONE

~ QNA, O ORD. [OB ¥ EONS
- QNA 09 EXT. EONB
~QNA. 10 ORD. (OB ¥ [ONS

“ONA 15 ORD. £O8 ¥ EONE —
- QNA. 15 EXT. EONS

AGOSTO - QNA. 16 ORD. £08 ¥ EONB

- QNA. 16 DXT. EONS

N—— e,

QgF Qecihc S {
%&U;& dceftrﬁ)u-\ocscr /

=)
12: 15 Comw cnexof sice

K

2 CYH (e H PIH () HIe) B (o) B (4] E [F) B (] & 170 2 [P 515 G G B ) H[e) B (o) B (5] M [a)].
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. | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS = Defensa
— = Secretaria de 1a Defensa Nacienal
HMIN KA A VERSION I } NOMINA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre de formato: Tarjeta de acuse a la CGF

FORMATO No. 2

Numeral |

Descripcion
Se agregan los folios de la coordinacién y de la direccién.
Se agrega la fecha que se elabora la tarjeta.

Se redacta el nombre de la némina que se estd enviando.
Se agrega un cuadro con las néminas enviadas.

AN

3
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS v Defensa
MAYA _ COORDINACION GENERAL DE RFCURSDS HUMANOS ‘% rabm e o
TSHMIN K'AAK VERSION I | NOMINA

Anexo 4

CURP Dias de Pago 15 000

Fecha ini Relacion Lab Fecha Pago 20/.uV2026 |
Jomada: Puesto |
NSS Depto. COORDINACION GENERAL DE REcuRSOS
Tgo S8C $ 573 48 !
Domicilio Fiscal | Régimen fiscal 8085 Susidos y Saiadcs & lngs 2 dos a S j

> Seguro oe invalt el vy
P 038 013 T £ BCION 6 Seguo de Cesantia y
* 029 032 C3ON3a 45 SR
%> 002 035 ubs al Empleo mes 77 Se Salug
78 Se Socans
80 Aho Salqaro
—

|'rou Percepc. mas Otros Pagos § 50 Subtotal §

Descuentos §

Retonciones §

Total §

Neto del recibo §

Emida

uE °
10 cesoe conwm nommnss

BMICF 88

TYattalll

(U= TA

P et
Wim

:@Z@Z@:@;@;@l@:@;@:

22
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
=F 4 | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Ne= S Defensa
\& = - Secrataria de la Defensa Nacianal
A 1IN AR VERSION I l NOMINA
Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Némina Fecha: 17 OCT 2025

Descripcidn y justificacion de cambios:

No Aplica.
Realizo: Reviso:
R
f
Mtro. Mario Téllez Barragan C. Juan Bautisfa QuintalMedina
Titular de la Direccion de Recursos Titular dé la Coordinacion
Humanos General de Recurgés Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

T 2025

1

No Aplica.
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= TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Dedfe nusa
; Secretaria de la Defensas Nacional
VERSION I | OBLIGACIONES FISCALES
Objetivo

Calcular el pago del entero de los impuestos, cuotas y aportaciones de las personas servidoras publicas
de Tren Maya, S.A. de C.V. a fin de cumplir con las obligaciones fiscales con las instancias competentes,

de conformidad a las disposiciones establecidas en la materia.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos, Direccion de
Recursos Humanos, y al personal adscrito a la Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales.

Politicas de operacidn

1

La Direccién de Recursos Humanos sera la responsable de definir los mecanismos de
cuantificacién y retencién de obligaciones fiscales y patronales, a fin de garantizar el pago a
terceros, de conformidad a la legislacion aplicable.

2 La Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales coordinara los pagos por obligaciones
fiscales y patronales de Tren Maya, S.A. de C.V. de conformidad a las disposiciones normativas
vigentes en la materia.

3. Serd responsabilidad de la Subgerencia de Obligaciones Fiscales y Seguridad Social, supervisar
el pago de las aportaciones de seguridad social y el entero del impuesto federal ante las
instancias competentes; asimismo, realizar |las retenciones de cuotas de seguridad social y del
impuesto sobre la renta por sueldos y salarios correspondientes a las personas servidoras
publicas de Tren Maya, S.A. de C.V.

4, Se entenderd por movimientos afiliatorios a las: Altas, Bajas y Modificaciones de Sueldos.

5, Para el pago de ISN, ISR, SERICA y SIRI, se solicitara el pago a la CGF mediante tarjeta en las
fechas establecidas.

6. Se entendera por el entero de los impuestos al: ISR e ISN.

7 Se solicitard el pago del ISR e ISN a la CGF en las siguientes fechas:

i ISN (bimestral, teniendo como limite los primeros 10 dias del mes)
ii. ISR (mensual, teniendo como limite los primeros 17 dias de cada mes)
8. Se debera solicitar el pago a la CGF en las siguientes fechas:
i SERICA (Se solicita antes del dia 20 y 5 de cada mes)
ii. Ahorro solidario (Se solicita bimestralmente, teniendo fecha limite los dias 17)
iii. Créditos ISSSTE y FOVISSSTES (Se solicita quincenalmente; teniendo fecha limite los dias
15, después del cobro de ndmina)
Siglas
ISN Impuesto Sobre la Némina
ISR Impuesto Sobre la Renta
SERICA Sistema Electronico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y Aportaciones
SINAVID Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos
CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos (
CGF Coordinacion General de Finanzas \
Y
™ Tren Maya, S.A. de CV.

—_—
=
}
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS De.,fgnwsa
VERSION 1 l OBLIGACTIONES FISCALES o o
DRH Direccién de Recursos Humanos
GROF Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Obligaciones Fiscales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Instruye la elaboracién del pago del entero
Direccion de de los impuestos, cuotas y obligaciones dels (1) Base
1 Recursos las personas servidoras publicas, anexando| electrénica 1 hora.
Humanos para ello la base electrénica del célculo de la|  (Anexo 1)
noémina, y turna.
. Solicita la elaboracién de |a Tarjeta, para el
Gerencia de ;
, pago de ISN, ISR, SERICA y de mas
Remuneraciones o . ; z
2 i obligaciones fiscales; asi como, realizar los|e (1) Anexo 1 2 horas.
y Obligaciones o i j :
Fiépatas movimientos afiliatorios en el sistema
SINAVID del ISSSTE y turna.
) Supervisa la elaboracién de la Tarjeta de
Subgerencia de -
i) solicitud del pago del entero de los
Obligaciones _ o .
3 Fiscales Impuestos, cuotas y obligaciones; asi como,|e (1) Anexo 1 2 horas.
Berde S)C/JCEBI los movimientos afiliatorios en el sistema
9 SINAVID del ISSSTE.
e (2) Movimientos
. Valida el calculo del entero de los impuestos, pllidtrios
Subgerencia de v [ . (Anexo 2)
il cuotas y obligaciones contenidos en la ;
Obligaciones . i e (3) Tarjeta a |la ,
4 Fistalas Tarjeta de solicitud de pago, y los PDF Coordinacién 1 dia
; y ; generados a través del SINAVID del ISSSTE. ,
Seguridad Social : General de
y turna Tarjeta. ,
Finanzas
(Formato 1)
Gerencia de = o B B
Remurngrcac]ones Ratifica con rubrica los términos de la
5 i e Tarjeta de solicitud de pago de las|e (3)Formato 1 2 horas.
y Obligaciones o i .
, obligaciones fiscales de los trabajadores.
| Fiscales
) L3 Somete a consideracién de la CGRH, la
Direccién de ; i
Tarjeta de solicitud de pago del entero de los
6 Recursos _ S R i ¢ (3) Formato 1 2 horas.
Impuestos, cuotas y obligaciones, rubrica y
Humanos :
remite.
Coordinacién Suscribe y acuerda la Tarjeta de solicitud de
General de ago a los deberes fiscales, referentes al
7 pag ; ¢ (3) Formato 1 2 horas.
Recursos pago del entero de los impuestos, cuota y
Humanos obligaciones de los trabajadores de TM.

175
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““= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS peﬁfefnnsal
) HMIN AR VERSION I ‘ OBLIGACIONES FISCALES ' B
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Obligaciones Fiscales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
. . Instruye realizar el tramite correspondiente,
i ara el pago de las obligaciones fiscales
8 Recursos P Pag i 9 ; ¥la (3) Formato 1 2 horas.
del entero de los impuestos al area
Humanos
i competente., y turna.
Gerenc:a'de Solicita despachar el trdmite a la CGF, para
Remuneraciones . -
9 g dar cumplimiento a los compromisosfe (3) Formato 1 2 horas.
y Obligaciones . ; , :
; tributarios ante la entidad correspondiente.
Fiscales
e (1) Anexo 1
e (2)Anexo?2
e (3) Formato 1
Recibe por acuerdo de la CGRH, elle (4) Tarjeta de ISN
Direccién de comprobante de pago y facturas| (Formato 2) 20
10 Recursos correspondiente a ISN, ISR, y SERICA, el|e (5) Tarjeta de ISR ;
. o minutos.
Humanos instruye  archivar en el acervo la| (Formato 3)
documentacidn pertinente. e (6) SERICA
(Anexo 3)
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

BV BY-B)-5)- BV BY-[B-BY- )
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Ko Defensa
FSiMIN A VERSION 1 ! OBLIGACIONES FISCALES

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Obligaciones Fiscales

Gerencia de Remuneraciones y| Subgerencia de Obligaciones

Coordinacién General de Direcci6én de Recursos Humanos

Recursos Humanos Obligaciones Fiscales Fiscales y Seguridad Social
Inicio
1 2 3
Instruye la realizacion d Solicita la elaboracgon(_o Supervisa la elaboracio
pago del entero de de la Tarjeta y realiza de la Tarjeta de solicitud
impuestos, cuotas y -~ los movimientos el de pago y los
obligaciones anexando la = afiliatorios en el ¥ movimientos afiliatorios
base electrénica del sisterna SINAVID del en el sisterna SINAVID
calculo de némina. ISSSTE del 1SSSTE.
7 6 5 v 4

Valida el calculo del
| entero de los
| impuestos, cuotas,

Ratifica con rubrica la
Tarjeta de solicitud de
pago de las <

S |
gliskaas o L consideracion la o |
\
|

pago a los deberes ¢ - “x < ks
fiscales T2 jeCane solicivg Ue obligaciones fiscales de obligaciones y los PDF

Gbri i i enerados en el
correspondientes PP VGRS eI | los trabajadores. g

| — | SINAVID del ISSSTE.
3. 3, |
- . 3 z-b
8

9
Instruye realizar el Salicita despachar el
trémite para el pago de trémite a la CGF, para

o, |35 obligaciones fiscales y|

_del entero deﬂlos compromisos
impuestos al area tributarios

| J
| competente. L—j L-/E

10

| Recibe por acuerdo de

| la CGRH, el

comprobante de pago

y facturas del ISN, ISR,

y SERICA, e instruye el
archivo.

dar cumplimiento a los

h 4

h

Al Al e

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : kDedfg nusa|

VERSION I ’ OBLIGACIONES FISCALES

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Base electrénica (Anexo 1)

Movimientos Afiliatorios (Anexo 2)

Tarjeta a la Coordinacién General de Finanzas (Formato 1)

Tarjeta de ISN (Formato 2)

Tarjeta de ISR (Formato 3)

(U s W N

SERICA (Anexo 3)

OY- BF BBV BV BV:-B1-OFBF 178 “OY- BFB)-B)- BV BV-B1-B) )
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Al
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS (R ST D efensa
i = “eooow®  Secretaria de la Defensa Nacicnal
TSHMIN K'AAK VERSION 1 ‘ OBLIGACIONES FISCALES o '
Anexo 1
Base electrdnica.
XXX XX X XXX b XX XXX
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TREN
MAYA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

. Defensa

TSHMIN K'AAK

OBLIGACIONES FISCALES

VERSION 1 ‘

=% Secretaria de 1a Defensa Nacional

Anexo 2

 ISSSTE

INSTITUTO OE SSCURIDA
v A AVIC IS GOCIALRE 68 LO%
TAARAIADORES DRL ESTADO

(’“‘i

DE Al

DIRECCION DE INCORPORACION. RECAUDACION E INVERSIONES
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS
SISTEMA NACIOMNAL DE AFILIACION

¥ VIGENCIA DE DERECHOS

qucnmrammmmMiuummm»vnunummmwumvmumuunuo(o.uos
RLECTROMCO

UNICA DE DIREC ¥ DL

DATOS DEL TRABAJADOR

Urac o OfL SISTE

sosA
YUCATAN ITLTY
CLAVE ¥ NOMBRE DE LA CLINICA
3120100 CMFE MERIDA (COL. LINDAVISTA) :
NOMBRE DEL RAMO
SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SDN)
SDN TREN MAYA SA DECYV
~ CLAVE D€ COBRO SO CAGITAL DIl AVELD AFLIAYORO
252201 FECHA ¥ HORA DE RECILPOION
aw‘-mﬁm-mmﬁ‘m
FECHA DE INGRESO. R, 2 e OUTR2025 DSIAN2 pons
0L/09%/2025 20 sty
SUELDO BASICO DRI DL FURCOMARS FACLL TADG SELL0 Of MECAFCRSN CFL ST
5136'00 ) o e o e £ i K Ak i n e e s
SUFLDO BASICO DE APORTACION Tt e s Sem
s s pe e p—p— P e
Shcusnan MARIA DOLORES FELIX JIMENEZ
TOTAL SUBGERENTE DE OBLIGACIONES ¥ SEGURIDAD SOCIAL
$19,480 00 rechmse ¥ mATIO
NINGLINA
IBSSEEES J46F 4105 9TEY ESCANAEIBD
DESCRIPCION DE CAMPOS
DATOS DI TRABAIADOR CODNGD FOSY AL SHLOO BASMO
C OGO PO AL D OCREC RO WALDO SALKD MENTLAL EM FESOL ¥ CINTAVOL
CLAVE USSCA DE SEGETRO DF FORLACION JCURF) CLAVE Y NOMESE Df LA CLINKA TUILDO BASICO DE

CLAVE LINE A OF BEGITTRO Df FOBLAC I8 OFL TRARAMOOR ALICGIADA ¥
O LA ot Ay COPGTA T B8 CARACTYRTL

BNCLUESO (L CIGITO VERFICADOR.
Lo

RACH TRO MEDERAL OF CONTRIBLNVENTIS D12 ATCIALO FOR LA
SECRETANA DE MACHINGA ¥ CHITIT) PUSUCO COMSTA OF 11 CARACTERSL

CLAVE DE COBRO

CATS A SAMMAMRLD GUE UTELA LA CHFEMOERCIs © ENTECRLD FARA
RELACIONAR (O COCEGO SRESUMELTAL O FUESTO O (ATRGOMA, Bt
OESTRELC N D FAGO OFf MIVEL DU SSNRTL 1TC) DEL TRARAASOR
A O Bromd B

FECHA Df BUGAEE0 DL TRARAADOR & LA CUMSOENCIA O ENTIDAS

SECAARIRE OFf LA LOCALISAD O DE LA COLDMA WL ANEXD £1 FOMMA IO OOABAARLA
ACIO HOms AN R T O

-y
£ ST O LA SEFUSUE A MADSCARA UML) G COMBSPOMOE AL T30 DE o
recmanrr

LALOO SATID D APORTACD Ml LU B W40 ¥ CENTAVER.

BCRILO MINEUAL D TRARAIADOR T8 PESCH ¥ CENTAWDNL COMUDERANDD
TODAL LAL FRITTACIONES SCOMCRIC AL 8 CARAL THR PESLAANASTE

ORRIE ¥ FIRIMA ALTOCRAIA DL PUSCIONAND FACULTADO FOR LA

ert
EFCEDMAD PARA PR WAR MR PSR TS -nuum cm romman

ORIV ACIORES
PARA S0 DNCLULIVO DL BITE

COMPORLSE A LO SASINTE

40 BAALAKTA O RATA

40 USTA DE RAYA

I RO A, - CTRO

L BACALIDG SARA ULO ERCLUSIAD D BLL L

AVESO DE PRIVACIDAD
L b g G At Al Datm s s e e i g nts e o erie Ao T 6 i Ley el bntmoes de e §

P ——
St vl ki Segiierts S w4 srvmsie § ) e be m—ry § . Srtads s s o b g bt e o T Comte s

b o

etabon g o4 b ko Fedetel e Acorne o oAb v

Po—
o—-m"l—d—-h&m-wbhwﬂmﬁw,uﬁmwm-mm“ B Eanatn Los e et e EroRsGECn vegur b G s s e
e Do

NOTA
ESTE AVESD 860 DEBERA £ STAR CASADO Nl FRELINT AR TACHADURAS O
RO DT AL, (R BCPeASS B DDA S ALTLNTICIDAD

Teciaie e ion Trasepedires del futmtn e rnomEraks s s Ree de Cuton rrse oo Dee broatmentes e wnte
B an e Pt
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o= Defensa
7 %l a®  Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION 1 | OBLIGACIONES FISCALES
Formato 1
m oao~n n
";‘ ‘:‘“, LN 2025 AMo de i Muder ndigera”™
Tren Maya SA de CV. Néminas y Obligaciones Fiscales
Recursos HUManos No. TM/RH/NGm./4119/3834( 1 )‘

Para atencién del €. Lic. Felipe Nod Romere Polance.
Coord. General de Finanzas,
{17 sept. 2025) (2)

Me permito remitir a2 esa Coordinacién General de Finanzas en archivo digital las Cuotas y
Aportaciones (SERICA) de los trabajedores de esta empresa, correspondientes a a primera
Quincena de septiembre 2025 de la némina ordinaria; como a continuacion se indica:( 3)

£l Coordinador General de Mundanos.

(5) 5‘. )/

2 [G)H (6] 5 (G M) H() H[e) B (¢ E [G) H () & 181 2 [G)H (6] = (G1 H (G) H () H[a) B (4] E (F) B (4] §
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Lo De fe ns
—~ b T Secretaria de la Defensa Nacional
MIN KAAM VERSION I ’ OBLIGACIONES FISCALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta a la Coordinacién General de Finanzas

FORMATO No. 1

Numeral | Descripcion
Se agrega el nimero de folio de la Coordinacién y la Direccién.
Se agrega la fecha de elaboracién de Ia tarjeta.

Se redacta la solicitud del pago.

Se agrega el cuadro de las cuotas por quincena y tipo de némina.

Se recaba la firma del coordinador.

Uhjw N

A
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
Secretaria de la Defensa Nacional

TSHMIN KAAK VERSION 1 ‘ OBLIGACIONES FISCALES

Formato 2

*2025, Afic de la Mujer Indigena”™.
No.T.M/DRH/Ném.s3044/3057 (1)
Asunto: Solicitud de Recursos Impuestos Sobre

Erogaciones por Remuneracién al Trabajo
Personal.

Ampliacion Revolucion, Mérida, Yucatdn a 01 de agosto (2)
de 2025.

Lic. Felipe No& Romero Polanco.
Coord. Gral. de Finanzas del Tren Maya.
Presente.

En relacién con el pago del Impuesto Sobre Némina (ISN), se le comunica a usted el importe (3)
correspondiente del impuesto del mes de JULIO 2025, como a continuacion se indica:

-

Quintana Roo
{Compeche
|Campeche Adicional R NG | ol
[Tabasco feoaresvesitcastate \taiexa] |
Total ISN = Kooty _ _ _1

i
|
e % T : . ' S e i
1
1

De conformidad con el articulo 236 del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de
Chiapas, se comunica que el pago del Impuesto Sobre Némina de dicho Estado, se realiza de
manera BIMESTRAL, por lo que en esta solicitud no se incluye el monto correspondiente al mes
de julio.

Se le solicita a Usted, ordene a quien corresponda a fin de que se realice la solicitud de
recursos ante la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), y cubrir el pago correspondiente, asi como
evitar posibles sanciones o muitas por parte de la autoridad fiscal, conforme a la normativa

aplicable.
_ o 4-; /:’f

Atentameny;’l,n' '
El Coordinador General de Regursos Hé 3

e ’.". .-'/ / //7
(5) o4
Juan Bauti . nta wdina
y,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de ISN

FORMATO No. 2

Descripcion
Se agrega el nimero de folio de la Coordinacién y la Direccién.
Se agrega la fecha de elaboracién de la tarjeta.

Se redacta la solicitud del pago del mes que corresponde.

Se agrega el cuadro de los totales a pagar por estado.

Se recaba la firma del coordinador.

Numeral |

Uik iwiN

/
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Formato 3

“2025, Ao de la Mujer Indigena®.

No.T.M/DRH/N6m./3045/3058

(1)
Asunto: Solicitud de Recursos Impuesto Sobre la Renta.

Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatan a 01 de agosto
de 2025.

Lic. Felipe Noé Romero Polanco.
Coord. Gral. de Finanzas del Tren Maya.
Presente.

En relacién con el pago del Impuesto Sobre la Renta Retenido por Sueldos y Salarios, se informa(z)
a usted el importe correspondiente al mes de JULIO 2025, como a continuacion se detalla:

Estructura Bdsica

| Estructura No Bésica

| Eventuales

| Tren Li
| TOTAL.

(3)

Por lo anterior, se le solicita a usted ordenar a quien corresponda, se realice la solicitud de
recursos ante la Tesoreria de la Federacion (TESOFE.), para el pago correspondiente, con el fin de
evitar sanciones y/o multas de la autoridad hacendaria. ;

Mﬁ'-UQ;-thN-rpfﬁé

CAlpsers\
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£l Coordinacion General d g’cursos )i /u(anos ) (4)

//

YL /
/ /

/

Juan Bautis Qﬁnﬁ‘ edina.
/ / Gerencia de Remuneraciones

\DoCurnents\SANDRA\ZOISUISR E ISNTAR ETASUSROT JULIOASOLICTTUD DE RECURSOS ISR X SALARIOS JULIO 2025000
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de ISR

FORMATO No. 3

Numeral | Descripcion
1 Se agrega el nimero de folio de la Coordinacién y la Direccién y la fecha.

Se redacta la solicitud del pago del tipo de némina que corresponde.

Se agrega el cuadro de los totales a pagar por estado.

Se recaba la firma del coordinador.

AlwinN

J

A

y
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Anexo 3
v Claners g Aot
}>(/J\ > *2025, ARG de Ia Muljer Indigena®
o’
Q2 \_c.‘f'.)sma. Def. Nal. Tren Maya, S.A. de C.V.
U-\. *3‘ TMM/UAF/CGF/DT/GE/4457.
TNy Para atencién del C, Cor, Inf.,
C /L"'
(25'Ago. 2025)

En relacidon a su tarjeta No. TM/RH/N6m./3271/3325 de 19 Ago. 2025, donde se remiten
las Cuotas y Aportaciones (SERICA) de los trabajadores de esta Empresa,
correspondientes a la primera quincena de agosto 2025, me permito remitir a esa
Superioridad, en archivo digital, los recibos electrénicos TG, comprobantes de pago y las
facturas de las declaraciones realizadas, asimismo, se detalla el desglose de lo ejercido
en el siguiente cuadro: )

L) 5 PO de D A % a a3
{ ADOFLACIDNES o B2}

15 Ordinaria 1 s (s | 3[s 3

15 Préstamos personales |$ ig | s =

15 Extraordinario 1 s s | s =
s Pago 2 s 5 s e
{ Totales s )& | ee v HE 2]

La C. Tte. Cor. C.P. Ret. Enc. de |

del Tren
Elodia anez
(A- 15434)

Recibr 2BL01/25

s B
P ——

A
GSF- Ié“-‘?“\e
! YARMTARNE TAS\ZO2 50825 _ IASE TASERICA_443% 7 docx
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VERSION I ‘ OBLIGACIONES FISCALES

Hoja de autorizaciéon y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Obligaciones Fiscales.

Fecha: ] 7 acT 2{]25

Descripcidn y justificaciéon de cambios: No Aplica.

Realizé:

Reviso:

Mtro. Mario Téllez Barragan C. Juan Bautistd QuintalfMedina

Titular de la Direccién de Titular d¢’la Coordinacion
Recursos Humanos

Administracién y Finanzas

General de Recursds Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

No Aplica.

(BV-[OY-IBY 188 B [BY-1B)-[B)- 1OV BV ([N-OV[



VERSIONT | I1-MP-HOMOS-CGRH-2025 Pagina 189 de 748
= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ‘ Defg nNSa
H . Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I METAS INSTITUCTONALES E INDIVIDUALES EN SIED PARA
PERSONAL DE NIVEL P AK
Objetivo

Definir las metas institucionales e individuales del personal de los niveles P a K en el sistema SIED,
conforme a la normatividad aplicable, para generar un insumo medible y validado que permita la
evaluacién anual del desempefio, alineada con los objetivos institucionales.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos, a
través de la Gerencia de Evaluacion al desempefio, respecto a las Unidades Administrativas, con
excepcién del OIC, que cuenten con personal de nivel P a K sujeto a la evaluacion del desempefio. Su
aplicacidn se limita al proceso de metas institucionales e individuales, conforme a los criterios y métodos
determinados por la normatividad aplicable, asi como a su registro en el sistema SIED.

Politicas de operacion

1. El periodo de desarrollo de este procedimiento estard sujeto a lo establecido en el ACUERDO por
el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracion Publica Federal.

2. Los criterios de determinacidn del personal sujeto a la evaluacion del desempefio, y por ende a
la definicidn de sus metas, se establecera conforme a lo sefialado en la circular en la materia
emitida por la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG).

3. La metodologia de definicion de metas institucionales e individuales para el personal de los
niveles P a K estara sujeta a lo establecido por |la SABG.

4. De acuerdo con lo establecido en el memordndum No. TM/DRH/GED/0024, la participacion de los
evaluadores y evaluados serd obligatoria; el incumplimiento de lo anterior quedara a disposicion
del OIC, para implementar acciones que resulten procedentes a fin de verificar el cabal
cumplimiento de las disposiciones normativas.

Siglas

SABG Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno
GED Gerencia de Evaluacion al Desempefio

UA Unidad Administrativa

UAs Unidades Administrativas

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos
DRH Direccién de Recursos Humanos

UAF - 7 Unidad de Administracion y Finanzas -
SIED Sistema de Evaluacion del Desempefio

PAT Plan Anual de Trabajo

PI Plan Institucional

.
;
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Metas Institucionales e Individuales en SIED para Personal de Nivel P a K

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
- - 1) Oficio
T Acuerda el inicio del procedimiento de '(_)
Coordinacion o 5 ; - Circular para
evaluacion al desempefio mediante oficio : 5
General de ) . . Elaboracién de .
1 circular de la SABG relativo a la evaluacion al ) 1 dia
Recursos 5 ’ Metas (niveles P
desemperio para el personal de los niveles P
Humanos aK a K)
' (Anexo 1)
; - Define las lineas de accion especificas
Direccion de . i
relativas a la formulacién de las metas .
2 Recursos . P ¢ (1) Anexo 1 1 dia
institucionales e individuales y turna a la
Humanos
GED.
. Instruye la elaboraciéon del memorandum
Gerencia de ceal f P
- dirigido a todas las UAs informando el inicio .
3 Evaluacion al A ¢ (1) Anexo 1 1 dia
- de la etapa de definicibn de metas
Desempefo o B -
institucionales e individuales.
. . 1) Anexo 1
Elabora el memorandum para informar el .52;
°
inicio del periodo de definicién de metas del hrarriside i
Subgerencia de | personal nivel P a K, solicitando la de Solicitud de
4 Evaluacion al designacién del enlace de evaluacion y la ————— 1 dia
Desempeiio participacién en el taller correspondiente, Avance de
indicando su fecha, y presenta el documento ——
a la GED para validacion.
P (Formato 1)
Gerencia de Verifica que el memorandum cumpla con los
- : : . . ° (1) Anexo 1 .
5 Evaluacién al aspectos informativos e instructivos de (2) Formato 1 1 dia
[ ]
Desempefo acuerdo con lo indicado, rubrica y presenta.
Direccion de Somete a consideracién de la CGRH el (1) Anexo 1
L]
6 Recursos memordandum con las instrucciones y 2) Forfiato 1 1 dia
L
Humanos consideraciones para las UAs.
Aprueba la informacién contenida en el
Coordinacion memorandum, obtiene la firma de la UAF e
7 General de Instruye a la Direccibn de Recursos|e(1)Anexo 1 1 dia
Recursos Humanos su despacho, asi como la|e(2)Formato 1
p
Humanos implementacion del taller de evaluacién al
desempefio.
; a5z Dirige la implementacion del taller de
Direccién de 3 _
evaluacion al desempefio de acuerdo con los ,
8 Recursos wow e o : ) ¢ (2) Formato 1 1 dia
criterios técnicos y normativos establecidos
Humanos
B | por la SABG.
Gerencia de Indica a la subgerencia la elaboracion del
9 Evaluacion al material grafico para el taller de evaluacion| e (2) Formato 1 1 dia
Desempefio al desempefio.

ol-lol-ol
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Metas Institucionales e Individuales en SIED para Personal de Nivel P a K

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Elabora la presentacién que incluya el
acceso a la plataforma SIED, el proceso de| e (3) Presentacién
Subgerencia de | carga y validacién de metas, la redacciéon y| de evaluacion al
10 Evaluacion al creacion de metas institucionales e| desempefio 5 dias
Desempefio individuales, asi como la metodologia de la| nivel P a K
SABG para la evaluacién del desempefio del| (Anexo 2)
personal de nivel P a K.
Ratifica la alineacién de la presentacion con
Gerencia de los criterios técnicos y normativos
11 Evaluacion al establecidos por la SABG e instruye la| e (3) Anexo 2 2 dias
Desempefio imparticiéon del taller de acuerdo con la
fecha comunicada.
Subgerencia de ?mpar‘te el taller conforme a la fecha & {dyiiiouta de
. instruida por la UAF a los enlaces .
12 Evaluacion al . - : taller (Formato 1 dia
Desempefio delsrgnafios por cada U.A y solicita la firma de 2)
asistencia mediante minutay turna a la GED.
Corrobora que la minuta se encuentre
firmada por todos los enlaces de evaluacion
Gerencia de al desempefio e instruye la elaboracién del
i : o e (4) Formato 2 .
13 Evaluacion al memorandum donde se notifique a las UA 1 dia
Desempefio las fechas de entrega de las metas para
validacion y el listado del personal sujeto a
evaluacion.
e (2) Formato 1
e (5) Listado de
servidores
publicos de
Elabora el Memorandum de notificacion nivel P a K
dirigido a las Unidades Administrativas sujetos de
(UAs), anexando en formato digital la evaluacion del
siibigaretics He cfocumentacic’)n soporte_ que incluye el desempefio
o listado del personal de nivel P a K sujeto a (Anexo 3) .
14 Evaluacién al 1 dia

Desempefio

evaluacion del desempeno, el calendario
con las fechas de entrega asignadas para
cada UA y el formato para el
establecimiento de metas institucionales e
individuales.

(6) Calendario
de entrega de
metas (Anexo 4)
(7) Formato de
establecimiento
de metas
institucionales e
individuales (P a
K) (Formato 3)

—
=
o
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Metas Institucionales e Individuales en SIED para Personal de Nivel P a K

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
) Verifica que la informaciéon y anexos del| e (2) Formato 1
Gerencia de , o
i memorandum correspondan a los criterios| e (5) Anexo 3 ,
15 Evaluacién al . \ 5 55 1 dia
Desempefio aplicables para la evaluacion al desempefio| e (6) Anexo 4
de niveles P a K, rubrica y turna e (7) Formato 3
Direccion de > (&) AR
! Presenta a la CGRH para obtener su firma de| e (5) Anexo 3 .
16 Recursos L 1 dia
HUMaNnos autorizacion. e (6) Anexo 4
S0 « (7) Formato 3
Coordinacién e (2) Formato 1
17 General de Firma el memorandum de notificacion para| ¢ (5) Anexo 3 1 it
Recursos las UAs y acuerda su despacho. e (6) Anexo 4
Humanos e (7) Formato 3
; ¥ 2l Formato 1
Direccion de Instruye realizar el tramite del| g; An;To 3
L 2
18 Recursos memorandum al drea correspondiente para % (&) Anesod 1 dia
Humanos su atencion. « (7) Formato 3
o Acuerda la revisién y validacion de las metas
Coordinacion A 5 B .
remitidas por las Unidades Administrativas
General de . orver e (2) Formato 1 :
19 de las personas servidoras publicas, 1 dia
Recursos . P e (7) Formato 3
conforme a los criterios técnicos y
Humanos . ;
normativos establecidos.
Direccion de Instruye el inicio del anélisis, verificacion y
. W g e (2) Formato 1 ,
20 Recursos validacién de las metas proporcionadas por 1 dia
e (7) Formato 3
Humanos las UAs.
Gerencia d : T - -
enc.'? . Coordina el anélisis, verificacion y validacién| s (2) Formato 1 )
21 Evaluacién al g 1 dia
~ de las metas proporcionadas por las UAs. e (7) Formato 3
Desempefio
Elabora y aplica mecanismos para validar
metas institucionales e individuales,|  (7) Formato 3.
. verificando estructura, formato,| e (8) PAT (Anexo
Subgerencia de - . = :
22 ponderacidon y alineacién al PAT/PI o perfil| 5)
22 Evaluacion al ; " 1 Mes
DEEERERG de puesto, y remite el memorandum con las| e (9) PI (Anexo 6)
P metas  validadas a las Unidades|  (10) DYP (Anexo
Administrativas para su carga y envio a la] 7)
GED..
Gerencia de Verifica la alineacién técnico-normativa de| (7) FOEmEto 3
3 P . .| *(8)Anexo 5 ,
23 Evaluacion al las metas segun el analisis realizado, rubrica (9) Afiexo 6 2 dias
[ ]
Desempefio turna.
P y « (10) Anexo 7

192 [
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento; Metas Institucionales e Individuales en SIED para Personal de Nivel P a K

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
T — e (7) Formato 3.
recd Determina la viabilidad de las metas y| e (8) Anexo 5 ,
24 Recursos By 1 dia.
PR somete a aprobacion de la CGRH. e (9) Anexo 6
e (10) Anexo 7
. 2) Formato 1
Coordinacién Aprueba las metas de los servidores : §7; Fo[matoB
General de publicos y solicita a las UAs realizar la carga ' ;
25 ) : e (8) Anexo 5 1 dia.
Recursos en el sistema SIED e instruye a la DRH « (9) Anexo 6
Humanos realizar el trdmite correspondiente. « (10) Anexo 7
e (2) Formato 1
EEETEE e o : s ‘ e (7) Formato 3.
Direccion Solicita realizar el trdmite del memorandum A
26 Recursos ; ; "y e (8) Anexo 5
al area correspondiente para su atencion.
Humanos e (9) Anexo 6
e (10) Anexo 7
Coordinacion & (2) Formiato 1
I Acuerda realizar el resguardo documental,| e (11) Acuse de
General de ;
27 RECUFSOS turnando para ello, los acuses de carga y| cargay 1 dia.
. validacién en el SIED remitidos por la UA. validacién en el
SIED (Anexo 8)
Direccién de Instruye la validacion de que la totalidad de
. . : .. | ®(2) Formato 1 .
28 Recursos los servidores publicos sujetos a evaluacidn 1 dia.
i s (11) Anexo 8
Humanos por cada UA remitan sus acuses y turna.
Valida, en conjunto con la subgerencia la
; relacion entre servidores publicos sujetos a
Gerencia de s o . B8
. evaluacién y los dictdmenes recibidos e| e (2) Formato 1 ;
29 Evaluacion al . 2 dias
p indica el resguardo documental a la espera| » (11) Anexo 8
Desempefo | : 5
del periodo de implementacion de la
evaluacidn del desempefio

CONTINUA EN PROCEDIMIENTO

“IMPLEMENTACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO PARA PERSONAL DE NIVEL P A K”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento De Metas Institucionales E Individuales En SIED Para Personal De Nivel Pa K

Coordinacién General de Recursos o Gerencia de Evaluacién al Subgerencia de Evaluacién al
l Hiaros Direccién de Recursos Humanos Desempefo Desempefio
|
v 1 2 3 4
! . Define las lineas de ‘\ Instruye la |
Acuerdarei Anlclo dsl accion relativas a la | elaboracién del Elabora el
procedimianto de B formulacién delas - memaorandum Memorandum para
evdluacion sl metas institucionales dirigido a todas las las Uas.
desemperia. e individ ualesL/E Uas.
: — = L/] g &*
6 5
Aprueba la }
informacion Somete a | Verifica que el
contenida en el =2 consideracignde la | Memorandum cumplal|
memorandum, e CGRH el r‘ con lo previamente [
obtiene la firma de la memorandum. establecido.
T D, )
| il 1 1. 9 -
2. L*C/ﬂ 2
8 9 10
|
5 Dirige la | Indica ala Elabora la
.| implementacion del | 2 subgerencia la presentacion que
¥ |taller de evaluacién al | il elaboracion del incluya el acceso a la
desempefio. | material grafico. plataforma SIED.

11
Ratifica Ta alineacion
de la presentacidon
con los criterios
técnicos y normativos
| establecidos por la
| SABG.

| pe——

13

Tmparte eltaller
conforme a la fecha
G instruida por la UAF a |

los enlaces |
designados por cada
UA.

Corrobora que la

| minuta se encuentre
firmada por todos los
| enlaces de evaluacidon
al desempefio.

I L/E a)

47 16 15 l 14

‘erifica [a informacion|

Firma el | | Elabora el
‘ memorandum de | Presenta a la CGRH Y a"‘e"?sc‘f’ei | Memorandum de
| notificacién para las & para obtener su firma i<¢ co?::smg:-niinanuamios <t notificacidn dirigido a
UAs y acuerda su ‘ de autorizacion. it g licabl | las Unidades
| | despacho. | cHtarios e ) ica Dl Administrativas (UAs).
2 para la evaluacion.

|
‘ Instruye realizar el
Ll tramite del
‘ memorandum [
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Procedimiento De Metas Institucionales E Individuales En SIED Para Personal De Nivel P a K

Coordinacién General de Recursos Gerencia de Evaluacién al Subgerencia de Evaluacién al
ecursos Humanos
Humanos Direecion de kel Desempefio Desempefio
19 20 21 22
Acuerda la revisién y Instruye el inicio del Coordina el andlisis, Elabora y aplica
validacion de las analisis, verificacion y verificacion y mecanismos para
metas remitidas por = validacién de las e validacién de las validar metas
las Unidades metas proporcionadas| metas proporcionadas institucionales e
Administrativas. > por las UAs. L& por las UAs. individuales
25 24 23
Aprueba las metas de Determina la 7 : s |
los servidores viabilidad de las Verifticalaalinsacidn |
o s o i técnico-normativa de |
publicos y solicita a las/<# metas y somete a <& las metas seguin el | ¥
UAs realizar la carga aprobacién de la analisisrealisada
en el sistema SIED. =] CGRH. |
2| 7.

26

Solicita realizar el |
tramite del
memeorandum al area
correspondiente para
su atencién !

Y

L 4 27 28 29
Instruye la validacién Valida la relacion
Acuerda realizar el de que la totalidad de entre servidores
resguardo - los servidores - publicos sujetos a
documental. publicos sujetos a l evaluacion y los
evaluacién. f dictdmenes recibidos.
2. ! 2
11, L&I L&
h 4
FIN

“[BY-BF BB BV BBV GY 195 BV BF BB [B)-BY-[B)-BY5)



7= | TREN
5 | MAYA

" VERSIONI | I-MP-HOMOS5-CGRH-2025 Pagina 196 de 748

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I METAS INSTITUCIONALES E INDIVIDUALES EN SIED PARA
PERSONAL DE NIVELP AK

: Defensa
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Listado de formatos y anexos

A
y
\

No. Nombre del documento
1 Oficio Circular para Elaboracién de Metas (niveles P a K) (Anexo 1)
2 Memorandum de Solicitud de Informacién del Avance de Indicadores (Formato 1)
3 Presentacidon de evaluacién al desempefo nivel P a K (Anexo 2)
4 Minuta de taller (Formato 2)
5 Listado de servidores publicos de nivel P a K sujetos de evaluacion del desempefio (Anexo 3)
6 Calendario de entrega de metas (Anexo 4)
7 Formato de establecimiento de metas institucionales e individuales (P a K) (Formato 3)
8 PAT (Anexo 5)
9 PI (Anexo 6)

10 DYP (Anexo 7)

11 Acuse de carga y validacién en el SIED (Anexo 8)

O)-OV-[OV-BV-OV-IOFO) 196 (G- [BY-1O)-[O)-[O)- V-V B



VERSION I I-MP-HOMO05-CGRH-2025 Pagina 197 de 748

TREN MAN'UAL DE PROCEDIMIENTOS g Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o= >/

- o w®  Secretaria de la Defensa Nacional
THIMIN KAAK VERSIONT | METAS INSTITUCIONALES E INDIVIDUALES EN SIED PARA
PERSONAL DE NIVELP AK

Anexo 1

~- Buen Gobierno

Coordinacion General de Gobierno Eficaz y Probidad
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Pablica Federal

Direccién General de Profesionalizacién de la
Administracién Pablica Federal

Oficio Circular No. CGGEP/UPRH/DGPRO/008/2024

Ciudad de México, a 18 de diciembre de 2024

{ Directoras y Directores Generales de Recursos Humanos
y Equivalentes de la Instituciones de la Administracién Publica Federal

Presentes

Con la finalidad de dar a conocer la estrategia de conclusién de la aplicacion del proceso de Evaluacién del
Desempefio Anual 2024, yollnlehdolosmﬂmpamduplogarydowrbrhsmmdeomnpeﬁo
correspondientes al ejercicio 2025, con base en las disposiciones legales y administrativas vigentes, me permito
informar a ustedes las acclones bésicas a considerar para la adecuada operacién de los mismos:

1. Personas servidoras pablicas sujetas a la aplicacién de la Evaluacién Anual del Desemperio

La evaluacién anual del desempedio es un proceso que debe aplicarse a todas las personas servidoras pablicas
de los Grupos “P a K™ u homdlogos, que ocupen una plaza presupuestaria, en todas las dependencias y entidades
de ia Administracién Pdblica Federal, estén o no sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal (Ley SPC), de conformidad al articulo 117 del Acuerdo por el que se establecen
las Disposiciones generales en maleria de recursos humanos de la Administracién Piblica Federal
(Disposiciones):
Articulo 117.- La evaluacién del desempefio es el conjunto de procedimienios para establecer la
melodologia y definir*los mecanismos de medicion y valoracién cuantifativa y cualitativa del
rendimiento y desempefio de fos servidores publicos, en su pueslo y de manera colective en la
L institucitn, que operan por medio de un grupo de indicadores previemente definides para un pericdo
da evaluacibén determinado.

Todos los servidores- publicos de la Administracion Poblica Federal: que ocupen plazas
presupuestarias de carécler permanente serén sujetos de evaluacion del desempeiio.

Los servidores publicos que ocupen algin puesto de los grupos “P” a "K" u homdlogos conforme al
Manual de Percepciones, serdn sujetos de evaluacién del desempeiio, con independencia de que
se encuentren sujefos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn Publica

Federal.,

1. En las dependencias y érganos administrativos desconcentrados sujetos a la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Poblica Federal:

a) Los servidores publicos de carrera titulares, incluidos los que ocupen lemporsimente ofro puesto,
que serdn evaluados en el puesio del que sean titulares;
b) Los eventuales del primer nivel de ingreso, dentro de los 30 dias naturaies previos al cumplimiento

del afio de su ingreso;
¢) Los de designacion directa;
d) Los de libre designacion, y 571'_
O @) Los que formen parte de gabinetes de apoyo.
r\{v
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Secretaria de Ia Defensa Nacisnal

Formato 1

Memorandum. No.: [I]

Al C.
Secretaria Coord.
s Fresente Et Fecha y lugar
Cefensa Nacional
EMCDN
* Tren Maya
SA deCV"

Por disposicion del C.

T hover |

Atentamente.

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum de Solicitud de Informacion del Avance de Indicadores

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1 Numero asignado para el Memorandum

2 Fecha y lugar de expedicion

3 Nombre y cargo a quién va dirigido el Memoradndum

4 Parrafo donde se informa que se llevard a cabo el inicio de la Evaluacion al Desempefo y la

capacitacion
5 Nombre y Cargo del Titular de la Unidad y Firma.
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Anexo 2

. Gﬁ[b&nlocd(; Defensa [ i

Secretaria de fa Defensa Nacional

Evaluacion al Desempeo
De Nivel PaK

i :
e
3
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Formato 2
Tren Maya, S.AA. de CV. Coord. Gral. de RR. HH.
Minuta de trabajo
Fecha 2 Hora de Inicio: 3
Moderador Hora Fin:
Lugar
Objetivo de 4
Ia Reunidn:

1.-Bienvenida y objetivo de la Reunion. °

A- Actualmente se cuenta con un grupo de enlaces, el cual se integra por dos servidores publicos
designados por cada una de las dreas que conforman la empresa Tren Maya S A de CV.. con la finalidad
de atender los requerimientos y asuntos de la Gerencia de Evaluacion al Desempefio

B.- Proposito y funciones. ¢
1.  Propédsito.

3 - El grupo queda integrado de la siguiente manera: 7

Nombre Completo Posicion Correo Electronico

ACUERDOS 8

Responsables de la reunion. @

Participantes. 10

Firmas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Minuta de taller

FORMATO No. 2

| Numeral Descripcion
1 Numero de tarjeta

Fecha de reunién

Hora de inicio y hora de fin de la reunién
Objetivo de la reunién

Bienvenida y objetivo de la reunion
Propdsito y funciones

informacidn de la integracion del grupo
Acuerdos de la reunion

Responsables de la reunion
Participantes de la reunion

Firmas

Wio|N O~ WIN
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Anexo 3
EMPLEAD * NOMBRE MILITARE ~ ALTA T NIVEL ~ PUESTO % COORDINACION GENERAL
Coordinacion General de
240453 NA 0112/2023 P31 ENLACE TECNICO Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacion General de
CAP2/o : ;
240399 16/11/2023 N13 GERENCIAC Gestion de Infraestructura
ShB Ferroviaria
Coordinacion General de
CAP. o i )
240323 REHET 01M/2023 N13 GERENCIAC Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
MYR. :
Coordinacion General de
240295 pREglG 01/M/2023 N32 GERENCIA B Gestion de Infraestructura
D-E Ml Ferroviaria
RET.
TeRen Coordinacion General de
240428 e 16/M/2023 N33 GERENCIA A Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacion General de
240490 NA 01/12/2023 P31 ENLACE TECNICO Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacion General de
240950 NA 16/08/2024 p3] ENLACE TECNICO Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacion General de
CAP /o ;
240400 16/1/2023 N13 GERENCIAC Gestion de Infraestructura
FAAMA. -
Ferroviaria
Coordinacion General de
240998 NA 16/08/2024 P31 ENLACE TECNICO Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacion General de
241423 ACTIVO 16/08/2024 N13 GERENCIAC Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacion General de
240398 NA 16/11/2023 033 SUBGERENCIA D Gestion de Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacion General de
NA 01Mf2023 P31 ENLACE TECNICO Gestion de Infraestructura
Ferroviaria

240357

e
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Anexo 4

CALENDARIO DE RECEPCION DE METAS

AR LK

COORDINACION GENERAL DEFINANZAS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

=

COORDINACION GENERAL DETIC'S

INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

COOINAGON CENERaL D Mo e T

COORDINACION GENERAL DE SEGURIDAD Y CIRCULACION
FERROVIARIA

COORDINACION GENERAL DE GESTION E INFRAESTRUCTURA

COORDINACION GENERAL DE SISTEMAS

UNIDAD DE OPERAGION DE TRANSPORTE FERROVIARIO

COORDINACION GENERAL DE OPERACION DE TRANSPORTE -
FERROVIARIO

COORDINACION GENERAL DE OPERACION DE TRANSPORTE DE
CARGA'Y PASAJEROS

COORDINACION GENERAL DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO
FERROVIARIO

UNIDAD DE ESTRATEGIA CORPORATIVAY COMERGIAL

COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA Y
COMERCIAL

COORDINACION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y SERVICIOS

FERROVIAFH OS

COORDINACION GENEIW. JURIDICA CONTENCIOSA .

COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA

DERECCION DE TRANSPARENC!A

DIRECCION GE!

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y CORPORATIVA

Zm;mlmlmlﬂ;m;ﬂ;@;mi
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mwymm

@ Buen Goblerno

[ I _sepasica_si6upes_y_conn [ COMRICTONT8 3210 km ca
4 5 6 7 8 { 9 1’6 lemon. nuevan fnoaa de Lrenes pare
8 1| 12 e 14 15
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SIED

27 28 | 29

4

30

31 32
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Establecimiento de Metas Institucionales

e Individuales (P a K)
FORMATO No.3

[ Numeral Descripcion

1 Fecha del Afio en el que se esta realizando la Meta,

2 Llenado de los datos del Evaluado

3 Anotar apellido paterno del servidor publico evaluado.

4 Anotar apellido Materno del servidor publico evaluado.

5 Nombre del servidor publico evaluado.

6 El Registro Federal de Contribuyente es la clave que requiere toda persona fisica o
moral en México.

7 CURP, es un codigo alfanumérico Unico de identidad de 18 caracteres utilizados para
identificar oficialmente tanto a residentes como a ciudadanos Mexicanos de todo el
pais.

8 Registro de servidores publicos del Gobierno Federal (ID-RUSP) asignara un nimero
universal a cada persona cuya informacion sea incorporada al mismo, que servira para
identificarla y conocer su trayectoria en el servicio publico.

9 Nomenclatura que identifica un puesto de trabajo.

10 Tipo de servidor publico.

11 Nivel del tabulador autorizado y registrado de la plaza en el manual de percepciones.

12 Dependencia en la cual pertenece,

13 Nombre de la Unidad Responsable en la cual pertenece.

14 100 compromisos para el segundo piso de la cuarta Transformacion.

15 Acciones

16 Tipo de meta Individual

17 Instrumento de Gestion del rendimiento de origen.

| 18 Descripcidn del Objeto o Meta Individual, verbo en infinitivo.

19 Descripcion de la Unidad de Medida de la Meta, Objetivo y/o funcion (;Qué?).

20 Objetivo de la contribucién (para qué).

21 Tipo de unidad de medida utilizada en las metas individuales.

22 Peso individual de cada una en las metas individuales.

23 Afo de aplicacion de la meta institucional.

24 Nombre de la dependencia en la cual pertenece el servidor publico.

25 Organo desconcentrado/Unidad Administrativa.

26 100 compromisos para el segundo piso de la cuarta Transformacion.

27 Instrumento de Gestion del rendimiento de origen.

28 Acciones

29 Descripcion de abjetivo y/o Meta Institucional.

30 Resultados esperados en valor absoluto o en porcentaje.

31 Unidad de medida de |os objetivos y/o Metas Institucionales.

32 Peso del objetivo y/o Meta Institucional.
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Anexo 6
Hacienda
1. Indice

1 Indxce 2 2

2. Sednalaméento del onigen de los recursos del Programa 3

3. Siglas y acrénimos 4

4. Fundamento nonmastivoe 5

5 Diagndstico y viadn de largo plazo 6

6. Objetivos 8
B.1 ((Nombwe del cbjetivo 1)) 10

B.2 ((Nombre del chjetivo 2)) . i ; : s

6.3 ((Nombre del cbjetivo 3}) - ; o : . 12

6.4 ((Nombre del cbjetivo 4)).............. - o e 13

!.» S ((Nomibre del obetivo S ... R - ) 14

& ((Nombre del chyetivo 6)) : A5

B 7 vinculacion de los UL‘TLUVU" del Prr.:(‘ruc 1% \JJ_v_nut de Ananaameento del
Desarrolic 2025-20320. T e o : p 16

7. Estrategias y lineas de accion 3 R R nes . 17

8 Indicadores y metas " R o . 21

9. Lista de dependencias y ent ad._:d-e pdl’(lf_!pdl nes. i — |
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Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PE'!BLIGAEEWL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION ¥ REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A IOOHMAM‘NTOI__“LMK— - ____-_—I B. FLDICDHB[ R 777#]

PUESTO DEL J

SUPE RIOR
JERARGUICO)
UNIDAD ]
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g wente con tas furndon e ¥ o porfil del

VERBO DE ACCION + IND ICADOR DE DESEMPERS + SUMITO OF ACCION U OIDETO Of CONTRBUCION

|
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: S i L Qué mace? L Para gué b haceT
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Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION ¥ REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

__]

Explicar fa ion de los
Debw S S 'i
ﬂtmvhﬁum oeil
NIVEL ACADEMICO |
CRADO DE |
AVANCE:
Caprurar ol ¥ carrars Bare s o wpad M del pusste c,.ﬂmo‘
Ik EXPERIENCIA LABORAL e b G A G i e
e ¥ eq s aet puesto. Catidlogos
—— | ) R e
manmmmwo.l " —— ] Pmlooostspﬁu.:sol ‘:}
COMNDICION ES £ SPECIFICAS
DE TRABAIO:
faramienTaes,
TEMPERATURA, RUIDO,
-, =
Nivel de dominio  COMPETENCIAS _
1 Basico
2 Intermedio
3 Intermedio
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONE S DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

"“,'A,w"""'"‘"” % Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
—
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= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa

VERSIONT | METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO DE PERSONAL OPERATIVO

Secretaria de 1a Defensa Nacional

Objetivo

Definir las metas de desempefio individual del personal operativo de la empresa Tren Maya, S.A. de C\V,,
a fin de medir la eficacia, productividad y rendimiento en el desempefio laboral de los servidores

publicos.

Ambito de aplicacién

El procedimiento aplica al personal adscrito a la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través
de la Direccién de Recursos Humanos y la Gerencia de Evaluacién al Desempefio.

Politicas de operacién

1. El presente procedimiento se desarrollard en estricto apego al Titulo Tercero, Capitulo V, Seccion
II del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administracion Publica Federal.

2. El establecimiento de metas se realizard durante los primeros cuatro meses del ejercicio a
evaluar.

3. Los servidores publicos que ocupan puestos de nivel operativo serdn evaluados conforme a la
norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos de Nivel
Operativo y lo establecido en sus condiciones generales de trabajo o contratos colectivos.

4., Lametodologia para establecer las metas de desempefio individual del personal operativo estara
sujeto a lo establecido por la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG).

5. De conformidad con lo establecido en el Memorandum No. TM/DRH/GED/0024 |a participacion
tanto de los evaluadores como de los evaluados serd de carécter obligatorio; su incumplimiento
guedard a disposicion del OIC para las acciones que juzgue pertinentes, con el fin de verificar el
cabal cumplimiento de las disposiciones normativas.

Siglas

0IC Organo Interno de Control.

SABG Secretaria de Anticorrupcidn y Buen Gobierno.
GED Gerencia de Evaluacién al Desempefio.

UA - UAs Singular o plural de Unidad Administrativa.
CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Metas de Desempeiio Individual para la Evaluaciéon del Desempefio de
Personal Operativo.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
C Acuerda el oficio circular de la SABG relativo aje (1) Oficio
Coordinacion i - . ;
1 la evaluacion al desempefio para el personal| Circular para 1 dia
General de : : oz
de nivel operativo. Elaboracion de

BF ) ) B):-[BY-[BI-BY-O) SHE (BY-(GEB-B):-BV:-E)
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METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO DE PERSONAL OPERATIVO

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacicnal

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Metas de Desempefio Individual para la Evaluaciéon del Desempeiio de
Personal Operativo.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Recursos Metas Personal
Humanos Operativo
‘ (Anexo 1)
Direccion de Determina las lineas de accién especificas
2 Recursos relativas a la definicién de las metas deje (1) Anexo 1 1 dia
Humanos desempefio individual y turna a la GED.
. Instruye la elaboracién del memorandum
Gerencia de _ . Y
o dirigido a las UAs informando el inicio de la i
3 Evaluacion al i _ _|e (1) Anexo 1 1dia
- etapa de definicion de metas de desempefio
Desempefio o ; ;
individual para el personal nivel operativo.
Elabora el memorandum donde se informe el
; o % | e e (1) Anexo 1
Subgerencia de | inicio del periodo de definicion de metas, la )
L ]
4 Evaluacién al | designacidn del enlace con la CGRH, asi como T 1 dia
Desempefio la fecha del taller de evaluacion al
~ (Formato 1)
desempefio.
Gerencia de Verifica que el memorandum cumpla con los|e (1) Anexo 1
5 Evaluacion al | lineamientos establecidos, rubrica y presenta|s (2) Formato 1 1 dia
Desempefio a la Direccion de Recursos Humanos.
Direccidn de g i )
6 ———— Aprueba la informacién contenida en el (1) Anexo 1 1 dia
memorandum, rubrica y turna a la CGRH. ¢ (2) Formato 1
Humanos
Coordinacién
5 General de Rubrica el memordndum y presenta al TUAF|® {1) ARExo 1 1 dii
Recursos para su firma. * (2) Formato 1
Humanos
Coordinacién | Instruye el despacho del memorandum
General de firmado a las UAs correspondientes, asi como .
8 ; i R e e (2) Formato 1 1 dia
Recursos la implementacion del taller de evaluacion del
Humanos desempenfo.
. . Dirige la implementacion del taller de
Direccién de L -
evaluacion del desempefio de acuerdo con los .
9 Recursos o . ) . e (2) Formato 1 1 dia
criterios técnicos y normativos establecidos
Humanos
por la SABG.
' Instruye a la Subgerencia de Evaluacion al
Gerencia de - L .
W Desempefic la elaboracion del material .
10 Evaluacion al e . e (2) Formato 1 1 dia
2 grafico para el taller de evaluacion del
Desempefio -
desempefio.
Subgerencia de | Verifica que la elaboracién del material grafico|e (3)
11 Evaluacién al | incluya los criterios técnicos del llenado del| Presentacion 5 dias
Desempefio formato de establecimiento de metas, cédula| de Evaluacion

—~—
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VERSION I

METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPERNO DE PERSONAL OPERATIVO

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

Descripcion narrativa del procedimiento _
Procedimiento: Metas de Desempeiio Individual para la Evaluacién del Desempefio de
Personal Operativo.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
de evaluacidn, redaccion de metas y la| al Desempefio
metodologia para la evaluacion del| Nivel Operativo
desempefio de nivel operativo; y presenta a la| (Anexo 2)
GED.
, Valida que la presentacién cumpla con los
Gerencia de Y P . ’
ok criterios técnicos y normativos establecidos ,
Evaluacidn al . . .y e (3) Anexo 2 1 dia
25 por la SABG e instruye la imparticion del taller
Desempefio
de acuerdo con la fecha programada.
) Imparte el taller a los enlaces designados por .
Subgerencia de P : g , P e (4) Minuta de
- cada UA, elabora la minuta correspondiente y ;
Evaluacion al / o Taller (Formato 1 dia
o turna a la Gerencia de Evaluacion al
Desempefio g 2)
Desempefio.
Valida que la minuta se encuentre firmada por
Gerencia de todos los enlaces de evaluacion al desempefio
14 | Evaluaciénal | einstruye la elaboracién del Memorandum en|® (4) Formato 2 1 dia
Desempefio el cual se informe las fechas de entrega de las
metas del personal sujeto a evaluacion.
¢ (2) Formato 1
e (5) Listado de
Servidores
Publicos de
Nivel Operativo
Sujetos de
Elabora el Memorandum de notificacion| Evaluacion del
. anexando el listado de servidores publicos| Desempefo
Subgerenciade | . ) ' i)
5 nivel operativo sujetos a evaluacion del| (Anexo 3) i
Evaluacion al 2 . ; 1 dia
- desempefio, el calendario con las fechas de|e (6) Calendario
Desempefio :
entrega asignadas a cada UA y el Formato de| de Entrega de
establecimiento de metas individuales. Metas (Anexo 4)
e (7) Formato de
Establecimiento
de Metas
individuales
(Operativos) /
(Formato 3) 4
) Verifica que la informacion y anexos del|s (2) Formato 1
Gerencia de . L -
. memorandum correspondan a los criteriosfe (5) Anexo 3 . /i”
Evaluacion al ; » % 1dia ™~
- aplicables para la evaluacién al desempefio de|s (6) Anexo 4 (
Desempefio . . .
niveles operativos, rubrica y turna. e (7) Formato 3

REEEEEE EEEGEFEE) 518
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VERSIONT | METAS DE DESEMPENIO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION o
DEL DESEMPENO DE PERSONAL OPERATIVO
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Metas de Desempefio Individual para la Evaluacién del Desempeiio de
Personal Operativo.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direcciéon de * (2) PormALa
Rubrica y presenta a la CGRH para obtener su|e (5) Anexo 3 ;
17 Recursos . e 1 dia
HuManos firma de autorizacion. e (6) Anexo 4
W e (7) Formato 3
Coordinacién s (2) Formato 1
General de Firma el memorandum de notificacion paraje (5) Anexo 3 )
18 i ; 1 dia
Recursos las UAs y ordena el trdmite correspondiente. |e (6) Anexo 4
Humanos e (7) Formato 3
Cagramacinn Acuerda la revisidn y validacién de las metas
General de T e (2) Formato 1 ,
19 de desempefio individual conforme a los 2 dias
Recursos L . o : . e (7) Formato 3
criterios técnicos y normativos establecidos.
Humanos
Direccion de Instruye efectuar el andlisis, la verificacién y
, i : e (2) Formato 1 i
20 Recursos validacién de las metas proporcionadas por 1 dia
e (7) Formato 3
Humanos las UAs.
GEI’EHC_IE:.\ b Coordina el analisis, verificacién y validacion|e (2) Formato 1 .
21 Evaluacion al g 1 dia
- de las metas proporcionadas por las UAs. e (7) Formato 3
Desempefio
Implementa mecanismos de revision de las
metas remitidas por las UAs conforme a la
Subgerencia de | estructuratécnica y normativa establecida por|e (7) Formato 3
22 Evaluacion al | la SABG, el formato de establecimiento de|e (8) DyP (Anexo 1 mes
Desempeio metas de nivel operativo y la alineacion con| 5)
los Formatos de Descripcion y Perfil de Puesto
(DyP).
Subgerencia de | Elabora el memorandum mediante el cual
23 Evaluacion al | remita las metas validadas a las UAs y turna ale (2) Formato 1 1 dia
Desempefio la Gerencia de Evaluacion al Desempefio.
Gerencia de Verifica la alineacion técnico-normativa de las
Sk : - ’ . e (7) Formato 3 "
24 Evaluacion al metas segun el analisis realizado, rubrica y 1 dia
" ¢ (8) Anexo 5
Desempefo turna.
Direccién de o it i .
Determina la viabilidad de las metas, rdbricay ’
25 Recursos e (7) Formato 3 1 dia
presenta a la CGRH.
Humanos
Coordinacién . .
Aprueba las metas de los servidores publicos
General de : ; p e :
26 e firmando el memorandum e instruye el inicio|e (7) Formato 3 1dia
del proceso de evaluacién.
Humanos
CONTINUA EN PROCEDIMIENTO
“EVALUACION AL DESEMPENO PARA PERSONAL OPERATIVO”
Y1066V [BY-[GV-BY-6) 219 BV BF )OOV B[O
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Defensa
i~ VERSIONT | METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION

DEL DESEMPERIO DE PERSONAL OPERATIVO

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Metas de Desempefio Individual para la Evaluacion del Desempefio de
Personal Operativo.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e
/

e

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : y PQfgnNSa
VERSIONT | METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO DE PERSONAL OPERATIVO

Procedimiento de Metas de Desempefio Individual para la Evaluacién del Desempeiio de Personal Operativo.

CoopdinamiomGeneial g Rechiioy Direccion de Recursos Humanos Gerencia de Evaluacién al Desempefio Subgererista de Evaluacion al
Humanos Desempeiio

Inicio

\ 4 1 2 3 4
g bora el memora
. . ‘Instruye la elaboracion del | Elabor I n_dl_"f-l
Determina las lineas de | i (o | donde se informe el inicio
o, N | memorandum dirigido a s

W accionrelativasa la o] . de definicion de metas, la
o . P lasUAsinformando el > o3

definicién de las metas de | designacidon del enlace y la

. desempefio individual. | iniciodelaetapa de fecha del taller de
operativo. S i definicion de metas. |

Acuerda el oficio circular
de la SABG relativo a la
evaluacion al desempefio
para el personal de nivel

| | evaluacion.
1, T 1 ; L/il 1
b 2 2]
Lz~
7 6 5
E « Aprueba la informacion Verifica que el
Rubrica el memorandumy 5 P
Caibnts al TUAE wavascs. [ contenida en el g memorandum cumpla con|
f firma d memorandum, rubricay | los lineamientos, rubricay [
’ turna. | presenta.
| |
1, 1 1
2, i 2.
-
v 8 9 10 o nn
Instruye el despacho del Dirige la implementacion i Verifica que el material
< i Instruye la elaboracion del i =
memorandum a las UAs y del taller de evaluacion del & : grafico cumpla los criterios
. = T " » | material grafico para el gt f
la implementacion del P desempefio de acuerdo i P técnicos de metas, cédula
W P taller de evaluacion del i 3
taller de evaluacion del con los criterios 2 de evaluacion, redaccion
) i desempefio. i
desempefio. - establecidos por la SABG. de metas y la metodologia.
= o= o =n

12

Valida que la presentacién
cumpla los criterios

técnicosy normativos | o

establecidos por la SABG e

| instruye la imparticién del

| taller.
3.

]

13

Imparte eltaller alos |
w | enlaces designados por
cada UA, elabora la minuta|

S

y turna. ‘ { [ .
| = | v
i 4
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Defensa

VERSION I

METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO DE PERSONAL OPERATIVO

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Metas de Desempefio Individual para la Evaluacion del Desempefio de

Personal Operativo.

Coordinacién General de Recursos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Evaluacion al Desempeiio

Subgerencia de Evaluad6n al Desempefio

Humanos
1
14 15

Valida que la minuta se | Elabora el Memorandum |
encuentre firmada e |con el listado de servidores|
instruye la elaboracién del .__' publicos sujetos a |

Memorandum para evaluacion, el calendarioy

informar las fechas de el formato de
entrega de |as metas, establecimiento de metas.
18 17 16

|
‘ Firma el memorandum de
| notificacidn paralas UAsy |

Rubrica y presenta a la

ordena el tramite

|
| A
| correspondiente.

L

A 4 19

Acuerda la revisién y
validacion de las metas de

Verifica que el
memorandum cumpla con|

CGRH para obtenersu (<
firma de autorizacion.

Instruye efectuar el
analisis, la verificacion y

desempefio individual
conforme a los criterios
técnicos y normativos.

[

26

|

Aprueba las metas de los
servidores publicos
firmando el memarandum &

los lineamientos, rubrica y i
turna.

21

Coordina el analisis,
» |verificacion y validacion de

P validacion de las metas
proporcionadas por las

UAs.
zb

25

Determina la viabilidad de |

e instruye el inicio del
proceso de evaluacion

—

Fin

22

Implementa mecanismos |
de revision de las metas

" las metas proporcionadas
por las UAs.

24

Verifica la alineacion
técnico-normativa de las

las metas y ribrica.

—1

P seglin la SABG, el formato
de metas vy la alineacion

con los DyP.
iy
A

v 23

Elabora el memorandum

metas seguln el analisis
realizado, rubrica y turna.

mediante el cual remita las
metas validadas a las UAs.

]

Nota:

DESEMPENO PARA PERSONAL OPERATIVO".

@ ESTE SIMBOLO CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: “EVALUACION AL

s (6] H (7] = (¢] H (4] B [+ H[) & (7] K [e] H (=) ;
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e Defen sa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSIONT | METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO DE PERSONAL OPERATIVO

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

—_

Oficio Circular para Elaboracién de Metas Personal Operativo (Anexo 1)

Memordndum (Formato 1)

Presentacién de Evaluacién al Desempefio Nivel Operativo (Anexo 2)

Minuta de Taller (Formato 2)

(€2 B R R VS I B S

Listado de Servidores Publicos de Nivel Operativo Sujetos de Evaluacion del Desempefio
(Anexo 3)

(o)}

Calendario de Entrega de Metas (Anexo 4)

Formato de Establecimiento de Metas Individuales (Operativos) (Formato 3)

DyP (Anexo 5)

)

&

8
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ]
TSUMIN KAAK VERSIONT | METAS DE DESEMPENO INDIVIDUAL PARA LA EVALUACION

DEL DESEMPENO DE PERSONAL OPERATIVO

Anexo 1

@ Buen Gobierno

Subsecretaria de Buen Goblerno
Unidad de Politicas para el Servicio Piblico
No. de Oficio Circular SBG/UPSP/0007/2025

Ciudad de México, a 04 de junio de 2025.

CC. Titulares de las Unidades de Administracién y Finanzas,
Homdlogos y Equivalentes de las dependencias de la Administracién Pablica Federal.

Presentes.

Como parte del programa de dignificacién de las personas servidoras publicas de la Administracién Poblica
Federal (APF), y con fundamento en los articulos 37, fracciones 1 y XXI de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica Federal; 92, 93, 129, 130 y 131 de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Clviles; 65 y 68 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; numerales 8.3.4 y 10 de la Norma para el Sistema de
Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de Nivel Operativo (Norma de Operativos); 16 inciso i), 19 y
34 de la Norma para otorgar el Premio Nacional de Administracién Publica (Norma PNAP); asi como los articulos
12 y 14 del Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, y con el propésite de que las
Comisiones Evaluadoras de las dependencias y entidades que rigen sus relaciones laborales por medio del
Apartado “B del Articulo 123 de la Constitucdén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a quienes les aplica la
normatividad antes citada, cuenten con la informacién necesaria para la operacion de los procesos vinculados al
Programa de Estimulos y Recompensas Civiles, me permito informar lo siguiente:

A. Evaluacién del desempeiio de las personas servidoras pidblicas de nivel operativo (periodo 2024-2025)

Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) mediante Oficio No. 411/UDPC5G/2025/0935 de fecha 27 de marzo de
2025 (se anexa copia), emitié la opinién en materia presupuestaria para la actualizacién del monto de las

recompensas.

2. Enrazén del punto anterior, para el presente ejercicio fiscal, ¢l monto de recompensa a que se refiere el
numeral 8.3.4 de la Norma de Operativos, es por la cantidad de $17,005.51 (diecisiete mil cinco pesos

a} Monto de la recompensao y consideraciones generales:
1. La Unidad de Disefio Presupuestario, Control y Seguimiento del Gasto (UDPCSG) de la Secretaria de {
F
517100 M.N.).

3. Para el pago de estas recompensas, |as instituciones deberan contar con los recursos suficientes en el
presupuesto autorizado en servicios personales para el ejercicio fiscal en curso, debiendo atender a lo C)‘

3
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Formato 1
Memorandum. no: (1)
(3)
Presente, (2) Fecha y lugar
Por disposicién del C.
(4)
|
No. | Nombre completo | Clmu i ﬂlloo V,Ne.'fll. _____Correo
2
(5)
Atentamente,

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

K
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INSTRUCCIONES DE LLENADO
Nombre del Formato: Memorandum

Formato No. 1

 Numeral Descripcion
1 Numero de documento asignado para el memordndum.
2 Fecha y lugar de expedicion.
3 Grado académico o militar, nombre y cargo a quién va dirigido el memorandum.
4 Parrafo donde se informa que se llevara a cabo el inicio de la evaluacién al desempefio y
la capacitacion.
5 Nombre y firma del TUAF.

—

\
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Secretaria de la Defensa Nacional

Formato 2
Tren Maya, SA de CV. Coord. Gral. de RR. HH
No. ......
(1)
Minuta de trabajo
(2) Fecha Hora de Inicio: (3)
Moderador Hora Fin:
Lugar
fa Reunidn:

1.-Bienvenida y objetivo de la Reunion. (5)

A.- Acualmente se cuenta con un grupo de enlaces, el cual se integra por dos servidores pablicos
designados por cada una de las areas que conforman la empresa Tren Maya S A de C V., con la finalidad

de atender los requerimientos y asuntos de la Gerencia de Evaluacion al Desempefio

B.- Prop6sito y funciones. (6)
1. Proposito.

3 - El grupo queda integrado de la siguiente manera:  (7)

Nombre Completo Posicion Cormreo Hectronico

ACUERDOS  (8)

Responsables de lareunion. (9)

Participantes. (10}

Firmas  (11)

-V [BY-B)-16):-IO)-IOV)-[B1-1O)-I6)- 228
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

Nombre del Formato: Minuta de Taller

FORMATO No. 2

| Numeral | Descripcién
1 Numero de tarjeta.
2 Fecha de reunion.
3 Hora de inicio y hora de fin de la reunién.
4 Objetivo de la reunidn.
5 Bienvenida y objetivo de |a reunion.
6 Propdsito y funciones.
7 Informacion de la integracion del grupo.
8 Acuerdos de la reunion.
9 Responsables de la reunion.
10 Participantes de la reunion.
1" Firmas de los participantes y responsables.
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Anexo 3
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Anexo 4

CALENDARIO DE RECEPCION DE METAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANQOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

COORDINACION GENERAL DE TIC'S

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA :
COORDINACION GENERAL DE MANTENIMIENTO E i
INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

COORDINACION GENERAL DE SEGURIDAD Y CIRCULACION
FERROVIARIA

COORDINACION GENERAL DE GESTION E INFRAESTRUCTURA L
COORDINACION GENERAL DE SISTEMAS 22
UNIDAD DE OPERACION DE TRANSPORTE FERROVIARIO i
COORDINACION GENERAL DE OPERACION DE TRANSPORTE
FERROVIARIO

COORDINACION GENERAL DE OPERACION DE TRANSPORTE DE
CARGA Y PASAJEROS

COORDINACION GENERAL DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO
FERROVIARIO

UNIDAD DE ESTRATEGIA CORPORATIVA Y COMERCIAL
COQRDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA Y
COMERCIAL

COORDINACION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y SERVICIOS
FERROVIARIOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION GENERAL JURIDICA CONTENCIOSA
COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y CORPORATIVA

/
y
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Formato 3

™~ . SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NIVEL OPERATIVO
. Buen GObIierno  peoceamaoe esiivuLosy recompensas
I T FORMATO PARA ESTABLECER METAS PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL OPERATIVO

“‘K
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INSTRUCCIONES DE LLENADO
Nombre del Formato: Establecimiento de Metas Individuales (Operativos)

FORMATO No. 3

Numeral Descripcion
1 | Periodo de evaluacion.

Fecha de evaluacion: dia, mes y afio.

Datos del servidor publico evaluado.

Principales funciones de desempefio.

Descripcion de las metas individuales.

Firma de conformidad del evaluado, puesto y fecha.
Firma de conformidad del evaluador, puesto y fecha.

Nl s |lWwWiN
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Anexo 5 (Hoja 1)
Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION ¥ REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

4153

CODICO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL

R
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INSTITUCION
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AL NOMBRAMIENTO
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SUPERIOR
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Anexo 5 (Hoja 2)

Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNE RACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Metas de Desempefio Individual para la | Fecha:
Evaluacion del Desempefio de Personal Operativo. . T OCT 2025

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizo: Revisd:
&3
Mtro. Mario Téllez Barragan C. Juan Bautistd Quint s
Titular de la Direccién de bedha
Recursos Humanos Titular de la Coordinacidn
General de Recursos Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version Descripcion

! 7 D.,T 025 I No Aplica.
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Objetivo

Aplicar la evaluacién del desempefio del personal de nivel P a K, con base en las metas institucionales e
individuales registradas en el sistema SIED y conforme a los criterios y métodos establecidos, con la
finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas establecidas en la materia.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas con excepcién del OIC, que cuenten con
personal de nivel P a K sujeto a la evaluacion del desempefio conforme a los criterios y métodos
establecidos por la SABG. Su aplicacion se limita a la ejecucion formal de la evaluacion, la validacion de
resultados en el SIED y la elaboracidn del reporte técnico que serd remitido a la Direccién General para
sus instrucciones.

Politicas de operacién

6. Elperiodo de desarrollo de este procedimiento estara sujeto a lo establecido en el ACUERDO por
el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracién Publica Federal.

7. Deacuerdo con lo establecido en el memorandum No. TM/DRH/GED/0024 |a participacion de los
evaluadores y evaluados sera obligatoria; el incumplimiento de lo anterior quedara a disposicion
del OIC para implementar acciones que juzgue adecuadas para verificar el cabal cumplimiento
de las disposiciones normativas.

8. La implementacién de la Evaluacion del Desempefio se llevara a cabo conforme al calendario
establecido por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Siglas

0OIC Organo Interno de Control.

SABG Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.
GED Gerencia de Evaluacion al Desempefio.

UA Unidad Administrativa.

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Evaluacion al Desempeiio para Personal de Nivel P a K

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

Establece las directrices para el inicio de la
aplicacion de las evaluaciones alle (1) Oficio circular
desempefio conforme al periodo| (Anexo 1)

establecido por la SABG

Direccidn de
1 Recursos
Humano

1 dia

N
w
00
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Evaluacién al Desempeiio para Personal de Nivel P a K
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de Instruye la elaboracidon del memorandum
2 Evaluacion al para notificar a las UA el inicio del periodo|e (1) Anexo 1 1 dia
Desempefio de evaluacion.
Elabora el memorandum donde se informa
. el inicio del periodo de aplicacién de
Subgerencia de . P _ P L e (1) Anexo 1
i evaluacion al desempefio. Y solicita el ; 3
3 Evaluacidn al . i e (2) Memorandum 1 dia
" reporte de calificaciones de los servidores
Desempefio. S (Formato 1)
publicos a la GED.
Gerencia de Verifica que el contenido este alineado a
4 Evaluacion al los criterios técnicos y normativos|e (2) Formato 1 1 dia
Desempefio. establecidos por la SABG.
Direccion de , - ; .
Valida el cumplimiento segun los periodos )
5 Recursos i ’ e (2) Formato 1 1 dia
estipulados y remite a la CGRH.
Humanos.
Coordinacion Firma Memorandum informando vy
General de solicitando a las UAs lo relativo al inicio del ,
6 - Jp e (2) Formato 1 1 dia
Recursos procedimiento  de  evaluaciéon  del
Humanos. desempefio.
Direccion . T
Instruye realizar el tramite
General de ; ;
7 RECUFSOS correspondiente ante las UAs y queda en|s (2) Formato 1 1dia
espera de la informacion solicitada.
Humanos
_ Acuerda la integracion al expediente fisico|e (3) Reporte de
Coordinacion L ; -
S de competencia con Relaciones Laboralesy| evaluacidn
8 o los digitales a la Direccion de Recursos| Individual (Anexo 1 dia
Humanos para los trémites| 2)
Humanos. :
correspondientes.
. L, Establece las lineas de accidén para la
Direccion de N . -
validacién de las calificaciones en el SIED y|e (3) Anexo 2 .
9 Recursos ey . 1 dia
la verificacion de la totalidad de los
Humanos.
evaluados.
Valida las calificaciones en el sistema SIED
y la relacion de las acciones de mejora
. ropuestas por los superiores jerarquicos e
Gerencia de prop P P ! .’q
-, instruye a la SED elaborar la relacién de las ,
10 Evaluacién al ) . . e (3) Anexo 2 1 dia
. acciones de mejora propuestas, asicomo la
Desempefiio 5 :
elaboracion del memordndum para
informar a la Direccion General los
resultados de las evaluaciones.

N
w
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Evaluaciéon al Desempeiio para Personal de Nivel P a K
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
o (4) Memorandum
Elabora la relacién de las acciones de| con resultados
Subgerencia de | mejora propuestas por los superiores| finales (Formato
11 Evaluacion al jerarquicos, asi como el memorandum| 2) 2 dias
Desempefio. para informar alla Direccién Generral los| (5) Resumen de
resultados obtenidos de las evaluaciones. | calificaciones del
SIED (Anexo 3)
Gerencia de Verifica la informacion y las observaciones
 ; ; , e (4) Formato 2 .
12 Evaluacién al obtenidas, rubrica y turna a la DRH para su 1 dia.
- - e (5) Anexo 3
Desempefio aprobacion.
Direccion de ; sy
Presenta a la CGRH la informacion|e (4) Formato 2 ,
13 Recursos ; iy, 1 dia
obtenida para su autorizacién. e (5) Anexo 3
Humanos.
Coordinacion . . 2R : ¥
Firma e instruye el tramite para la Direccion
General de e (4) Formato 2 ,
14 General a la espera de los acuerdos para 1 dia
Recursos i e (5) Anexo 3
las acciones conducentes.
Humanos.
Direccién de : , Bl
Instruye realizar el tramite delle (4) Formato 2 )
15 Recursos ; i 2 3 dias
memorandum a la Direccion General. e (5) Anexo 3
Humanos 1
o N—— . o -
Subger I'?I?Ia de | Realiza eI” tramlt’e‘ y archwa_ _!a B4y Formato 2 ’
16 Evaluacion al documentacion fisico y digital 1 dia
. : e (5) Anexo 3
Desempefio correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento Evaluacion Al Desemperio Para Personal De Nivel P a K

% cuk " Evaluacis
Coordinacién General de Recursos Humanos Direcciéon de Recursos Humanos Garancla caTkbysluacian 41 snth ds

Desempeiio
Inicio

al
Desempefio

A 1 2
Establece las directrices

para el inicio de la Instruye la elaboracién
aplicacién de las T

#  delmemorandum
evaluaciones al dirigido a la UA. |

3
Elabora el Memorandum
para el inicic de la
aplicacion de la
evaluacion de

desempefio ! desempefio.
& 5 4
Firma Memorandum Valida el cumplimiento - .
" o = ¢ Verifica gue el contenido
informando y solicitando | _ segln los periodos £ Late alindads alos -
alas UAs lo relativoal | estipulados y remitea la [ ok lacid i sane e
inicio del procedimiento. CGRH. L eclgRaria .
7
Instruye realizar el

P tramite correspondiente
ante las Uas.

8 9 10 11
id ié "
Acu:x d:dII:rl‘rtvtEefz};acc;oan al Establece las lineas de b i
Relaciznes taborsibs i » | accion para la validacion . | Valida las calificaciones 2 °m,"f'e’"““"" '“'“
3 "| de las calificaciones en el en el sistema SIED. pareimiormar.a:ie
digitales a la Direccion de SIED Direccion General.
Recursos Humanos. —-‘ ° _| |
] ! 3,
—2 ekl — 3

| 14 13 12.
|
Firma e instruye el Presenta a la CGRH para Verifica la informacién y
tramite para la Direccion obtener su firma de - las observaciones E
General. autorizacion. obtenidas.
a) 4.
15 16
Instruye realizar el archiva la documentacion
! tramite del fisico y digital
memorandum. correspondiente.
4 a,
5‘[ s
v
FIN.

|
| |

|
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.2, Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Oficio circular (Anexo 1).
2 Memorandum (Formato 1)
3 Reporte de evaluacién Individual (Anexo 2)
4 Memorandum con resultados finales (Formato 2)
5 Resumen de Calificaciones del SIED (Anexo 3)
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Anexo 1

. Buen Gobierno

Coordinacién General de Goblerno Eficaz y Probidad
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracién Pablica Federal

Direccion General de Profesionalizacion de la
Administracion Piblica Federal

Oficio Circular No. CGGEP/UPRH/DGPRO/008/2024

Ciudad de México, a 18 de diciembre de 2024

{ Directoras y Directores Generales de Recursos Humanos
y Equivalentes de la Instituciones de la Administracién Piblica Federal

Presentes

Con ia finalidad de dar a conocer la estrategia de conclusién de la aplicacién del proceso de Evaluacién del
Desempefic Anual 2024, y el Inicio de los trabajos para desplegar y describir las melas de Desempefio
correspondientes al ejercicio 2025, con base en las disposiciones legales y administrativas vigentes, me permito
informar a ustedes las acclones basicas a considerar para la adecuada operacion de os mismos:

1. Personas servidoras pablicas sujetas a la aplicacién de la Evaluacién Anual del Desempefio

La evaluacion anual del desempeiio es un proceso que debe aplicarse a todas las personas servidoras plblicas
de los Grupos “P a K™ u homélogos, que ocupen una plaza presupuestaria, en todas las dependencias y entidades
de la Administracién Pablica Federal, estén o no sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal (Ley SPC), de conformidad al articulo 117 del Acuerdo por el que se establecen
las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracién Plblica Federal
(Disposiciones):
Articulo 117.- La evaluacion del desempefio es el conjunto de procedimientos para establecer Ia
melodologia y definir “los mecanismos de medicion y valoracién cuantitativa y cualitativa del
rendimiento y desempefio de ios servidores publicos, en su puesto y de manera colectiva en la
C institucion, que operan por medio de un grupo de indicadores previemente definidos pars un periodo
de evaluacién determinado.
Todos los servidores- publicos de la Administracion Pablica Federal” que ocupen plazas
presupuestarias de cardcler permanente serén sujetos de evaluacion del desemperic.
Los servidores publicos que ocupen algun puesto de los grupos “P” a "K" u homdlogos conforme al
Manual de Percepcionoes, serdn sujetos de evaluacién del desempefio, con independencia de que
se encuentren sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puiblica

Federal.

I. En las dependencias y drganos administrativos desconcentrados sujetos a la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federai:

a) Los servidores publicos de carrera titulares, incluidos los que ocupen temporaimente ofro puesto,
que seran evealuados en el puesto del que sean titulares;
b) Los eventuales del primer nivel de ingreso, dentro de ios 30 dias naturales previos al cumplimiento
del afio de su ingreso;
¢) Los de designacion directa;
d) Los de libre designacion, y
O_ o) Los que formen parte de gabinetes de apoyo. Q‘{
\ A
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Formato 1
Memorandum. No.: [ 1]
aic,
Secretaria Coord.
dela Presente. Fechay lugar
Defensa Nacional
EMCD.N
" Tren Maya
SA deC\V

IZ' Por disposicién del C.

Atentamente.

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas )/

o [3) 5 [+) 5 (6] H (5] B (o) B (4] K (G) K [F) H () & 244 2 [¢) H[e) M [G] B (?] H (o) M () E [G) K [F] B (¢



VERSIONT | I-MP-HOMOS-CGRH-2025 |  Pagina 245 de 748
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS By, peﬂfe n,.s-a
IMIN 1cAAN VERSIONT | EVALUACION AL DESEMPENO PARA PERSONAL DE NIVEL P
AK

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum

FORMATO No. 1

‘ Numeral | Descripcion
1 Numero de oficio
2 A quien va dirigido
3 Lugar y fecha
4 Parrafo donde se informa el periodo en que se llevara a cabo la Evaluacién al desempefio
nivel operativo
5 Nombre y cargo del Titular de la Unidad, Firma.

K

¥
4
)
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Anexo 2

Datos Evaluado(a)
Nombre:
Denominacion del puesto:
RFC: CURP: RUSP:

Nombre de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado:

Clave de la Unidad Responsable:

Resumen de Calificacion:

Valoracidn de las funciones y metas 87.9
Criterios y Principios Rectores 80.0
Capacitacion Acreditada 79.9
Calificacién Final Anual: 96.1 Satisfactorio

Acciones Correctivas y de Mejora

Definido por: Acciones Correctiva o de Mejora: Descripcion:
Nombre, puesto y firma del superior jerdrquico Nombre, puesto del Evaluado.
RFC:
CURP:

Fecha de la Evaluacion:

BV BY-D)-BV:[OV-IO)-[CV-BY-I 246 [BY-BY-IP):-): B --B-OF 6
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Formato 2
Memorandum. No.: E]
Al C.
Secretaria Coord. E
de la Presente. Fechay lugar
Defensa Nacional
EMCDN
* Tren Maya
SA deCV

El Por disposicion del C.

E Atentamente.

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas )/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum con Resultados Finales

FORMATO No. 2

[ Numeral | Descripcion
1 Numero de oficio
2 A quien va dirigido
3 Lugar y fecha
4 Parrafo donde se informa el periodo en que se llevara a cabo la Evaluacion al desempefio
nivel operativo
5 Nombre y cargo del Titular de la Unidad, Firma.-
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1 Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

Anexo 3

M1 27-411-1- 8993  FINALIZADA @
E1C012P00002

A1 274111 8521 FINAUZADA @
E10012P00002

M 27-411-1- 8317  PENDIENTE @
E1C012P00002

/
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nivel P a K.

Nombre del Procedimiento: Evaluacidon al Desempefio para personal de | Fecha:

17 0CT 2025

No Aplica.

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizo:

)

Revisc: Aprobd:

Titular de la Direc

Mtro. Mario Téllez Barragan C.Jua}'g%ﬁtista @uintal

cion de Me"“?/

Recursos Humanos Titular de la Coordinacién Adminjstracion y Finanzas

General de Recursos Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcion

17 0CT BT

No Aplica.
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Objetivo

Aplicar la evaluacion del desempefio del personal operativo, de acuerdo con los criterios y métodos
establecidos en la normatividad, para identificar areas de mejora y enviar el reporte de resultados y
contribuir al diagnostico de la SABG.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos,
a través de la Gerencia de Evaluacion al desempefio sobre todas las unidades administrativas con
excepcién del OIC, que cuenten con personal operativo sujeto a la evaluacidon del desempefio. Su
aplicacion se limita al proceso de implementaciéon de la evaluacidn mencionada a través de la
metodologia establecida por la SABG.

Politicas de operacién

1. El periodo de desarrollo de este procedimiento estara sujeto a lo establecido en el ACUERDO
por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanaos de la
Administracion Publica Federal.

2. Los criterios de definicién del personal sujeto a la evaluacion del desempefio y por ende a la
definicidon de sus metas estaran alineadas a lo establecido en la “Norma para el sistema de
evaluacion del desempefio de los servidores publicos de nivel operativo”:

3. La metodologia de definicion de metas individuales para el personal de nivel operativo esta
sujeto a lo establecido en la Norma para el Sistema de Evaluaciéon del Desempefio de los
Servidores Publicos de Nivel Operativo.

4. De acuerdo con lo establecido en el memorandum No. TM/DRH/GED/0024 la participacion
de los evaluadores y evaluados serd obligatoria; el incumplimiento de lo anterior quedaréa a
disposicion del OIC para implementar acciones que juzgue adecuadas para verificar el cabal
cumplimiento de las disposiciones normativas.

5. Laimplementacién de la Evaluacién del Desempefio se realizard de acuerdo con el calendario
establecido por la Secretaria de Anticorrupcidn y Buen Gobierno.

Siglas

0IC Organo Interno de Control.

SABG Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.
GED Gerencia de Evaluacién al Desempefio.

UA Unidad Administrativa.

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.
DRH Direccion de Recursos Humanos
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OPERATIVO
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Evaluacion al Desempeiio para Personal de Nivel Operativo
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Acuerda iniciar, la validacion y anélisis de
Coordinacin los resultados de la evaluacién al| (1) Memorandum
— desempefio establecidos en el| (Formato 1)
1 ReCUrsos memorandum de aprobaciéon de metas|s (2) Cédula de 1 dia
———— individuales para el personal de nivel| evaluacién
operativo y turna la instruccién a la DRH| (Formato 2)
| para su cumplimiento.
Direccion de Determina las lineas de accién especificas (1) Formato 1
P L] ,
2 Recursos relativas a la validacion y analisis de los (2) Formato 2 1dia
[ ]
Humanos resultados; y turna a la GED.
Instruye a la SED, verificar que las cedulas g
Gerenciade | de evaluacidon se encuentren debidamente (1) Formato 1
| °
3 Evaluacion al requisitadas y conciliar con la base de 12} Fofristo 2 1 dia
(]
Desempefio datos que todo el personal operativo haya
participado en la evaluacion.
- : 4z 2) Formato 2
Verifica que la informacion se encuentre .23; —
L
Subgerencia de | conforme a lo indicado y elabora el reporte resultsdos (Ariexo
4 Evaluacién al | de resultados para enviar a la SABG asi 1 2 meses
Desempefio como la tarjeta informativa para la CGRH y (4) Tarjeta
[ ]
resenta a la GED.
P (Formato 3)
Valida que el reporte ¢ la |
Gerencia de ] d i | B .ump Wes
o aspectos técnicos establecidos por la SABG|e (3) Anexo 1 ;
5 Evaluacion al : ) e 1 dia
~ y firma la tarjeta de conocimiento para la|e (4) Formato 3
Desempefio
CGRH.
Gerencia de | Envia el reporte de resultados de las
6 T — evaluaciones de desempefio a la SABG * (3) Anexo 1 14di
N mediante correo electrénico a la espera del|® (4) Formato 3 @
Desempefio ; i
diagndstico de resultados.
Subgerencia de
. Instruye al personal de Enlacey O i
7 Evaluacion al _ y P . " . Y Cprallve e (4) Formato 3 2 dias
- realizar el archivo correspondiente.
Desempefio
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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OPERATIVO

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento Evaluacién Al Desempeifio Para El Personal Operativo

Coordinacién General de Recursos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Evaluacién al

Subgerencia de Evaluacién al

Acuerda iniciar, la
validacion y analisis

)\ 4

de |os resultados de la
evaluacion al

| desempeio
1.5

Determina las lineas
de accién especificas

| Humanos Desempefio Desempefio
Inicio
h 4 1 2 a

[ Instruye a la SED,
verificar que las
cedulas de evaluacién

relativas a la P

validacicon y analisis

de los resultados
1.b

Elabora el reporte de
resultados para enviar

se encuentren
debidamente

alaSABG yla Tarjeta
parala CGRH.

requisirndaqL_/;:I
1
2,

5
Valida que el reporte
cumpla con los

aspectos técnicos gt
establecidos por la
SABG

3.

v 5]

7

|
Envia el reporte de |
resultados de las |

Instruye al personal
de Enlace y Operativo

evaluaciones de
desempefio ala SABG

realizar el archivo
correspondiente.

(51 (B [B)- BV BV [BY- BBV BV

253

(
:

2 [ 5 (4] = (6] N (5] H (o) H ) & (o) K [¢) H ()



VERSIONI | I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 254 de 618

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Iz MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
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== ' VERSIONT | EVALUACION AL DESEMPENO PARA PERSONAL DE NIVEL
OPERATIVO

Listado de formatos y anexos

—
oy

No. Nombre del documento
1 Memorandum (Formato 1)
2 Cédula de Evaluacion (Formato 2)
3 Reporte de Resultados (Anexo 1)
4 Tarjeta (Formato 3).
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Sacretaria de la Defensa Nacional

we [

Secretana Coord.
dela Presente,.
Defensa Nacional
EMCDN
" Tren Maya
SAdeCV

EI Por disposicion del C.

Formato 1

Memordandum.

E Atentamente.

No.:

EI Fecha y lugar

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum

FORMATO No. 1

| Numeral Descripcién
1 Numero de oficio
2 A quien va dirigido
3 Lugar y fecha
4 Pérrafo donde se informa el periodo en que se llevara a cabo la Evaluacidon al desempefio
nivel operativo
5 Nombre y cargo del Titular de la Unidad, Firma.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Cedula de evaluacion

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

Fecha de aplicacién de la evaluacion de nivel operativo

Datos del servidor publico sujeto a evaluacion.

Principales funciones que desempefia el servidor publico

Descripcion y evaluacién de metas

Calificar con una x en el parametro de resultados

Calificar con una x el parametro de oportunidades -
Calificar con una x cada casilla de la evaluacion de factores de actuacion profesional
Calificacion final de la evaluacion

Comentarios del evaluado

Comentarios del evaluador

Firma de conformidad del evaluado, el evaluador y su superior jerarquico.
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Anexo 1

SISTEMA DEEVALUACIGN DEL DESEMPERO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS FUBLICAS DE NIVEL OPERATIVO

Buen GOblemo PROGRAMA DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Secranaa degcsirageon y bues Labierrs
FORMATO FARA EL REPORTE DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA EVALUACION DEL DESEMPEND DEL PERSONAL OPERATIVO (CONCENTRADO)

PERIODO DE -
2024-2025)
EVALUACION

2025
| |
| . APELLIDO ‘ |
| |
[ ; | NOMBRE(S)DELA | PATERNODELA | APELLIDO MATERNO ANCTAR H
CONSECUTIVO i”m:o DENOMINACION RAMO | e min u‘:‘ il | PERSONASERVIDORA | PERSONA DE LA PERSONA CURP (HOMEBRE)D PUESTO
I | | PUBLICA SERVIDORA | SERVIDORA PUBLICA M (MUJER)
i i pUBLICA ! i
2, | g . x : d| -
CALIFICACION OBTENIDA
FECHA DE ENTREGO
INGRESO AL APORTACIONES
NIVEL MFREE PUESTO RV Oty DOCUMENTADAS (EN
PUESTO METAS | FACTORES | GLOBAL | ESTIMULO |RECOMPENSA {
ACTUAL CASO DE OBTENER
(DIA/MES/ANO) RECOMPENSA)

{
y
3

(BY-BFO)-B):O-OV-B1-OV-IOF 261 [BY-[GY-G)-[B)-IO)-[BV-(CV-BY-6)



VERSION I I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 262 de 618
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sy
M AYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Ly Defensa
7 ra — . Secretaria de Ia Defensa Nacional
IHIN KAAN VERSION I EVALUACION AL DESEMPENO PARA PERSONAL DE NIVEL
OPERATIVO
Formato 3

“2025, Afio de la Mujer Indigena”

Tren Maya, S.A.de C.V. Coord. Gral. RR. HH.

1 No.: TM/DRH/GED/........

Para atencién del C. Coordinador de Recursos Humanos
- _de Tren Maya, S.Ade C.V.
Iie%bs_h
Con relacion a .......ceeeud l
4
Atentamente.
B Director de Recursos Humanos.
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. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta

FORMATO No. 3

‘ Numeral Descripcion
1 NUmero de tarjeta.
2 Para quien va dirigida la tarjeta.
3 Fecha de |a elaboracion de |a tarjeta
4 Descripcion de la informacion de la tarjeta
5 Firma de quien la manda
6 Rubricas
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Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Evaluacién al Desempefio para Personal de Nivel | Fecha:
Operativo 17 OCT 2025

Descripcién y justificacion de cambios:

No aplica

Realiz6:

"

Mtfo. Mario Téllez Barragén

Titular de |la Direccién de Recursos

Humanos

Reviso:

L :
C.Juan Bautista Quintil/ﬁedina“

Generalt/

Titular de la Coordjnacién
e Recursos‘fflumanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

170

CT 2025

I

NO APLICA
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