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Objetivo

Elaborar los informes de seguimiento de los resultados de la imparticién de los cursos de capacitacion y
adiestramiento, a fin de dar cumplimiento al registro de los mismos ante la SHCP en cumplimiento con
la normatividad aplicable.

Ambito de aplicacién

Aplica a la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo Profesional, como area responsable de la supervision de todas las actividades de capacitacion
y adiestramiento.

Politicas de operacién

1. Seestablecen en apego a la normatividad vigente, conforme a lo dispuesto en el articulo 153-
A de la Ley Federal del Trabajo, en lo relativo a la capacitacién obligatoria de los trabajadores,
y a los lineamientos emitidos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

2. Las dependencias y entidades deberan mantener actualizados los registros referentes a la
capacitacion en apego a la Ley Federal De Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

3. Elpresente procedimiento tendra como referencia el cronograma anual elaborado por la SCA
para su seguimiento.

Siglas

UAF Unidad de Administracion y Finanzas

DG Direccion General

DCDP Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Seguimiento de cursos para su registro

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo //

Direccion de ; 5 ; e (1 Ficha
el Acuerda las fichas técnicas autorizadas por (,) .
Capacitacion y . . técnica de ;
1 la DG e instruye las gestiones conducentes 1 dia
Desarrollo ) cursos
. en su materia.
Profesional (Formato 1)
. Instruye la verificacion de las acciones (
Gerencia de 2 e y
2 i logisticas para la materializacion de los|e (1) Formato 1 1 dia .
Seguimiento y I
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Seguimiento de cursos para su registro
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Control de
Cursos
) Verifica la materializacién de los cursos )
Subgerencia . . . e (2) Checklist de
comprobando la asistencia del instructor y N
de e s materializacion 5
3 e cursantes, la habilitacion del aula (fisica o 1 dia
Seguimiento . o de cursaos
virtual) 'y el cumplimiento de las
de Cursos . . % (Formato 2)
evaluaciones y presenta la informacion.
Elabora el informe de resultados para la DG
. incluyendo el porcentaje de asistencia de
Gerencia de .- -
BT cursantes, las calificaciones, generalidades | ¢ (2) Formato 2
4 Cgontroi de y del curso (fecha, horario, lugar, cantidad de | e (3) Tarjeta 2 dias
asistentes, instructores 1% temas (Formato 3)
Cursos ; o
compartidos) y resultados de la evaluacion
general; rubrica y turna.
Direccién de
Capacitacién Valida el informe de resultados del curso
5 P Y ) : e (3)Formato 3 1 dia
Desarrollo impartido, rubrica y turna.
Profesional
Coordinacion . %
Somete a consideracidon de la UAF para
General de g ’ .
6 obtener su firmay posteriormente hacerde | (3) Formato 3 1 dia
Recursos . ¥
conocimiento de la DG.
Humanos
Coordinacion 4 5 H B
Acuerda la ejecucidon de los tramites
General de . .
7 conducentes para el registro de los|e (3)Formato 3 1 dia
Recursos
resultados ante la SHCP.
Humanos
Direccion de T
S Instruye la consolidacién de los resultados
Capacitacion y gl ‘
8 de la capacitacion conforme el cronograma | s  (3) Formato 3 1 dia
Desarrollo
. anual.
Profesional
(3) Formato 3
: Consolida los  resultados de las (4) Formato
Subgerencia o .
de capacitaciones implementadas en 1155 (Formato
9 O - cumplimiento con el cronograma de cursos 4) 3 dias
dge Brdins y requisita los formatos de registro de (5) Formato
resultados (1155, 1158 y 1159). 1158
(Formato 5)
BV B):[B)--[OV-IOV-O) 496  °IC GlEGEFEEEEEE
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Seguimiento de cursos para su registro
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (6) Formato
1159 (Formato
6)
e (4)Formato 4
Gerencia de . : i 5) Formato 5
o Valida que la informacidn de los formatos = 3 pan
Seguimiento y _ . e (6) Formato 6 )
10 sea la correcta, realiza la carga en el sistema 1 dia
Control de , ) e (7) Acuse de
SII-WEB y obtiene el acuse de recibo. .
Cursos recibo
(Anexo 1)
Gerencia de
- . ; e Acuse de
Seguimiento y | Comunica ala DCDP e instruye el resguardo ; .
11 . recibo 1 dia
Control de del acuse de registro.
(Anexo 1)
Cursos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION I | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO
Procedimiento De Seguimiento De Cursos Para Su Registro
Coordinacién General de Recursos Direccion de Capacitacion y Gerencia de Seguimiento y Subgerencia de Seguimiento
Humanos Desarrollo Profesional Control de Cursos de Cursos
Inicio
A 4 1 2 3
Verifica la materializacién
Acuerda las fichas técnicas Instruye la verificacién de de los cursos comprobando
autorizadas por laDG e w | |35 acciones logisticas para w |13 asistencia del instructor y
instruye las gestiones ¥ la materializacion de los ¥ cursantes, |a habilitacion
conducentes en su materia cursos i del aula y el cumplimiento

de las evaluaciones

| — —

| 6 3 4
|
I i
Somete a consideracion de [ fgﬁﬁ;i;';‘;ﬂ:sg
la UAF para obtener su Valida el informe de Haiends sl porce neaid de
firma y posteriormente resultados delcurso < asist)n;ncia e g.lrsante; as <
hacer de cun;gm\enm dela impartido, rubrica y turna calificadones,
generalidades del curso
T 3. 3. 2
L~ .
. 4 7 8 9
[Consolida Tos resultados de
Acuerda la ejecucidn de los Instruye la consolidacién de | las capacitaciones

implementadas en

cumplimiento con el
cronograma de cursos y
requisita los formatas de

Lﬂ — registro 3

| tramites conducentes para los resultados de la
el registro de los resultados capacitacion conforme el
ante la SHCP cronograma anual

Y

)

l

| Valida gue la informacién
de los formatos sea la

correcta, realiza la carga en
el sistema SIFWEB y

obtiene el acuse de recibo [

«

Comunica a la DCDP e
instruye el resguardo del
acuse de registro

¥

Fin 4
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Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Ficha técnica de cursos (Formato 1)

Checklist de materializacién de cursos (Formato 2)

Tarjeta (Formato 3)

Formato 1155 de SII-WEB (Formato 4)

Formato 1158 de SII-WEB (Formato 5)

Formato 1159 de SII-WEB (Formato 6)

~N oy W N

Acuse de recibo (Anexo 1)

..
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Formato 1
‘ TREN
pverensa MAYA
FICHA TECNICA DE CAPACITACION
Nombre del curso [ actividad (1)
Duracién (2)
Periodo de aplicacién (fecha y horario) | (3)
Modalidad (4)
Objetivo general (5)
Método de evaluacién (6)
Criterios de acreditacién (7)
Participantes (perfil y cantidad) (8)
Instructores (perfil y cantidad) (9)
Recursos materiales (10)
Lugar de imparticién (11)
Dependencia (12)
Area solicitante (13)
Tipo de capacitacién (interna o (14)
externa)
Observaciones (158)

____(18) A
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MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS = D?fensa
IMIN A VERSION I | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO e
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Ficha técnica de cursos.
FORMATO No. 1
! Numeral Descripcion
. 1 Duracion
2 Periodo de aplicacion (fecha y horario)
3 Modalidad
4 Objetivo general
E Método de evaluacién
6 Criterios de acreditacion
7 Participantes (perfil y cantidad)
8 Instructores (perfil y cantidad)
9 Recursos materiales
10 Lugar de imparticion
11 Dependencia
12 Area solicitante
13 Tipo de capacitaciéon (interna o externa)
14 Observaciones
15 Duracion
16 Ruabrica

-5V BY BV 3V (G- BV (B)-B)-BY 501
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TSIHMIN KCAAS VERSION I [ SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO ]

Formato 2
LISTA DE VERIFICACION
[ Nombre de la Sesién/Curso: 1 [N del ]
L 1 @) ]
L de im) | ' Fecha/Periodo de la Sesién/Curso: ]
(2) ] (4) ]
Numero de Participantes/Capacitandos: (5)
Contenido tematico Mobiliario Equipo
Ganti: Descripcis 9 Cantidad Descripeis 2
Temas y subtemas. o escripcion. < luo escripcion. - v
| (8) 4] (8) (10} (11}
Contenido temitico instalaciones Materiales Didicticos
Temas y subtemas % Observaciones. ?:m liut:) {10) {11) c:npb {12)
.(8) ) (8) |
Contenido tematico Servicios = Saiud / Seguridad / Higiene / Proteccion Civil
- |__Cumpie (3) | Ci 1
Temas y subtemas. Gﬂ Observaciones. si No Cantidad Descripcion. si No
(6} (7) (8) (10) (11)
-OY-1BYl-el-ol-roy-rol-fol-roy 502 -BY-loF-o)-Io)-[o)-o)-I61-IoY
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VERSION ‘ SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

Defensa

Secretaria de la Defensa Naclenal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Lista de verificacion

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 Se anota nombre del curso a supervisar

2 Se anota el lugar de la imparticién

3 Se anota el nombre del instructor que imparte la capacitacién
4 Fecha, periodo y niumero de sesion del curso

5 Se registran los numeros de participantes del curso

6 Se registran conceptos de acuerdo a las condiciones de las instalaciones
7 Cantidad del concepto registrado

8 Descripcion de la observacion

9 Cumple/ no cumple

10 Numero de elementos

11 Descripcién de los medios

12 Cumple/ no cumple

(
y
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VERSION I | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO
Formato 3

“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.

(5)

(e) 7

o
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 : Dedfle!nsa
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=m ERLNS VERSION 1 ‘ SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1 Numero de Tarjeta.

Se registrar el nombre completo de la Coordinacion a quien va dirigido la tarjeta.

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacion de las personas incluidas en |la copia del asunto.

~Nloornibs|lw N

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

P

.
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Formato 4

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO

APLICA ATODOS LOS SECTORES

% PLANTILLA DEL FORMATO 1155 "HORAS DE CAPACITAQON" 2025

1 2 3 4 5 6 7 8 9
OPERATIVO =
ENLACES / \ / \
MANDOS MEDIOS ( 1 ] j 2 )
MANDOS SUPERIORES \ / \ /
|caEGoRIAS EsPEIALES Vl T |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANQS L p‘e“fhe’nnslal
o cretaria de la Defensa Nacional

VERSION I | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato 1155

FORMATO No. 4

Numeral Descripcion

Numero de plazas en las que se ofrecid capacitacidn a las personas servidoras publicas
1 que se agrupan en la columna 2 durante el periodo que se reporta conforme al rango

de nimero de horas establecido.
Numero de personas servidoras publicas que se agrupan en la columna 2 y que se
capacitaron durante el afio, conforme al rango de horas establecido.

= [o] H () 2 (4] E [+) B (¢) H[*) X (4] K (F) H () & 507 -foY-Iok-Ia)-oY-Io)-IEY-(6)1-o)-IoF



VERSION T ‘ [-MP-HOMO05-CGRH-2025 Pagina 508 de 748

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \
COORD[NACIle GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o pie"fgnus‘al
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Formato 5

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO
APLICAATODOSLOSSEGTORES
EJEMPLO DEL FORMATO 1158 "PARTIDASESPECIFICAS PARA CAPACITACION" 2025
(cifras en pesos)
Nuevos camposa partir de 2023

4,‘
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VERSION I \ SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato 1158

FORMATO No. 5

Descripcion

Clave de la partida especifica destinada a capacitacién conforme al Clasificador por
Objeto del Gasto.
Monto en pesos correspondiente al gasto destinado a capacitacion

Z congruente con los montos anuales aprobados en el programa original.
Estimacién del indicador para el periodo de que se trate, medido en pesos, congruente
con los montos anuales del programa modificado autorizado.

3 Indicar en su caso el presupuesto modificado en cada partida de capacitacion. En caso

de que no se haya generado ninguna modificacion durante el afio, se reportara en
ceros. Desglosar el importe conforme a nuUmero de cursos de capacitacidén
programados, las partidas se pueden repetir.

Monto en pesos observado durante el trimestre que se reporta para cada partida
4 especifica destinada a capacitacion conforme al Clasificador ‘por Objeto del Gasto
vigente. Desglosar el importe ejercido.

Nombre de la instancia capacitadora, se refiere a las instituciones educativas, de
investigacion cientifica o tecnoldgica, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, u

2 otras personas morales, o Expertos, quienes podran ser personas servidoras puhblicas
o personas fisicas.

6 Nombre de |os cursos de capacitacion o actualizacion que se hayan impartido durante
el ejercicio.

7 Numero total de horas de duracion del curso de capacitacion.

3 Fecha en la que se impartid la capacitacion. El registré deberd ser a ocho posiciones
(dd/mm/aaaa).
Costo total del curso que se reporta, monto en pesos observado durante el periodo

9 que se informa. El costo total de esta columna debe ser igual al importe ejercido en el

trimestre que se informa (columna 4).

BY- BBV [B)-[B): BBV B3 509 B IBY-B):-B)-[BV-BV-(BV-IBVO)
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Formato 6

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACI
APLICAATOL
EJEMPLO DEL FORMATO 1159 (antes 1156) "SEGUIMI

AESTRIA FINANZAS P
RSO REFORMASF, k- /7 N\
2 AESTRIA ADMINIS 4 5 6 ] T 7 ]
C. DERECHO ydl X J
MAESTRIA MERCADOTE FO PR L I g
& CURSO ACTUALIZACION CONTABLE Y FISCAL 2016 CURSO A DISTANCIA [ ]

ION DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO
DOSLOSSECTORES
IIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC)" 2025

5+7+8+9 12 22 23=18+ 194 24 25
Tolal Parfcipanis

ORY;

.

Hol

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Pedfg nﬂsa

VERSION 1 | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato 1159

FORMATO No. 6

Numeral Descripcion
Datos del reporte (Periodo, Versidon, Fecha de elaboracién) y complementarios (Monto

1 ; . ) .
en pesos correspondiente al costo invertido en el trimestre)

9 Numero consecutivo que debera llevar cada registro.

3 Nombre completo del tipo de capacitacién que se realizé en el trimestre que se
informa.

4 Tipo de capacitacion que se imparten en la institucion.
Modalidad en la que se imparte la capacitacion.

6 Indica el nimero de veces en que se realizo el tipo de capacitacion descrita en la
columna 2 en el trimestre que se reporta.

4 Numero de participantes de acuerdo a su nivel jerdrquico a través de la accién

descrita en la columna 2 en el trimestre que se informa.

Numero total de participantes capacitados a través de la accion descrita en la columna
8 2 en el trimestre que se informa. Corresponde a la suma de las cifras consignadas en
las columnas 6 a 10,

Nldmero total de participantes de acuerdo con la categoria de la accién de la

? capacitacion.
Monto en pesos correspondiente al costo invertido en el trimestre que se reporta en
10 la accion descrita en la columna 2 para los participantes de acuerdo a su nivel
jerarquico.
1 Numero total de acuerdo al género a través de la accién descrita en la columna 2 en

el trimestre que se informa.

(
5
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Peufe, nsa
= VERSION 1 | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO ' '
Anexo 1

@JSH

Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Pablico

VALENTINA MARISOL CARMONA CONTRERAS Fecha: 18/04/2025

ACUSE DE RECIBO

Ramo: Defensa Nacional (7)
\-.
Informante: Tren Maya, S.A. de C.V. (307375) A
i Imprimir
Realizado por:

Enviado por:

Programa Anual de Capacitacion
(PAC) 1154

Version de inf.: 1
Folio: - 416
Fecha de Recepcion:  18/04/2025 01:39:12 PM

Envio vacio: No

Documento:
Periodo: 1

Archivo para bajar a la computadora: [P307375CACV_Seg416_18042025.sii]

El documento queda sujeto a las validaciones que hagan los Usuarios de la informacién.

[OY-BY-I5)-5):[GV-IBV-GI-GF [ 512 (BY-[BY-16):[3)-I5)-[BY-(BV- B 6)
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TREN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

| MAYA

VERSION \

SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de cursos para su registro.

Fecha: 1 7 OCT 2[}25

Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizé:

S

Mtro. Rubén Peffa Jaén.

Titular de la Direccidon de
Capacitacion y Desarrollo

Reviso:

C. Juan BaWtista Quintal
edina.

Titularge la Coordinacién

; endoza Coptés.
Tittiar de la Unidad de

Administracion y Finanzas.

Profesional. General de Recursos Humanos.
Control de cambios del procedimiento
Fecha | Versién Descripcién

17 0QCT 2005 1

No Aplica.

s
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- Secretaria de la Defensa Nacienal
| | ’ VERSION T | PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.
Objetivo

Realizar el proceso de programas de desarrollo profesional conforme la normatividad aplicable y las
necesidades de capacitacién de la institucion a fin de mejorar las competencias laborales, fortalecer el
liderazgo, eficiencia y calidad del desempefio laboral.

Ambito de aplicacién

Los responsables de ejecutar y supervisar este procedimiento son los integrantes de la Gerencia de
Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo, dependiente de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo
Profesional, adscrita a la Coordinacion General de Recursos Humanas.

Politicas de operacién

1. El desarrollo de la implementacién de las capacitaciones y/o programas se realizara en estricto
apego con lo establecido en el ACUERDO por el que se establecen |as Disposiciones generales en
materia de recursos humanos de la Administracién Publica Federal vigente.

Siglas

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos.

DCDP Direccién de Capacitacién y Desarrollo Profesional. -
DG Direccion General.

GCAD Gerencia de Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo.

GSCC Gerencia de Seguimiento y Control de Cursos.

PAC Plan Anual de Capacitacion.

UA's Unidades Administrativas.

UA Unidad Administrativa.

UAF Unidad de Administracion y Finanzas.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Programas de desarrollo Profesional

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

Coordinacién
SRt Acuerda y turna la solicitud de .
General de : <o e (1) Tarjeta
1 implementacion de programas de apoyo 2 horas

Recursos . Formato 1
en el desarrollo profesional para las UA'. ( )
Humanos
Direccion de ; ’ .
- Determina las lineas de accion para el
Capacitaciony Epacss =iz
2 Desarrollo analisis y la elaboracién de propuesta del| e (1) Formato 1 2 horas
] programa de atencién a la solicitud.
Profesional
. Elabora andlisis de la informacion
Gerencia de

3 el proporcionada considerando listado de e (1) Formato 1 3 horas
Capacitacion, s A
personal beneficiado, justificacion, temas
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Programas de desarrollo Profesional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Adiestramiento | para implementar, periodo y modalidad,
y Desarrollo | y determina los criterios técnicos acorde
a la solicitud de las UAs considerando la
linea tematica, el objetivo, alcance y
proposito.
Gerencia de - .
- Presenta en una reunion de trabajo con .
Capacitacion, , . i ¢ (2) Minuta .
4 : ; las UA's requirentes y turna la minuta a la 3 dias
Adiestramiento ; . A (Formato 2)
Subgerencia para su ejecucion.
y Desarrollo
e (2) Formato 2
Subgerencia de | Disefia el programa de desarrollo e (3) Programa
5 Desarrollo profesional acorde a los criterios técnicos de desarrollo 5 dias
Profesional. establecidos profesional
(Anexo 1)
¢SE CUENTA CON EL RECURSO HUMANO INTERNO PARA ATENDER LA SOLICITUD?
NO
. P 4) Listado de
Subgerencia de | Remite propuestas de instituciones ] ( ) L
o instituciones .
6 Desarrollo externas que puedan dar cumplimiento a 3 dias
. 25 = ; propuestas
Profesional. los requerimientos técnicos establecidos.
(Formato 3)
Gerencia de ; :
e Valida la propuesta y selecciona la
Capacitacion, SR ) JE
7 : - institucién que cumpla con los criterios e (4) Formato 3 2 horas
Adiestramiento | _, . -
técnicos establecidos.
y Desarrollo.
) Elabora el oficio incluyendo la solicitud de
Subgerencia de | . 1 ; : -
vinculacion, nimero de personas y perfil, e (5) Oficio
8 Desarrollo : : 2 horas
1 fecha y horario propuesto y modalidad (Formato 4)
Profesional.
presenta a la GCAD.
Gerencia de . . . b
QL. i Verifica que la solicitud de vinculacion de
Capacitacion, . : ;
9 ) . cumplimiento a la normativa establecida, e (5) Formato 4 1 hora
Adiestramiento : _
rubrica y remite a la DCDP.
y Desarrollo.
Direccion de
Capacitaciény | Determina la viabilidad de la vinculacién
10 i 5 to 4
Desarrollo y somete a aprobacion de la CGRH. * {5} Fanmato 2 higras
Profesional

,,,,,,,,,

}
o
]
)
J
| |
o
N
L=
U
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Programas de desarrollo Profesional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién
d Aprueba y acuerda la vinculacién para su
11 e i . pru S vin 'on P e (5) Formato 4 2 horas
Recursos implementacion.
Humanos.
Direccién de
Capacitacion Dirige el seguimiento de vinculacion con
12 it e .|g . "g . e (5) Formato 4 2 horas
Desarrollo la institucion seleccionada.
Profesional
Gerencia de : - :
ol Envia el oficio mediante correo
Capacitacion, o e B o W o :
13 _ 5 institucional a la institucidon seleccionada ¢ (5) Formato 4 2 horas
Adiestramiento ; " : -
en virtud de solicitud de vinculacién.
y Desarrollo.
Gerencia de . 3
PR ; Recibe respuesta via correo de .
Capacitacién, S L Medio ;
14 g _ aceptacion y solicita la propuesta de s 3 dias
Adiestramiento Electronico
programa de desarrollo.
y Desarrollo.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 16
SI
. F . 3) Anexo 1
Subgerencia de | Elabora el memorandum para informar a - :G; Kk
L]
15 Desarrollo las UAs el programa de desarrollo ; 2 horas
. o ) el | A Memorandum
Profesional. definido y la metodologia de aplicacién
(Formato 5)
Gerencia de Verifica que el programa de desarrollo
16 Capacitacion, | cumpla con los criterios técnicos e (3) Anexo 1 > HiEsE
Adiestramiento | establecidos, asi como su alineacién con e (6) Formato 5
y Desarrollo. | el PAC,, rubrica y turna a la DCDP.
Direccion de 5 ;
e Valida el contenido del programa de
Capacitaciony i e (3) Anexo 1
17 desarrollo, en cumplimiento a los 2 horas
Desarrollo ; : e (6) Formato 5
, estipulado en el PAC. y remite a la CGRH.
Profesional.
Coordinacion
18 General de Aprueba y presenta del Titular de la UAF e (3) Anexo 1 1 dia
Recursos para su autorizacion. e (6) Formato 5
Humanos.
Coordinacién
General de Instruye el cumplimiento al programa de e (3) Anexo 1
19 i 2 horas
Recursos desarrollo profesional. e (6) Formato 5
Humanos.
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Programas de desarrollo Profesional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de o
s i Acuerda y turna de conocimiento y s (3)Anexo 1
Capacitaciony . .
20 Desarrollo efectos de las Gerencias adscritas a la ¢ (6) Formato 5 2 horas
. DCDP.
Profesional.
. Instruye a la subgerencia realizar las
Gerencia de .
sl o gestiones conducentes para la
Capacitacion, L e (3) Anexo 1
21 , , materializacién  del programa de 2 horas
Adiestramiento . Hisy e (6) Formato 5
desarrollo alineado a los criterios
y Desarrollo. 5
técnicos.
. Elabora oficio de designacion de
Subgerencia de | . .
instructor a la UA correspondiente de e (3) Anexo 1
22 Desarrollo e R 1 hora
————_—— acuerdo con el perfil y ficha técnica de los e (5) Formato 4
' cursos establecidos del PAC.
Subgerencia de | Elabora las tarjetas de solicitud de los (1) Formato 1
L ]
23 Desarrollo requerimientos de aula y herramientas a 15) Anexo T 1 hora
L ]
Profesional. las UA's correspondientes
Gerencia de
Capacitacién, | Determina la procedencia de las 31 1) Formato |
24 : ' 5 . e (3) Anexo 1 2 horas
Adiestramiento | solicitudes, rubrica y turna.
y Desarrollo » ) Formato 4
Direccidon de . 3 .
Capacitacién Valida que las solicitudes cumplan con los e (1) Formato 1
25 gesarrollo y requerimientos técnicos y turna para su e (3) Anexo 1 2 horas
Profesional firma. e (5) Formato 4
Coordinacion Firma las solicitudes correspondientes, I —
L]
General de ordena el despacho e instruye Ila
26 ; 2 e (3) Anexo 1 2 horas
Recursos imparticion del programa de desarrollo 15) Formato 4
[ ]
Humanos. profesional.
Direccion de Dirige las lineas de accidn en la ejecucién
Capacitacion de los 0
27 P y : programas 'de. desarrollo e (1) Formato 1 2 horas
Desarrollo profesional, con seguimiento a su
Profesional. evaluacion.
e (7) Evaluacion
Gerencia de g . de instructor
b Instruye la aplicacion de las evaluaciones
Capacitacion, . ) o (Formato 5) .
28 : } correspondientes durante la imparticion - 1 dia
Adiestramiento O —— e (8) Evaluacién
y Desarrollo. ' de contenidos
(Formato 6)
PEFEEEGEEEEE) 517 - [BYIB)-1BN-[B)-[B)-f
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Programas de desarrollo Profesional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (9) Evaluacion
de reaccion
(Formato 7)
. Aplica las evaluaciones del instructor, de
Subgerencia de P ) ¥ e (7) Formato 6
e los contenidos, de reaccion y de ;
29 Capacitacion y o . e (8) Formato 7 5 dias
_ ) conocimiento a los participantes vy
Adiestramiento. - e (9) Formato 8
elabora el analisis de los resultados.
Gerencia de ; —_ s
A Valida el analisis y elabora el informe de ¢ (7) Formato 6
30 _p ! | resultados de la capacitacion y turna e (8) Formato 7 2 horas
Adiestramiento ; .
mediante tarjeta a la GSCC. e (9) Formato 8
y Desarrollo.
Gerencia de e (10)
Capacitacion, | Indica la elaboracién de las constancias Constancias
31 ' ; : s 2 horas
Adiestramiento | por servidor publico aprobado. de cursos
y Desarrollo. (Anexo 2)
Subgerencia de |
g s Elabora constancias de acuerdo con los ;
32 Capacitacion y o i e (10) Anexo 2 3 dias
A A criterios normativos y turna.
Adiestramiento.
Gerencia de e ! .
cprdv Verifica las constancias que estén acorde
Capacitacion, : Iy L a
33 : ; a las fichas técnicas y solicita firma de la e (10) Anexo 2 2 horas
Adiestramiento
DCDP.
y Desarrollo.
Direccidn de
Capacitaciony | Valida la constancia firma y turna a la
34 = . 10) Anexo 2 2
Desarrollo CGRH para solicitar su firma. gy At haias
Profesional.
Coordinacion ) ;
Firma e instruye la entrega de las
General de . A
35 constancias a los participantes de los e (10) Anexo 2 2 horas
Recursos
Cursos.
Humanos.
Direccidn de . )
S Coordina la entrega de constancias a
Capacitaciony L
36 Desarroiis cada UA en cumplimiento a los cursos e (10) Anexo 2 > Kiige
PG ESEIRHEL aprobados por sus participantes.
Gerencia de
Capacitacion, | Instruye la elaboracién del memorandum
37 ; ; . .
Adiestramiento | para la entrega de constancias. = (O).Anesn2 2 hieas
y Desarrollo.
SFO)-10):[B)-BY-[BOV- BV 5) 518 BV BFB)-B)-BV-[B)-(O)
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Programas de desarrollo Profesional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de | Elabora el memordndum anexando la
-~ . . e (6) Formato 5.
38 | Capacitaciony | constancia y que remitan su acuse de 2 horas
! . e e (10) Anexo 2.
Adiestramiento. | recibido.
Gerencia de ! . _—
W Valida que las constancias coincidan con
Capacitacion, . i e (6) Formato 5.
39 : ; los servidores publicos acreedores, 2 horas
Adiestramiento . o (10) Anexo 2.
rubrica y turna.
y Desarrollo.
Direccién de
Capacitaciony | Presenta a la CGRH para su firma de e (6) Formato 5.
40 e 2 horas
Desarrollo emision. e (10) Anexo 2.
Profesional.
Coardinacién :
Firma y ordena la entrega de las
General de 1 . ¢ (6) Formato 5.
41 constancias, asi como resguardo del 2 horas
Recursos g - e (10) Anexo 2.
expediente completo de la capacitacion.
Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento De Programas De Desarrollo Profesional.

Direccién de Capacitacién y Desarrolio
Coordinacién General de Recursos Humanos. ¥ deCa A y Di de D
Profesional.
2 3
Acuerda y turna la solicitud de Determina ks lineas de accion
ion de programas g, Para el andksiz v 3 chboracion - Elabora analisis de la
| deapoye en el desarrollo de propuesta P informacion proporcionada
prafesional para las UA’s atercion a la solicitud.
4 s
Disefa el programa de Dhefia el programa de
desarolic profesional acorde a désirratb profebralacade s
letreriog teanias > los criterios téenicos
establecidos establecidos
|
|
WUMAND (TERNO PARS,
AT ENGER LAseLeTUE
Mo
st
18 17 ) 16 15 i
Verifica que e programa de
Valida ef cantenido del Remite propuestas de
AoriabeY PR e | Moo iaiinita i desarcollo cumplaconlos | Elabora el memorandum para ittt rterms s
dela UAF para su autorizacion. [ utado [ i ienkos estallsidas, M e rimac a:kr Ufe o progpma puedan dar eumplimients a los
cumpmiento los & Unuldy asi camo s alineacion con el de desarralia definiday la easciimint veioas. |
enHPAC it mite sl cash PAC, rubrica v turna ala DCDP. metodalogia de aplicacion e

| | @ 3

T

20

7
Instruye el cumphimiento al Aruseils i tiwnade
programa de desarrolio > efectos de las |Valida s propuesta v s elecciona
profesional Gerencias adcritas a b DEDR I institucion que cumpla con | g
fos criterios técnkos e

;3 3] establecidos
‘! 8

Valida la propuesta y selecciona

[ o | tainstitucion que cumpla ean
los criterlos tecnicos
establecidos.

1 W g

Aprueba v acuerds |a Determina la viabilidad de la Werifica que la solicitud de-
U .= vinculacion y somete a -t """I(“hﬂﬂﬂ‘N gt a :

{’ aprobacion de la CGRH la normativa establecida,
fmplementacion rubriea y remite a a DCOP

12 RS,

Dirge el seguimienta de Envia el aficio mediante correa
- con la institicion P ituc e ala institucion
! seleccionada, seleccionada en virtud de

! solicitud de vinculacion,

—_—

=

14

Recibe respussta via corres de
aceptacionysolicim la |
propuesta de programa de

desarallo.
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.2 Defensa

Secretaria de 1a Defensa Nacional

DeP De Ds

1l

Direccibn de Capacitacibny Desarrollo

Gerencia de Capacitacién, Adlestramiento y Desarrolio

Subgerencia de Desarrollo Profesional.

I de e Humanes.
Coordinacin General de Recursos Human sy

2

Instruye o fasutgeren:is Eisors oo de deignacion e

eatar fa gustiones > imatrtor s ja UA
condueentes para s comessondenie de acuerdo con|
msterialiscién del pregrans elparflyficna ticnica
3
26 5
2 Y 23

Firma s s0icludes
comepondintes, ordens &l

Walida qua s sofitudes

s a e la

Elabors les tarjems desoicitud

despchoe intye b
maartickin ool programs. de

i
L(é

teeniezs y tums par su firma

27

eicuckin de bs programe: de |

selkltudes, nutirica ¥ tuma

—
3.
i)

35

Firma & instruye la entrege de

h 4

dessrrolio profesional, eon
Seguimiento 8 $u evahiatién,

EL)

Valida a constanch fima v

Instrupe la aplcac ki de las

29

Aoica s evaluacines el
irstructor, de los contenides, de.

jcurante ks impniicion del ¢ wso

.
3
]

Valion e andisis ¥ slabors el
infarme de resultades de b

[reaczion  de conocimianta a fos|
panicianes

capacitacion ¥ turna medisnte.
tareta ala G5CC

]

Esbors constmrelas de acupmio
P con ks eriterios normatives ¥

o de las
cantancias par servkor pibiico|

7.9
33

Verifica s canstanclas que
extén acorve s fas fichas

Tuma,

<

e e Eilay
0, ]
36

o] Coonim b entrega de

técnicas ysoliia frmade b
DenF

37

Instruye ks elborscidn el

Firma y orde s la entrega de L
onstanciss, 85| comd miguardo) o

P commnciaacadaua

el
A0

Presentaals CORMpam s | o

del exped Ente competo de &
capacitacian

38

]

|
st o memordndum |
anexando b constancls y gue

e constanciss

E:)

walkda que las comstancas

remitan su aruse o8 i ibio

colncidan con kot servidores | o

Tima de erviskin
- &
10]

Fabios acreedares, rwbrim ¥ |
ama

N
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MAVE COORDINACIEN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
' VERSION I | PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.
Listado de formatos y anexos
No. Nombre del documento
1 Tarjeta (Formato 1)
2 Minuta (Formato 2)
3 Programa de desarrollo profesional (Anexo 1)
4 Listado de instituciones propuestas (Formato 3)
5 Oficio (Formato 4)
6 Memorandum (Formato 5)
7 Evaluacién de instructor (Formato 6)
8 Evaluacién de contenidos (Formato 7)
9 Evaluacion de reaccién (Formato 8)
10 Constancias de cursos (Anexo 2)

s
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 ' Defensa
T . * Secretaria de la Defensa Nacional
TEILEMI KCARY VERSION I [ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.
Formato 1

“Tren Maya, S.A. de C.V."

(6)

“2025, Afio de la mujer indigena™

Coord. Gral. Recursos Humanos
No. (1)

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

(4)

Respetuosamente.

(s)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta
FORMATO No. 1

l Numeral Descripcion
Numero de Tarjeta.

—_

Se registrar el nombre completo de la Coordinacion a quien va dirigido la tarjeta.

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de |a Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

N(foolo bW N

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

B BF BBV V- BV ([-BV- ) 524 “(BY BY-IG)- BV BV BV BBV 5)
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“ . Defensa

Secretaria de |a Defensa Naclenal

Formato 2

Motivo de Reunién. E}

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

SMinuta de trabajo.

TREN
MAYA

L]

Numero de minuta: 000

Fecha:
Lugar:

Hora de inicio:
Hora de Termino:

PR

—
Orden del dia | 3]

wiN[a

| |

Desarrollo de la reunién | 4 |

Acuerdos generales. E’

Actividad

Fecha y Hora

Observaciones

Acuerdos especificos. | ©

Responsable Actividad Fecha de compromiso
Participantes de la reunién L4
Participantes Cargo Firma

Fecha de la préxima reunién: - li]

¢
P
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VERSION 1 ’ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: minuta de trabajo

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

Se anotan los datos generales de la minuta; niUmero de minuta, hora, fecha, lugar,
hora de inicio y de termino.
Motivo de la reunidn.

2

3 Se anotan |os temas o asuntos que se trataran en la reunién.

4 Se anota los detalles del desarrollo de la reunién.

5 se anotan los acuerdos generales de la reunidn, especificando actividad, fecha, hora y
observaciones.

6 Se anotan los acuerdos especificos indicando responsables, actividades, fecha de
compromiso.
Se registran los nombres de los participantes, cargo y firma.

8 Fecha de la proxima reunién.

LN P
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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7 Secretaria de la Defensa Naclonal
EMIN § VERSION I | PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.
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Formato 3
R Defensa MAVA
Formato de Listado de instituciones propuestas
Ne. "|""""| “" in Gio o servicio Direccon ....mn.... mll “" . del entace Pagina web Observaciones
. (n (3) (4) (5) (6) (6) (7) (8)
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VERSION 1 ‘ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Listado de Instituciones Propuestas

Numeral

FORMATO No. 4

Descripcién

—

Nombre de la institucién.

Giro o Servicio de la Institucion.

Direcciodn fisica de la institucion.

Titular o representante de la institucidn.

Contacto de la institucion.

Nombre del enlace de la institucion.

Contacto del enlace de la institucion.

Pagina web de la institucion.

O |0 Nloju | b~ |lw| N

Comentarios y observaciones de la institucién.
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Formato 4
“2025, Afio de la Mujer Indigena” Entidad: "Tren Maya, S.A de CV.”
“Urgente™ Seccion: (1)
Mesa: (2)
Oficio No. (3)
Exp.
Secretari.
dela
Defensa Nacional
Tren 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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VERSION T [ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio

FORMATO No. 4
[

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

[

Nombre de la Direccién que realiza el Oficio.

Numero de Oficio

Asunto del Oficjo. §
Fecha del Oficio.

Nombre de |a persona que va dirigido el Oficio.

Antecedente.

Contenido del Oficio.

Wl N | bh|w| N

Firma de la persona que envia el Oficio.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

—_
o

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

-—
—_
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Formato 5
“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de RH.
“2028, Ao de La Mujer indigena® No.: (1)
Secretania {2)
Delema ducionst PTESENLE
LMLiOMN
Tren Mays,
S.A de LY

Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc. (3)

(4)

Atentamente

(s)

(6)

(7)
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VERSION I | PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.

Numeral

1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Memorandum

FORMATO No. 5

Descripcion
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 Memordndum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

N ool | b lw

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

/

a

0y
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MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TSIMIN KAAK VERSION 1 l PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.

Formato 6
COORD. GRAL DE RR HH TREN
DIR DE CARPACITACION Y DESARROLLO MAYA
Fecha(QL

Nombre del Instructor: (3} P S S
Tema: (4)

Escribe el criterio de evaluacion que corresponda a cada afirmacién que consideres que el
instructor posee. (5)

Criterios de evaluacion: E= Excelente MB=Muy Bien B=Bien R=Regular

DESCRIPCION (7} Criterio (3)
£l Instructor se presenta al curso conforme al codigo de vestimenta.
£l volumen es suficientemente alto para que todos escuchen
Hace énfasis en lo relevante.
Tiene buena postura y se proyecta seguro de si mismo.
Establece contacto visual can todos en el aula durante su presentacion
Habls claramente y €3 entendible todo lo que dice.
Utilira lenguaje técnico y especializado
Describe sustancialmente el tema y da buena cantidad de detalles,
Ls capaz de contestar todas las preguntas relacionadas al tema
La informaciin presentada tiene un orden IOgico, estd focalizada y €3 interesante.
Lot ejemplos utilizados fueron referente al tema v la mformacifn quedd clara
Utilira adecuadamente recursos como: audiovisuales, historas, anécdotas, experiencias,
que permiten el maximo aprendizaje de los miembros de Ia sudiencia
13 Se presentd con todo su material de trabajo completo y listo.
14 Utiliza ¢l Sempo adecuadamente vy logra discutir todos los aspectos de su trabajo
15 Se desplaza por ¢l aula para generar confianza y cercania
16 Hace preguntas, mativa y brinda retroalimentacidn eportuna.
17 La presentacion digital estaba organirads, fue clara y entendible.
Ls presentacion digital tenia: Tema, nombre del capacitador, drea, indice, nombre de las
diapositivas, el contenido preciso ¥ recursos audiovisuales que ayudaron
19 Da seguimiento a su Plan de Sesidn

:E@wummbwm—g

Comentarios para poder mejorar (8)

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR (9).

-[OY-[OF-IG)-[O):[G)-[OV-IO1-OY-OY- 534 -[OFIGFIG)-IO)-[O)-[OY-(O1-fOY-Io)-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Evaluacion del instructor

FORMATO No. 6

Numeral | Descripcién
Hace referencia al dia (dd), mes (mm) y afios (aa) en el que se elabora la rubrica.

—_

Nombre del instructor evaluado

Tema que imparte el instructor evaluado

El nimero consecutivo de las afirmaciones.

Descripcion de las afirmaciones que el supervisor evalla.

Clave de los criterios de evaluacion, emitidos por la unidad responsable.

Descripcion de los comentarios para poder mejorar

| N~ wW N

Nombre y firma del supervisor (a)

)/

.

s [G) B (4] = [¢] H (4] B[] B () B (+) H (e) H [¢] & 535 s [] = (¢] = (3] B [*) H () H[E) H (F] E (] B (4] &



VERSION I [ I-MP-HOMO5-CGRH-2025

Pagina 536 de 748

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Koo P%fe, rlsaI
7 p rétarfa de |a Defensa Nacional
VERSION I ‘ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.
Formato 7
Namo Class Quiz
e ) [@ [ @ ] -
Student ZipGrade 1D Koy
4 M ABCcCDEBMABCDE
o A 41 71
s 1 8 42 72
m) 2 c 43 73
(] 3 D 44 74
Ll 4 E 45 75
(n] 5 46 76
< 6 47 77
x 7
m 48 78
o 8 49 79
N . 50 80
BABCDODENBABCDEMNMABCDTEMNMABTCDE
1 21 51 81
(5)
2 22 52 82
3 23 53 83
a 24 54 84
i 5 25 55 85 &
§§ 6 26 56 86
g 7 g 57 87
gé 8 28 58 88
§£ 9 29 59 89
85 10 30 60 90
ABCDEMNMABCDEMNMABCDTEMBNRARBTCDE
11 31 61 91
12 32 62 92
13 33 63 93
14 34 &4 94
g 15 35 65 95
5 16 36 66 96
5§ 17 37 67 97
§§ 18 38 68 98
3= 19 39 69 99
20 40 70 100
. - ] B
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VERSION 1 ‘ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Evaluacién de contenidos

FORMATO No. 7

Numeral | Descripcion

1 Nombre de quien realiza la evaluacion.

Numero de escalén que participa.

Nombre de curso.

2
3
4 El nimero de empleado de quien aplica evaluacion.
5

Reactivos que se contestan.

(
/
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L Defensa

Fecha:_(1)
Nombre del instructor evaluado:__(2)

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS .
= , Secretaria de la Defensa Nacional
RN RN VERSION T ‘ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL.
Formato 8

CURSO DE INDUCCION AL SISTEMA FERROVIARIO “TREN MAYA"

Criterios de evaluacién.

E= EXCELENTE MB= MUY BIEN  B=BIEN R=REGULAR

Los contenidos de informacién que expuso fueron de relevancia y actualizados.

Mostré dominio de conocimientos y facilidad para transmitir la informacién de su campo de experiencia.

Empled actividades que facilitaron el proceso de ensefianza-aprendizaje. .

La exposicion del tema tuve una secuencia légica y organizada, que favorecié el reforzamiento del aprendizaje.

Manifestd una comunicacion verbal {escuchar, preguntar, respander, velocidad y tono de voz adecuados, etc.) ajustada a su
comunicacion no verbal (postura, gestos, etc.), transmitiendo con claridad la lnformagiérl.

Aplicd conocimientos técnicos sin dificultad en el manejo de equipo de cémputo (conectar proyector, presentar videos), pagueteria
bésica de office, programas digitales, aplicaciones, etc.

Las actividades solicitadas por el instructor facilitaron la comprensién de los contenidos.

Empled técnicas grupales que ayudaron al logro de objetivos y reforzamiento del tema.

Contribuyé al desarrollo de conocimientos y habilidades profesionales para aplicarlos en el campo de trabajo.

10

Coordind y dirigi¢ actividades orientadas al logro de objetivos,

ik

Logro manifestar de manera clara, oportuna y simple sus ideas respecto a su drea de conocimiento.

12

Ante una situacién no prevista, logro dar solucién de manera efectiva.

13

Cred un entorno receptivo y seguro para la solucién de conflictos.

14

Se comprometid con las actividades del curso para lograr el objetivo.

15

Promovid un ambiente de confianza para exponer ideas, dudas o conacimientos nuevos, mostrandolo como oportunidades de
aprendizaje.

16

Motivo la participacion y dirigié la conducta adecuada para lograr el objetivo deseado.

17

Se mostro activo, dindmico y motivado.

18

Favorecio el aprendizaje a través del trabajo en equipo.

19

Mostré disposicion a la apertura de nuevos conocimientos respetando los puntos de vista de los participantes.

Lﬂ?:ﬁ:@:@lﬂ:mlﬁlmimi 538 i@:.ra:ra'iﬂfra"?@lmimlra:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Evaluacion de contenidos

FORMATO No. 8

Numeral Descripcion

¥)

1 Se anota la fecha
2 Se anota el nombre el instructor evaluado
3 Numero consecutivo
4 Afirmacién
5 Evaluacion al instructor por parte del participante
(] 5 (+) = (¢] H (4] H (=] E [#) B (o] K (4] H (+) & 539 2 (G) 5 (] N (o] B [e) H () H[) E (4] E (6] B [¢) &
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VERSION T ’ PROGRAMAS DE DESARROLLO PROFESIONAL. e
Anexo 2
“TREN MAYA, S.A. DE C.V.” @ Defensa

araias e Bateens Naw eral

|
| ramseey ko aax

Otorga la presente

CONSTANCIA
Al C.

Al C. XXX XAXAKXXX

CURP:X000000000000X

ST e

Por su participaciéon en el curso de “Induccién al Sistema Ferroviario
ren Maya"” (4/0. escalén), impartido en modalidad presencial del 1 al
7 de abril 2025, con duracién de 40 Hs.

Meérida, Yucatan a 8 de abril de 2025,

S p—

Coronel de infanteria
Juan Bautista Quintal Medina. 1
Coord. Gral. de Recursos Humanos.
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Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Programas de desarrollo profesional.

Fecha: | 7 OCT 2525

No Aplica.

Descripcion y justificacién de cambios:

Realizé:

Mtro. Rubén Pefia Jaén.

Titular de la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo
Profesional.

Revisé:

—

G J%utist
Medina.
Titular de lagCoordinacidn Administracion y Finanzas.
General de Recursos Humanos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién

Descripcion

17

T IN9R I

No Aplica.
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‘ - VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS, '
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
Objetivo

Obtener la aprobacidn y registro ante la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG) de las
propuestas de modificaciéon de estructuras organicas, ocupacionales y salariales de las Unidades
Administrativas de Tren Maya S.A. de C.V,, en apego a la normatividad vigente en materia organizacional.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos, a
través de la Direccidn de Organizacion y la Gerencia de su competencia, en lo relativo a las modificaciones
de estructuras organicas, ocupacionales y salariales de la empresa.

Politicas de operacién

Tl

Las solicitudes de modificacién de estructura orgdnica, ocupacional y salarial (creacion,
cancelacion, conversion salarial, cambio de adscripcién o denominacion de puestos) deberan
contar con la autorizacién de la persona Titular de la Direccion General.

2. Las propuestas deberan apegarse al ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones
generales en materia de recursos humanos de la Administracién Publica Federal; asi como las
demas disposiciones aplicables en materia organizacional y presupuestal, emitidas porla SHCP y
la SABG.

3. La valuacién de los puestos deberd realizarse conforme a los Criterios Técnicos para la
Validacion de Valuacion de Puestos de la Administracion Publica Federal.

4, Seentendera por el responsable “Gerencia de Disefio Organizacional” los puestos tipa: Gerencia
de Disefio Organizacional A y Gerencia de Disefio Organizacional B.

5. Seentendera por el responsable “Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos” los
puestos tipo: Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos A1, Subgerencia de
Estructura Organizacional y Puestos A2, Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos B2
y Subgerencia de Analisis y Registro Organizacional.

Siglas

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos

DGA Direccion General de Administracidn de la Defensa.
DyPs Descripcidn y Perfil de Puestos

DO Direccion de Organizacion

GAPT Gerencia de Analitico de Plazas y Tabuladores

GDO Gerencia de Disefio Organizacional

SABG Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno.
SEOP Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos

e e W N I P
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=) , VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS, ' "
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIVAL Sistema de Validacidn de la Valuacién y del Nivel del Tabulador.
TUAF Titular de |la Unidad de Administracién y Finanzas.
UA Unidad Administrativa.
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Modificacién de Estructuras Orgdnicas, Ocupacionales y Salariales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
¢ (1) Cuadro
comparativo de
estructura organica
vigente y
propuesta
(Formato 1)
¢ (2) Organigrama
T Acuerda el oficio de solicitud de la UA e N=S mara 2}
Coordinacién i N b ¢ (3) Cuadro de
Eenerdlds instruye a la DO, iniciar los tramites o -
1 N conducentes para  su  analisis, F 3 1 dia
D aprobacion y registro ante las instancias (40:3mat0, )‘ .
globalizadoras. 244) .&‘SCI’IpCIOﬂ y
Perfil de Puestos
(Anexo 1)
e (5) Autorizacion
de la Direccion
General para
modificar la
estructura
(Formato 4)
Establece acciones especificas en
materia organizacional y presupuestal | « (1) Formato 1
. -, derivadas de la propuesta de | «(2) Formato 2
Direccion de T i .
2 Braariseibn modificacion a la estructura organica, | «(3) Formato 3 1 dia
g ocupacional y salarial y turna a la GDO | ¢ (4) Anexo 1
y la GAPT para su atencién en el dmbito | ¢ (5) Formato 4
de sus competencias.
T Con?rdllna ’y superwsa el proceso de | (1) Formato 1
- analisis técnico y normativo de las | ¢(2) Formato 2 .
3 Disefio R - L, 5 dias
g modificaciones solicitadas (creacion, | «(3) Formato 3
Organizacional - i :
cancelacion, conversion salarial, | (4) Anexo 1

)

]

A
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Secretaria de 1a Defensa Nacienal

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Modificacion de Estructuras Orgdanicas, Ocupacionales y Salariales

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
cambio de adscripcién o denominacién | ¢ (5) Formato 4
de puestos), en materia organizacional
y turna a la SEOP.
Analiza la propuesta de modificacion
; organizacional en términos de las| (1) Formato 1
Subgerencia de ; » . .
Estruictiita disposiciones técnicas y normativas,| e (2) Formato 2
4 i g gque respalden su procedencia 0| e(3) Formato 3 5 dias
Organizacional y | . . .
improcedencia, y remite |los resultados| e (4) Anexo 1
Puestos ; -l
junto con los elementos técnicos-[e (5) Formato 4
normativos a la GDO.
_ Valida la informacién integrada y su P FOFmAM 1
Gerencia de N : i ¢ (2) Formato 2
i L cumplimiento con las disposiciones .,
5 Disefio P . ¢ e (3) Formato 3 1 dia
T técnicas y normativas, a fin de
Organizacional e (4) Anexo 1
presentar los resultados ante la DO.
s (5) Formato 4
Determina la viabilidad técnica y| (1) Formato 1
; 33 normativa de la  solicitud de| «(2) Formato 2
Direccidon de B e ] "
6 Oraanizacion modificacién a la estructura orgénica,| «(3) Formato 3 1 dia
g ocupacional y salarial presentada por la| «(4) Anexo 1
UA. e (5) Formato 4
¢LA SOLICITUD ES VIABLE TECNICA Y NORMATIVAMENTE?
NO
Establece los elementos técnicos vy
normativos que se plasmaran en el
Gerenci ficio de b
, ;-ncla de -OI i ) rgspluestad.f.so _r’e :a « (6) Oficio -
|§enc_> improcedencia de la mo. ificacion a la| " to ato 5) oras
Organizacional | estructura de la UA, e instruye a las
SEQOP elaborar oficio incorporando las
observaciones correspondientes.
Subgerencia de
uESterLctura Elabora oficio de respuesta a la UA
8 i sobre la improcedencia de la solicitud,|e (6) Formato 5 2 horas
Organizacional y ; 3
rubrica y remite a la GDO.
Puestos
Gerencia de Valida la informacién técnica vy
9 Disefio normativa contenida en el oficio,|* (6) Formato5 2 horas
Organizacional | rubrica y remite a la DO.

pY e

un
——
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Modificacién de Estructuras Orgdanicas, Ocupacionales y Salariales

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
DiFacEEnHa Aprueba la informacion contenida vy
10 . términos del oficio, rubrica y presenta a| (6) Formato 5 1 hora
Organizacion
la CGRH.
Coordinacién . . . .
General de Firma oficio e instruye gestionar la
11 notificacién correspondiente a la UA|e (6) Formato 5 1 hora
Recursos i
solicitante.
Humanos
¢ (1) Formato 1
Sub iad . .
UEESLEC':SLZ ¢ Prepara el acuse del oficio, entregar la (:) Eormatog
12 o o notificacion a la UA y archivar en el * (3)fFormato 1 hora
Organizacional y — e (4) Anexo 1
Puestos. P ; s (5) Formato 4
e (6) Formato 5
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1
SI
Establece las directrices en materia de
Descripcién y Perfil de Puestos, asi
: : como en el proceso de valuacién de
Direccién de . i
13 L puestos, para dar continuidad a la |e (4) Anexo 1 1 dia
Organizacion B g Al
modificacion de la estructura organica,
ocupacional y salarial de la UA
solicitante.
Verifica que los formatos de
Gerencia de descripcion 'y perfil de puestos
14 Disefio cumplan con los criterios técnicos y |e (4) Anexo 1 2 dias
Organizacional | normativos establecidos por la SABG,
para su aprobacidn y registro.
¢LOS PUESTOS DEBERAN SER VALUADOS?
SI
Analiza la informacién contenida en los
Gerencia de formatos de Descripcién y Perfil de
15 Disefio Puestos y supervisa a la SEOP en la |« (4) Anexo 1 2 dias
Organizacional | conformacién de los vectores de
valuacion correspondientes.
. Realiza carga los vectores de )
Subgerencia de b . « (7) Folio SIVAL ,
16 valuacion de puestos en el Sistema de 1 dia
Estructura e 5 ; (Anexo 2)
Validacion de la Valuacion y del Nivel
1 ) thF =- %‘: %"\‘ 545 *"f"; ;{.'-L‘_;g f =1-I7 1 {f'- \ ;““*;
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
- - — Secretaria de 1a Defensa Nacional
VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
Descripcidn narrativa del procedimiento
Procedimiento: Modificacion de Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Organizacional y | del Tabulador (SIVAL), para obtener los
Puestos. folios respectivos y los remite a la GDO.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 17
NO
Realiza la carga de tablas de referencia | ¢ (7) Anexo 2
Subgerenciade | en el sistema informatico RHnet y |e (8) Plantilla de
Estructura requisita las Plantillas de Carga vy Carga (Formato 6) :
17 L , , : 4 dias
Organizacional y | Perfilamiento, para generar el |* (9)Plantilla de
Puestos escenario organizacional en el sistema Perfilamiento
RHnet de la SABG. (Fa¥mato 7)
. Valida el escenario organizacional que
Gerencia de : e (7) Anexo 2
o se encuentra plasmado en el sistema ;
18 Rispi informatico RHnet resenta los | (8) Formato 6 201
Organizacional y P * (9) Formato 7
resultados a la DO.
. e (6) Formato 5
Aprueba la informacion cargada en el |, (10) Nota Técnica
sistema RHnet e instruye la | de no duplicidad
19 Direccidn de elaboracion del oficio y anexos para | (Formato 8) 1 dia
Organizacién | solicitar la aprobacién y registro de los |* (11) Formato de
cambios organizacionales ante la | Elementosde
SABG. Contribucion
(Formato 9)
¢SE TIENE IMPACTO PRESUPUESTAL?
SI
Turna a la GDO el dictamen (12) Di
" resupuestal de la SHCP y/ ° \EEanian
Direccién de P P , g Presupuestal de )
20 L adecuaciones presupuestales 20 minutos
Organizacion i : SHCP
correspondientes, gestionadas por la (Anexo 3)
GAPT para su tramite ante la SABG.
CONTINUAR EN ACTIVIDAD 21
NO
Coordina la elaboracién del oficio y
Gerencia de anexos para la solicitud de aprobacion |° {6) Fokmaeio 5
21 Disefio registro de la modificacio la |° (10) Formato & 1di
5 e e y regi la modificacién a la |, 44y Formato 9 fa
rganizaciona es;tru_ctlura organica, ocupacional y |, (12) Anexo 3
salarial.
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—




. TREN

VERSION

I-MP-HOMO5-CGRH-2025

Pagina 547 de 748
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I

MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Modificacion de Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de | Elabora el oficio de solicitud y anexos, |« (6) Formato 5
5 Estructura conforme a lo establecido en la |e (10) Formato 8 4 horas
Organizacional y | normatividad aplicable y remite a la |* (11) Formato 9
Puestos. GDO. * (12) Anexo 3
. Valida la integracion y formulacién dela| e (6) Formato 5
Gerencia de - .
3 Disefio documentacion soporte para el tramitef{e (10) Formato 8 A fisrse
5 i | de aprobacién y registro de las|e (11) Formato9
rganizacional | ostructuras, rubrica y entrega a la DO. | (12) Anexo 3
Aprueba la informacién contenida en el| s (6) Formato 5
24 Direccion de oficio y anexos, rubrica y presenta a la|e (10) Formato 8 & b
Organizacién | CGRH para las gestiones|® (11) Formato 9
correspondientes ante el TUAF. ¢ (12) Anexo 3
Coordinacion e (6) Formato 5
5 General de Obtiene la firma del TUAF y gestiona el|e (10) Formato 8 1 dia
Recursos tramite ante la DGA de la DEFENSA. * (11) Formato 9
: T —
— Acuerda cqntlnuar con las gestiones|s (13) of.c-,(? de
correspondientes  respecto a la| aprobaciény
General de o g v Bl : ;
26 - aprobacién y registro de la modificacién| registro del 1 dia
T a la estructura por parte de la SABG y| escenario
turna el oficio de la DGA de DEFENSA (Anexo 4)
Determina las dreas que deberan
7 Dlrecc'mn.d’e n0t|f|c_arsee instruye a la GDO preparar| (18) Anexo 4 1 Bisia
Organizacion y gestionar la documentacién para las
notificaciones correspondientes.
Instruye a la SEOP descargar el maestro
de puestos y el reporte de salida del| « (14) Maestro de
Gerencia de sistema RHnet e iniciar la captura de los| puestos vigente
28 Disefio codigos de los puestos en el formato de| (Anexo 5) 1 hora
Organizacional | Descripcién y Perfil de Puestos, asi| ® (15) Reporte de
como elaborar las tarjetas de| salida(Anexo 6)
notificacidn correspondientes.
Subgerencia de | Descarga el maestro de puestos y el
. : e (4) Anexo 1
Estructura reporte de salida del sistema RHnet,
29 . . . e (14) Anexo 5 1 hora
Organizacional y | integra los cédigos de los puestos en los| | (15) Anexo 6
Puestos formatos de Descripcion y Perfil de

R p—
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS penfuer nnsa
- VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS, o -
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Modificacién de Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Puestos, elabora las tarjetas de| e (16)Tarjetas de
notificacién para la DRH con copia para| notificacion
DRL y entrega a la GDO, (Formato 10)
Gerencia de Valida la informacién contenida en las| ® ::BI;\EEZ(QOTS
. L4 .
30 Disefio tarjetas y anexos de notificacién a las 1dia
sl 5 bri . ¢ (15) Anexo 6
Organizacional | areas, rubrica y remite a la DO. « (16) Formato 10
Aprueba la informacion contenida en| ¢ (4) Anexo 1
Direccion de las tarjetas y anexos, rubrica y presenta| ¢ (14) Anexo 5
31 i 3 1 hora
Organizacion a la CGRH para las firmas|e (15)Anexo6
correspondientes. * (16) Formato 10
oy Firma las tarjetas y ordena a la DO
Coordinacion . e, e (4) Anexo 1
realizar las notificaciones
General de . ;o s (14) Anexo 5 ;
32 correspondientes; asimismo, entrega 1dia
Recursos ISE a Y o, perfil d e (15) Anexo 6
T os orma_ os de Descripcion y Perfil de| | (46) Formato 10
Puestos firmados por el TUAF.
Instruye el despacho de las tarjetas
anexando el maestro de puestos parala| « (4) Anexo 1
33 Direcciéon de DRH con copia a la DRL.| & (14) Anexo 5 1 hora
Organizacién | e indica las gestiones para notificar el| ® (15) Anexo 6
registro y aprobacién a las UAS| * (16) Formato 10
requirentes.
) Elabora el oficio de notificacion de
Bl RS registro y aprobacion de la modificacion
34 Disefio g yap . ¢ (6) Formato 5 3 horas
i a la estructura a través de la CGRH con
Organizacional :
copia al TUAF, y turna
: > Ratifies Hicacio "
35 Dlrecc.|on.d’e ifica la noti |caC|gr?, rupru:a Y. (6) Formato 5 1 hora
Organizacion presenta para la obtencion de firma.
Coordinacion
General de Firma | otificacid [
36 ner irma la notificacion e instruye el » (6) Formiato s 1 hora
Recursos despacho del documento.
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I

MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

2. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Modificacién de Estructuras Orgdnicas, Ocupacionales y Salariales.

Coordinacién General de
Recursos Humanos

Direccién de Organizacién

Gerencia de Disefio Organizacional

Subgerencia de Estructura
Organizacional y Puestos

1
Acuerda el oficio de selicitud |
de la UA einstruye ala DO,

2

Establece acciones
especificas en materia |

iniciar los tramites para su -
aprobacion y registro ante
las instancias globalizadoras.

Coordina y supervisa el
proceso de andlisis técnico y

organizacional y |
presupuestal

Determina la viabilidad

técnicay normativa de la

4

| Analiza la propuesta de
| modificacion organizacional

A4

normativo en materia
organizacional

Validalainformacion
integrada y su cumplimiento

P
| solicitud de modificacion a la[™~
i estructura orgénica 1

7La solicitud estécnica

11

Firma oficio e instruye
i gestionar lanotificacion
| correspondiente a la UA
solicitante.

gl
<

disposiciones técnicas y

normativas. —I—]

"-‘ en términos de las

con las disposiciones técnicas|
y normativas.

Establece los elementos
técnicos y normativos del

ormativamente viable2

10

Aprueba la informacian
contenida y términos del

—

A

oficio de respuesta sobre la

8

Elabara oficio de respuesta a
la UA sobre la improcedencia

v

improcedencia de la

modificacion a la esuuﬂiﬂ

2

!Va\ida la informacidn téenica
| ¥ normativa contenida en el

| oficio, rubrica y presentaala [+

h 4

de la solicitud, rubrica y
remite ala GDU,L_/E
6.

<
| oficio, rubrica y remiteala [°V

Prepara el acuse del oficio,
entregar la notificacion a la

1
Establece las directrices en
materia de Descripcion y

Y

14

Verifica que los formatos de |
descripcién y perfil de

Perfil de Puestos, asi como
en el proceso de valuacion de|

uestos.
=

A4

puestos cumplan con los
criterios técnicos.

7Los puestos debera
ser valuados?

Analiza la informacién
|cuntenida en los formatos de

B
L UA y archivar en el
expediente. 1
)13
4.

1s.7]

6.|

T _—l

16
Realiza y carga los vectores
de valuacion de puestos en el

|DyPs y supervisa a la SEOP
la conformacion de los

vectores de va|uacit1/]

A 4

SIVAL, para abtener los folios
respectivos y los remite a la

(o] 5 (o] H () H o) B [¢) H (4] & (¢] = (6] ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ‘I Dedfensa
T ra = Secretaria de la Defensa Naclonal
VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

Procedimiento de Modificacion de Estructuras Orgdnicas, Ocupacionales y Salariales
Coordinacién General de Recursos SN R 2 A by Subgerencia de Estructura
Direccién de Organizacién Gerenciade Disefio Organizacional s
Humanos rg 9 Organizacional y Puestos
1
i i
18 17
Aprueba la informadi | Valida el escenario Realiza la carga de tablas de
cargada e instruye |a organizadonal que se referencia en el sistema y
elaboracion del oficioy encuentra plasmado en el - requisita las Plantillas, para
anexos para solicitar la sistema informatico RHnety | generar el escenario
aprobacian y registro. presenta los resultados. organizacional en el sistema. 2
| S
|
| ¢(Tiene impacto it
presupuestal?
Si
* 20 y 21 22
Turna el dictamen Coordina la elaboracién del Elabora el oficio de solicitud y,
presupuestal de la SHCP y/o oficio y anexos para la anexos, conformealo |
las adecuaciones P solidd de aprobacién y = establecido en la
presupuestales registro de la modificacién a —, normatividad aplicable y
carrespandientes la estructura. 6 remite.
12 10,
11.
25 24 23 2
Obtiene la firma del TUAFy Aprueba la informacién Va::rﬂjig]cﬁ%rzs?: Y
gestiona el tramite ante 12 contenida en el oficioy 4 t ¢
DGA de la DEFENSA. H— anexos, ribrica y presenta. locumentadén soporte,
6.

29

rubrica y entrega.
6
10.
‘—Cﬂ
Y 26 27
! Acuerda continuar con las Determina las 4reas que ‘I";z“’:;gf::”gi’:gﬂfg:” Descarga el maestro de
|gestiones correspondientes y| deberan notificarse e E: P ¥ P puestos y el reporte, integra

turna ¢l ofido de la DGA de instruye ala GDO preparar y poane Rl E;;’::‘;:e os cédigos de los puestas,
DEFENSA gestionar la dncumentaiﬁ_f;] ¥ elabora las tarjetas y entrega.r
13.]

elabarar las tarjetas.
32 31 30

Firma las tarjetas, ordena | Aprueba la inform, | Valida la informacian
icaci | contenida en las tarjetas y

realizar las notificaciones |
< contenida en las tarjetasy | g

v
v

g,

correspondientes y entrega anexos, rubrica y presenta e <
| los formatos de DyP's paralas firmas a";‘e[;idfug;’:'c:;a:é?\:‘iilas
| firmados por el TUAF. 3 ;

correspondientes.

Instruye el despa:hn delos

oficios de notificacién para s 2
las UAs (orraspmdiemfs yel hotlficacin deregisito.y

resguardo de los DyPs aprobacion de la

| frmadas modificacion a la estructura.
; al ]
| L 5‘14.! _—

| : 36 35

Firma la notificacién e R: la notificadan,
instruye el despacho del rubrica y presentaparala o
documento. obtencion de firma

Bl - .y i
Y
n

34

Elabora el oficio de

4

5

i
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COORDII\'\IAAACINGUNAI(;E[::E::I.OE‘;: ﬁé?ﬁiggf IiUMANOS pedfgnnsa
VERSION 1 MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS, :
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
Listado de formatos y anexos
No. Nombre del documento
1 Cuadro Comparativo de Estructura Orgdnica Vigente y Propuesta (Formato 1).
2 Organigrama (Formato 2).
3 Cuadro de Movimientos (Formato 3).
4 Descripcién y Perfil de Puestos (Anexo 1).
5 Autorizacion de la Direccidon General para modificar la estructura (Formato 4).
6 Oficio (Formato 5).
7 Folio SIVAL (Anexo 2).
8 Plantilla de Carga (Formato 6).
9 Plantilla de Perfilamiento (Formata 7).
10 | Nota Técnica de no duplicidad de funciones (Formato 8).
11 Formato de Elementos de Contribucion (Formato 9).
12 | Dictamen Presupuestal de SHCP (Anexo 3).
13 | Oficio de aprobacién y registro del escenario (Anexo 4).
14 | Maestro de puestos vigente (Anexo 5).
15 Reporte de salida (Anexo 6).
16 | Tarjeta de natificacién (Formato 10).
O)-[OV-OV-OV-OV-IOFB) 551 PEGEFEEEEEECEGIEGIRE
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= ra = . o*  Secretaria de la Defensa Nacienal
il VERSION T MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
Formato 1
¢ 2. Defensa CUADRO COMPARATIVO DE ESTRUCTURA ORGANICA TREN
-‘ Setratute do b Dotosse Neckast VIGENTE Y PROPUESTA MAYA
DEPENDENCIA: ()
UNIDAD RESPONSABLE: {2)
NIVEL
DENOMINACION ESTRUCTURA VIGENTE || ESTRUCTURA PROPUESTA DIFERENCIA
GRUPD, GRADG Y NVEL
3) ) ) ®) )
| TOTAL® e ) 0 Feune:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS % Defe n Sa
= = e Secretaria de fa Defensa Nacional
VERSIONI MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Cuadro Comparativo de Estructura Orgdanica Vigente y Propuesta
FORMATO No.1

Numeral Descripcion

1 Nombre completo de la dependencia que realiza la solicitud.

Nombre completo de la Unidad Administrativa que realiza la solicitud.
Hace referencia al nivel jerarquico del puesto.

Nombre de la denominacién del puesto.

Numero de puestos vigentes en la estructura organica.

Nimero de puestos para la estructura organica propuesta.

Diferencia de puestos entre el nimero de puestos vigentes y propuestos.
NUmero total de puestos.

o ~NonphlwliN
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Formato 2

=

I TACAr (2)

4

©)

=

. |
||

=1
! L

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 D,edfle'nsal
T = ra Secretaria de la Defensa Nacienal
VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Organigrama
FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 Nombre completo de la Dependencia que realiza la solicitud.

2 Nombre completo de la Unidad Administrativa que realiza la solicitud.
3 Tramo de control.

4 | Nivel Salarial.

5 | Denominacién del puesto.

J
K),'
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VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
Formato 3
& 9_‘?,“:?3?3 CUADRO DE MOVIMIENTCS MAYA
UMIDAD RESPONSABLE:  {1)
ESTRUCTURA VIGENTE ESTRUC TURA PROPULSTA
UNCAD RESPONSASLE SUPCRION ST RARILC O uEsTo oo MWEL |ZE [ UNIDAD RESPONSABLE SUPEROR JOARGLACO PUCSTO S——— NNEL | ZE | TODEMOVIMENTO
" @ (0] “ 5 (6 ] @ @ @ ® | . m
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e ‘ Defensa
7 3 - Secretaria de la Defensa Nacional
M VERSION T MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Cuadro de Movimientos
FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1

Unidad responsable que solicita la modificacion de estructura organica ocupacional y salarial.

Superior jerarquico que corresponda a estructura vigente y estructura propuesta.

Denominacion del puesto que corresponda a estructura vigente y estructura propuesta.

Cddigo presupuestal que corresponda a estructura vigente y estructura propuesta.

Nivel (salarial) que corresponda a estructura vigente y estructura propuesta.

Zona econdmica que corresponda a estructura vigente y estructura propuesta.

N AjWwN

Tipo de movimiento.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 Defen Sa
z 3 rd «"  Secretaria de ia Defensa Nacional
ThO A KV, VERSION T MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

Anexo 1 (Hoja 1)

Buen Goblerno

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

SRR R ey ,‘.“%m O R BT

Nk il b i A e F e RS

CODICO DEL PUDSTO

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

RS e
P RN

NOMBRE DE LA E
INSTITUCION

RAMA DE CARGO] ]

A mmulmoi—_ o I I.chmul ]

PUESTO DE — —_—
SUPERIOR
JERARQUICO

umnAnl

ADMINISTRATIVA J e
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porta para i3 consecucidn de la minien y objetvos instituckonales Debe ser esped fico para of pu osto, Medible. ak an zable, rea lista

7m ly congs uente con tas fund ones ¥ o perfil del puesto.

A VERBO O ACCION * INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO O ACCION U ODE 1O OF CONTRBUCION

DI WIS BT CX FURSIOR
LQue haoe T { Pars gué ko hace T
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MERDD DEACCION- COM M EMENTORELNTARD

IO OE nn.u:ton:{ ]

Ex plic Or b v @ments ©an que Grecs © puestos tene reladan y pare quer.

e
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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 Y REMUNERACIONE S DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

| : ! |

l | E

| 1 1

Explicar breveme nte la eleccidn de los aspectos

1

|

e L

AMATMENTALE S,
TEMPERATURA, RUIDO,

{l- = T .,v.l- 35 “ o7 '. B T T e w10, 18 | et =
NIVEL A:AD‘HK‘.O{ E
CRADO DE } B
AVANCE
Capturar of bron ganernly wrrers gendrits regquerid s pare be o upes ln del pusste. Cata
| oPEmEnciALaBORAL amoon siosoeommmmar [ ]
Capturar las & eas ge ¥ areas de - del pussto. c-umno
[ i [ ]
. ERIMIENTOS O AL s Sa Aty -
En cave de que ol purste regubers condiclones espedales detrabajo tene of sguiente apart ado.
DISPONIBILIDAD PARA
Vo { ] reecumnca ] remcecin ?
HORARO DE TRAGBAIO :[ HORARIO DN RNO ] mm‘r‘mlwm:u’o‘ :
CONDICIKONES ESPECIFICAS
OF TRABAIO:

2 Intermedio

3 intermedioc
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Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 7
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNE RACIONE S DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

]
Sasoan Nombre de la Capocidad Profesional
—
53] Bdsico
Avanrodo
Intermedio
=]
OBSFRVACIONES: S EXSTE ALCUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONS DERADO EN EL FORMATO,
ST AL e bR e L AR

'NOMBRE Y FIRMA
| [
| ;
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
______[TOMA DE CONOCIMIENTO) .
[ =1 i
| J L
ESPECALISTA TUAF o EQUIVALENTE
]
FECHA DE APROBACION - j
da/mes/s fo

J
N

-[OY-OY-10)-1):-[O)-O)-(O1-IGV-IOY 560 2 G5 61 & G H G H(e) M) B G K (F) B (4]

ey fr— _____l
Firma: CCOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién vFinanzas
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Formato 4

"2025 Ano de la Mujer Indigena™

“Tren Maya, S.A. de CV.” Coo

(2)
(3)

(4)

(5).

(6)

(1)

(
.

.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Autorizacion de la Direccion General para modificar la
estructura

FORMATO No. 4

Numeral Descripcion
1 Numero de tarjeta. ‘
2 Destinatario
3 Fecha
4 Cuerpo de la tarjeta
5 Firma
6 Rubricas

2 [6)H (4] H (4] B (+) H 3] B[] H (4] E (¢] H (] & 562 s [6] 5 (6] 5 (G] B (?) H () H[e) H (=) B (s) B (=) §
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Cuerpo del texto... (5)

(7)

(firma)

(6)

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Lo pe,f.e.nsa
T 3 3 « cretaria de la Defensa Nacional
VSHMIN KAAN VERSION I MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
Formato 5
“202S, Ao de la Mujer Indigena™
Entidad: Tren Maya, S.A. de C.V.
Seccion:
Mesa:
No de oficio:
Secretaria
de la
Defensa Nacional
E.M.C.D.N
“Tren Maya,
S.A de C.V."
Asunto: (2)
Ampliacién Revolucion, Mérida, Yucatan a _ de ___de 20__.(3)
(4)
Titular de la Coord. Gral. de...
Presente

i [F) B () & (6] B (4] H () H[e) H (4] B [¢] H (=) &

{
p
o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio para Emitir Correcciones, Observaciones

FORMATO No. 5

Numeral Descripcion
1 Numero de oficio del documento de la Coordinacién General.
2 Se escribe el asunto a tratar del oficio.
3 Lugar y fecha de expedicion del documento.
4 Titular de la Coordinacidn, o en su caso, el Encargado Accidental.
5 Cuerpo del texto.
6 Nombre y firma de la Coordinacion General emisora del documento.
7 Indicar copias de conocimiento del documento.

\;’—
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Anexo 2 (Hoja 1)
FUNCION PUBLICA

DICTAMEN DE VALIDACION DE LA VALUACION DEL PUESTO

INSTITUCION

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

SIGLAS OFICIALES

SEENA

o

RAMO

FECHA DE CAFTURA

2850402 22:15:35 0

FIM IO DECAFTURA

asdnel

FOLIO DE LA VALIDACION

293768

ESFECIALISTA

NANCY BELEN ESQUIVEL OCADIZ

CARGO DEL ESTECIALIST A

TENIENTE DE JUSTICIA MILITAR ¥ LICENCIADA

AREA DE ADSCRIPCION DEL ESPECIALISTA

TREEN MAYASADEC Y

PUESTO A VALIDAR

DENOMINACION

ENLACE DE INSFECCION DE VIAS

CLAVE DE ADSCRIPCION DE LA VRO UA HoM

TIFO DE PERSONAL ENLACE

FUNCION SUSTANTIVA

GRUPO O GRADD FROFUESTO |

GRLUPO O GRADO VALIDADO el
PUESTO DEL INMEDIATO SUPERIOR

DENOMINACION

COORDINACION GENTRAL DE MANTENIMIENTO DE INFRAFSTRUCTURA
FERROVIARIA

(GRUPO O CRADD CAPFTURADO K2
GRUPO O GRADO VALIDA DO K2

"ACTORES DE VALUACION

HABILIDAD

PUESTO ESPECIALIZADA | SIGNO ESPEC. ADMINISTRATIVA | SIGNO ADMIN. REL. HUMANAS
VAaLIiDAR N - 1 - )
INMEDIATO F . w B )
SUPERIOR

| SOLUCION DE FROBLEMAS

{ruEsyo AMBITO COMPLESIDAD SIGNO
VALIDAR C 2 -

INMEDIATO E 4 -
SUPERIOR

RaR
PLESTO LIBE ACTUAR SIGNG LIBERTAD [ MAGNITUD SIGNO MAGNITUD [ IMPACTO
VALIDAR c . 3 . s
INMEDIATO E . s . s
SUPERIOR

RESULTADOS VALIDACION

PUESTO A VALIDAR FUESTO INMEMATO SUPERIOR
HABILIDAD 152 O%

PORCENTAIE SOLLUCION PRORI FAMAS 2% 0 .
SOLUCION PROBLEMAS 33 o
RESPONSABILIDAD 43
TOTAL 234
PERFIL |~

PUESTO A VALIDAR

220
LY P
R
46 EXPLICAR LA AMPLIA DISTANCIA DEL PUNTAJE TOTAL CON EL DE SUSUPERIOR INMEDIATO.

£2 EXPLICAR LA RELACION QUE EXISTE ENTRE LOS PUNTOS TOTALES DE HABILIDADES CONTRA EL PORCENTAJE
&'

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

JUSTIFICACTION: DE CONFORMIDAD CON LOS ARGUMENTOS EXPRESADOS FN ATENTA ROTALATRAVES DE LA CU AL
SEJUSTIFICA TECNICAMENTE LA OBSERVACION EMITIDA POR EL SIVAL,

-Y-iY-Y-MoY-IeY-Y-e)-oY-1roY- 565
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Anexo 2 (Hoja 2)

A DEL ESPECIALIS

CODIGO DE SEGURIDAD: 141bbdb37d0134¢52008bS3(5 10621

EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE EFECTOS UNICAMENTE PARA DETERMINAR LA CONSISTENCIA METODOLOGIC A DE LAS VALUACIONES DE PUESTOS. Y NO IMPLICA LA APROBACION DE
LAS MODIFICACIONES A LAS ESTRUCTURAS. NI SU REGISTRO, POR LO QUE LAS REMUNERACIONES QUE DERIVAN DE ESTE RESULTADO, SOLO SE HARAN EFECTIVAS HASTA CUMPLIR CON
LO FSTARL ECIDO EN LOS ARTICULOS 103 ¥ 184 DEL REGLAMENTO DE LA LEV FEDERAL DE PRESUPUESTO ¥ RESPONSABILIDAD HACEXNDARIA Y LAS DISPOSICIONES QUE RESULTEN
APLICABLES EN MATERIA PRESUPUESTARIA Y ORGANIZACIONAL VIGENTES. LOS.CONTENIDOS DE LOS FORMATOS DE LAS DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS, ASI COMO LA
INFORMACION CON LA QUE SE SUSTENTA LA VALUACION QUE SE VALIDA, NO SON ANALIZADOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA ¥ SU VERACIDAD SF SUIETARA A LO
ESTABLECIDO EN LA NORMA PARA LA DESCRIPCION PERFIL Y VALUACKIN DE PUESTOS VIGENTE. A LA LEY FEDERAL DE RESPONSAHILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DENMAS
DISPOSICIONES APLICABLES

(
e
()y.
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Formato 6

[IIAH II)_E';(T[NNHO!
(1). (2).

CME IH_J\.FDlGﬂ
{3).

{4).

MOVIMIE Nloﬁ

STD_1D_J08_CODE

{5)-

STD_N_JOB_CODE

(6).

(.

n ‘d'ZO,ID,W\’.KlK,lDCﬂ CFP_ID_TIP_PLAZA I

(8).

P_FECHA, SINH

(9).

CMEJD_TIO_FUNC ]

(10).

(11).

(12).

CFP_ID_CARACT _OC UD‘(MQ 1D_REASON ln CME_NUM I)FICIO,’

(13).

crP_iome, HJNCIIJN.
(14).

CFP_ID_TIPO, NC‘"R

1D_POS_PARENT

(15) (16).

CME_ID.ORGVIGILANCA R CMEID.GRP PEf] CMEID.TP PE] CMEID REG LABIR]
(18). (20). (21). (22).

MX_ID_NIVEL_S_VAL u
(17). {18).

CME_CHK_DECPAT i 5

LTI

~ -
= ‘B e suoecoaT B
(23). {24}

CM(.ID_FOHO,SIVH CME ID,TPJUBB' SCO,DOS,WHKLY,HOURS. CFPID. TARUlADOD-
(25). (26). (27). (28). (29).

CME_CODIGO_PRESU “ CME_OR_CODIGO_PRESU -

CME_ID_ACTA_ER S
{30). (31).

2 [) 5 (4] = (4] B (4] H () B () H (4] K [¢] H (] & 567

A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Plantilla de Carga

FORMATO No. 6

[ Numeral Descripcion

1 Colocar de forma consecutiva el ordinal correspondiente a los puestos a modificar

2 Colocar el nombre del Escenario.

3 Colocar la clave que identifique el tipo de modalidad de conforme a los numerales.

4 Registrar el tipo de movimiento que se aplicara al puesto.

5 Colocar el cédigo de puesto.

6 Colocar la denominacién del puesto.

7 Colocar la clave del lugar de trabajo.

8 Colocar el tipo de plaza que pertenece al puesto.

9 Colocar la fecha de fin de vigencia.

10 Colocar la clave que corresponda el tipo de funcién que este asociado al puesto.

11 Colocar la caracteristica ocupacional del puesto,

12 Colocar la clave que da soporte normativo al cambio de caracteristica ocupacional.

13 Colocar el nimero de oficio de autorizacion del cambio de libre designacidn.

14 Colocar la clave de la rama de cargo del puesto.

15 Colocar la clave que identifique el tipo de nombramiento del servidor puhlico.

16 Colocar el cddigo del puesto del superior jerérquico.

17 Colocar el grupo y grado de nivel salarial.

18 Colocar la clave en caso de que el puesto sea un integrante del Organo Interno de Control.

19 Colocar la clave del grupo del personal del puesto.

20 Colocar la clave que corresponda al tipo de personal de puesto.

21 Colocar la clave que identifique el régimen laboral.

22 Colocar la clave que identifique la declaracidn patrimonial del puesto.

23 Colocar el mativo no sujeto a declaracion patrimonial.

24 Colocar el motivo de declaracién patrimonial.

25 Colocar el Folio SIVAL.

26 Colocar el tipo de subcontratacidon que corresponda el puesto.

27 Colocar el nimero de horas laborables.

28 Colocar la clave del tabulador registrado ante |la Unidad Politica de Recursos Humanos (UPRH).

29 Colocar el identificador del cédigo presupuestal de conformidad al tabulador registrado ante
la Unidad Politica de Recursos Humanos (UPRH).

30 Colocar el Cédigo presupuestal, registrado por el tabulador de SHCP.
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l Colocar si al Servidor Publico le corresponde presentar Acta Entrega- Recepcidn. |

ID_ORCANIZATIOR]

(1). (2). T @)

ID_EsCENARIO] S7D_10_J0B_coDH] cFp_iD_MisiOff] cME_ID_FUNCICR] DT STARE] DT ENDE] CME COMENTARICR] ESTATUR

Formato 7 (Hoja 1)

(4] (5). (6} (7). (8). {9).

iD_orcANIZATIE] 1D ESCENARIO BJ
(1). (2). (3).

STD_ID_JOB_CODE

CME_ID_ASP_RELEV CME_EXPLUCA

(10).

ID_EsCENARIO

ID_ORCANIZATION-

STD_ID_JOB_CODE

B D_mPO_RELACIONE] ID_CARACTERISTIC/E] COMENT_RELACIOf] ESTATUS |
(13). (24). (9).

(3} (12).

STD_ID_JOB_CODE

ID_ORGANIZAT g i

1 ESC i
N I0_ESCENAI Un

- STO_ID_DIPL (3".’ STO_ID_EDU_TY

_ __ CFP_ID_AREA_GENE CFP_ID_CARRERA_ __
B RAL - GEN [ s - |

(18) (19) (9

{15) {161

ID_ORGANIZATI
ON
(1).

ID_ESCENARIOpy
(2).

(3).

STD_ID_J0B_CODE ' CFP_MIN_DERIOH CFD_ID_CDO_E)H CFD,ID,AEEA,GRAL_EX“

ESTATUS

(20). (21). (22). (9).

I
| ID_ORCANIZATIO

ID_ESCENARIO STD. 1D 308 _CODE

iD_HORARIO

(23).

CONDI_ESP CAMBIO_RE ESPECIF_E COMENT.C COMENT_ESPE

™" n LIDENH DCOMO'H ON ESI'

27 (28) (3} (30) i1). {9

0 :‘ﬁc?:UE pE‘::QIDR s DISP_VIAJAR

(24). (25).

{26}

ID_ESCENARIO
(2).

iD_ORGANIZATION
(1).

ESTATUS
(9)-

STD_ID_JOB_CODE CME_ID_EXTD_KN CME_ID_LEVEL
(3)- (32). (33).

A

“[BY- B B): [0V BY-[CV-BFOF

569 s (6] H (¢] = (o] H (4] H () H(+] B (=) B (] R ()



VERSION T I-MP-HOMO05-CGRH-2025 Pagina 570 de 748
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 kDesfleﬁ nSxal
= = — cretaria de la Defensa Naciona
VERSIONI MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.
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ID_ORGANIZATION  ID_ESCENARIO $CO_ID_J0B SCO_ID_COMPETENCY SCO_ID_LEVEL CME_DES_ADM CAL SCO_COMMENT ESTATUS
(1). (2)- {3). (34). (35). (36). (37). (9)-

ID_ORGANIZATION ID_ESCENARIO STD_ID_JOB_CODE OBSERVACIONES ~ OBSERVACIONES_ESP CME_DT_APROBACION ESTATUS
(1). (2). (3)- (38). {39). (49). (3)-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Plantilla de Perfilamiento

FORMATO No. 7

’Numeral | Descripcion
q Sector al que pertenece la Institucion.
2 Nombre completo del escenario que emite el Sistema Rhnet.
3 Cddigo actual del puesto.
4 ID del Objetivo General, generado en las tablas de referencia.
5 ID de la funcién capturada en las tablas de referencia.
6 Fecha de inicio de la aplicacion de la informacion.
7 Fecha de fin.
8 Comentario que se requiera.
9 Colocar el texto NUEVO, por cada una de las filas a utilizar.
10 Clave que identifique el aspecto relevante que le corresponde al puesto.
11 Explicacion del puesto relevante asignado al puesto.
12 Clave que corresponda el tipo de interaccion que de conformidad a las funciones.
13 Clave que corresponda al tipo de impacto que tiene la informacidén que se maneja en el
puesto.
14 Explicacion que sustente |la caracteristica de la informacion asignada.
15 Clave que corresponda al nivel minimo de estudios que requiera el puesto.
16 Clave del grado de avance que corresponda al nivel de estudios.
17 Clave que sefiale si la carrera genérica es obligatoria.
18 Clave que corresponda el Area General que se encuentre asociada la carrera Genérica.
19 Clave que corresponda a la Carrera Genérica requerida para el puesto.
20 Clave que corresponda a los afios minimos de experiencia que requiere el puesto.
21 Clave del area de experiencia a la que se encuentre asociada al drea General. ]
22 Clave del drea de experiencia. /
23 Clave del horario que se encuentre asignado al puesto.
24 Clave que identifique la frecuencia requerida para viajar. ‘yi—;
25 Opcion que identifique la necesidad de periodos especiales de trabajo.
26 Opcién que identifique si se requiere contar con disponibilidad de viajar.

— =
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‘ Numeral

27

Descripcion

Opcidn que identifique si se requiere condiciones especiales.

28

Opcion que identifique si se requiere cambio de residencia.

29

Opcidn que identifique si se requiere condiciones ergondmicas para la ejecucion de funciones.

30

Comentarios especiales del puesto.

31

Comentarios de especificacion ergondmica.

32

Clave de la competencia asignada al puesto, en caso de tener asignado mads de una
competencia.

33

Clave que identifique el nivel de dominio que se asignara a la competencia del puesto.

34

Clave de la capacidad profesional que se asignara al puesto.

35

Clave que identifique el nivel de dominio que se asignara a la capacidad profesional.

36

Clave que identifique si la capacidad profesional serd triplicada como desarrollo
Administrativo y Calidad.

37

Comentarios de capacidad profesional.

38

Observacién adicional que tenga la Descripcion y Perfil de Puesto.

58

Observacién que el especialista tenga sobre la Descripcién y Perfil de Puesto.

40

Fecha que se aprobd la Descripcion y Perfil de Puesto.
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Formato 8
Defensa |

£y

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(1) OFICIO N*:
{2) Mérida, Yuc.a __de ___ de 2025.

(3) ASUNTO:

Anexo 1. Nota Técnica de no duplicidad de funciones.

(4) CONTENIDO

(5) FIRMA
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z = ra Secretaria de la Defensa Nacional
e VERSIONI MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y SALARIALES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Nota técnica de no duplicidad de funciones

FORMATO No. 8

Numeral Descripcion
1 Numero de Oficio.
2 Lugar y fecha de expedicién del documento.
3 Asunto del documento.
4 Contenido del documento.
5 Firma del remitente.

2 [6] ¥ (3] X (6] B (o)  (¢] B[] B (4] K (7] B (6]
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Formato 9 (Hoja 1)

Buen Gobierno

Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal
Direccion General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal

Formato de Elementos de Contribucion de las estructuras organicas y ocupacionales al
cumplimiento de los objetivos institucionales y estratégicos, asi como su impacto en la
mejora de la gestion, el desarrollo administrativo y/o la modernizacion gubernamental

Ramo: 1
Institucion &
Denominacion del Escenario Fecha (4)

' Motivacién y fundamentacién

Motivacion: Senale los argumentos que dan origen la solicitud de aprobacion y registro.
(5)

Fundamentacion juridico normativo: Sefnale el o los instrumentos widioonormawosquc
sustentan los movimientos incluidos en el planteamiento omnnizucional itado.

(6)

Orientacion hacia objetivos estratégicos

Senale el o los criterios que cumple el planteamiento organizacional para considerarse orientado
a objetivos estratégicos.

@
Cuenta con sustento juridico normativo y atribuciones especificas o
Existe una alineacion con el PND, y/o estructura programatica o
Existe una vinculacion con la Planeacion Institucional para el logro de objetivos o
O

Esta directamente vinculado con al menos un objetivo estratégico de acuerdo con su
mapa de objetivos estratégicos.

Senale con cual o cuales, de las siguientes acciones, para orientar las estructuras organicas y
ocupacionales hacia los objetivos estratégicos, se relaciona el planteamiento organizacional
solicitado.
" - @ , A
Ajustar la estructura organica, de acuerdo con las atribuciones conferidas a la institucion o g
Ewvitar duplicidades a
Promover la eliminacion de plazas cuya existencia no tenga justificacion o
Considerar funciones transversales susceptibles a compactarse o
Privilegiar la distribucion de plazas para las dreas de atencion directa a la sociedad yfolas g
areas sustantivas yf—
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Formato 9 (Hoja 2)

Buen Gobierno

S retar i At 07 PPt vhA g Buen Goboarng

impacto en la mejora de la gestion, el desarrolio administrativo v/o la

modernizacion gubernamental

ale los puntos en se espera mejorar administrativo
m&meMumonﬁomLMmmMMd
categorias.

catalogo de i

Simplificacion y mejora en tramites y semcg

Mejora de la calidad de bienes producidos

Mejora en percep<ion ciudadana

Reduccion de costos institucionales

Incremento de eficiencia [sustantiva y administrativa)
Fortalecimiento de transparencia, acceso y rendicion de cuentas

Mejora de procesos
Fortalecimiento de programas derivados del PND

1
2
3.
4
5
6
7
8
2

Incentivacion de la participacion ciudadana

10. Mejora de la coordinacion y articulacion de estrategias

11 Aprovechamento de sinergias intra o intennsutucionales
12 Prevencion de corrupcion/Conflicto de intereses

13 Mejora de la capacidad de tecnologias de informacion

14 Mejora del posicionamiento del pais en el mundo

1S Mejora de la capacidad de gestion institucional

o T e o e o e e o e o e o o o [

0)

Autorizé a3) Firma (14) yf——
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato de Elementos de Contribucion

FORMATO No. 9

|
| Numeral | Descripcion

| 1 'Ramo el que pertenece la Institucion
2 Nombre de la Institucion
3 Nombre de la Escenario subido en RHnet.
4 Lugar y fecha de expedicion del documento.
5 Sefiale los argumentos que dan origen la solicitud de aprobacién y registro.
6 Sefiale el o los instrumentos juridico-normativos que sustentan los movimientos incluidos en

el planteamiento organizacional solicitado

7 Sefiale el o los criterios que cumple el planteamiento organizacional para considerarse
orientado a objetivos estratégicos

Sefiale con cual o cuales, de las siguientes acciones, para orientar las estructuras organicas,
8 ocupacionales y salariales hacia los objetivos estratégicos, se relaciona el planteamiento

organizacional solicitado.
Sefiale los puntos en que se espera mejorar la gestidn, el desarrollo administrativo y/o la

4 modernizacidn gubernamental. (Elija una o mas opciones). Para mayor orientacién consultar
el catdlogo de categorias.

10 Comentarios adicionales.

1" Nombre de la Persona que elaboré

12 Firma de la persona que elaboro

13 Nombre de la persona que autorizo

13 Firma de la persona que autorizé

4
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Anexo 3

Hacnenda
u 5593

"h
By~

‘:_:_:
o _Subsecretarfa de Egresos
Unidad de Disefio Pru,puestaﬁo. Control y Sequimiento del Gasto

Oficio No. 41 1/UDPCSGR25Q 95 7

Cludad de México, a 24 de junio de 2025,

GRAL. DIV, E.M. ENRIQUE MARTINEZ LOPEZ
OFICIAL MAYOR
SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL
Presente.

Se hace referenda al oficic No. SP/EPEM/TM/533, mediantes el cual se remite el planteamiento de la
Secretaria dela Defensa Nadonal, respecto de la Empresa de Participaci6n Estatal Mayoritaria Tren Maya,
S.A. de C.V,, en el que se solickta la autorizacién presupuestaria de 64 plazas de personal de eplace y
operativo de carécter eventual, para el periodo del 1 de julio al 31 de diciembre de 2025, con cargo al
presupuesto autorizado en la partida de gasta 12201 “Remuneraciones al personal eventual®,

Al respecto, con fundamento en los artfculos 31, fracdén XXV, de la Ley Orgénica de la Administradién
Pablica Federal, que faculta a esta Secretarfa para ejercer el control presupuestario de los servidos
personales y establecer normas y lineamientos en materia de control del gasto en ese rubrg; 1, 3, primer
pdrrafo, 6, primer pdrrafo, 45, 64 y 65 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
1, segundoy tercer parrafosy 15, fraccién [I, del Presupuesto de Egresos de [a Federacion para o Berciclo
Fiscal 2025; 3 y 32 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria
{(RLFPRH); 21 dei Reglamento Interior de la Secretarfa de Haclenda y Crédito Pablico; y en términos de los
'u:mrruurmespednmspurahauwrludén presupuestaria de las piazas de carécter eventusl para el
ejerddo fiscal de 2025 (LUneamientos), emitidos con ofklo No. 411/UPCP/2024/1787, de fecha 23 de
didembre de 2024; se hace de su conocimiento que, esta Unidad, desde el 4mbito del contral
presupuestario de los servicios personales, otorga la autorizacién presupuestaria de 64 plazas de
personal de enlace y operativo de cardcter eventual, con cargo al presupuesto autorizado en la partida
de gasto 12201 “Remuneradones al personal eventual”, bajo las consideraciones sigulentes:

a) La autorlzacién presupuestaria de las plazas antes referidas estar4 vigente del 1 de julfo al 31 de
diclembre de 2025, con cardcter no regularizable, conforme a la memorla de célculo y concentrado

de plazas que se anexan;

Cossthuyentes 1001, Gdifice B Piso 6, Col. Belén cie les Flores, CP, 01110, Akcakila Aaro Obregén, Chudsd de
ww.gab.rme/shep

a%% 2025 LT

Pégina 1 de3
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Anexo 4

@ Buen Gobierno

Secretaris Anticorrupcidn y Buan Gablerns

Unidad de Politicas para ei Servicio Plablico

N T G Direccion General de Orvgmluqony.uernumradones dela
L 2 ssAdministracién Pablica Feder ‘
No''de Oﬂdo SBG/UPSP/DGOR A/02 5'

Ciudad de México, a 09 de mayo de 20257

Gral. Brig. AM.A. E.M. José Octavio Vera Gardufic
Subdirector General de Administracién
Setrcl:lrh de IBDefem Nacionali

. ME refiero al oficio SPIEPEMﬁMlﬁa\recﬂ:ido el 25 de abril de 2025, medianteel cual solicita el registro de 237
plazas de cardcter eventual bara Tren Maya, SA. de C.V., a fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas
institucionales.

Al respecto, le comunico que se revisé la informacién presentada y la contenida en el escenario
TM_237EVEN_25041 0 con follo SFPO725HOMOO29ING, ingresado mediante el sistema RHnet, en este
sentido, se registr. Iplnn de cardcter eventual con vigencia del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2025
comspond a Tren'Maya, S.A. de C.V.; de confgmidld al articulo 45 del "Acuerdo por el que se establecen

es generales en materta de recutS0s humanos de la Administracion Publica Federar’, publicado en

W eIDhﬂoOﬂdaldehFedendégMBe febrero de 2024 (Disposiciones.de:RH).

-1 Las plazas fueron autorizadas presupuestalmente por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, mediante el
oficio 411/UPCP/2025/0913, en ¢l que se informa la vigendia de contratacion y las disposiciones especificas para
la sujecidn de plazas de cardcter eventual. Cabe sefialar que el wotal de las plazas fueron cublertas mediante el
presupuesto asignado a la partida de gasto 12201 "Remuneraciones al personal Mntuai'._'_

N2 Decumerntn’ SPIT43 Oigen. IR GRAL ADMOM. Destiny: X RON ML Eslitus Ridlido Priorided Ondeario

FMt B ASODMEYEE F Ervasdo. 200308 s 205 P Racitese 2126 08 o 208 F Conlifiads Mal Rmcba CHME2918

Asimismo, lqphns eventuales registradas se enq.agﬂran disponibles en el sistema RHnet, pdgina electrénica
hitp/Waww.rhnet.gob.mx, apartado lnfoymadén de Transparencia/Consulta de; €stricturas. Lo anterior, de
" conformidad al articulo 68 de lakey féderal de Transparencia y Acceso al#Informacion Pablica y a lo previsto en-
la Seccién 1 Reglas en materia de Transparencia de las Disposiciones de RH.

Administrativas y 13 Ley Federal de Austeridad Republicana, a fin de contar con organizaciones adecuadas para
el logro de resultados institucionales, bajo criterios de eficiencia, transparencia y austeridad republicana,

a

Ax. Or W0k InSUrgentes Sur 17335, Q1020, GUSGHUR Inn, Neira Otregdr, Ciudad Gt Mtico Tt 55 2000 3000 mg‘Lp
Pigins 1 de 2

“) La Mujer
" _Indigena

Finalmente, le agradecemos atender, observar y cumplir con lo dispuesto en laLey General de Responsabilidades /

BV [BY- B[OV BV BV [BV-IBV-[BY 579 BV B 5):BV-B)- V-G B BF
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Anexo 5
|
! infsrmmacion oul Pussio
’rhmn |G Codigo Denominacian del Puesto | 2ora fzondmica | Relevencis Tabuler | Consecutho del Puesto | Tipo Plaza | Carac Ocspacioral | Tips Funcién | Niwl Satarial | Tabulador | Codigo Presu
E |
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Defensa

Secretaria de |a Defensa Nacional

Anexo 6

Reporte de salida de escenarios

Datos del reporte

Ramo Institucion Escenario Vigencia
7 Tren Maya, 5.A deC.V.
Cédigo actual Cédigo propuesto Caodigo anterior Denominacién del puesto Cadigo puesto padre

Denominacion puesto padre

Nivel salarial | Tabulador

Cadigo presupuestal

Ordinal cédigo presupuestal

Cadigo tinico

Movimiento

m ﬁa_mmm m_ﬁ_m_m
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Formato 10

(6)

“Tren Maya, S.A. de C.V."

"2025 Afo de la Mujer Indigena”

Cc

(2)
(3)

(4)

(5).

(1)

i [G) B () H [¢) B (4] B () H[G) K (o] k [¢] % (4] ; 82
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de notificacion.

FORMATO No. 10

Numeral | Descripcion

Numero de tarjeta.

Destinatario

Fecha

Cuerpo de la tarjeta

Firma

|V B~ W N =

Rubricas

{

A—

<
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Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Modificacidn de Estructuras | Fecha
Organicas, Ocupacionales y Salariales

17 OCT 2025

Descripcidn y justificacion de cambios:

No aplica.
4 A
Realizp: Reviso: Aproho:
N \‘- 3
Mtra. Tegesa Gut Zagal C.Juan Bat?g Quintal Medina.
Titular de la Direccion de Titular de la Coordinacion
Organizacion. Gener%e Recurs@s Humanos. Adminisfracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcién

CT 2025 L No aplica.

RN



VERSIONT | I-MP-HOMO5-CGRH-2025 |  Pagina 585 de 748
| TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS - P?dfensa
3 = Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION 1 ‘ CREACION DE PLAZAS EVENTUALES.
Objetivo

Obtener la aprobacién presupuestaria ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y el
registro por parte de la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno (SABG) de las solicitudes de
creacién de plazas eventuales en las estructuras de las Unidades Administrativas de Tren Maya S.A. de

CV.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos a
través de la Direccién de Organizacidn y las Gerencia de Disefio Organizacional, en lo relativo ala creacion
de plazas eventuales.

Politicas de operacién

1.

Las solicitudes de creacién de plazas eventuales deberan apegarse a la normatividad vigente
en materia organizacional y presupuestal, emitida por la SHCP y la SABG, asi como a las
demas disposiciones aplicables.

Todas las solicitudes de creacidon de plazas eventuales deberan contar con la autorizacion de
visto bueno de |a Direccién General.

La valuacion de los puestos debera realizarse conforme a los Criterios Técnicos para la
Validacion de Valuacién de Puestos de la Administracion Publica Federal y aplica para aquellos
puestos que se ubican en los grupos “P" al “G" del tabulador central, o sus homologos en otros
tabuladores, incluyendo las plazas con caracter de ocupacién eventual.

La solicitud de registro de plazas eventuales si no se realiza dentro de los 45 dias naturales
siguientes a la autorizacién presupuestal emitida por la SHCP. Se podrén solicitar el registro
con un maximo de 45 dias naturales posteriores al término de la vigencia, con una
justificacion suscrita por el titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente, y
con el visto bueno del OIC.

Se entendera por el responsable “Gerencia de Disefio Organizacional” los puestos tipo:
Gerencia de Disefio Organizacional Ay Gerencia de Disefio Organizacional B.

Se entenderd por el responsable “Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos” los
puestos tipo: Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos A1, Subgerencia de
Estructura Organizacional y Puestos A2; Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos
B2 y Subgerencia de Analisis y Registro Organizacional.

Se entendera por el responsable “Subgerencia de Puesto-Plaza” los puestos tipo: Subgerencia
de Puesto-Plaza y Subgerencia de Puesto-Plaza B.
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10.

Las unidades administrativas deberan de presentar las propuestas de creacion de plazas
eventuales a partir de que se publique el PEF en el DOF hasta el 31 de diciembre del afio en
curso, con la siguiente informacion adjunta:

¢ Formatos de Descripcion y Perfil de Puestos
e Justificacion de creacion de plazas

La persona Titular de la Direccién General; autorizara el nUmero de plazas y niveles salariales
a crear de acuerdo con presupuesto asignado a la partida 12201.

Cuando la SHCP rechace la propuesta de creacion de plazas, se elaborara un replanteamiento
mediante una nueva tarjeta, la cual deberéa estar aprobada por la Direccién General, a fin de
iniciar nuevamente el proceso de creacion de plazas

Siglas

SABG Secretaria de Anticorrupcidon y Buen Gobierno.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DRL Direccion de Relaciones laborales.

DRH - Direccion de Recursos Humanos.

SEOP Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos.

DG Direccién General.

TUAF Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

DyP Descripcion y Perfil de Puesto.

UA Unidad Administrativa.

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.

DO Direccién de Organizacion.

GDO Gerencia de Disefio Organizacional.

GAPYT Gerencia de Analitico de Plazas y Tabuladores.

FUMP Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de Servicios Personales.
SIVAL Sistema de Validacién de la Valuacién y del Nivel del Tabulador.
SPP Subgerencia de Puesto-Plaza.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacion de plazas eventuales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Instruye  realizar las  gestiones
Coordinaciéon | correspondientes para la creacion de _
. . e (1) Tarjeta
General de plazas eventuales ante las instancias
1 R | 4o d (Formato 1) 1 hora
Recursos globa |za"0ras y turna el acuerdo de |, (5 DyPs (Anexo 1)
Humanos autorizacion de las UAs porlaDGen la
tarjeta.
e (1) Formato 1
e (3) Formato de
Solicitud de
Autorizacion
Presupuestaria
Ordena a la GAPyT inicie con las para Personal
) L gestiones para la  autorizacién Eventual (Anexo 2)
Direccién de ) : A .
2 Organizacién presupuestarfa a través de la | (4) Formato Unico 1 dia
9 Coordinadora de Sector. de Movimientos
Presupuestarios de
Servicios
Personales (FUMP)
(Anexo 3)
e (5) Oficio (Formato
2)
Indica a la SPP la elaboracion del oficio
: de solicitud para las gestiones de la
Gerencia de S F . e (1) Formato 1
. autorizacion presupuestaria dirigido a
Analitico de ; e (3) Anexo 2 s
3 la Coordinadora de Sector y la 1 dia
Plazas y -1 d | . | ol (4) Anexo 3
Tabuladores l‘eqLIISICI.OH = oS ; Orma oS Fy (5) Formato 2
establecidos en los lineamientos
emitidos por la SHCP.
Requisita el Formato de Solicitud de
Autorizacion  Presupuestaria  para |e (1) Formato 1
4 Subgerencia de | Personal Eventual y el FUMP, elaborael | (3) Anexo 2 1 hora
Puesto-Plaza | Oficio de solicitud de tramite para | (4) Anexo 3 i
remitir a la Coordinadora de Sector, y | * (5) Formato 2
turna.
Kl Verifica el detalle de las plazas
” descritas, asi como las principales |° L Earinare]
5 AhdliIce de funciones actividades en los | BlAnexa 2 2 horas
Plazasy Y e (4) Anexo 3

Tabuladores

formatos requisitados y turna el oficio
alaDO.

(5) Formato 2

o
oo
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS pedfg nus.a
' VERSION I | CREACION DE PLAZAS EVENTUALES. '
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de plazas eventuales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Valida la informacién contenida en los
formatos y oficio de solicitud de plazas - 1
. i eventuales; rdbrica y presenta a la |° {1).Formats
Direccion de . e (3) Anexo 2
6 L CGRH para las gestiones 1 hora
Organizacién . ; e (4) Anexo 3
correspondientes ante el Titular de |, (5) Formato 2
Unidad de Administracion y Finanzas
(TUAF).
Coordinaciéon Rubrica el oficio de solicitud de plazas | (1) Formato 1
General de eventuales y presenta a la UAF para |e (3) Anexo 2
7 t : 1 hora
Recursos recabar la firma y despacho hacia la |* (4) Anexo 3
Humanos Coordinadora de Sector. * (5) Formato 2
¢LA SHCP OTORGA LA AUTORIZACION PRESUPUESTARIA?
NO
Coordinacién | Acuerda el oficio de rechazo recibido .
4 . e (6) Oficio de la
General de de la SHCP a través de la coordinadora ;
8 ) y SHCP rechazo 1 dia
Recursos de sectore m_struye ala DO realizar las (Anexo 4)
Humanos acciones pertinentes.
Establece las directrices para realizar el
replanteamiento de la creacién de
g DIFECC.IOI"I'C!e plazas eyentuales, y sglv_entar las | | (6) Anexo 4 1 dia
Organizacion | observaciones o requerimientos de
informacion complementaria de la
SHCP.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 2
SI
Acuerda el oficio de autorizacion
Coordinacion | recibido de la SHCP a través de la |« (7) Oficio dela
General de coordinadora de sector y ordena a la SHCP autorizacion ,
10 ; . . 1 dia
Recursos DO realizar las acciones pertinentes | (Anexo 5)
Humanos para obtener el registro organizacional
ante la SABG.
Instruye a la GAPYT notifique a la DRL
. . y DRH la autorizacion de las plazas
Direccion de
11 I eventuales por la SHCP para los |e (7) Anexo 5 1 hora
Organizacion .
efectos en la materia de su
competencia.
12 Gerencia de Elabora la Tarjeta de notificacidn sobre | (1) Formato 1 TF
B Analitico de | la autorizacién presupuestaria emitida | * (6) Anexo 4 oras

B EFEEECIEE)
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== | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= 45 | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS prgnNSa
e i VERSION I ‘ CREACION DE PLAZAS EVENTUALES. S
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de plazas eventuales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Plazasy por la SHCP, la rdbrica y remite a la DO
Tabuladores para su validacion.
Aprueba la notificacion sobre la
Direccidn de autorizacién presupuestaria emitida |e (1) Formato 1
13 o ay . ;s G 4 horas
Organizacion | por la SHCP, firma e instruye el trdmite | (6) Anexo 5
de esta a la GAPT.
Gerencia de
14 Analitico de Instruye a la SEOP el tréamite de la |« (1) Formato 1 i bsesra
Plazas y tarjeta. e (6) Anexo 4
Tabuladores
Acuerda a la GDO iniciar con las
; i ion del
Difsceib de gestione.s para. Ia. elaboracion de wa(2) Anexo 1
15 il a s escenario organizacional turnando el 4 horas
Organizacion y R * (6) Anexo 4
oficio de autorizacién de la SHCP y los
DyPs de la solicitud.
Gerenciade | (iS5 o Coteros técricos 3
16 Disefio Pl . Yo (2) Anexo 1 3 dias
. normativos establecidos por la SABG,
Organizacional i :
para su aprobacion y registro.
¢LOS PUESTOS DEBERAN SER VALUADOS?
SI
Analiza la informacién contenida en
Gerencia de los formatos de Descripcién y Perfil de
17 Disefio Puestos, con el propdsito de obtener | (2) Anexo 1 4 dias
Organizacional | los vectores de valuacion
correspondientes.
Realiza la carga de los vectores de
Subgerencia de | valuacidn de puestos en el Sistema de
18 Estructura Validacién de la Valuacion y del Nivel |e (8) Folio SIVAL 1di
Organizacional | del Tabulador (SIVAL), para obtener los (Anexo 6) e
y Puestos. folios respectivos y los remite a la
Gerencia de Disefio Organizacional.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 19
NO
Subgerencia de | Genera las tablas de referencia y sube
, . - e (8) Anexo 6
Estructura al sistema informatico RHnet las . ,
19 o o ke | | Plantillas de C berfilamiarto. | (9) Plantilla de 4 dias
rganizaciona antillas de Carga y Perfilamiento, Carga (Formato 3)
y Puestos para generar el escenario

)
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
TEA ' VERSION T | CREACION DE PLAZAS EVENTUALES. S
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de plazas eventuales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
organizacional en el sistema | (10) Plantilla de
informético RHnet de la SABG. Perfilamiento
(Formato 4)
Gerencade | e plasmadoy corgadoen el |+ 8)Anexo
2 DisEno sistema inforrl:’lético RH)rget 9 resenta | (%) Farmatn 3 2 4lias
Organizacional yP ¢ (10) Formato 4
los resultados a la DO.
¢ (5) Formato 2
e (11) Nota Técnica
Instruye la elaboracién del oficio y de e duplicidad de
. ., , = funciones (Formato
21 Direccion de anexos para solicitar la aprobacién y 6) 1 dia
Organizacidn | registro de las plazas eventuales ante | (12) Formato de
la SABG. Elementos de
Contribucién
(Formato 6)
Gerencia de | €oordina la elaboracion del oficio y | (6) Anexo 4
22 Disefio anexos para la solicitud de aprobacién | (10) Formato 4 § el
et registro de las plazas eventuales e (11) Formato 5
Organizacional | ¥ €9 P o (12) Formato 6
Subgerencia de | Elabora el oficio de solicitud y anexos, |e (6) Anexo 4
3 Estructura conforme a lo establecido en la |e (10) Formato 4 s
Organizacional | normatividad aplicable y remite a la [ (11) Formato 5
y Puestos GDO. ¢ (12) Formato 6
2 Valida la lntegra.c’lon y formulacién de |« (6) Anexo 4
24 Disefo la documentaciédn soporte para el |e (10) Formato 4 ah
Brpresilpehares] trdmite de aprobacion y registro de las |* (11) Formato 5 ke
9 estructuras, rubrica y entrega a la DO. |* (12) Formato 6
Aprueba la informaciéon contenida en
el oficio y anexos, rdbrica y presenta a |« (6) Anexo 4
55 Direccionde |la CGRH para las gestiones |e (10) Formato 4 4h
Organizacién | correspondientes ante el Titular de | (11) Formato 5 s
Unidad de Administracién y Finanzas | (12) Formato 6
(TUAF).
e .
oordinacion Obtiene la firma del TUAF y e instruye (6).Aniexo 4
General de e . . e (10) Formato 4 ,
26 el tramite dirigido a la Coordinadora 1 dia
Recursos i ¢ (11) Formato 5
F—— de sector para su gestion ante la SABG. |, (12) Formato 6
27 Coordinacion | Acuerda el oficio de aprobacién |e (13) Oficio de ah
General de recibido de la SABG a través de la | aprobaciony oras
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
;‘}\Eybi COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Pedfgnnsa
i VERSION I ‘ CREACION DE PLAZAS EVENTUALES. cemmmm
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de plazas eventuales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Recursos Coordinadora de Sector que notificala | registro del
Humanos aprobacion y registro del escenario, | €scenario (Anexo 7)
acuerda y turna a la DO para realizar
las notificaciones correspondientes.
Determina las dreas que deberan
Direccién de notificarse e instruye a la GDO
28 - preparary gestionar la documentacion | (13) Anexo 7 1 hora
Organizacion o 4
para las notificaciones
correspondientes.
Instruye a las SEOP descargar el
, maestro de puestos y el reporte de | ° (14yMaestro de
Gerencia de ) . i puestos vigente
29 " salida del s:sten'ja.RHNet e iniciar la (Anexo 8) 1 hora
OihanizAiona captura de los cod:go; d(_e‘los pue:stos « (15) Reporte de
en el formato de Descripcion y Perfilde | a(ida (Anexo 9)
Puestos.
Descarga el maestro de puestos y el 7
reporte de salida del sistema RHNet, )
Subgerencia de | integra los cédigos de los puestos en | « (1) (Formato 1)
30 Estructura los formatos de Descripcién y Perfil de | « (8) Anexo 6 1 hora
Organizacional | Puestos, imprime los documentos | ® (14) Anexo 9
y Puestos para firmas y elabora las tarjetas de | ® (15) Anexo 10
notificacion (DRL y DRH) y entrega a la
GDO.
Gerencia de valida la informacién contenida en las | ° (;)Eformaéo 1
31 Disefio tarjetas y anexos de notificacion a las : 511) 2?220 9 1dia
Organizacional | areas, rubrica y remite a la DO. « (15) Anexo 10
Aprueba la informacién contenida en | e (1) (Formato 1)
35 Direccion de | las tarjetas y anexos, rubrica y | e (8)Anexo 6 i o
Organizacién | presenta a la CGRH para las firmas | ® (14) Anexo 9
correspondientes. e (15) Anexo 10
Firma las tarjetas y ordena a la
Coordinaciéon | Direccidén de Organizacion realizar las | e (1) (Formato 1)
33 General de notificaciones correspondientes; | ¢ (8) Anexo 6 1dia
Recursos asimismo, entrega los formatos de | * (14) Anexo 9
Humanos Descripcién y Perfil de Puestos | ® (15) Anexo 10
firmados por el TUAF.
34 Direccion de Instruye el despacho de las tarjetas a | e (1) (Formato 1) T
Organizacion | cada area correspondiente e indica | ¢ (8) Anexo 6
SEE) EREGIEGIEGIEG) 591 EIEGEIR o)-loY-(o)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS qugn Sa.
e VERSIONT i CREACION DE PLAZAS EVENTUALES. e —
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de plazas eventuales
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
gestionar la notificacion de la | * (14) Anexo 9
aprobacion a las UAs requirentes. * (15) Anexo 10
. Elabora el oficio de notificacidon de
GerEntia Ue aprobacion y creacién de las plazas
35 Disefio " Y RrES P « (5) Formato 2 3 horas
il eventuales a través de la CGRH y con
Organizacional .
copia al TUAF, y turna
36 D|recc.10n.d’e Ratifica la not|f|caC|o.n‘, rub.r|ca Yo . (5) Formato 2 1 it
Organizaciéon | presenta para la obtencién de firma.
Coordinacién
37 General de Firma la notificacion e instruye el $15) Formato 2 1 hora
Recursos despacho del documento.
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

A
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TREN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MAYA

VERSION I |

CREACION DE PLAZAS EVENTUALES.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

B e p

Procedimiento de creacién de plazas eventuales

Coordinacién General de Recursos Humanos

Direccién de Organizacion

Gerendia de Analitico de Plazasy Tabuladores

Subgerenda de Puesto-Plaza

Inicio

Y 1

Instruye realizar las gestiones

2

Ordena a la GAPYT inicie con las
gestiones para la autorizacion

3

Indica alaSPP |3 elaboracion del
oficio de solicitud para las

4

Requisita el Formato de Soliditud

| de Autorizacion Presupuestaria

correspondientes para la creaddn
de plazaseventuales.

7

1‘ Rubrica el oficio de solictud y
presenta a la UAF para recabar la

v

presupuestaria a ravésdela
Coordinadora de Sector,

Validala informacidn contenida
en los formatos; ribricay

A

gestiones de la autorizacion
presupuestaria

5

a el detalle de las plazas
desoritas, as como las prindpales

P |para Personal Eventual y el FUMP,

elaborael Oficio de solicitud.

d
firmay despachohaciala [ %
Coordinadora de Sector, 2

éLaSHCP otorgala
autorizacién
presupuestaria?

presenta a la CGRH para las

gestiones ante el TUAF).

&
funciones y actividades en los | ¥
formatos requisitados.

8 9
Acuerdael oficio de rechazo Establece las directrices para
recibido de la SHCP a través de la realizar el replanteamiento de la
coordinadora de sector e instruyer > creacion de plaz tuales, y
Si ala DO realizar las acciones solventar las observaciones dela
| pertinentes. | 6 SHCP, J
10 11
Acuerda Elluﬁcm recibido dela Instruye 3 |a GAPYT notifigue ala
SHCP através de la coordinadora s L
desectory ordena cbtener el P> DRLy DRH la autorizacion delas —r’ presupuestaria emitida por la
plazaseventuales por la SHCP.

registro antela SABG‘.\_/]
7.

v
-2

1

Elabora |a Tarjeta de notificacién
sobre la autorizacion

SHCP, larubrica y remite,

=

Aprueba la natificadon sobre la
auterizadian presupuestaria

14

emitidapor la SHCP, firmae
instruye el tramite.

w | INstruye ala SEOP el tramite dela
Lo tarjeta.

! 15

Acuerda ala GDO iniciar con las
gestiones parala elaboracion del
escenario organizacional.

‘m_ﬁﬂ'ﬂ_m_ﬂﬂﬂ_m_m_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I

CREACION DE PLAZAS EVENTUALES.

2. Defensa

- Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de creacién de plazas eventuales

Coordinacién General de Recursos Humanos Direccién de Organizacién Gerencia de Disefio Organizacional b, di | y Puestos
16
Verlfica que los formatos de DyPs
cumplan con los criterios témicas!
y normatives establecides porla
SABG
¢Los puestes deberin ser 5i
valuados? I
17 18
Analizalainformadon en los Realizala carga de los vectores de|
farmates de DyP, con el propésito] | Valuacion de pusstos en el SIVAL,
de cotener los vectores de | para obtener los folios
valuagén (urrespnndizn:s_ﬂ respectivos.
[
21 20

26

Obtiene |a firma del TUAF y e
instruye e trimite dirigido 3 la | g

Instruye |a elaboracion del eficioy|
anexos para solicitar la

Valida el escenaric organizadenal
cargado en el sistema informaitico|

aprobacién y registra de las plazas|
eventuales ante la SABG.

Generar el escenario

<&
RHnety presenta lcs resultados a| +
1abo

22

Coordinala elaboradén del oficio
w| ¥ anexes parala soliditud de

25

Aprueba la infor macidn del ofice
¥ anexos, rdbrica y presentaala

Coordinadera desector para su
gestidn ante |2 SABG

h 4 2

Acuerda el oficio de aprobacién
recibido de la SABG 3 través de

rg enelsistema
inform atico RHnet de la SABG.

23

Elabora el oficio de solicitud y
anexos, conferme a lo establecido)

r

sprobacién y registro de las plazas
eventuales.

24

Valida la integracién y
formulacidn de la documentacicn

A

CGRH para las gestiones
correspondientes ante el TUAF.

F2
Determina las area que deberan
notificarse @ instruye ala GDO

Coordinadora de Sector.

[

33
Firma las tarjetas y ordena
realizar las notificaciones

enla normatividad aplicable y
remitea la GDO.

P
soporte, rubricay entregaala [
po.

2

%

Instruye descargar el maestro de
w| Puestos y elreparte de salida del

preparar y gestionar la
documentadén para las

otificacianes.
notificaciones LE
32

Aprueba la informacién contenida
en las tarjetas y anexas, rubricay

v

correspondientes; simismo,
entrega los formatas de DyP
firmades por el TUAF

Descarga el maestro de puestos y
e reporte desalida del sktema

sistema RHNet e iniciar |a captura
de codigos en el formato de DyP

- £

Valida la informacién contenida
en las tarjetas y anexos de

<
presentaala CGRH paralas  |W
firmas correspondientes.

Instruye g esticnar |a notificacion

v

RHNet, integra la informacicn en
los formatas de DYP y elabora las
tarjetas

<
notificacién a las dreas, rubrica y |8
remitea la DO,

35

Elabora el oficio de notificacion
de aprebacidn y creacion de las

Firma la notificacdn e instruye el

asi comosu
archivo

h 4

36

Ratifica la notificacion, rubrica y

despacho del documenta,

it

Fin

presenta para la abtencidn de o

A 4

plazas eventuales a través de la
CGRH

firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 pe,fgnnsa

VERSION | CREACION DE PLAZAS EVENTUALES.

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Tarjeta (Formato 1).

DyPs (Anexo 1)

Formato de Solicitud de Autorizacidn Presupuestaria para Personal Eventual (Anexo 2).

Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de Servicios Personales (FUMP) (Anexo 3).

Oficio (Formato 2).

Oficio de la SHCP rechazo (Anexo 4).

Oficio de la SHCP autorizacién (Anexo 5).

Folio SIVAL (Anexo 6).

Plantilla de Carga (Formato 3).

10

Plantilla de Perfilamiento (Formato 4).

11

Nota Técnica de no duplicidad de funciones (Formato 5).

12

Formato de Elementos de Contribucion (Formato 6).

13

Oficio de aprobacidn y registro del escenario (Anexo 7).

14

Maestro de puestos vigente (Anexo 9).

15

Reporte de salida (Anexo 10).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS L D?fqn Sa
3 - b ~ Secretaria de la Defensa Naclonal
VERSION I | CREACION DE PLAZAS EVENTUALES.
Formato 1

“Tren Maya, S.A. de C.V.”

(6)

"2025 Ano de la Mujer Indigena”

(1)

(2)
(3)

(4)

().

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I | CREACION DE PLAZAS EVENTUALES.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

Formato 1.

|  Numeral Descripcion

Numero de Tarjeta.

—_

Se registrar el nombre completo de la Coordinacion a quien va dirigido la tarjeta.

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacién de las personas incluidas en la copia del asunto.

Njloju | bW N

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

s
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ; Defensa
Secretaria de la Defensa Nacional

TSHMIN KAAK VERSION 1 | CREACION DE PLAZAS EVENTUALES.

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

NOMBRE DE LA ]

INSTIT !
RAMA DE CARCO }

U B RO
IERARQUICO
lﬂl“ﬂi 1

PUESTO DEL] J

. |eemressnta la fnalidad © raron sustantive del puest o. D Cusita del por Gud 10 PUEELe skl ¥ CL Al G @l FeR NAdo O MMPACte Gue
aporta pars i consecus ia de la misiony rand Debe ser ] e s pabbe ¢ ealvts

VERBO OE ACCION * IND ICADOR DE DESEMPERG + SUIETO OF ACCION U O 0L TO Of CONTREUCON

BTN DT OX FURETEN
LQud haceT Pars gué ls hace?
€ mdn func 00 INtegr 8 un © et e de At M dades

T®Oo OE -u.u:aon:l J

Ex plic ar b everments € On Qe reas O puestos thane releclan y (pera g e s A—
e [ b R ot pussto

Caradtermtica :‘—h[ i
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS (e P%f%nsma.'
TSHMIN KAAK VERSION I l CREACION DE PLAZAS EVENTUALES. -
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 REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

NIVEL AMDMEDI
CRADO DE ]
AVANCE
-l hran g ¥ casrrmra

OF TRABAIO:
AMBIENTALES,

CONDICIONES ESPECIFICAS
TEMPERATURA, RUIDO, ‘

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS =~~~ =~ =~~~ =~~~ : !

2 [6) 5 (6] 4 (G1 H (G) B (o) M) H (o) & (o) M (o] & 598
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.
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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 Y REMUNE RACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

T Tas Capacsiadus gu TR
B EHE&E ey Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
3]
B Bdsico
Avanrodo
[=ni] Intermedio
== .
OB SERVACIONES: 51 EXBTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSDERADO EN EL FORMATO,
NOMBRE Y FIRMA
o
; 1 ]
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
r ,ﬁ.,,MSQH&SLuLEHIQ]__‘ P et —
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
— — _.....__..___]
FECHA DE APROBACION i
dis/mes/aho.
| Exclusivo para 1a Coordinacion General de Organcs de Vigilancia y Control ]

l"—""—'-"'—- T T 1 o *|
|
Firma: CCOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas
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, SUBSECRETARIA DE EGRESOS
{ ) Hacienda UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO
il s DIRECCION GENERAL DE CONTROL PRESUPUESTARIO EN SERVICIOS PERSONALES Y SEGURIDAD SOCIAL
ANEXO 1- FORMATO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PRESUPUESTARIA PARA PERSONAL EVENTUAL

Nivel Salarial
Nivel Namero d Maxi
No. b e T Denominacién | Tipode |Denominacién Zona Cédigo de | Unidad de Sainrial w:”; Autnrl:l;:oenel
Consecutivo delaUR Personal | del Puesto | Econémica | puesto Medida P
Solicitado solicitadas Grupo Jerarquico
{Permanentes)
1 2 3 4 5 L] 7 2 9 10 11 12 13

A
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#/

Mando responsable | Fecha | Fecha Periodo Costo del Costo Objeto del Fuente de
Tipo de solicitud Funciones
directo inicial | final (Meses) Perlode | Anualizado Contrato Financiamiento
14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
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% Hacienda

£ Sewretads de e eeds y Crodins Sintae

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTARIOS DE SERVICIOS PERSONALES

HOJA_1__DE_1_

DEPENDENCIA: Secretaria de la Defensa Nacional
| VIGENCIA: DEL _1_DE _MAYO AL 31_DE DICIEMBRE DE 202§

gg% ‘!i;n E& SA deCV.
|TPO DE PERS : AL

SITUACION ACTUAL (ALUTORIZACION DE __ PLAZAS)

ST

PUESTOO TOTAL SUEL DO

NIVEL | ZONA | CODIGO | CATEGORIA | PLAZAS SUELDO COLECTIVO
POR PERIODO

COMPENSACION
GARANTIZA DA

COMP. GARANT,
COLECTIVA
POR PERIODO

TOTAL

CAPITUWLO PERIOOO COMPLEMENTO

CONCEPTO | COLECTVO COLECTIVO

& [¢) 5 (4] = (F] M [G) B (5] H ) H () E (G] X (o) B 603
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Formato 2
"2025, Afo de la Mujer Indigena”
Entidad: Tren Maya, S.A. de C.V.
Seccion:
Mesa: 4
No de oficio: m
Secretaria
de la
Defensa Nacional
E.M.C.D.N
“Tren Maya,
SA de CV."
Asunto: (2)
Ampliacion Revolucion, Mérida, Yucatdn a _ de __de 20_.(3)

(4)

Titular de la Coord. Gral. de...

Presente

(
.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Oficio de solicitud

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion
1 Numero de oficio del documento de la Coordinacion General.
2 Se escribe el asunto a tratar del oficio.
3 Lugar y fecha de expedicion del documento.
4 Titular de la Coordinacién, o en su caso, el Encargado Accidental.
5 Cuerpo del texto.
6 Nombre y firma de la Coordinacién General emisora del documento.
W3 Indicar copias de conocimiento del documento.

(
.
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10 Py Vol LD
o T 02 or an ey e (705 ey
e - e [N\ Qe el AN o A
Y y RO o A
e -
, @ Hacienda
Zacretarks de tacieada § Crddite POy
Subsecretarfa de Egresos
Ao Unidad deDisefio Presupuestario, ConuulySeguSmiem'ﬂel Gasto
- g WEY S oy w5 ™ Direccién General de Control Presu 'y Seguimiento
i e ) del Gasto de 5 PeiScnales y Seguridad Secial :
ST o RGE Oficio Np. 4 1 IJDPCSG/DGCPSGSPSS/202572973 L AG™ "
Ciludad ce México, a 30 de abyil de 2025.

3754

GRAL. DIV. E.M. ENRIQUE MARTINEZ LOPEZ
OFICIAL MAYOR

b
g g SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL
Ptasentg. Ty A6
3 7.5 g 202 an oY 2= £1.0% B = =
Ri - 77 Se hace referencia al oficio 'JR: sFtEﬁE 434, mediante el cual se. Tremite g?planteamlento de esa oxa A
e Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA), respecto de la Empresi-de Participacién Estatal Mayoritarla 7~
,}“ Tren Maya, S.A. de C.V. (TREN MAYA), en el que se solicita la autorizacién presupuestaria de 61 plazas de
;g personal de mando y enlace de caricter eventual, para el periodo del 1 de mayo al 31 de diciembre de
2 2025, con cargo al presupuesto de esa Empresa,
g Con fundamento en los articulos 31, fracclén XXV, de la Ley Orgdnica de [a Administracién Pdblica
3 Federal, qug Jacu!ra a esta Secretarfa para ejercer el cqg\trol presupuestario de los serviclos pel_?omles ¥
g.. establecer normas y lineamientos en mat Jtde;é’éﬁlro! del gasto en ese rubro; 21 4 del ﬁggi‘amgn!o
sﬁ_ v ““Interlor de la Secretaria de ljﬁc‘s‘nya"’?“bédito PCblico; esta Direccién Qﬁneféif"'desde el dmbito del o e
£ Sg- . control presupuestario de:163 Serviclos persenales, considera que, el &jecutor de gasto se deberd sujetar FaR
Ea o su estructura autorizada.
: : Sin ctra particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cwﬁaludo.
\ ATENTAMENTE N

- vy M
Ach LRO

" ;1(3{‘1

- h ma ) \
e JORGE Amcyd EZ REYNA'
ccp. LIC. AGUSTIN RODRIGUEZ awmww de Poliica y Control Presupuestario, - Presente:
:l:?unmmum 250002492
s [/
5 \[ 220

OB L, 2028 e
CEnEke €3 pleo 1 A Norta, Col. Bebin ge s ﬂnm_._qr,%iﬂd.“km: Atvars Obregén,
e gobanassh,

réginaide

§§ DIRECTOR GENERAL )
< = . 2% AnS
1g = e -:(\,.5 e, Y L/ o — " 2~
a1 ~° LE oAt o
3 W o

A Consiltuyen
& 2925 Clodad da Mésica: Tet [S513668 5289 » Y\ "0 Wi
oY e T ver— e

{
/
§

:,m:ra:m:ﬂ:ra:ﬁ:@:m:m;
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& Hacnenda 5u83

Unidad de Disefia Presq:uutarlo, Com:ml ySegulmIerm del Gam

Oficlo No, 411!UDPCSGR€IZSI3 967

Cludad de México, a 24 de Junio de 2025,

GRAL. DIV, E.0. ENRIQUE MARTINEZ LGPEZ
OFICIAL MAYOR
SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL
Presente

Se hace referencla al oficio No. SP/EPEM/TM/533, mediante el cual se remite el planteamiento de fa
Secretarfa de la Defensa Nadional, respecto de la Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria Tren Maya,
S.A. de LV, en el que se solicita |a autorizacién presupuestaria de 64 plazas de personal de enlace y
operatvo de cardcter eventual, para el periodo def 1 de jullo al 31 de diclembre de 2025, con cargo al
presupuesto autorizado en la partida de gasto 12201 “Remuneraciones al personal eventual®,

Al respecto, con fundamento en los articulos 31, fracclén J0QV, de la Ley Orgénica de la Administradién
Pdbiica Federal, que faculta a esta Secretarfa para ejercer el control presupuestario de los servidas
personales y establecer normas y lineamientos en materia de control del gasto en ese rubrg; 1, 3, primer
pérrafo, 6, primer pdrrafo, 45, 64 y 65 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
1, segundoy tercer pérrafos y 15, fraccién I, del Presupuesto de Egresos de la Federad6n para el Eercicio
Ascal 2025; 3 y 32 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria
(m.nrmai del Reglamento Interior de la Secretarfa de Haclenda y Crédito Pablico; y en términos de los
“Lineamientos especificos para la autorizacién presupuestaria de las plazas de caricter eventual para el
elerddo fiscal de 2025 (Lineamientos), emitidos con oficlo No. 411/UPCP/2024/1 787, de facha 23 de
diclembre de 2024; se hace de su conocimlento que, esta Unidad, desde el 4mbito del control
presupuestario de los servicios personales, otorga la autorizadén presupuestaria de 64 plazas de
personal de enlace y operativo de cardcter everstual, con cargo al presupuesto autorizado en la partida
de gasto 12201 “Remuneradiones al personal eventual®, bajo las consideraciones sigulentes:

a) La autorizadén presupuestaria de las plazas antes referidas estars vigente del 1 de julio al 31 de
diclembre de 2025, con cardcter no regularizable, conforme a la memorla de céiculo y concentrado

de plazas que se anexan;
N\
ga& 20%5 ncmog;gumnmqmm&hmmmmmhmuma (’f\
uﬂ Pigiva 1de3
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&3 Hacienda

Unidad de Disefio Presupuestario, Control y Segulmiento del Gasto
ofido No, 411/UDFcsGi202s/ 396 7

b} £l ejecutor de gasto se deberd sujetar 3l presupuesto autorkzado en I ‘partida 12201
'leumemdomal personal eventual®, y con la misma partida se deberan cubrir as repercusiones
’mpormm sin generar presién da gasto en el presente ejerciclo fiscal

¢} La administracién de los recursos pdblicos se deberd realizar con base en criterios de legaildad,
honestidad, efidenda, eficacia, racionalidad, austeridad, transparencla, control, rendicikin de
cuentas, entfe olros;

d) El ejecutor de gasto deberd observar que cuando una plaza de carécter eventual se desocupe y
quede vacante, no se podré reallzar una nueva contratacion hasta que haya tanscurrido un
perfodo minlmo de un mes & partir de la fecha en que se reportS su vacancia;

&) El sjecutor de gasto debers realizar las acclones conducentes para que.no se hagan extensivas las
prestaciones contenidas en las condiclones generales de trabajo y/o en las contratos colectives de
trabajo a! personal que ocupe plaza de cardcter eventual;

f) El efecutor de gasto deberd observar lo dispuesto en el articulo 124 del RLFPRH, asf como o
-preyisto en los Lineamlentos; y

g) €l ejecutor de gasto deberd atender a lo previsto al apartado denominado “Reporte de ocupacién
de plazas de estructura permanente y cardcter eventual”, previsto an las Disposiciones especificas
para la operacién del Sistema de Control Presupuestario de los Serviclos Personales durante e
ejercicio fiscal de 2025%, emitido con ndmero de ofido 41 1/UPCP/2025/0310, de fecha 24 de enero

de 2025,

Serd responsabiiidad del ejecutor de gasto gque el movimlento se realice conforme a las disposiciones

Juridicas y administrativas que resuiten aplicables. {
C
ool

v, Comstituyentes 1001, mnn-cutﬂhﬁ!—muo 01110, Alca’efa Avaro Obregén, Cludad de
#

Pégine 2 ca 3
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{£3Hacienda

"i5e®  Secutar de Machesds y Crigie Fibtice

Subsecretarfa de Egresos
Unidad de Disefio Presupuestario, Control y Seguimiento del Gasto

Oficlo No. 411/UDPCSG/202539 6§ 7

Sin otro particular, aprovecho [a ocasién para enviarle un cordlal saludo.

Anesu: mmdlphasrmmmhdbb
C.:.p. mmmwmzmm = Subsacretaria de Egresos. - Presanta.

Adrad i 21 -

¢
v

g 2 Av. CoratRuyentes 1001, Edfico B Piso 6 Col. Belén de las Flores, CP. mmmhmmﬁ
a&% gﬁ Mmﬁﬂ’..‘ls-:m
i { \E.. La

Phgina s de 3
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.+, FUNCION PUBLICA

DICTAMEN DE VALIDACION DE LA VALUACION DEL PUESTO

INSTITUCION SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL
SIGLAS OFICIALES SEDENA
O 7
FECHA DE CAFTURA 20280402 221515 0
FOLIO DE CAFTLURA asaiel
FOLIO DE LA VALIDACION 293764
ESPECIALISTA NANCY RELEN ESOUTIVEL OCAaniz
CARGO DEL ESTECIALISTA ITNIEN'I'E DE JUSTICIAMILITAR ¥ LICENCIADA
AREA DE ADSCRIPCION DEL FSPECIALISTA TREN MAYASADECYV.
PUESTO A VALIDAR
DENGMINACION ENLACE DE INSPFICCHIN DE VIAS
ICLAVE DE ADSCRIFCION DELALRO UA HOM
TIFO DE PERSONAL ENLACE
FUNCION SUSTANTIVA
_c_:_g_t_yruu GRADO FRUOFUESTO "1
CRUPO O CRADO VALIDADO Pt
PUESTO DEL INMEDIATO SUPERIOR
DENOMINACION COORDINACION GENTRAL DE MANTENIMIENTO DE INFRAFSTRUCTURA
FERROVIARIA
CRUPO O GRADO CAPTURADG K2
GRUPO O GRADO VALIDADO K2

"ACTORES DE VALUACION

HAMILIDAD
PUESTO ESPECIALIZADA _|SIGNO ESPEC. ADMINISTRATIVA |SICNO ADMIN. REL. HUMANAS
VaLIiDaR n - 1 - 1
INMEDIATO ¥ . w - [}
SUPERIOR
SOLUCION DE PROBLEMAS
FUESTO ANMIBITO COMPLENDAD SUGNO
VALIDAR [ F -
INMEDIATO E 4 B
SUPFRIOR
”a®
PLESTO LI ACTUAR SIGNO LIRERTAD | MAGMTUD SIGNO MAGNITUD [ IMPACTO
VALIDAR C - ] e b3
INMEDIATO E - 3 - s
SUPERIOR
RESULTADOS VALIDACION
PUESTO A VALIDAR FUESTO INMEDIATO SUPERIOR
HABILIDAD 152 s
PORCENTASE SOLUCKIN FROBI FMAS 22 s
SOLUCION FPROBLEM AS k) o
RESPONSABILIDAD 23 200
TOTAL 2m 12
FERFIL x x2

PUESTO A VALIDAR

46 EXPLICAR LA AMPLIA DISTANCIA DEL PUNTAJE TOTAL OON EL DE SU SUPERIOR INMEDIATO.

S2 EXPLICAR LA RELACION QUE EXISTE ENTRE LOS PUNTOS TOTALES DE HABILIDADES CONTRA EL PORCENTAJE ‘4'
DE SOLUCTION DE PROBLEMAS .

JUSTIFICACION: DE CONFORMIDAD CUON LOS ARGUMENTOS EXPRESADOS EN ATENTA NOTA, A TRAVES DE LA CUAL

SEJULNSTIFICA TECNICAMENTE LA OBSERVACION EMITIDA POR EL SIVAL, .

2 [G] 5 (5] & (P1 M [G) B[] M) M (G] B (G] 5 (4] B 610 -foY-IoYF-IO)-B):-[0)-IO)-[O1-IoY-IoY
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-

e
A DEL ESPECIALISTA

CODIGO DE SEGURIDAD: 141bbdb3 7d0M4¢520108 83510621

EL PRESENTE POCUMENTO TIENE EFECTOS UNICAMENTE PARA DETERMINAR LA CONSISTENCIA METODOLOGICA DE LAS VALUACIONES DE PUESTOS, Y NO IMPLICA LA APROBACION DE
LAS MODIFICACIONES A LAS ESTRUCTURAS. NI SU REGISTRO, POR 1O QUE.LAS REMUNERACIONES QUE DERIVAN DE ESTE RESULTADO, SOLO SE HARAN EFECTIVAS HASTA CUMPLIR CON
LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 10} ¥ 184 DEL REGLAMENTO DE LA LEY' FEDERAL DE PRESUPUESTO ¥ RESPONSABILIDAD HACENDARIA Y LAS DISPOSICIONES QUE RESULTEN
APLICABLES EN MATERIA PRESUPUESTARIA ¥ ORGANIZACIONAL VIGENTES. LOS-CONTENIDOS DE LOS FORMATOS DE LAS DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS, AS| COMO LA
INFORMACION CON LA QUE SE SUSTENTA LA VALUACION QUE SE VALIDA, NO SON ANALIZADOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PURLICA ¥ SU VERACIDAD SE SUIETARA A LO
ESTABLECIDO EN LA NORMA PARA LA DESCRIPCION PERFIL Y VALUACKIN DE PUESTOS VIGENTE, A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DEMAS
DISFOSICIONES APLICABLES

{
y
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Formato 3

STD.ID_J08_CODE . STD_N_JOB_CODE

- SCO_ID_WORK lr.x:n CFP_ID_TIP_PLAZA S

P_FECHA FlHn
(9). (10), {13). {12) (13). (14).

CME_ID_TIPO, il\u(_’. CFP_ID_CARACT {K‘lll-“[Mi- 1D_REASON l‘ CME_NUM_OFICIO l.n CFP_ID_TIP_FUNCION n

1D_POS_PARENT

CFP_ID_ PO, N()Mll“

{15). (16).

MKJD,N‘VEL,S,VN CM[JDJ)QGivll;IlANCIAB CM{_,I[Z‘,‘,’J}P,DE- CMEID. YD,PF- EM[,I[LDHLIAH‘

(17). {18). (13). (20). (21). (22).

CME_CHK_DECPAT i Ve

"“# coMeIDsud peceaT I8
(23). (24).

CM[_ID_FOLIO_SIV. CM!',ID,TD“SUD- SCO,POS‘WEEKI.V,HOUD‘:n CH‘,IDJABULADOQ- CME_CODIGO_PRESU 8

(25). (26). (27). (28). {29).

CME_OR. comr.o_pnzsu CME_ID_ACTA_ER 8

(30). {31).

2 [0) 5 (=) = (o] B (4] H (=) B [¢] K [#] B [¢] H (o] & 612

+
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|Numeral Descripcién

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Plantilla de Carga
FORMATO No. 3

1 Colocar de forma consecutiva el ordinal correspondiente a los puestos a modificar

2 Colocar el nombre del Escenario.

3 Colocar la clave que identifique el tipo de modalidad de conforme a los numerales.

4 Registrar el tipo de movimiento que se aplicara al puesto.

5 Colocar el cddigo de puesto.

6 Colocar la denominacion del puesto.

7 Colocar la clave del lugar de trabajo.

8 Colocar el tipo de plaza que pertenece al puesto.

9 Colocar la fecha de fin de vigencia.

10 Colocar la clave que corresponda el tipo de funcién que este asociado al puesto.

11 Colocar la caracteristica ocupacional del puesto.

12 Colocar la clave que da soporte normativo al cambio de caracteristica ocupacional.

13 Colocar el nimero de oficio de autorizacion del cambio de libre designacion.

14 Colocar la clave de la rama de cargo del puesto.

15 Colocar la clave que identifique el tipo de nombramiento del servidor publico.

16 Colocar el cddigo del puesto del superior jerarquico.

17 Colocar el grupo y grado de nivel salarial.

18 Colocar la clave en caso de que el puesto sea un integrante del Organo Interno de Control.

19 Colocar la clave del grupo del personal del puesto.

20 Colocar la clave que corresponda al tipo de personal de puesto.

21 Colocar la clave que identifique el régimen laboral.

22 Colocar la clave que identifique la declaracién patrimonial del puesto.

23 Colocar el motivo no sujeto a declaracién patrimonial.

24 Colocar el motivo de declaracién patrimonial.

25 Colocar el Folio SIVAL.

26 Colocar el tipo de subcontratacién que corresponda el puesto.

27 Colocar el nimero de horas laborables.

28 Colocar la clave del tabulador registrado ante la Unidad Politica de Recursos Humanos (UPRH).

29 Colocar el identificador del cddigo presupuestal de conformidad al tabulador registrado ante
la Unidad Politica de Recursos Humanos (UPRH).

30 Colocar el Cédigo presupuestal, registrado por el tabulador de SHCP.

31 Colocar si al Servidor Publico le corresponde presentar Acta Entrega- Recepcion.
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(1).

ID_ORCANIZATIOR]

Formato 4 (Hoja 1)

ID_ESCENARIORY STD_ID_J0B_cODEg cFp_ID_Misiofff cME ID_FUNCICl DT sTARE] DT ENDR cME cOMENTARICE] ESTATUR]

(2). (3). (4). (5). (6)- (7). (8). (9).

1D_ORGANIZATICRY
(1).

CME_EXPLICA

CME_ID_ASP_RELEV
(10).

STD_ID_JOB_CODE
(3)-

- |

ID_ESCENARIO B
(2).

().

ID_ORCANIZATION

B o_mPo_RELACIONE] ID_CARACTERISTICE] COMENT RELACIOR]
(12). (13). (14).

STD_ID_JOB_CODE
(3).

ID_ESCENARIO I
(2)-

ID_ORGANIZATIO
LI -

(1}

CFP_ID_AREA_GENE CFP_ID_CARRERA
RAL GEN
(28) (19)

[-.‘il'.nlli

%)

STO_ID_JOB_CODE

D_ESCENARIO ‘ n hlll,ll),ani.()Mh SIU,I()NEUU_]YH

SCO_CHECK n

{2) (3). (15) {16). (17)

ID_ORGANIZATI
ON
(1).

ESTATUS

ID_ESCENARIOp
(2)-

STD_ID_JOB_CODE n CFP_MIN_DERIO‘CFP_ID_GIJOLE)H CF?,ID,AREA_GRAL_EXF'

(3). (20). (21). (22). (9).

0
|ID_ORGANIZATIO
N

ID.

CONDI_ESP CAMBIO_RE ESPECIF_E COMENT.C COMENT_ESPE

TR gy SIDENpy RGONOljy ON EShm CIFiC
(27). (29).

ID_FRECUE PERIOD_ES

NCII{' pmu

STD_ID_JOB_CODE ID_HORARIO ESTATUS

ESCENARIO pisp VIAJAE

(26).

(1).

iD_ORGANIZATI

ESTATUS
(9).

STD_ID_JOB_CODE CME_ID_EXTD_KN CME_ID_LEVEL

ID_ESCENARIO

(2). (32). (33).

(3).
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Formato 4 (Hoja 2)

ID_ORCANIZATION ID_ESCENARIO SCO_ID_J0B SCO_ID_COMPETENCY SCO_ID_LEVEL CME_DES_ADM_CAL SCO_COMMENT ESTATUS

(1). (2). (2). (34). (35). (36). (27). (9).

"ID.ORGANIZATION  ID_ESCENARIO STDIDJOB.CODE  OBSERVACIONES OBSERVACIONES ESP CME DT APROBACION  ESTATUS

1). (2. 3). (38). (39). (40). {9).

I

.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Plantilla de Perfilamiento

FORMATO No. 4

Numeral Descripcion
1 Sector al que pertenece la Institucion.
2 Nombre completo del escenario que emite el Sistema Rhnet.
3 Codigo actual del puesto.
4 ID del Objetivo General, generado en las tablas de referencia.
5 ID de la funcidon capturada en las tablas de referencia.
6 Fecha de inicio de la aplicacién de la informacién.
7 Fecha de fin.
8 Comentario que se requiera.
9 Colocar el texto NUEVO, por cada una de las filas a utilizar.
10 Clave que identifique el aspecto relevante que le corresponde al puesto.
11 Explicacion del puesto relevante asignado al puesto.
12 Clave que corresponda el tipo de interacciéon que de conformidad a las funciones.
13 Clave que corresponda al tipo de impacto que tiene la informacion que se maneja en el puesto.
14 Explicacion que sustente la caracteristica de la informacién asignada.
15 Clave que corresponda al nivel minimo de estudios que requiera el puesto.
16 Clave del grado de avance que corresponda al nivel de estudios.
17 Clave que sefale sila carrera genérica es obligatoria.
18 Clave que corresponda el Area General que se encuentre asociada la carrera Genérica.
19 Clave que corresponda a la Carrera Genérica requerida para el puesto.
20 Clave que corresponda a los afios minimos de experiencia que requiere el puesto.
21 Clave del area de experiencia a la que se encuentre asociada al drea General. ‘
22 Clave del area de experiencia. 2/
23 Clave del horario que se encuentre asignado al puesto.
24 Clave que identifique la frecuencia requerida para viajar.
25 Opcidén que identifique la necesidad de periodos especiales de trabajo. "4—
26 Opcidn que identifique si se requiere contar con disponibilidad de viajar.
27 Opcidn que identifique si se requiere condiciones especiales. ’

O IB)-1B)- B -BD-BVB-IO) 616 [BY-IB)-B):D): - BV-[BV-OF
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Numeral Descripcion

28

Opcidén que identifique si se requiere cambio de residencia.

29

Opcidén gue identifique si se requiere condiciones ergondmicas para la ejecucion de funciones.

30

Comentarios especiales del puesto.

31

Comentarios de especificacion ergonomica.

32

Clave de |la competencia asignada al puesto, en caso de tener asignado mas de una
competencia.

33

Clave que identifique el nivel de dominio que se asignara a la competencia del puesto.

34

Clave de la capacidad profesional que se asignara al puesto.

35

Clave que identifique el nivel de dominio que se asignara a la capacidad profesional.

36

Clave que identifique si la capacidad profesional serd triplicada como desarrollo
Administrativo y Calidad.

37

Comentarios de capacidad profesional.

38

Observacion adicional que tenga la Descripcion y Perfil de Puesto.

39

Observacion que el especialista tenga sobre la Descripcion y Perfil de Puesto.

40

Fecha que se aprobd la Descripcion y Perfil de Puesto.

(
)
N
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Formato 5

Defensa s ﬂ ,
erenss =7

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(1) OFICIO N*:
(2) Mérida, Yuc.a __de _____ de 2025,

(3) ASUNTO:

Anexo 1. Nota Técnica de no duplicidad de funciones.

{(4) CONTENIDO

(5) FIRMA
% i /
—" ! .um—r‘;i“ '

q
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Nota técnica de no duplicidad de funciones

FORMATO No. 5

Numeral Descripcion

Numero de Oficio.

Lugar y fecha de expedicién del documento.

Asunto del documento.

Contenido del documento.

VNiph WN|—

Firma del remitente.

(
A
\),
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Formato 6 (Hoja 1)

Buen Gobierno

Unidad de Politica de Recurses Humanos de la Administracién Pablica Federal
Direccion General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal

Formato de Elementos de Contribucién de las estructuras organicas y ocupacionales al
cumplimiento de los objetivos institucionales y estratégicos, asi como su impacto en la
mejora de la gestion, el desarrolio administrativo y/o la modernizacion gubernamental

Ramo __ 1l
Institucion:
Denominacion del Escenario

Fecha (4)

i Motivacion y fundamentacién
Motivacion: Senale los argumentos que dan origen la solicitud de aprobacion y registro.

(3

Fundamentacion juridico normativo: Sefiale el o los instrumentos juridico normativos que
sustentan los movimientos incluidos en el planteamiento organizacional solicitado.

(6)

Orientacion hacia objetivos estratégicos

Smah el o los criterios que cumple el planteamiento organizacional para considerarse orientado
a objetivos estratégicos.

Y
Cuenta con sustento juridico normativo y atribuciones especificas o
Existe una alineacion con el PND, yfo estructura programitica o
Existe una vinculacion con la Planeacion Institucional para el logro de objetivos 0
0

Esta directamente vinculado con al menos un objetivo estratégico de acuerdo con su
mapa de objetivos estratégicos.

Senale con cual o cuales, de las siguientes acciones, para orientar las estructuras organicas y
ocupacionales hacia los objetivos estratégicos, se relaciona el planteamiento organizacional
solicitado.

Ajustar la estructura organica, de acuerdo con Ias‘?tribuciones conferidas a la institucion o
Evitar duplicidades o
Promover la eliminacion de plazas cuya existencia no tenga justificacion o
Considerar funciones transversales susceptibles a compactarse o

O

Privilegiar la distribucion de plazas para las reas de atencion directa a la sociedad y/o las
areas sustantivas

/

2 (6] 5 (o] H 1 H ) HIe) M) H 4] K (G] M (] & 620 B [OY-0)-[0)-[G)-IOV-(O1-IOY- oY
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- Buen Gobierno

D T T

modernizacion gubefnamental

modernizacion

catéalogo de categorias.

Simplificaciéon y mejora en trédmites y serw'cno‘?

Mejora de |a calidad de bienes producidos

Mejora en percep<ion ciudadana

Reduccion de costos institucionales

Incremento de eficiencia (sustantiva y administrativa)
Fortalecimiento de transparencia, acceso y rendicion de cuentas
Mejora de procesos

Fortalecimiento de programas derivados del PND

Incentivacion de la participacion ciudadana

10 Mejora de la coordinacion y articulacion de estrategias

1. Aprovechamiento de sinergias intra o intennstitucionales

12 Prevencion de corrupcion/Conflicto de intereses

13 Mejora de la capacidad de tecnologias de informacion

14 Mejora del posicionamiento del pais en el mundo

15 Mejora de la capacidad de gestion institucional

16. Otros:

[T S I T I SR

Impacto en la mejora de la gestion, el desarrollo administrativo y/o Ia

Senale los puntos en se espera mejorar la gestion, el desarrollo administrativo y/o la
e (ﬂiiaumom&opdom).hnnmoﬁ.nhﬁéneomﬂhrd

Comentarios:

(10)

Autorizé a3) Firma (14)

o e o o o e o o o o o I o R o Y
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato de Elementos de Contribucion

FORMATO No. 6

| Numeral Descripcion
1 Ramo el que pertenece la Institucion
2 Nombre de la Instituciéon
3 Nombre de |la Escenario subido en RHnet.
4 Lugary fecha de expedicion del documento.
5 Sefiale los argumentos que dan origen la solicitud de aprobacién y registro.

Sefale el o los instrumentos juridico-normativos que sustentan los movimientos incluidos
en el planteamiento organizacional solicitado

7 Sefiale el o los criterios que cumple el planteamiento organizacional para considerarse
orientado a objetivos estratégicos

Sefiale con cual o cuales, de |as siguientes acciones, para orientar las estructuras organicas,

[e)}

8 ocupacionales y salariales hacia los objetivos estratégicos, se relaciona el planteamiento
organizacional solicitado.
Sefiale los puntos en que se espera mejorar la gestién, el desarrollo administrativo y/o la

9 modernizacién gubernamental. (Elija una o mas opciones). Para mayor orientacién
consultar el catalogo de categorias.

10 Comentarios adicionales.

11 Nombre de la Persona que elabord

12 Firma de la persona que elabord

13 Nombre de la persona que autorizd

13 Firma de la persona que autorizé

-
OV IG5V GV [BY-(BV-BV-5)
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Anexo 7

.

@ Buen Gobierno

Subsecretaria de Buen Gobierno
B Unidad de Politicas para cl Servicio Pablico
- (0 104~ Ly 0SS -Dsrecdén General de Organmdény.mrnuneramm dela /

s Administracién Pablica Federal
NoPda Oﬂdo SBG/UPSP/DGOR uozun.e{;
Ciudad de México, a 09 de mayo de 2028”7

Gral. Brig. AM.A. E.M. jJosé Octavio Vera Gardufio

Subdirector General de Administracién

Secrmrh dc hDefensa Nacional

Me reﬂero al oficio SPIEPEM‘MM@L redhido el 25 de abril de 2025, median(eel cual solicita el registro de 237
plazas de cardcter eventual bara Tren Maya, SA. de C.V. a fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas
institucionales.

¢

Al respecto, le comunico que se revisé la informacion presentada y la contenida en el escenario
TM_237EVEN_25041 * con folio SFPO725HOMOO29ING, ingresado mediante el sistema RHnet, en este
sentido, se registr. - de cardcter eventual con vigencia del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2025
COrrespo a'rnnu-y-.s.a.d-c.v., conl'gggﬂdadolardculo‘&del “Acuerdo por el que se establecen
las. ) es generales en mmmulw humanos de la Administracion Publica Federal, publicado en
eiD!ariooﬂcmdellFedmclogMBe brero de 2024 (Disposiciones.de:RH).

Las plazas fueron autorizadas presupuestaimente por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, mediante el
oficio 411/UPCP/2025/0913, en el que se informa la vigendia de contratacion y las disposicionés especificas para
la sujecidn de plazas de cardcter eventual. Cabe sefialar que el total de las plazas fueron cublertas mediante el
presupuesto asignado a la partida de gasto 12201 "Remuneraciones al personal eventual®,

des
37

. N3 Decumennn: SPI783 Omger: DR GRAL ADMON. Deadnx X RON ML Estitus Redbico Providat Osfiearn
Mat Emse AAODLENE F Erviacs 201008 2906 F Racitass 2124 08 jon 2005 F Confefiinatn Mok, Rucy CEMEID18

Asimismo, lag plazas eventuales registradas se encugntran disponibles en el sistema RHnel, pdgina electronica
hppﬂmmne:.gob mx, apartado lnfomadﬁr? de Transparencia/Consulta de; estriicturas. Lo anterior, de

" conformidad al articulo 68 de ja ey féderal de Transparencia y Accesa atsThformacion Publica y a lo previsto en-
la Seccién I Reglas en materia de Transparencia de las Disposiciones de RH.

Finalmente, le agradecemos atender, observar y cumplir con lo dispuesto en laLey General de Responsabilidades

Administrativas y ia Ley Federal de Austeridad Republicana, a fin de contar con organizaciones adecuadas para
el logro de resultados institucionales, bajo criterios de eficiencia, transparencia y austeridad republicana.

y yu¥

Ax. du ot Ingurgantes Sor 1735, 01020, Guadsiupe Inn, N Obregée, Cludad de Misico Tet 55 2000 3000 mn&mw ™o
Pigiea 1 de 2
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Anexo 8

P
Rama| UA | CorsecutiveUniverssl Lodigo eul Puento. el P 2 PRisferencis Tabular del TigoPlara | Car Tabulador | Cécig Presu
T
|
I
R ———— i i e~ s S =
o —— S — A S — S
Coigo Prempuestal | Odinal CF | Grups | Grado | Mive | Estatus Ocspacional | Vigencia | Fecha niclo | Fecha fin | KéCantrode Trakajo | Fella SIVAL | Régmen Loboral | Remunsracida Totsl | Tiular ce LA Rama Jeke | UA leks |
|
—1— Smeman = e R e
{ |
{ |
—— ursto bofs. —
Cosgo del huesta befe st Jebke Peferencia Tabular iele rmm TipoPlsra lefe | Corac Ccupacionil Jefe | Tipo Funcién lnfe | Tsbuladr Jele | Codige Presupuestal lede | Ordinal P Jefe
I
- o S T S W
S S ] B e B i j
|

(
A
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Anexo 9

Reporte de salida de escenarios

Datos delreporte

Ramo Institucién Escenario Vigencia
7 TrenMaya, S.A deC.V. TM_G4EVEN_2507101340 01/07/2025
Codigo actual Cédigo propuesto Cadigo anterior Denominacién del p Codigo puesto padre

Denominacién puesto padre

Nivel salarial | Tabulador| Cédigo presupuestal

Ordinal cédigo presupuestal

Codigo tunico

Movimiento

[BY- BB BBV B -[BV-BVBF 625
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Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Creacién de Plazas Eventuales

Fecha: ] 7 UCT 2025

Descripcidn y justificacién de cambios:

No aplica.
Realiz6: Revisd: Aprobd:
\-
NJ
Mtra. T@r& iagal C. Juan Bautista Quintal/Medina
Titular de la Direccidn de Titulag“de la Coordinacion
Organizacion General de Recursés Humanos Administracién y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcién

1 7 0OQT 2075 L No aplica
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fiwan VERSION T MOVIMIENTO ORGANIZACIONAL CON IMPACTO
PRESUPUESTAL

Objetivo

Realizar las gestiones correspondientes a movimientos organizacionales con impacto presupuestal de

Tren Maya, 5.A. de CV. en el Sistema de Control Presupuestario de los Servicios Personales (SCPSP) de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), a fin de obtener la autorizacién del movimiento

presupuestal ante el ente publico.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para: La Coordinacidon General de Recursos Humanos. Direccién de

Organizacion, Gerencia de Analitico de Plazas y Tabuladores y Subgerencia de Puesto-Plaza

Politicas de operacién

1. De conformidad en los instrumentos juridicos aplicables en materia organizacional y

presupuestacion Los documentos: circulares, disposiciones, lineamientos entre otros emitidos
por las estancias globalizadoras.

Siglas

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

UA Unidad Administrativa

UUAA - Unidades Administrativas

SABG Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

SPP Subgerencia de Puesto-Plaza

GDO Gerencia de Disefio Organizacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Establece directrices para la atencion de la
ropuesta de modificacidn en la estructura
RIEE : ; e (1) Propuesta de
o, de la UA correspondiente, mediante o
Direccion de . b - modificacion en 10
1 s acuerdo ala Gerencia de Analitico de Plazas _
Organizacion ; . la estructura. minutos
y Tabuladores y a la Gerencia de Disefio
. sl (Anexo 1)
Organizacional en el ambito de
competencia.
Gerencia de , - we
oy Coordina la elaboracién del andlisis y los
Analitico de . )
2 Plazas y costeos correspondientes, a fin de presentar|e (1) Anexo 1 1 horas
diversas alternativas al s jor jerarquico.
Tabuladores uperior jerarquico
Gerencia de Rubrica 'y turna la propuesta de
Analitico de modificacion en la estructura de la UA a la )
3 ) ° (1) Anexo 1 5 minutos
Plazasy Subgerencia de Puesto-Plaza para su
Tabuladores atencién.

SOV O) OV B-AN-BVB) 627 PG EFIEPEG EEEGIEFIRE



_ VERSIONI | I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 628 de 748
= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS pedfgnnsa
' VERSION I MOVIMIENTO ORGANIZACIONAL CON IMPACTO ' "
PRESUPUESTAL
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de . _ * A)anexed "
4 Analiza y realiza las propuestas de costeos. |e  (2) Costeos 1 dia
Puesto-Plaza
(Formato 1)
c Subgerencia de | Remite a la Gerencia de.Ana!r’tlco de Plazas y o {(2) EorHELE 1 5 FilAitGE
Puesto-Plaza | Tabuladores para su validacion.
Gerencia de
i : ina 10S Co !
6 Analitico de Analiza ydetermm I‘ ) costeos vu_able.slpara s 12} Formato 1 T
Plazasy presentar a la Direccién de Organizacion.
Tabuladores
Gerencia de
Analitico de Rubrica remite a la Direccidn de .
7 a4 . B o (2)Formato 1 5 minutos
Plazasy Organizacion para su autorizacion.
Tabuladores
Direccion de Recibe los costeos determina si es
8 s o e (2)Formato1 2 horas
Organizacion | procedente.
¢PROCEDE LA PROPUESTA DE COSTEO?
NO
: gz Realiza observaciones al costeo y retorna
Direccion de ] . : 30
9 S ——— conrubrica para el archivo de la Gerencia de|e  (2) Formato 1 inut
g Analitico de Plazas y Tabuladores. minutos
Gerencia de 1 . 4
- Instruye archivar definitivamente junto a la
Analitico de | - 10
10 propuesta de modificacion en la estructurale  (2) Formato 1 .
Plazasy de 12 UA minutos
Tabuladores '
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 44
SI
. Instruye a la Subgerencia de Puesto-Plaza
Gerencia de . o ;
. realizar la notificacion del costeo viable que
Analitico de e -
11 Plazas respalda la maodificacion en la estructura defe  (2) Formato 1 5 minutos
y la UA, a Ila Gerencia de Disefio
Tabuladores .
Organizacional.
_ Elabora la Tarjeta de notificacién y remite a « @ For.mato 1
Subgerencia de ; 3 e (3)Tarjetade 45
12 la Gerencia de Analitico de Plazas vy e _
Puesto-Plaza o g notificacion minutos
Tabuladores para su validacion.
(Formato 2)
Gerencia de Ratifica el contenido de |a Tarjeta y rubrica a
13 n . . = 9 RS e (3)Formato 2 B
Analitico de fin de remitir al superior inmediato. minutos

= . - g—
! '. H i i L Jl
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Plazasy
Tabuladores
Gerencia de
Analitico de emite ireccion de Organizacion para .
14 n Rem é la .D,l I 9 P e (3) Formato 2 5 minutos
Plazasy su autorizacion.
Tabuladores
Direccion de | Signa la tarjeta de notificacién y remite a la
15 ! il 9 ; J 5 ’ .y e (3)Formato 2 5 minutos
Organizacion | Gerencia de Disefio Organizacional.
o S g Tiempos
. i3 Queda en espera a la notificacion en materia P
Direccién de L, ; externos
16 L organizacional, por parte del drea
Organizacién i ala
correspondiente. :
Gerencia. |
. s Informa a la Gerencia de Analitico de Plazas
Direccién de ) : 20
17 oy y Tabuladores la procedencia en materia )
Organizacién W - minutos
organizacional.
G cia de ; .
Ari;TIE:ico & Instruye a la Subgerencia de Puesto-Plaza la Tiempos
18 gestion del folio MOV en el SCPSP de la externos
Pisgasy SHCP. al area
Tabuladores I '
4) Plantilla de
_ Ingresa al SCPSP de la SHCP y descarga la pg (1
Subgerencia de : e carga de 20
19 Plantilla de carga de movimientos para su . )
Puesto-Plaza movimientos minutos
llenado.
(Formato 3)
Subgerencia de ; . o ;
20 Remite la Plantilla y solicita su llenado. e (4)Formato 3 5 minutos
Puesto-Plaza
; Ratifica el contenido de la Plantilla y remite
Subgerencia de 7 i 30
21 a la Gerencia de Analitico de Plazas y|e (4) Formato 3 .
Puesto-Plaza o minutos
Tabuladores para su autorizacion.
Gerencia de ; . - ;
iy Autoriza la Platilla y solicita a la Subgerencia
Analitico de 30
22 Bfe de Puesto-Plaza, proceder a la carga en elle  (4) Formato 3 minutos
y SCPSP de la SHCP.
Tabuladores
Ingresa a carga la Platilla el
Subnerericia de g e5E | SCPSP yl rga la Platilla con
23 movimiento de impacto presupuestalle (4)Formato 3 1 horas
Puesto-Plaza ;
correspondiente. (
; Descarga el Folio MOV y elabora el oficio . i
Subgerencia de g 5 Y o ¢ (5) Folio MOV 40
24 para la gestidn de la Coordinacién General .
Puesto-Plaza ) (Anexo 2) minutos
de Finanzas.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
(6) Oficio para la
gestién de la
CGF
(Formato 4)
55 Subgerencia de | Remite Oficio a la Gerencia de Analitico de (5) Anexo 2 5 minutos
Puesto-Plaza | Plazas y Tabuladores para su validacidn. (6) Formato 4
Gerencia de
Analitico de - ) A . (5) Anexo 2 30
Verifica la cién y rubrica. :
25 Plazas y r 2 infqrma y : (6) Formato 4 minutos
Tabuladores
Gerencia de : ; g g b
= y ; Remite a la Direccién de Organizacion para
Analitico de B . I (5) Anexo 2 ;
27 su autorizacion, rubrica y obtencion de la 5 minutos
Plazasy : i : (6) Formato 4
firma del superior inmediato.
Tabuladores
Rubrica el Oficio y recaba la firma
58 Direccion de | correspondiente y remite a la Gerencia de (5) Anexo 2 _—_
Organizacién | Analitico de Plazas y Tabuladores para su (6) Formato 4
tramite.
. Instruye a la Subgerencia de Puesto-Plaza
Gerencia de - "
o notificar a la Coordinacidon General de
Analitico de . 3 . £ (5) Anexo 2 .
29 Finanzas, a fin de que el Folio MOV se envie 5 minutos
Plazasy E , . (6) Formato 4
a través del sistema a nuestra coordinadora
Tabuladores
de sector.
. Notifica al area ondient d i
Subgerencia de i_[ a_ : correspondiente ea (5) Anexo 2 THemipes
30 seguimiento al Folio MOV en el SCPSP de la externos
Puesto- Plaza e (6) Formato 4 B
SHCP hasta su autorizacion. al area
Descarga remite el Folio MOV con la ;
. P . (7) Folio MOV
Subgerencia de | autorizacion de la SHCP a la Gerencia de _ 15
31 s autorizado .
Puesto- Plaza | Analitico de Plazas y Tabuladores para su minutos
oz (Anexo 3)
atencion.
Gerencia d i G : :
An;Ifr;iclo ds Solicita remitir copia del Folio MOV
32 Plazas y autorizado a la Gerencia de Disefo (7) Anexo 3 5 minutos
Organizaci .
Tabuladores rgamzaciong!
Subgerencia de | Instruye elaborar la Tarjeta de autorizacion 45
33 :
Puesto-Plaza | del Folio MOV, () ABeke 3 minutos
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (7)Anexo 3
Subgerencia de Valida y rubrica la Tarjeta, a fin de remitir aje  (8) Tarjeta de 10
34 Puesto-Plaza la Gerencia de Analitico de Plazas y autorizacion del N
Tabuladores para su visto bueno. Folio MOV
(Formato 5)
Gerencia de
3t Analitico de Rubrica y remite a la Direccién de|e (7)Anexo3 10
Plazasy Organizacion para su autorizacién y firma. |e  (8) Formato 5 minutos
Tabuladores
Direccidn de Signa la tarjeta y la remite a la Gerencia de & (7) Anexo 3 5
36 Organizacion | Disefio Organizacional para las gestiones .
correshoridiptes e (8)Formato5s minutos
Direccién de e i— ; Tiemfios
L Queda en espera a la notificacién en materiale  (7) Anexo 3 externos
37 Organizacion R ;
organizacional del drea correspondiente. ¢ (8)Formato5 ala
P
Gerencia
. 9 ificacid
) ., Informa a la Gerencia de Analitico de Plazas - @ NOt! cacion
38 Direccion de Tabuladores el registro y aprobacion del delregistroy 5 minut
Organizacién y - i g £l aprobacion minutos
escenario organizacional.
(Anexo 4)
Gerencia de .
iy Instruye a la Subgerencia de Puesto-Plaza
Analitico de - 10
39 descargar el Analitico de Plazas de laje (9)Anexo 4 ;
Plazasy Entidad minutos
Tabuladores ]
40 Subgerencia de | Ingresa al SCPSP de la SHCP y descarga el 1 éwglAnaIlt[co 30
Puesto-Plaza Analitico de Plazas. sk nnn minutos
(Anexo 5)
41 Subgerencia de | Remite a |la Gerencia de Analitico de Plazasy +  (10) Anexo 5 T
Puesto-Plaza | Tabuladores para su consulta.
Gerencia de Remite copia del Analitico de plazas a la
- Di g o, .
42 Analitico de II‘EFCIOH de Orgamlz'au‘on e instruye| T — 5 minutos
Plazasy archivar la documentacién involucrada en la
Tabuladores solicitud.
Direccién de Recibe copia del Analitico de plazas para su
43 . i
Organizacion | consulta. s ) B 2 TIGEDS
Subgerencia de | Archiva definitivamente para futuras * (DAnexod 20
44 , e (2)Formato 1 .
Puesto-Plaza consultas del area. minutos
e (3)Formato2
GEGEEEC EEEEEFRG) 631 PEGEFECEFEEEEE
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

e (4)Formato 3
¢ (5)Anexo 2

e (6)Formato 4
e (7)Anexo 3

e (8)Formato5
e (9)Anexo 4

e (10)Anexo5

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento de Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal

Direcciéon de Organizacién

Gerencia de Analitico de Plazas y
Tabuladores

Subgerencia de Puesto-Plaza

Inicio

1

y
Establece directrices
para la atencion de la
propuesta de

Coordinala
|elaboracion del analisis|

modificacién en la
estructura de la UA
correspondiente. 1—|

8

Recibe los costeos y
determina si es <}

v

y los costeos
carrespondientes.

A 3

1 Rubrica y turna la j
| propuesta de |
| modificacién enla

‘ Analiza y realiza las |
Ll

estructura de la UA
para su atencion,

6

_‘Analiza y determina los|
costeos viables para

propuestas de costeos.

el

presentar a la -

Direccién de

Organizacion. =
T3]
L

procedente.
—"

¢Procede la
propuesta de
costeo?

No

v 9

Realiza observaciones
al costeo y retorna con

Rubrica y remite para
su autorizacion.

2

gl 1)

10

Instruye archivar

rubrica para el archivo.

— 3]

L _geermd

estructura de la UA.

|definitivamente junto a
Lo la propuesta de :
modificacién en la

.
A 5
Remite para su
validacion.
2,

[BF BY-IBY-B): BV BV [BV:-IBY-6F
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Procedimiento de Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal

Direccién de Organizacién

Gerencia de Analitico de Plazas y
Tabuladores

Subgerencia de Puesto-Plaza

15

Signa la tarjeta de
notificacion y remite a |

11

Instruye realizar la
notificacion del costeo
| viable que respalda la

12

Elabora la Tarjeta de |

estructura de la UC/]
2.

13

‘ modificacién en la

Ratifica el contenido de
la Tarjeta y rubrica a fin

P notificacién y remite
para su validacion.

de remitir al superior
inmediato.

Remite para su

la Gerencia de Disefio
Organizacional.

A 16

Queda en espera ala

notificacién en materia
organizacional, por |

| parte del drea

‘ correspondiente.

y 17
Informa a la Gerencia
/de Analitico de Plazas y
Tabuladores la

autorizacion.
—3

18

Instruye la gestién del

materia

procedencia en
organizacional.

i (G5 (3] = (3] B (P H () B () H (G B [F] & [¢) &

P folio MOV en el SCPSP

19

Ingresa al SCPSP de la ‘
| SHCP y descarga la
| -

de la SHCP.

P Plantilla de carga de
movimientos para su

llenado. ﬂ

h 4 20

Remite la Plantilla y
solicita su llenado.
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Procedimiento de Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal
. S Gerencia de Analitico de Plazas y 2
Direccion de Organizacién Tabuladores Subgerencia de Puesto-Plaza
22 21
\ . - '
| Autoriza la Platilla y = .
| solicita procederala | Raltalf:)t;:::”ci:ntf:;ndi?ede
\ carga en el SCPSP de la| + Y remin
SHCP. para su autorizacion.
—
23
Ingresa al SCPSP y
carga la Platilla con el
' movimiento de |
impacto presupuestal |
correspondiente. |
- —
y 24
Descarga el Folio MOV
y elabora el oficio para
la gestion de la
Coordinacién General
de Finanzas. |
| %/*\ 6.
—
26 v 25
]
| Verifica la informacién | Remite Oficio para su |
y rubrica. [l validacion.
' o =
28 v 27
| Rubrica el Oficioy Remite para su
recaba la firma <+ autorizacioén, rubrica y
correspondiente y obtencion de la firma
remite para su tramite. |del superior inmediato.
5, L /s |
5 ]
29 30
Instruye notificar a la ‘ Notifica al area ]
| Coordinacién General | correspondiente y da
| .| de Finanzas, afin de »| Seguimiento al Folio
¥ queel Folio MOV se MOV en el SCPSP de la
envie a nuestra SHCP hasta su |
coordinadora de sethciEIT autorizacién.\-/ﬂ_‘
6. i b=l
(3/| |
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Procedimiento de Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal

Direccién de Organizacién

Gerencia de Analitico de Plazas y

Subgerencia de Puesto-Plaza

Tabuladores
3
32 3]
i Solicita remitir copia | | Descargay remite el
| del Folio MOV |
| )
| | autorizado la Gerencia aFLﬂ;c:ﬂigl?i\ér:Odnellz
| i
| delizcne SHCP para su atencién
: Organizacional. '
' 7. .
‘ 33
; E
| Instruye elaborarla |
P Tarjeta de autorizacién
del Folio MOV.
|
35 v 34 |
Signa la tarjetay la ‘
rgmltt& aoia Geroncla df Rubrica y remite para valida y rubricala | [
isefio Organizaciona lsu autorizacién y firma. Tarjeta, a fin de remitir
para las gestiones para su visto bueno.
correspondientes. | ‘
l 7
) ]

H (o)

37

Queda en espera ala
notificacion en materia
organizacional del drea

correspondiente.

T ==

38

! Informa el registro y
| aprobacion del

‘ escenario

organizacional.
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Procedimiento de Movimiento Organizacional con Impacto Presupuestal

Direccion de Organizacién

Gerencia de Analitico de Plazas y

Subgerencia de Puesto-Plaza

Tabuladores
39 40
|
Instruye descargar el Ingresa al SCPSP de la
Analitico de Plazas de —P SHCPy descarga el
la Entidad. Analitico de Plazas.
| ]
L/‘.i 10,
43 42 41
Remite copia del
‘
Analitico de plazas ¢ docgmentacién g~ Remite para su
para su consulta, . | consulta.
: involucradaen la |
L ﬂ solicitud. 10, E
44
\
[ Archiva

definitivamente para

futuras consultas del
area.

Fin

[BY-IBY-10)-6)-6)-B)-16)1-1o)

(o))
w
~J

PEE I EEEEEEFER

.y

—~

]

vt

@)



TREN
MAYA

VERSION I

I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 638 de 748

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION I

MOVIMIENTO ORGANIZACIONAL CON IMPACTO

PRESUPUESTAL

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

2
g

Nombre del documento

-

Propuesta de modificacion en la estructura (Anexo 1)

Costeos (Formato 1)

Tarjeta de notificacion (Formato 2)

Plantilla de carga de movimientos (Formato 3)

Folio MOV (Anexo 2)

Oficio para la gestidn de la CGF (Formato 4)

Folio MOV autorizado (Anexo 3)

Tarjeta de autorizacion del Folio MOV (Formato 5)

O 0 |N oo (B W N

Notificacion del registro y aprobacién (Anexo 4)

—_
o

Analitico de Plazas (Anexo 5)
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Anexo 1
Sria. Del. Nal Tren Maya, $.A de CV.

Tita. No, TMMICGF/OPC/TO76.

(8 Abr, 2025)

Iz creacién de la Direccidn de Contabilidad en la Coordinacion General de
Finanzas, con ef fin de fortalecer la estructura orgdnica y delimitar responsabilidades.
INFORMACION,
A, La Coord. Gral. de Finanzas actualmente esta constituida come sigue:
a. Direction de Presupuesto y Contabilidad.
JF 1. Gerenca de Programation y Evaluacién Presupuestal
2. Gerencia de Control y Ejerciclo del Gasto
3. Gerencta de Contabilidad e Impuestos
4, Gerencia de Andhisis Financiero y Costos
b. Bireccién de Tesoreria.
1. Gerencia de Ingresos
2. Gerengia de Egresos
3. Gerencia de Inversiones Financieras

B El efectvo con que cuenta la Coordinacion de Finanzas es de 52 peérsonas, quiencs
de manera coordinada materiallzan el ciclo presupuestario del Tren Maya, como son:

3. Planeacion del presupuesto (Gerencia de PEP)

b. Programacidn y presupuestacion (Gerencias de PEP y CEG)
¢. Ejercidoy Control (Gerencias de CEG. LE e IF)
WG"} Seguimiento y Evaluacién (Gerencias de Cly AFCH
. Rendicidn de cuentas (Gerencia de C)
Las funciones de fa Direccidn de Presupuesto y Contabllidad son ias siguientes:

a. Proponer y participar en la integracion del Jnteproyecto de presupuesto de
egresos  para  contnbulr con und  adecuada  programacién  dptimo
é/ funcionamiento y operacidn de la entidad,
. Colaborar en la integracién de W cuenta pablica administrande Ia
F documentacién comprobatoria de ingresos y egresos de I entidad en apego a
*J 1a normatividad vigente.
€. Supervisar la emisidn e infegracién de informacidn financiera, contable y
o presupuestal a través de los estados finanderos para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable y contribuir con la toma de decisiones y el correcto
fundionamieato de 1 Entidad

Alahga 2.
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Formato 1
COSTEQ DEPLAZAS

SITUACION PROPUESTA COSTO UNITARIO MENSUAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Costeos

FORMATO No. 1

Numeral | Descripcion

1 Corresponde a la Unidad Administrativa adscrita al Ramo que realiza el movimiento y que
se ve afectada por este ultimo.

5 Corresponde a la Unidad Administrativa adscrita al Ramo que realiza el movimiento y que
se ve afectada por este Ultimo.

3 Identificador de la plaza conforme al caracter de nombramiento, en términos de las
disposiciones aplicables: permanente o eventual.

4 Es la cantidad de plazas involucradas en el registro o fila de que se trate.
Corresponde a la clasificacidn asignada en el Tabulador de Sueldos y Salarios, en

5 consideracion al costo medio de vida en diversas zonas econdmicas de la Republica, de
acuerdo a la ubicacion de la plaza.

6 Corresponde al cédigo de puesto que la plaza involucrada en el registro tenga asignado en
el Catalogo de Puestos autorizado a la UR que realiza el movimiento.

7 Corresponde al nivel salarial asignado a la plaza involucrada en el movimiento en el
Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado al Ramo-UR que realiza el movimiento.

8 El Codigo Federal de Puestos (CFP) se asigna a cada plaza por parte del SCPSP, cuando el
movimiento implica creacion de plazas.

9 Maestro de puestos.

10 Total del capitulo 1000.

1 Corresponde a la Unidad Administrativa adscrita al Ramo que realiza el movimiento y que
se ve afectada por este Ultimo.

12 Corresponde a la Unidad Administrativa adscrita al Ramo que realiza el movimiento y que
se ve afectada por este Ultimo.

13 Identificador de la plaza conforme al cardcter de nombramiento, en términos de las
disposiciones aplicables: permanente o eventual.

14 Es la cantidad de plazas involucradas en el registro o fila de que se trate.
Corresponde a la clasificacion asignada en el Tabulador de Sueldos y Salarios, en

15 consideracion al costo medio de vida en diversas zonas econémicas de la Republica, de
acuerdo a la ubicacion de la plaza.

16 Corresponde al cddigo de puesto que la plaza involucrada en el registro tenga asignado en
el Catdlogo de Puestos autorizado a la UR que realiza el movimiento.
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Numeral Descripcion

Corresponde al nivel salarial asignado a la plaza involucrada en el movimiento en el

17 : ; ; -
Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado al Ramo-UR que realiza el movimiento.

18 El Codigo Federal de Puestos (CFP) se asigna a cada plaza por parte del SCPSP, cuando el
movimiento implica creacién de plazas.

19 Maestro de puestos.

20 Total del capitulo 1000.

21 Total de plazas.

22 Total del capitulo 1000.

23 Total de plazas.
24 Total del capitulo 1000.
25 Total del capitulo 1000.

(
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Formato 2
(1
Tren Maya, S.A. de C.V.” Coord. Gral. de Recursos Humanos

T.M./CGRH/ORG/(2)/(3)

Para atencidn de la Gerencia de Disefio Organizacional.
(4)

En cumplimiento al Oficio No. (5) de (6), mediante el cual la Direccion General autoriza la gestién
para la creacion de plazas eventuales; al respecto, se hace de conocimiento que derivado del anélisis en
materia presupuestal se encontré viable la creacién de (7) plazas. Se anexa el costeo para pronta referencia,
lo anterior para efectos que haya lugar.

Atentamente.
Direccion de Organizacién.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta de notificacion

FORMATO No. 2

Numeral Descripcién
| Lema correspondiente al afio en curso.

Numero de Tarjeta de parte de la Direccién de Organizacion.

Afo al que corresponde la numeracion de la Tarjeta.

Fecha de elaboracion de la Tarjeta.

NuUmero de Oficio en el cual la DG autoriza la gestidn para la creacidn de plazas.
Fecha de Oficio en el cual la DG autoriza la gestion para la creacién de plazas.
Numero de plazas de nueva creacion.

Formacion académica y nombre de la persona que ocupa el cargo de la Direccién de
Organizacion.

Rubricas.

O 0 (N |WwW|N
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Formato 3

CFAdian Eadaral A Mimarn dg
(odigo rederal ge  Numero de

Al > r
Plarae ahn Ar anuareinn
13135 1auuiauul LONVersior
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Plantilla de carga de movimientos

FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1

Es el tipo de accion a realizar; es decir que, identifica el tipo de movimiento del registro o fila
que se trate: creacion de plazas o cancelacién de plazas.

Corresponde al Ramo Administrativo que realiza el movimiento y de conformidad con el
Catalogo de Ramos de la Administracion Publica Federal.

Corresponde a la Unidad Administrativa adscrita al Ramo que realiza el movimiento y que se
ve afectada por este Ultimo.

Corresponde a la clasificacién asignada en el Tabulador de Sueldos y Salarios, en
consideracion al costo medio de vida en diversas zonas econémicas de la Republica, de
acuerdo a la ubicacion de la plaza.

Corresponde al nivel salarial asignado a la plaza involucrada en el movimiento en el
Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado al Ramo-UR que realiza el movimiento.

Corresponde al codigo de puesto que la plaza involucrada en el registro tenga asignado en
el Catalogo de Puestos autorizado a la UR gue realiza el movimiento.

Corresponde al rango salarial registrado en la plaza involucrada en el movimiento en el
Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado al Ramo-UR que realiza el movimiento.

El Codigo Federal de Puestos (CFP) se asigna a cada plaza por parte del SCPSP, cuando el
movimiento implica creacion de plazas.

En la Plantilla de Carga de Movimientos, cada registro o fila representa una sola plaza, por

s

lo que el valor asignado siempre serd “1” o en blanco, cuando se trate de “horas”.

Es |a cantidad de horas involucradas en el registro o fila de que se trate.

11

El Nimero de Tabulador estd conformado por Indice y Subindice. El Indice se obtiene de
forma automatica, ya que depende directamente de la combinacién de “Grupo de Personal”
con “Curva Salarial” que tenga la plaza involucrada. El Subindice se utiliza como un
identificador adicional del nimero de tabulador para aquellos casos en los que, para una
misma llave “Grupo de Personal” con “Curva Salarial” exista mas de un Tabulador de Sueldos
y Salarios.

12

Corresponde a un nlmero que se asocia a todos los registros de un mismo movimiento y
siempre debe ser un nimero entero; se utiliza para relacionar todos los registros o filas de
un mismo tipo de movimiento.

[O)-1o)-IoY-OV-1oY-1o) 646 [oYx-1oY-o-rel-rol-ro)




FOLIO DEL MOVIMIENTO:  MOV-2024-07-HOM-3

RAMO SOUCITANTE: 7 - Defensa Naconal
UNIDAD SOUCITANTE: HOM - Tren Maya, SA 0eCV
VIGENCIA A PARTIR DE 01052024

mdwa
s:amamauum

SEDENA mry u:ra’

FECHA DE REGISTRO: 02052024
ESTATUS DE LA SOUCITUD: Autonzacion Endaag

JUSTIFICACION:
S e s 2 e 0o

u LFPRH. 1, 3, § fracdiones | 1, 13, 15 Fa000n Il y ANEXO 7
mﬂ urmm !}uucb, am;:s.sg'mn;
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de Participacion genominada Tren Maya, S.A de C.V.. misma que estrd
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Anexo 2
TIPO DE MOVIMIENTO: Craacion de Plazas CONSULTADO POR: franciscolavalosm
02052024 1832485 PY

Pazas
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Formato 4
m Entidad: “Tren Maya, S.A. de CV.”
Seccion: Coord. Gral. de Recursos Humanos
Asunto: Registro de folio MOV (2)
No. de oficio: | T.M./CGRH/ORG/(3)/(4)
Cecitnts daia Expediente: Unico.

Defensa Nacional
E.P.EM.
“Tren Maya,
S.A.de CV."

(14)

(15)

:@:m:@:@:@:@

(5)

(6)

Coordinacién General de Finanzas
Presente

7

En cumplimiento al Oficio (8) de (9), mediante el cual la Direccién general autoriza la
gestion para la creacion de (10) plazas; al respecto, se hace de su conocimiento que se realizé
la carga en el SCPSP correspondiente a la creacién de las plazas en comento; obteniendo el folio
(11); se anexa impreso para pronta referencia. Lo anterior, para efectos que haya lugar.

Atentamente.
(12) Coord. Gral. de Recursos Humanos,
“Tren Maya, S.A. de C.V.".

Para su conocimiento y mismo texto.

Z@:ra:@:
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INTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Oficio para la gestién de la CGF

FORMATO No. 4

. Numeral Descripcion

1 Lema correspondiente al afio en curso.

2 Afo correspondiente al movimiento de modificacion de estructura.

3 Numero de Oficio de parte de la Direccién de Organizacion.

4 Afo al que corresponde la numeracion del Oficio.

5 Cargo militar / Formacién académica de la persona que ocupa el cargo de Coordinador
General de Finanzas.

6 Nombre de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de Finanzas.

7 Ubicacion y fecha.

8 Ntmero de Oficio de autorizacion.

9 Fecha de Oficio de autorizacion

10 Ndmero de plazas creadas.

11 Folio MOV

1 Antefirma: Cargo militar de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de
Recursos Humanos.

i Firmante: Formacion académica y nombre de la persona que ocupa el cargo de
Coordinador General de Recursos Humanos.

14 Copia(s) correspondiente(s).

15 Rubricas.

(
y
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Defensa

Secretaria de la Defensa Naclonal

TPODEHOV“NTO

FOLIO DEL MOVIMIENTO:

Anexo 3

Creacion d¢ Plazas CONSULTADO POR:
MOV-2024-07-H0M-15 FECHA:

luisporesg
25-10-2024 09:10:43 AM

FECHA DE REGISTRO:

Haceadana (LFPRH) 1, 2 fraccion Xill, 7, 8A, %, 10 fraccion 1, 31 on 1 Inciso a) 32, 10

mmmn
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13 AIMNISacCSn PUbIKS Fonm Cabe MENcIonar Qué & presente movimiento
, &0 &l gercicio 2024,

03082024

ESTATUS DE LA SOUICITUD: Autonzado

DATOS GENERALES

7 - Defensa Nacionai

HOM - TrenMaya, SA geCV
01072024
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Tren Maya, S.A. de C.V."

Formato 5

1)

Coord. Gral. de Recursos Humanos
T.M./CGRH/ORG/(2)/(3)

Para atencidén de la Gerencia de Disefio Organizacional.

4)

En relacién al Oficio No. (5) de (6), mediante el cual la Direccion de Organizacién informo a la
Coordinacion General de Finanzas el registro de folio MOV para la creacion de plazas de estructura; al
respecto, se hace de conocimiento que dicho folic ha sido autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. Lo anterior para efectos que haya lugar.

Atentamente.
Direccion de Organizacion.

-[5Y BY BV 13) G- BV BBV (BY 651 -[BYIBF5)- B[O B)- G- [BF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Tarjeta de autorizacién del Folio MOV

Numeral

1

FORMATO No. 5

Descripcion
Lema correspondiente al afio en curso.

Ndmero de Tarjeta de parte de la Direccion de Organizacién.

Afio al que corresponde la numeracion de la Tarjeta.

Fecha de elaboracién de la Tarjeta.

Nidmero de Oficio mediante el cual se informa a la CGF el registro del folio MOV.

Fecha de Oficio mediante el cual se informa a la CGF el registro del folio MOV.

~N oA~ wiN

Formacion académica y nombre de la persona que ocupa el cargo de la Direccién de
Organizacion.

Rubricas.

BV B 5)-B): GV BYV-GV-BY-B) 652
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Anexo 4

HACIENDA

LECREILATA D8 MACIEMOA ¥ CAEDAY BUELICT

Subsecretaria de Egresos
Unidad de Politica ¥y Control Presupuestario

Oficio No. 41/UPCP/2024/ ] 3G 5

Ciudad de México, a 4 de julio de 2024

CC. OFICIALES MAYORES Y TITULARES DE

LAS UNIDADES DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE

LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Presentes

Con fundamento en los articulos 31, fraccion XXIV, de la Ley Organica de la Administracicn
Publica Federal,; 1, 3, primer parrafo, 6, primer parrafo, 33, fraccion 11, 45, quinto parrafo, 64, 65,
67 ¥y 70 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH); 1. parrafos
segundo y tercero, 9, fraccion I, 12, fraccidn |, v 13, fraccidn i1, inciso a). dltimo parrafo, del
Presupuesto de Egresos de |la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2024, 3, 31, fraccidn |, inciso c)
32, fraccion |, inciso a), 103 y 135 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria (RLFPRH); 21, fraccion XXVil, del Reglamento Interior de ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y 4, 17,18, 19 y 20 del Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos deo las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
(Manual), publicado en el Diario Cficial de la Federacian el 31 de mayo de 2024, se expone 1o
siguiente:

I, Sc comunica la actualizocion del “Tabulador de sueldos y salarios brutos del Presidente de
la Republica y de los servidores publicos de mando y de enlace de las dependencias y sus
equivalentes en las entidades” (Tebulador) establecido en el Anexo 3A del Manual, con
vigencia a partir del 1de enero de 2024 (anexo 1 del presente aficio)

La actualizacion del Tabuladar considera el importe de incremento, en términos brutos,
que va del 0.5 al 2.0 por ciento de acuerdo a los rangos de remuneracion bruta mensual

que corresponda conforme al anexo 2 del presente oficio. el cual se integra en la
cormpensacion garantizada.

El Tabulador sera considerado como referente para la validacién, autorizacién y registro de

los tabuladores de sueldos y salarios con curva salarial especifica para personal de mandos
y de enlace.

Para tal efecto, las dependernicias y entidades que cuenten con curva salarial especifica para

2}

[BY-IoF-Io)-0)-[A)-[B)-[O1-6)-oF 653

personal de mando y de enlace ¥y que actualizan sus tabuladores tomando como referencia
la actualizacion del Tabulador, se sujetaran a lo siguiente

En obscrvancia a la politica de servicios perscnales establecida para el presente
ejercicio fiscal, deberdn elaborar la propuesta de tabulador respectivo y remitiria par

Pagina 1 de 3

3 Cofonia Coidn da las Fisres Alcaldia Aonro Obreagde, SDMX, CP
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Inventariade plazas conforme alsistema informalico de a SHCP

Ramo_| Unidad Responsable | Grupo de Personal | Grupe Funcionaly por Responsabiidad | Zona Econdmica | Nivel w«mlumlwrm«m CURP | FechaAltaAct | AniosServAnt
i HIM 3 5 3 11 [ CF0354 0 07-HOM-000426
g HIM 3 5 3 11 CF20354 0 07-HOM-000427
o HIM 3 5 3 11| CR03ss 0 07-HOM-000428
) HOM 3 5 3 11|  CFa3ss 0 07-HOM-000429
i HOM 3 5 3 11| Ccru3se 0 07-HOM-000430
i HIM 3 5 3 1 CF20356 0 07-HOM-000431
il HOM 3 5 3 11| CFo36 0 07-HOM-001724
sy HOM 3 5 3 1 CF2035% 0 07-HOM-001725
it HOM 3 5 3 11| CFass 0 07-HOM.000435
il HM 3 5 3 11| CcFan3ss 0 07-HOM-000436
g HM 3 5 3 11| CFO3se 0 07-HOM-001723
7 HIM 3 5 3 1 [ Criese 0 07-HOM-000045
S HIM 3 5 3 11| CFIse 0 07-HOM-000046
"7 HIM 3 5 3 11| CF6se 0 07-HOM-000047
il HM 3 5 3 11| CF659 0 07-HOM-000048
ik HOM 3 5 3 11|  CF33%59 0 07.HOM-000040
T 7 HOM 3 5 3 1 CF33659 0 07-HOM-000050
"7 HOM 3 5 3 11 |  CF33859 0 07-HOM-000051 ‘
Sy HaM 3 5 3 1 CF33659 0 07.HOM-000052 1
Y HOM 3 5 3 11| CFis9 0 07-HOM-000053
T HOM 3 5 3 1 | Criese 0 07-HOM-000054
il HIM 3 5 3 HIEED 0 07-HOM-000055
Y HIM 3 5 3 1| CF6se 0 07-HOM-000056
Ty HIM 3 5 3 11 CF33650 0 07-HOM-000057
il HOM 3 5 3 1] Criese 0 07-HOM-000207
7 HOM 3 5 3 1] CFmes 0 07-HOM.000208
= HIM 3 5 3 1 CF33659 0 07-HOM-000209

“[OF IBF OBV IBY-BV-IGY-1GF 654
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PRESUPUESTAL

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Movimiento Organizacional con | Fecha:

Impacto Presupuestal 17 OCT Jo25
Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizs: Reviso:

| o
ié{é&éZagal C. Juan Bautista Quint:le
ireccion de Titular defla Coordihacién
izacidn General dé RecursoS Humanos

edina

-+

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version Descripcion

ICT 2025 I No Aplica.

€N P
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VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS

Objetivo

Gestionar el registro y/o actualizacién de tabuladores de sueldos y salarios de conformidad con el Manual
de Percepciones de |os Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal, a fin de mantener vigentes los catadlogos y tabuladores de Tren Maya, S.A. de C.V.

Ambito de aplicacién.

Este procedimiento aplica para la Coordinacidon General de Recursos Humanos, a través de la Direccion
de Organizacion y la Gerencia de Analitico de Plazas y Tabuladores, para la actualizacion y registro de los
Tabuladores de Sueldos y Salarios.

Politicas de operacion
Este procedimiento se regird de acuerdo con lo establecido en las circulares y lineamientos emitidas por
la SHCP, asi como en el Manual de Operacidn del SCPSP

Siglas

SCPSP Sistema de Control Presupuestal de los Servicios Personales
SABG Secretaria Anticorrupcidn y Buen Gobierno

CGF Coordinacién General de Finanzas

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos

DEFENSA Secretaria de la Defensa Nacional

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DRL Direccién de Relaciones Laborales

DO Direccion de Organizacion

Descripcion Narrativa del Procedimiento

Procedimiento: Actualizacién y Registro de Tabuladores de Sueldos y Salarios

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Acuerda el Mensaje C.EI. de la| e (1)MensajeC.EL
. ., Coordinadora de Sector referente al (Formato 1)
Coordinacion o : - :
tabulador emitido por el Ejecutivo | « (2) Oficio de
General de - o o ;
1 Federal, indicando las modificaciones actualizacién de 1 dia
Recursos : ;
e correspondientes al tabulador de sueldos y salarios
' sueldos y salarios. de la SHCP
e (Anexo 1)
Determina las directrices para la
; - actualizacié i
Direccién de valizacion Y registo ,de e (1) Formato 1. .
2 - Tabuladores de sueldos y Salarios 30 minutos
Organizacion . - - e (2)Anexo 1.
conforme a las disposiciones emitidas
en la circular, y turna para su atencion.

O é“;E&L) ‘ 110011 |
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ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcion Narrativa del Procedimiento

Procedimiento: Actualizacion y Registro de Tabuladores de Sueldos y Salarios

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gere’n.ua e Coordina a la Subgerencia de Puesto-
Analitico de o (1) Formato 1. )
3 Plazas de la actualizacion de los 10 minutos
Plazasy . (2) Anexo 1.
Tabuladores de Sueldos y Salarios.
Tabuladores
Subgerencia Requisita el formato de Plantilla de (3) Plantilla de
4 de Puesto- Tabuladores y presenta a la Gerencia Tabuladores 3 horas
Plaza. para su validacidn. (Formato 2)
Gerencia de Valida la alineacidn de la plantilla con
Analitico de las disposiciones emitidas e indica
5 TY<E to1 5 mi
Plazasy proceder a la carga en el SCPSP de la ) Sprath MTELRS
Tabuladores SHCP.
(3) Formato 2
Realiza la carga de la plantilla en el (4) Memoria de
sistema SCPSP, descarga la memoria calculo
Subgerencia de calculo y el Dictamen del tabulador (Anexo 2)
6 de Puesto- resultantes, y elabora el oficio, (5) Dictamen del 2 horas.
Plaza. anexando las descargas, para solicitar tabulador (Anexo
la autorizacién de la CGF en el 3)
sistema. (6) Oficio (Formato
3)
Gerencia de w5 ;
Apidiiiticn de Verifica que el folio TAB sea el (4) Anexo 2.
7 Plazas y correcto en el oficio de solicitud de (5) Anexo 3. 20 minutos
T autorizacion, rubrica y turna. (6) Formato 3.
, - Valida el contenido del oficio y (4) Anexo 2.
Direccion de .
8 o presenta a la CGRH para recabar su (5) Anexo 3. 20 minutos
Organizacion ,
firma. (6) Formato 3.
Coordinacio Firma el ofici inst
inacion |rml e” oficio, e’ ‘ms ruye la i riexo 2.
General de continuacién del tramite con las
9 ) ) ) (5) Anexo 3. 1 hora
Recursos instancias globalizadoras
. (6) Formato 3.
Humanos. correspondientes.
Solicita la elaboracién del oficio de
solicitud dirigido a la Coordinadora de
Direccion de | Sector para gestion del registro del 5) Anexo 3.
10 p g g (5) 1 hora

Organizacion.

Tabulador de Sueldos y Salarios ante
la SABG una vez se tenga autorizado
el folio TAB.

(6) Formato 3.

Y
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ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS

VERSION I

Descripcion Narrativa del Procedimiento

Procedimiento: Actualizacion y Registro de Tabuladores de Sueldos y Salarios

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Realiza las gestiones
Gerencia de correspondientes para notificar a la
11 Analitico de CGF la autorizacién de la SHCP a (5) Anexo 3.
Plazasy través de la CGRH e indica la (6) Formato 3.
Tabuladores elaboracion de la solicitud del
registro.
Elabora el oficio de solicitud dirigido a
Subgerencia | la Foordlnadora de Sector para el &} Anexa’s, .
12 de Puesto- registro de los Tabuladores de 40 minutos
: (6) Formato 3.
Plaza Sueldos y Salarios y anexa de manera
digital el dictamen del tabulador.
ii;?;i?s Sz Verifica que el dictamen corresponda
13 Plazssy a la solicitud de gestiones y turna el (3) Formato 3 10 minutos
Tabuladores sl
14 Direccion de Valida la solicitud y el dictamen del (5) Anexo 3 1 hora
Organizacion. | tabulador, rubrica y turna a la CGRH (6) Formato 3.
Coordinacion Somete a consideracion de la UAF
General de : (5) Anexo 3.
15 para obtener la firma y el despacho 1 hora
Recursos g (6) Formato 3.
con la Coordinadora de Sector.
Humanos
(1) Formato 1.
Coordinacién | Acuerda el Mensaje C.EI de la (7) Oficio de
General de Coordinadora de Sector referente a la notificacién de
16 by . 1 hora
Recursos autorizacion de los tabuladores de autorizacion de
Humanos Sueldos y Salarios de la SABG y turna Tabuladores
(Anexo 4)
Acuerda la elaboracion de la tarjeta
. —_— J (1) Formato 1.
. 5 de notificacién a la DRH con copia
Direccion de (7) Anexo 4.
17 o | v para la DRL y la CGRH para los ; 1 hora
Organizacion ; ) (8) Tarjeta
tramites en la materia de su
. (Formato 4)
competencia.
! Instruye a la Subgerencia de Puesto-
Gerencia de . e
PR Plaza elaborar el oficio de notificacién (1) Formato 1.
18 de autorizacion de los Tabuladores a (7) Anexo 4. 30 minutos
Plazas y la DRH con copia y efectos para la (8) Formato 4
Tabuladores DRL pla. ¥ P ’

it

—y

il

J
o)}
U
)
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SUELDOS Y SALARIOS

Descripcion Narrativa del Procedimiento

Procedimiento: Actualizacion y Registro de Tabuladores de Sueldos y Salarios

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Elabora el oficio de notificacion de (1) Formato 1.
Subgerencia autorizacién de tabuladores, (7) Anexo 4.
19 de Puesto anexando el oficio de autorizacién de (8) Formato 4. 40 minutos
Plaza la SABG y las memorias de calculo, y
turna.
Gerencia de (1) Formato 1.
Analitico de (7) Anexo 4.
ifi i ta ala DO. i
20 Plazasy Ratifica, rubrica y presenta a la (8) Eormato 4. 40 minutos
Tabuladores
Direccion de | Firma la notificaciéon e instruye el (germiata 1,
4 Organizacion despacho del documento (7) Anexo 4. 1 lnare
9 ' P ' (8) Formato 4.
FIN DE PROCEDIMIENTO
ECEEEG EE EGIE )& (6 659 EEEE)
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Procedimiento de Actualizacién y Registro de Tabuladores de Sueldos y Salarios

inaci Gerencia de Analitico de Plazas
Coordinacién General de Recursos Direccién de Organizacién zasy Subgerencia de Puesto-Plaza
Humanos Tabuladores
1 z 2 4
|
| Acuerda e‘I Mensaje C.E. dela 5 3 ; Coordina la actualizacion de los Requisita el formato de Plantilla
Coordinadora de Sector 5 Determina las directrices y turna T
| - P a5 Lt Tabuladores de Sueldos y §» de Tabuladoresy presenta para
referente al tabulador emitido para su atencién. = e
! 3 g Salarios. su validacién.
| per el Ejecutive Federal.

v : 6

Realiza la carga de la plantilla,

Valida la alineacién de la 5 ;
| 3 ¥ e descarga la memoria de célculoy
| plantilla con las disposiciones i | A
- L P el Dictamen y elabora el oficio,
emitidas e indica proceder a la
| anexando las descargas, para
carga. R i
L_/] solicitar la autorizacion.
9 8 7
1 F':ma e! ?ﬂzlc)‘,te‘lns'ttruve IE: 5 Valida el contenido del oficio y Verifica que el folic TAB sea el
| m",m:acmn T bra]m::;u: L < presenta a la CGRH para recabar ¢ correcto en el oficio de solicitud <&
| inst :;\ri\::pac:d;::es 4 su firma. | de autorizacion, rubrica y turna.
' |
] a 4 | 4,
% e -
10 il 12
Realiza las gestiones 2 o %
. o . . = Elabora el oficio para el registro
Solicita la elaboracién del oficio correspondientes para notificar
e V. R = A o | delos Tabuladores de Sueldos y
P de solicitud dirigido a la P a la CGF a través de la CGRH e Ll i
i S i Salarios y anexa de manera
Coordinadora de Sector. indica elaborar la solicitud ante o X
digital el dictamen del tabulador.|
SABG
4
15 14
Somete a consideracion de la " - < i .
UAF paraiobtenar la firma v ol Valida la solicitud y el dictamen Verifica que el dictamen
d B h laCoord dy < del tabulador, rubrica y turna a corresponda a la solicitud de [«
BSpaeho ZDHS AiECorainaear la CGRH. gestiones y turna el oficio.
e Sector.
S |
- 3.
L= [
| r 16 17 18 19
|
Acuerda la elaboracion de la Elabora el oficio de notificacion
" tarjeta de notificacién a la DRH Instruye la elaboracién del Oficio de autorizacién de tabuladores,
Acuerda el Mensaje C.E.l. de la & . T ARG eeai ] Ri 3
Coordinad de Sect . P con copia para la DRLy la CGRH P de notificacién de autorizacién i anexando el oficio de
| St mais inataniiat ikt para los tramites en la materia de los tabuladores. autorizacién de la SABG y las
| de su competencia. memorias de cileulo, y turna.
1

20

s Ratifica, rubricay presentaala |
- DO. o

Firma la notificacién e instruye el
despacho del documento.

(S)H (6] = [F]1 B (G| Mo N o) M (] E [P K (o] & 660 [oYr-1oY-ro)-ro)-rol-roY-rel-foy-roy

(@)



VERSION I I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 661 de 748
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ‘ Defe n Sa|
= - . Secretaria de la Defensa Naciona
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SUELDOS Y SALARIOS

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Mensaje C.E.I. (Formato 1)

Oficio de actualizacién de sueldos y salarios de la SHCP (Anexo 1)

Plantilla de Tabuladores (Formato 2).

Memoria de célculo (Anexo 2)

Dictamen del tabulador (Anexo 3)

Oficio (Formato 3)

Oficio de notificacién de autorizacion de Tabuladores (Formato 4).

0 (N oo (bW

Tarjeta (Formato 4)

OV BV (5):[G):IGY-[BV-GY-5) 661 Rl Gl IR CI IR (S1E (] 8
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Formato 1
Mensaje C.E.IL. o
“2025, Afio de la Mujer Indigena™. No. {2)
Hoja: (3)
Fecha: (4)
Sotratais Asunto: 5)
Defenf:;i.ulorsd
EM.CO.N
“Tren Maya™
S.A de C.V. (6)

e

(8)

(9)

(10)

an

1 (6] B (o] = (o] B (#) B [) B [*) B () K [F] B (e] & 662 -[OFIoY-1o)-Io)-lo)-loY-fo)-foY-oF-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Mensaje C.E.I.
FORMATO NO. 1

Descripcion

1 Prioridad del tramite

Numero de mensaje CEl

Numero de Hojas

Fecha del mensaje CEI

Asunto del Mensaje CEI

Remitente y ubicacion

Destinatario ubicacién

Cuerpo del mensaje

O (I dlo | |lW|N

Antefirma y firmante.

-—
o

Copias de conocimiento

11 Rubricas

Y
¥
&
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Anexo 1

25 Hacienda

'\ Sacretaria de Mackends y Crédita Publica

ﬂ;

Subsecretaria de Egresos
Unidad de Disefio Presupuestario, Control y Sequimiento del Gasto
Oficio No. 411/UDPCSG/2025/ 4 l 1 5

Ciudad de México, a 30 de junio de 2025.

CC. OFICIALES MAYORES Y TITULARES DE LAS

UNIDADES DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Presentes.

Con fundamento en los articulos 31, fraccion XXIV, de la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica
Federal; 1, 3, primer parrafo, 6, primer parrafo, 33, 45, quinto pdrrafo, 64, 65 y 67 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH); 32, 33, 34 y 35 de |a Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; 1, tercer y cuarto
parrafos, 9, fraccion Il, 12, fraccién 1, y 13, fraccion [, inciso 3), dltimo parrafo, del Presupuesto de Egresos
de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025; 21, fraccion XXV1I, del Reglamento Interior de la Secretaria
de Hacienda y Crédite Pablico, y 4, 17, 18, 19, 31 y 33 del Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de mayo de 2025, se les comunica lo siguiente:

1. Actualizacién de Sueldos y salarios

1. Tabulador mensual bruto de sueldo base y compensacién garantizada de aplicacidn general para la
curva de sector central {anexo 1 al presente oficio), con vigencia a partir del 1 de enero de 2025, el
cual considera lo siguiente:

a. Un incremento total del 4.0 por ciento al sueldo base y compensacién garantizada en
términos brutos, segun corresponda al nivel tabular; !

b. El importe de incremento adicional aplicable a la compensacion garantizada o concepto
equivalente, en términos brutos, que va del 0.5 al 2.0 por ciento de acuerdo a los rangos de
remuneracién bruta mensual que corresponda conforme al anexo 2 del presente oficio

2. Aplicaciéon por tipo de personal: operativo con curva salarial de sector central. K

83 ’

X

7
/

/
Av Consttuyentes 1001, Edificd 8 Prso & Col Belern de Wz Flores (P C1110 Awaktha Aw- egbn, Cusdasd de
2025 Mewico. Tel (59) 3688 $915 waw gOb Mu/ WD £

La Mujcr
Indigena Poping 1 de s
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Formato 2.
Unidad Zona
Ra Responsabl Grupode Grupo Funcionaly por Economi Ni Codigode Rango Hab Sueldo Compensacion }
2 Personal  Responsabilidad ca vel Puesto  Salarial eres Base Garantizada
(1) @ il . e e U i L T
Continua tabla en posicién horizontal...
Tipo Asigna Asigna Ayuda para Beca Salario
de Compensaciones Compens cién cion Gasto de Médicos Compensacio S
Jorna Adicionales por acion por Técnic Bruta Actualizacion Residentes nes a Médicos Cuota
da Ri rcado Jerarquia Bruta Residentes D
(T — —rTe 16 7 i (G T (20)
rd
% — i P = = = ) [~ -~ G=1_—~ oM ey W N
PEEHCIEEEGEEEF RG] 6 665 [B):-I5)-B)-B)-[B)-[BY-[B-BY-10)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Plantilla de Tabuladores.

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion
Ramo al que hace referencia la Solicitud de Carga de Tabuladores; solo se llena el nimero

de Ramo de la Solicitud de Tabuladores. El Ramo debe existir en el Catédlogo de Ramos.
Valores permitidos

Valores Numeéricos hasta dos digitos.

Ejemplo: “4" y 38"

Unidades Responsables a las que hace referencia la Solicitud de Carga de Tabuladores; es
un campo obligatorio y la Unidad Responsable debe existir dentro del catalogo de
Unidades Responsables y coincidir con la de la solicitud. El llenado puede ser numérico o
alfanumeérico.

Ejemplo: “100" y “A00"

Identificar el Grupo de Personal al que aplica el Tabulador; el Grupe de Personal debe
existir dentro del catdlogo de Grupo de Personal en Sistema. Los valores permitidos son
numericos y corresponden a:

0 Presidente de |a Republica

1 Mando

2 Enlace

3 Operativo

4 Categoria

Identifica a las diferentes agrupaciones de personal, que se derivan y organizan con base
en funciones, atribuciones, o relacién que hay entre ellos; es un campo obligatorio y su
llenado debe ser numérico, hasta dos digitos.

El Grupo Funcional y por Responsabilidad debe existir dentro del catdlogo de Grupo
Funcional y por Responsabilidad en Sistema. Los valores permitidos son numéricos.
Ejemplo:

“1" Superior "2" Medio

Se utiliza para identificar la Zona Econdmica a la que aplica el Tabulador; es un campo
obligatorio y su llenado debe ser numérico, hasta un digito, la Zona Econdmica debe
existir dentro del catdlogo de Zona Los valores permitidos son numéricos:

“1". Zona Econdémica Unica.

“2".Zona Econdmica Baja.

“3". Zona Econdmica Alta. Econdmica en Sistema.

BY-15)-3)
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Numeral Descripcion

Se utiliza para identificar el Nivel Salarial que aplica para cada registro dentro de la
solicitud; es un campo obligatorio y su llenado puede ser alfanumérico.
6 El Nivel debe existir dentro del catalogo de Nivel en Sistema. Los valores permitidos son
alfanuméricos.
Ejemplo:
o i
Se utiliza para identificar el Cédigo de Puesto al que aplica el registro en la solicitud; es un
campo obligatorio y su llenado puede ser alfanumérico.
7 El Codigo de Puesto debe existir dentro del catédlogo de Cédigo de Puesto en Sistema. Los
valores permitidos son alfanumeéricos.
Ejemplo:
CFI1152067
Se utiliza para identificar el Cédigo de Puesto al que aplica el registro en la solicitud; es un
8 campo obligatorio. Los valores permitidos son numéricos.
Ejemplo:
“0","1" etc.
Corresponde al identificador de los diferentes montos que se establecen para un Nivel
Salarial en el Tabulador de sueldos y salarios; es un campo obligatorio. Los valores
9 permitidos son Numéricos.
Ejemplo:
¥22000.00”
Concepto Tabular que aplica para la Unidades con tipo de Personal Militar; es un campo
10 obligatorio. Los valores permitidos son Numéricos.
Ejemplo:
"45589.83"
Concepto Tabular que aplica para la Unidades que no tienen tipo de personal Militar; es
11 un campo obligatorio. Los valores permitidos son Numéricos.
Ejemplo:
"146978.17"
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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(| > — Secretaria de la Defensa Nacional
| N chas VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS

Numeral Descripcion

Identifica los horarios de trabajo que se determinan para un puesto o categoria.
Tiempo medido en horas, que tiene establecido el puesto-plaza para desarrollar, por parte
de quien lo ocupe, las funciones y cargas de trabajo asignadas; es un campo obligatorio
de un solo digito. Si se esta adicionando el registro de un nuevo Nivel Tabular a la
plantilla, el campo se puede llenar con cualguiera de los valores permitidos. Si el Nivel
Tabular ya existe, el valor del campo no se puede modificar. Valores permitidos Los

12 valores permitidos son Numeéricos y corresponden a:

Normal “1"

Medio Tiempo “2"

Tres Cuartos de Tiempo “3"

Hora Laboral “4"

Jornada Ampliada “5"

Tiempo Parcial “6"

La percepcidn ordinaria complementaria al sueldo base tabular, que se cubre a los
servidores publicos que corresponda y se integra a los sueldos y salarios. Exclusiva para
Ramo 36, UR D0OO y FOO Valores permitidos

13 Los valores permitidos son Numéricos.
Ejemplo:
“118049.08"
La percepcion ordinaria complementaria al sueldo base tabular, que se cubre a los
servidores publicos que corresponda y que se integra a los sueldos y salarios. Exclusiva
14 para Ramo 36, UR BOO y HOO Valores permitidos
Los valores permitidos son Numeéricos.
Ejemplo:
“118049.08"
La percepcion ordinaria complementaria al sueldo base tabular, que se cubre a los
servidores publicos que corresponda y que se integra a los sueldos y salarios. Exclusiva
15 para algunas dependencias y entidades. Valores permitidos
Los valores permitidos son Numéricos.
Ejemplo: K
“118049.08"
La percepcion ordinaria complementaria al sueldo base tabular, que se cubre a los
servidores publicos que corresponda y que se integra a los sueldos y salarios. Exclusiva )
16 parala Rama Médica, Paramédica y Grupos Afines. Valores permitidos j
Los valores permitidos son Numéricos.
Ejemplo:
“118049.08"

"

.
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HEL i e VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS

Numeral Descripcion

17

La percepcion ordinaria complementaria al sueldo base tabular, que se cubre a los
servidores publicos que corresponda y que se integra a los sueldos y salarios. Exclusiva
para la Rama Médica, Paramédica y Grupos Afines. Valores permitidos

Los valores permitidos son Numéricos.

Ejemplo:

“118049.08"

18

Corresponde a las retribuciones a médicos residentes adscritos al Sistema Nacional de
Residencias en periodo de formacion académica en las dependencias y entidades.
Exclusiva para las dependencias y entidades que tengan plazas autorizadas para médicos
residentes. Valores permitidos

Los valores permitidos son Numeéricos.

Ejemplo:

“118049.08"

19

Asignaciones destinadas a cubrir a los médicos residentes el complemento de beca con la
que cubren los gastos derivados de su formacion académica especializada. Exclusiva para
las dependencias y entidades que tengan plazas autorizadas para médicos residentes.
Valores permitidos.

Los valores permitidos son Numeéricos.

Ejemplo:

“118049.08"

20

Corresponde a |la asignacion diaria que se acuerda en las negociaciones salariales y que
sirve de base para el calculo de las prestaciones. Exclusiva para el ININ y CFE de valores
permitidos.

Los valores permitidos son Numéricos.

Ejemplo:

“118049.08"

P
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SUELDOS Y SALARIOS
Anexo 2

Subsecretaria de Egresos
Unidad de Disefio Presupuestario, Control y Seguimiento del Gasto
Memoria de Calculo por Actualizacion de Tabuladores

Ramo solicitante: 7-Defensa Nacional.

Unidad solicitante: HOM-Tren Maya, S.A. de C.V..

Grupo de Personal: 3-Operativo.

Curva Salarial: ASC-Curva Asociada a Sector Central.
Numero de Tabulac 10-0 Operativo ASC.

Vigencia a partir de 01-ene-2025.

Total de plazas UR:"1700

Total de plazas inv{578

Diferencia (Actual - Anterior)

Ramo-UR | Partida Monto

7-HOM 11301

7-HOM 13101

7-HOM 13201

7-HOM 13202

7-HOM 14101

7-HOM 14105

7-HOM 14201

7-HOM 14301

7-HOM 14302
7-HOM 14401

7-HOM 14405

7-HOM 15402

7-HOM 15403 i

Suma Qx
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S Defensa
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS = o
2 % o - — B e Secretaria de |a Defensa Nacional
PR N AN VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS
Anexo 3
DICTAMEN: Actuaizacién de Tabulador Especifico
FOLIO DE LA SOLICITUD: TAB-2025-7-HOM-1
DATOS GENERALES
RAMO SOLICITANTE: 7 - Defensa Nacional
UNIDAD SOLICITANTE: HOM - Tren Maya, S.A de C.V
GRUPQ DE PERSONAL 3- Operativo
CURVA SALARIAL ASC - Curva Asociada a Sector Cantral
NUMERO DE TABULADOR 10 - 0 Operativo ASC
VIGENCIA A PARTIR DE: 01-01-2025
JUSTIFICACION: Con fundamento en el articulo 31, fracaén XXIV de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, los articulos, 1, 3, 6, 33, 45, 64, 65 y 67 de la Ley Federal de
Prosup: ¥y R abildad H {LFPRH), 1, 2 fraccidn X1, 7, 8A. 9, 10 fraccién 1. 31 fraccidn |, inciso c), subinciso i), 32,103, 104, 126, 127, 132, 134 y
135 del Reglamento de la LFPRH ; 1, 9 fracddn |1, 12 fraccién |, inciso a) y 13 fraccién I, inciso a) Uitimo parralo del Presupuesto de Egresos de la Federacion para
o Ejercicio Fiscal 2025; 28, 58 fracciones Il y VIl y 59 fraccién Vii de [a Ley Federal de las Entidades Paraestatales; el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Enlidades de la Administracion Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion. con fecha 31 de mayo de 2025: los
numerales 4, 5, 6, 41, 42 y 43 del Oficio No 411/UPCP/2025/0310 de fecha 24 de enero del 2025, por el que se emiten las Disposiciones Especificas para la Operacién del
Sistema de Control Presupuastario de los Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal de 2025; asi comoa la fraccién | del Oficio No. 411/UDPCSG/2025/4115 de fecha 30
de junio de 2025, madiante el cual se comunica la actuslizacidn del Tabulador mensual bruto de susido base y compensacién garaniizada del parsonal operativo y al Manual
de Operacitn dei Si de Control Prest de los Servicios Personales vigents; se solicita el regisire de actualizacion del Tabulador Salarial, para Personal
Operativo.de la Empresa de Participacion Estatal Mayortaria Tren Maya, S.A de C V., con vigencia a partir del 1 de enero de 2025
FECHA DE REGISTRO: 10-07-2025
ESTATUS DE LA SOLICITUD:  Autorizacion Entidad
MOVIMIENTCS AL TABULADOR
[FeE e o g oo B ORT R R -
? lm‘ 24 CFM55 D“ 1joteinas ] ”ﬂh s:‘e(o‘omvmn w100 48810 mn' NS0 Aﬂd‘z-;
sl 2iw Cr smon o| t|evermaas | twwsef  sesme|sravacss waon|  ssous) o T
Tlum|  2in crmmsT o] 1]ewims [T 5630 | orevmae wmoc| =g =00 309 0| Acuseacien
e | 2fn Crusn [] 1{0101ms wmne SO |01V 0o 21re 0 390 0| Az motn
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G
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T = Bale®  Secretaria de la Defensa Nacienal
SAREIN SRR VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS
Formato 3

. (4}
& Defensa | [ mn

TREN MAYA S.A. DEC.V.
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Oficio No. T.M./CGRH/ORG/2)/A(2)/(4)

Asunto: Actualizacion (5) del tabulador del

personal (6)

(7)
(8)
(9)

Director Gral. de Admon. de la Secretaria de la Defensa Nacional
Presente.

Fundamento juridico para la gestién ante la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno del
registro del Tabulador de Sueldos y Salarios para los servidores publicos de mando, enlace y operativo

del Tren Maya, con vigencia (10), como a continuacién se detalla:

Unidad Responsable |  Folio de Tabulador (TAB) |  Estatus
Mando: Autorizado
HOM - Tren Maya, S.A. de C.V. Enlace: (1 Autorizado
Operativo: Autorizado
Respetuosamente.

(12) Titular de la Unidad de Admon. y Finanzas.

(13)

Para su superior conocimiento.
(14)

(15)

Sa8% x — S—

Indigena
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS N P Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

‘ Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Oficio de solicitud

FORMATO No. 3

Descripcion

Lema correspondiente al afio en curso.

Numero de Oficio de parte de |a Direccidn de Organizacion.

WiN | —

Afio al que corresponde la numeracién del Oficio.

Nimero de Oficio asignado mediante sello en el Archivo General de Tren Maya

% S.Ade C.V.

5 Afio de actualizacidn del tabulador de sueldos y salarios

6 Tipo de personal (mando, enlace, operativo)

7 Ubicacion y fecha

g Cargo militar / Formacién académica de |la persona que ocupa el cargo de
Director Gral. de Admén. de la Secretaria de la Defensa Nacional.

9 Nombre de la persona que ocupa el cargo de Director Gral. de Admdn. de la
Secretaria de la Defensa Nacional.

10 Fecha de vigencia

11 Folio de Tabulador (TAB)

12 Antefirma: Cargo militar de la persona que ocupa el cargo de Titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas.

13 Firmante: Formacién académica y nombre de la persona que ocupa el cargo de
Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

14 Copia(s) correspondiente(s).

15 Rubricas.

X
J
\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS %

. Defensa

%%  Secretaria de la Defensa Nacional

(5)

(6)

Coordinaciéon General
Presente

TSIMIN ICAAK VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS
Formato 4.
(4] Entidad: “Tren Maya, S.A. de C.V."
Seccidén: Coord. Gral. de Recursos Humanos
Asunto: Registro de Tabuladores (2)
No. de oficio: | T.M./CGRH/ORG/(3)/(4)
Expediente: Unico.

de Finanzas

@

De conformidad con el Oficio No. (8) de (9) ; mediante el cual, la Secretaria Anticorrupcién
y Buen Gobierno, da a conocer el incremento y actualizacién del Tabulador de Sueldos y Salarios
del personal (10) , con vigencia del (11); al respecto, se hace de su conocimiento que se realizé
la carga con las actualizaciones correspondientes del tabulador en el Sistema de Control
Presupuestario de los Servicios Personales (SCPSP); que fue autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico con el folio nimero: (12); se anexa impreso para pronta referencia,
respecto a la memoria de calculo esta se remitird de manera digital. Lo anterior, para los efectos

que haya lugar.

Atentamente.

(13) Coord. Gral. de Recursos Humanos,
“Tren Maya, S.A. de C.V.".

(14)

Para su conocimiento y mismo texto,

1s)

(16)
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1 i — = Secretaria de la Defensa Naciona
" VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio de notificacion de autorizacién

FORMATO No. 4

‘ Numeral Descripcion

1 Lema correspondiente al afio en curso.

2 Afo correspondiente al registro de tabuladores.

3 Numero de Oficio de parte de la Direccién de Organizacion.

4 Afo al que corresponde la numeracién del Oficio.

5 Cargo militar / Formacion académica de |a persona que ocupa el cargo de Coordinador
General de Finanzas.

6 Nombre de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de Finanzas.

7 Ubicacion y fecha.

8 Numero de Oficio donde la SHCP dé a conocer el incremento y actualizacién de los
Tabuladores de Sueldos y Salarios.

g Fecha del Oficio donde |la SHCP dé a conocer el incremento y actualizacién de los
Tabuladores de Sueldos y Salarios.

10 Tipo de personal (mando, enlace, operativo).

11 Fecha de vigencia del tabulador.

12 Folio TAB donde la SHCP autoriza la carga en el SCPSP.

13 Antefirma: Cargo militar de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de
Recursos Humanos.
Firmante: Formacién académica y nombre de la persona que ocupa el cargo de

14 .
Coordinador General de Recursos Humanos.

15 Copia(s) correspondiente(s).

16 Rubricas.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS R SH De fensa
z = . - Secretaria de la Defensa Nacional
RENSILICISCS VERSIONI ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS
Formato 4

(6)

“Tren Maya, S.A. de C.V.”

2025, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos
No. (1)

Para atenciép de la Coardinacién (2} .
(3)

(4)

Respetuosamente.

(s)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS P o D?sfqnsa
— - Secretaria de la Defensa Naclonal
VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE
SUELDOS Y SALARIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

Formato 4

Numeral Descripcion

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 Ia Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

Nloiu|b~Alw N

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

{
)
X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Pefg nnsa
| L VERSION I ACTUALIZACION Y REGISTRO DE TABULADORES DE '
SUELDOS Y SALARIOS
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Actualizacion y registro de Tabuladores de | Fecha
Sueldos y Salarios 17 0CT 2025
Descripcion y justificacion de cambios:
No Aplica
Realizé: Reviso:

\-

e

Titular de la Direccién de

Organizacion

Mtra. TerWez\Zagal C.Juan Bautist# Quintal/Medina
Titular de la (Z’g;rd'ma on General

de Béursos manos Administracion y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version

Descripcion

[

OCT 2025 | 1

No Aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defg nusal
7 ra ra Secretaria de la Defensa Naciena
VERSION I ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL

Objetivo
Establecer las acciones para el registro y difusién del Manual de Organizacién General, con base en los
requerimientos normativos, derivado de sus actualizaciones.

Ambito de aplicacién
Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través de la Direccién de
Organizacidn y la Gerencia de Manuales Administrativos.

Politicas de operacién
1. El presente procedimiento se regira por lo estipulado en la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, y el Acuerdo por el que emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de

Carrera.
Siglas
CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos
MOG Manual de Organizacién General
DO Direccion de Organizacion
GMA Gerencia de Manuales Administrativos
SM Subgerencia de Manuales Administrativos
TUAF Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
DG Direccién General
DCS Direccidon de Comunicacién Social
CONAMER Comisién Nacional de Mejora Regulatoria
DOF Diario Oficial de la Federacidn
SANI Sistema de Administraciéon de Normas Internas
UA] Unidad de Asuntos Juridicos.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Actualizacién del Manual de Organizacién General

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
. ; - Oficio d
o Acuerda las acciones de integracion de la * (1) Oficio de
Coordinacion P respuesta de
actualizacion del MOG conforme a los .
General de _ . aprobacion de la .
1 cambios a la estructura basica aprobada y 1 dia
Recursos . L estructura
turna la instruccion a la DO para su : s
Humanos . organica basica
tramite.
(Anexo 1)
5 Direccion de Establece las directrices especificas para [¢ (1) Anexo 1 1di
Organizacion integrar la actualizacion del MOG e s (2) MOG (Anexo 2) e

i1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS pedfg nus.a
' VERSION I ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION '
GENERAL
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Actualizacién del Manual de Organizacion General
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
instruye a la GMA supervisar su
cumplimiento.
Supervisa el proceso de actualizacién
conforme a los cambios en la estructura
Gerencia de organica, atribuciones, funciones o
L e (1) Anexo1 .
3 Manuales denominaciones y ordena a la SMA (2) Anexo 2 1 dia
Administrativos | elaborar el oficio dirigido a la UA] donde
se solicita el punto de acuerda del
consejo de administracion.
e (1)Anexo 1
. . 2) Anexo 2
Subgerencia de | Integra las actualizacionesey elabora el (2) n‘e>.<
s g . b : (3) Oficio de .
4 Manuales oficio de dictaminacién en la materia de .. 1 dia
L : I solicitud de punto
Administrativos | competencia de la CGRH.
de acuerdo
(Formato 1)
Gerencia de Verifica el resultado de la integracién, e (1) Anexo 1
5 Manuales rubrica el oficio de dictaminacién y e (2)Anexo 2 2 dias
Administrativos | presenta ala DO. e (3)Formato 1
; . : - : 1
Direccidon de Valida el dictamen técnico en materia de (1) Anexp ,
8 Organizacion la competencia de la CGRH y presenta (2) Anexo 2 2 dias
9 P yP ' (3) Formato 1
Coordinacién
. g : 7 - : e (1) Anexo1
General de Firma de dictaminacién e indica continuar ’
7 , e (2)Anexo?2 1 dia
Recursos con los tramites conducentes
e (3) Formato 1
Humanos
: - Ordena a la GMA realizar los tramites e (1)Anexo1
Direccién de i .
8 Oraanizacion conducentes para la obtencién del e (2)Anexo?2 1dia
g dictamen juridico de la UAJ. e (3)Formato 1
¢SE DICTAMINO JURIDICAMENTE PROCEDENTE?
NO.
) b Acuerda las lineas especificas que
Direccién de P : g (2) Anexo 2 ,
9 Ty solventen las observaciones planteadas 1 dia
Organizacion (3) Formato 1
por la UA]
) Indica a la Subgerencia realizar las
Gerencia de g -
modificaciones que den cumplimientoa |¢  (2) Anexo 2 ,
10 Manuales i L . 1 dias
o . las observaciones recibidas en materia e (3)Formato 1
Administrativos | . ..
juridica.
B):O)-OV-OV-IOV-IOY-O) 680 OV-IOYF ) :1O):OV-BVE
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GENERAL
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Actualizacién del Manual de Organizacién General
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de | Aplica las modificaciones pertinentes y
. e (2) Anexo 2 .
11 Manuales presenta a la GMA mediante oficio 3) Formato 1 5 dias
Administrativos | dirigido a la UAJ.
wd .
Gerencia ce Verifica las modificaciones realizadas, e (2)Anexo 2 "
e s rubrica el oficio y turna e (3) Formato 1 #HlRs
Administrativos y
; Valida que las modificaciones den
Direccidén de I .q . l ificacio ] e (2)Anexo 2 ,
13 . ey cumplimiento a las observaciones 2 dias
Organizacion s g e (3)Formato1
juridicas, rubrica y turna.
CONTINUAR EN ACTIVIDAD No. 8
SL:
¢ (2)Anexo?2
i - 3 1
. - Instruye la elaboracion del oficio para *y B For_rr?ato
Direccion de . 5 (4) Solicitud de )
14 Y solicitar el punto de acuerdo de la sesién 1 dia
Organizacion . Punto de Acuerdo
del consejo. .
del consejo
e (Formato 2).
e (2)Anexo 2
¢ (3)Formato 1
e (4) Formato 2
Gerencia de Elabora el oficio de solicitud y requisita el |¢  (5) Solicitud de
15 Manuales formato de punto de acuerdo del consejo, Dictaminacion 1 dia
Administrativos | rubrica y presenta a la DO. Juridica técnico
(Anexo 3)
e (6) Dictamen
juridico (Anexo 4)
Valida que el oficio cumpla con los
_ - PR (2) Anexo 2 ,
Direccion de criterios establecidos y remite a la CGRH 1 dia
16 Organizacién ara su signado v BjFemat
g P g : e (4)Formato 2
Coordinacion . - -
Signa el oficio para solicitar el punto de |s (2) Anexo 2
General de g ; .
17 ER——— acuerdo de la sesién del consejoy acuerda |«  (3) Formato 1 1 dia
su tramite y cumplimiento. e (4) Formato 2
Humanos
Coordinacion Acuerda que la DO supervise las acciones | (2) Anexo 2
18 General de necesarias para que el instrumento [¢ (3) Formato 1 1dia
Recursos normativo actualizado se publique en ¢ (7) Acta de lectura :
Humanos Diario Oficial de la Federacion. de acuerdos
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B VERSION I ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Actualizacion del Manual de Organizacion General
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
alcanzados (Anexo
5)
Dirige las acciones para realizar los
19 Direccién de trdmites necesarios para la publicacidn en (2) Anexo 2 1 0
Organizacién el DOF e instruye a la GMA su
cumplimiento.
Gerencia de Elabora la solicitud en la plataforma de (2) Anexo 2
20 Manuales CONAMER de la exencion del AIR en la (8) Exencidn del 1 dia
Administrativos | plataforma digital de la CONAMER AIR (Anexo 6)
(2) Anexo 2
(4) Formato 2
(5) Anexo 3
Subgerencia de | Consolida la contestacién de la exencion S
(7) Anexo 5 ;
21 Manuales del AIR y los documentos soporte 2 dias
Administrativos | necesario para la publicacién en el DOF. (8) Anexq 6 P
(9) Autorizacion
de la exencion de
AIR (Anexo 7)
(2) Anexo 2
(3) Formato 1
. Elabora el oficio para firma del DG donde (4) Formato 2
Gerencia de g o
27 Rienifias se s_olrcrt’a la publicacion de Ia (5) Anexo 3 1di
etz actualizacion del MOG en el DOF y lo (6) Anexo 4
remite a la DO para su validacion. (7) Anexo 5
(8) Anexo 6
(9) Anexo 7
(2) Anexo 2
(3) Formato 1
Valida y rubrica el oficio para firma del DG (4) Formato 2
23 Direccion de donde se solicita la publicacién de la (5) Anexo 3 1 dia
Organizacion actualizacidén del MOG en el DOF y remite (6) Anexo 4
a la CGRH para su signado. (7) Anexo 5
(8) Anexo 6
(9) Anexo 7
24 Coordinacion Rubrica Y acuerda el oficio para firma del (2) Anexo 2 1 dia
General de DG donde se solicita la publicacion de la (3) Formato 1
REGIEGEE EEEEEE)E () 682 CEE R EEEEE|
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Actualizacién del Manual de Organizacién General
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Recursos actualizaciéon del MOG en el DOF a través |e  (4) Formato 2
Humanos de la UAF. e (5)Anexo3
e (B6) Anexo 4
e (7)Anexo5
e (8)Anexo6
(9) Anexo 7
e (2)Anexo?2
Coordinacion Acuerda el cumplimiento de los trdmites [« (10)
25 General de conducentes turnando el memorandum Memorandum 1 dia
Recursos de confirmacién de la publicacion del (Anexo 8)
Humanos MOG emitido por la UAJ.
Piteerif.de Dirige las ac_ciones p'ara la publicacién del |« (2) Anexo 2 ‘
26 Organizacién. MOG éct.uallzado e instruye a la GMA su | (10) Anexo 8 1 dia
cumplimiento.
Gerencia de Indica a la SMA elabore la tarjeta dirigida
27 Manuales a la DCS y la carga del instrumento % (2)Anexo2 1 dia
Administrativos | normativo al SANIL. 21(10) Anexa 8
e (2) Anexo 2
e (11) Carga del
Subgerenciade | Realiza la carga del instrumento MOG al SANI
28 Manuales normativo actualizado en la plataforma (Anexo 9) 1 dia
Administrativos | del SANI y descarga el dictamen.
_ Elabéfa ladarjeta. dFigidasg lafbes.piragd | § (2 Anexo 2
Subgerencia de bilcadisn del MBG. actualidad 15 | ¢ (12) Tarjeta para
29 Manuales pl,l .;cacm'n' e. 5 i O. = g Comunicacion 1 dia
PR i — pagina oficial institucional y remite a la Social (Formato 4)
GMA para su revision.
Gerencia de Revisa y rubrica la Tarjeta de publicacién ¢ (2) Anexo 2
30 Manuales dirigido ala DCSy loturna ala DO parasu |e (12) Formato 4 1 dia
Administrativos | validacion respectiva.
Valida que el MOG actualizado se
Direccion de encuen.tre publli-ca.do en el SANI y rubrica |¢  (2) Anexo 2
31 e la Tarjeta dirigido a DCS para la|s (13)Formato 4 1 dia
publicacién del MOG actualizado a la
pagina institucional.
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i VERSION 1 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ' “
GENERAL
Descripcidn narrativa del procedimiento
Procedimiento: Actualizacion del Manual de Organizacién General
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion
32 General de Signa la Tarjeta de solicitud de publicacion [ (2) Anexo 2 1 dia
v i i |
Recursos y acuerda su tramite y cumplimiento. e (13) Formato 4
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GENERAL

Secretaria de la Defensa Naclonal

Procedimiento Actualizacién del I de Or i6n General
coardinacién General de Recursos
Hemancs | Direccién de Organizacién Gerencia de de i
1 2 3 4
s 1 d
Acuerda las acciones de Establece las directrices HRSse S Drasesg e Integralas actualizaciones y
integracion de la actualizacion 1o para integrar la b e elabora el oficio de
| Lt
del MOG y turna a la DO. actualizacion del MOG. cambios en la estruciura dictaminacién.
organica,
6 5
Firma de dictaminacion e valida el dictamen técnico en \:ﬂ"ﬂc_*_nl reS:i_lado‘dt;ln_
indica continuar con los materia de la cia de g Fibnmin oo ookl
tramites conducentes la CGRH y presenta, edicteminaciony presentas,
la DO,
| 1 1,
‘ -
8
Ordena ala GMA realizar los
» | rdmites conducentes para la
P obtencion del dictamen
juridico.
|
| 10 1
Acuerda las lineas especificas Indlca’ala Subgerendareallzar Aplica las modificadones
= ivashing lasmodificaciones que den .
R N que solventen las e i ity w| Pertinentesy presenta ala
Procniera? I e acton s Blaraiadad s L= GMA mediante oficio dirigida
‘ Ia UAY cbservﬂuonesen materia e Al
juridica. s
peant 2
si
¢ 14 13 312
Instruye la elaboracion del Valida que las modificaciones . "
: ; Verifica las modificaciones
oficio para solicitar el punto cunmplan con las Z s b S erietey
de acuerdo de la sesion del observadones juridicas, | ¥ e "“r"‘a elcficloy <&
| conseio, rubrica y turna. ume
2 2

w

15

Elabora el oficio de solicitud
rubrica y presentaa la DO.

v

17 16
| signa e oficio para solicitar el—! valida que el oficio cumpla d
| punto de acuerda de la sesin mr\ los ariterios establecidos y| g ﬂ
del consejoy acuerdasu [ [ remite a la CGRH para su

-
tramite signado.
2
3
2| d
'L_f_j
| y 18 19 2 21
; Dirige las acciones para
Acuerda que la DO supervise o ) _ | Hlaborala solicitud en la Consolida la contestacién dela
las acciones para publicar en o (WO St ot S P plataforma de CONAMER de lao—-b- exencién del AR y los
£l DOF. exendon del AIR, documentas soparte.

en el DOF.

_|
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GENERAL

9 Defensa

Secretaria de |a Defensa Naclenal

Procedimiento Actualizacién del Manual de Organizacién General

| Acuerda el cumplimiento de

Dirige las acciones parala

los trémites di tes
turnando el memorandum.

Indica a la SMA elabore la
tarjetas dirigidaala DCSy la

i publicacion del MOG
¥ actualizade e instruye ala
GMA su cumplimiento.

A\ 4

carga del instrumento
normativo al SANI.

|

Coordinacién General de Recursos Humanos Direccién de Organizacién Gerencia de Manuales rativos cdade I d ativos
24 23

Rubri da el ofide Valida y rubrica el oficio para

URNCRyaclel £ STl firma del DG donde se solicita Elabora oficio para firma del
para firma del DG donde se | o \ blicacion del DG soliitando | blicacié

licita la publlcaﬂén dels w a ela solidtando @ publicacion
b actualizacion del MOG en el del MOG en el DOF.

actualizacion del MOG. | . —

DOF y remite.
|
A 26 27 28
—

Resliza la carga del
instrumento normativo
actualizado en la plataforma

del SANI

32 3 30 h 4 29
Signa la Tar jeta de solicitud de Val\:\;:‘!a c:iue € “:&FNTC”?F'E Re;i-sa y:(ubc;'-ic‘a-\; Tarijela da Elabora la Tarjeta dirigida a la
publicacién y acuerdasu plicato-iyje AN Rl o publicacidn dirigido ala DCS v | o DCS para la publicacién del
b ita v AT == la Tarjeta dirigido a DCS para | loturnaala DOparasu [ © A
e Y wmenmiEnie. la publicacién del MOG. validacion. ]
2. ) 5
12.
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VERSION 1 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Oficio de respuesta de Aprobacién de la Estructura Orgdnica Basica (Anexo 1).
2 MOG actualizado (Anexo 2).
3 Oficio de Solicitud de punto de Acuerdo (Formato 1).
4 | Punto de acuerdo del consejo (Anexo 3).
5 Solicitud de Dictaminacién Juridica (Formato 2).
6 Acta de lectura de acuerdos alcanzados (Anexo 4).
7 Dictamen Juridico (Anexo 5).
8 Solicitud de Exencidn del AIR (Anexo 6).
9 Autorizacion de la exencidn de AIR (Anexo 7).
10 | Oficio de Solicitud de Publicacién del DOF a la DG (Formato 3).
11 | Memordandum de Confirmacién del MOG publicado en el DOF (Anexo 8).
12 | Carga del MOG al SANI (Anexo 9).
13 | Tarjeta para Comunicacién Social (Formato 4).
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Anexo 1

v 2023
" Francisco
VIA

[yeen———

. FUNCION PUBLICA

SECAITARIA DF LA Funt 3H FLELICA

Coordinacién Geheral de Gabierno' Eficaz y Probidad
" Unidsd de Pclftica de Recursos Humanos

de la Administracién Publica Federal

Direccion General de Organizacién y Remuneraciones
* de’la-Administracién Publica Federal

No. de Oficio CGGER/UPRH/0245/2023
CGGEP/UPRH/DGOR/0723/2023

Gral. Bgda. D.E.M. Arturo Coronel Fleres
Director General de Administracion
Secretarfa de la Defensa Nacional

Ciudad de México, a 17 de noviembre de 2023

En respuesta al oficio SP/EPEM/TM/1303 recibide el 16 de noviembre de 2023, mediante el cual sclicita la
aprobacién y registro para la creacion de la estructura orgénica bisica, de 22 puestos de mando de la estructura
dela Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria Tren Maya, S.A.de CV., incluyendo al titular de dicha empresa,
en cumplimiento de l2 “Resclucién por la que se autoriza la constitucidén de una Empresa de Participacion
Estatal Mayoritaria denorninada Tren Maya, S.A.de CV.,, misma gue estard agrupada en el sector coordinado por
|a Secretariz de la Defensa Nacional”, publicada en el Diario Oficlal de la Federaclén el 13 de abril de 2022; al
oficio CGGOCV/046/2023 de la Coordinacién General de Gobierne de Organos de Control y Vigilanciz, asi como
al numeral 11, fraceion !l de las Dispesiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de

Carrera.

Al respecto, le comunico que se llevd a cabo |a revisién de la informacion presentada y contenida en ef escenario
TM_EOB_23T1141252 con follo SFPO723HOMOODSING, que considera 33 movimientos en 22 puestos de mando,
que implica cambios de cédigo presupuestal, denominacién, tipo de funcien, tipo de personal, lugar de trabajo,
nivel salarial valuade, tipo de nombramiento, obligado = declaracién patrimonizl, régimen laboral, tipo de
subcontratacién, tipo de acta de Entrega-Recepcion, SIVAL vy creaciones; de acuerdo con la funcionalidad y
reglas de operacién del Sistema de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal, dependiente de |2
Secretarla de la Funcién Publica (RHnet), en este sentido se apruebs y registra la estructura orgénica y
occupacicnal del Tren Maya, S.A. de C.V. con vigencia 01 de octubre de 2023, Lo anterior, en cumplimiento de
la Resclucién por la que se autoriza la constitucién de una Empresa de Participacidon Estatal Mayoritaria
denominada Tren Maya, S.A. de CV, misma gue estara agrupada en el sector coordinado por la Secretarfa de la

— Defensa Nacional, publicada en el Dieric Cficial de iz Federacion el 13 de abril de 2023, asi como el numeral 11,
fraccidn 1 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. Los
rmovimientos con impacto presupuestal se fundamentan en el folio MOV-20232-07-HOM-1 que se encuentra en
el Sistema de Control Presupuestario de los Servicios Personales.

En seguimiento de lo anterior, se deberz identificar ios puestos de Gabinete de Apoyo, conforme a los criterios
en la materla, continuarlas acclones con la Coordinacion General de Gobierno de Organos de Controly Vigilancia
para cenformar la estructura del Organo Interno de Control de Tren Maya, S.A. de CV, asi como elaborar el
Manual de Organizacion, de acuerdo con el numeral 31 Bis de las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.

sefizlados en el numeral 10 y los procedimientos dispuestos en los numerales 11,17 y 21 al 23 de las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.
La estructura orgédnica modificada se encuentra disponible en el sistema RHnet, pagina electrdnica

htt - wwaerhnet sobunx’, apartado informacion de Transparencia/Consulta de estructuras. Lo anterior, de
conformidad al articulo 68 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacidn Pablicay a lo pravisto

/
/r

{
N SR
i

gob.mx/sfp

Inswgg\;; Sur 1735, Col. Guadalupe inn, C.P. 01020, Alcaldia Alvarc Obregén, CDMX. Telk 85 2000 3000w,

(3

il

Es importante observar los criterios para el disefio y transformacién organizacional de la estructura crgénica )/
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TShadin CAAK
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Formato 1

"2025, Ao de la mujer indigena ".

Entidad: Tren Maya, S.A. de C.V.
Seccion:
Mesa: (1)
No. de oficio:
Secretaria
dela
Defensa Nacional
E.M.C.D.N. Asunto: (2)
“Tren Maya,
S.A.deCV.” Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatdna __de _ de 20__.(3)
(4)
Titular de la Cord. Gral. de...
Presente
Cuerpo del texto...(5)
(firma)
(6)

c.cp.
(7)

{
4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Oficio de Solicitud de Punto de Acuerdo.

FORMATO No. 1
| Numeral Descripcion

Datos de la Coordinacién que emite el oficio.

Asunto por el cual se realiza el oficio.

Fecha y lugar donde se expide el oficio.

Destinatario del oficio.

Contenido por el cual se motiva la expedicion del oficio.

Firma del responsable de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
Copias de conocimiento de la informacion del oficio.

Nojum(bh W N |-
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TSHMIN KAAK VERSION I ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL
Anexo 3
. Defensa
. Secretaris du la Detonsa Naclons!
Solicitud de Acuerdo
Consejo de Administracion
Tren Maya, S.A. de C.V.
Solicita: Direccidén General de Tren Maya, S.A. de C.V.
....... — ST S UL T AL sesién:
Fecha: Febrero 2025
Asariko: Propuesta de Actualizacion del Manual de Organizacion General de Tren Maya S.A. de
i CN.

El C. Director General de Tren Maya, S5.A. de C.V., acude a este H. Consejo de Administracion con la
finalidad de presentar la propuesta de actualizacion del Manual de Organizacion General de Tren Maya,
S.A. de CV,, derivada de la Visita de Mejora No. 24-001-Vj-01-HOM-001, llevada a cabo por el Organo
Interno de Control Especifico en Tren Maya, S.A. de C.V. como ente fiscalizador.

Fundamento Legal.

A. Articulo 19 de Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

B. Articulo 4 de los Lineamientos para la Integracién y Actualizacion del Marco Normativo Interno de
la Administracion Publica Federal.

C. Articulos Vigésimo Segundo Bis, fraccién XIII y Vigésimo Séptimo Bis. Fraccion XIV, de los
Estatutos Sociales de Tren Maya, S.A. de C.V.,

D. Articulos 3 fraccidén XLIX, inciso “C”, y 6 y 24 del Acuerdo mediante el cual se establecen las
disposiciones generales para la realizacion del proceso de fiscalizacion.

I. Antecedentes,

Al

:@:@:ﬁ:@:@:@:

En su primera sesion extraordinaria, celebrada el 31 de enero de 2024, el Consejo de
Administracion de Tren Maya S.A. de C.V. aprobé el Manual de Organizacion General.

El 27 de septiembre de 2024, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Manual de
Organizacion General.

Citado Manual de Organizacion General fue publicado tanto en el Sistema de
Administracion de Normas Internas de la Administracién Publica Federal (SANI), como en
la pagina oficial del Tren Maya, S.A. de C.V.

Oficio No. 582 de 2 Oct. 2024, donde el Titular de Organo Interno de Control Especifico en
Tren Maya, S.A. de C.v,, notifica la orden de Visita de Mejora.

Acta Administrativa de Inicio de Visita de Mejora de 3 Oct. 2024, mediante la cual se da por
iniciada la Visita de Mejora No. 24-001-V}-01-HOM-001.

Oficio No.696 de 2 Oct. 2024, donde el Titular de Organo Interno de Control Especifico en
Tren Maya S.A. de C.V,, requiere se proporcione la informacion y documentacion necesaria
para llevar a cabo la Visita de Mejora.

Con fecha 3 de diciembre de 2024, el Organo Interno de Control Especifico, remite a la
Unidad de Administracion y Finanzas de Tren Maya, 5.A. de C.V. la cedula y el acta de los
resultados preliminares obtenidos durante el proceso de Fiscalizacién.

El 14 Feb. 2025 en la primera sesién ordinaria

Paginalde 3
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Formato 2

"2025, Aho de la mujer indigena "

Entidad: Tren Maya, S.A. de C.V.
Seccion:
Mesa: M

No. de oficio:

DefeEr;acr.lDa:?naI Asunto: (2)
“Tren Maya,
SA. deCV." Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatana __de __ de 20__.(3)
(4)
Titular de la Cord. Gral. de...
Presente

Cuerpo del texto...(5)

(firma)
(6)

&)

\
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| Numeral i
1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Solicitud de Dictaminacién Juridica

FORMATO No. 2
Descripcion
Datos de la Coordinacidn que emite el oficio.

Asunto por el cual se realiza el oficio.

Fecha y lugar donde se expide el oficio.

Destinatario del oficio.

Contenido por el cual se motiva la expedicion del oficio.

Firma del responsable de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

Nioju| kW N

Copias de conocimiento de la informacién del oficio.
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Asunto

Se tomé conacimiento del seguimiento de acuerdos y se aprobd el acta de la octava sesidn

9.1
_ B ordinaria y tercera sesion extraordinaria del H. C onsejo de Administracidn.
9-_2 Se aprobd la actualizacion del Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.v
93 ~ Seaprobd el Informe de Desempefio,
9.4 Se aprobé el Informe de Resultados del Programa Anual de Trabajo.
9-_5 Se aproba el calendario de sesiones del H. Consejo de Administracion para el ejercicio 2025,

(
.
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. Memorandum “Krgente’
“2025 afo de la mujer indigena” No.T.M.M/U.AJ./CGIC/0988

C. Juan Bautista Quintal Medina.
Coordinador General de Recursos Humanos.
Presente.

Defensa Nacional
EMCODN
“Tren Maya,
SA. deCVv.”

Ampliacion Revolucion, Mérida, Yuc. a 7] Mar. de 2025.

En atencién a su oficio No. T.M.M/RH/ORG/204 de fecha 10 Mar, 2025, por medio del cual informa
que fueron atendidas las recomendaciones realizadas por esta Unidad de Asuntos Juridicos mediante
¢ memorand 0. T.M.M./U.A J.7/CGJC/0750, respecto la actualizacién del Manual de Organizacién
neral d aya, S.A. de C.V,, asimismo solicita se dictamine en el &mbito de competencia de
m"da rgo la actualizacién del MOG de esta entidad, con la finalidad de someterlo para
pr dePonsejo de Administracion.
A‘?e
al de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C\V., este se encuentra alineado a la
atividad aplicable, asimismo, fueron atendidas las recomendaciones realizadas mediante
,rﬁ morandum No. T.M.M./U.AJ./CGJC/0750, por lo gue, me permito avalar el contenido del Manual,
anicamente respecto al contenido juridico del mismo, esto con fundamento en lo establecido en

numeral 4 del Capitulo VI, funciones de la Unidad de Asuntos Juridicos, Manual de Organizacion
eneral de esta entidad, publicado el 27 Sep. 2024, en el Diario Oficial de la Federacién.

v
Y

8 cto me permito hacer de su conocimiento que después de realizar la verificacién juridica del

o

E

Asimismo, debera considerar lo siguiente una vez que el Consejo de Administracidn de esta entidad
apruebe las modificaciones al Manual de Organizacion General:

I.  Los articulos 3, fracciones XIV, XV, 5, 38, 39, 69, 70 y 71 de la Ley General de Mejora Regulatoria
(LGMR), establecen entre otras obligaciones a cargo de las entidades, el presentar a
consideracién de la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER), el anteproyecto de
las propuestas regulatorias que pretenda expedir, junto con la solicitud de Manifestacién de
Impacto Regulatorio.

1. Elarticule 71 de la LGMR, sefiala que cuando las entidades elaboren Propuestas Regulatorias,
definidas en la ley como cualquier normativa de caracter general que emitan los sujetos
obligados, deberdn presentarlas a la CONAMER, junto con una solicitud de Analisis de Impacto
Reguiatorio, cuando menos treinta dias antes de la fecha en que pretendan publicaria en el
Diario Oficial de la Federacién o someteria a consideracion del Titular del Ejecutivo Federal, la
propuesta y la solicitud seran remitidos por medio del Sistema de Mejora Regulatoria, con la
finalidad de que sean analizadas por la Autoridad Regulatoria y emita un dictamen en
consecuencia.

M. Larevisién realizada por la CONAMER a las propuestas regulatorias sera nicamente respecto a
los costos de cumplimiento, que deberdn entenderse como el costo en el que incurren las
personas a quienes la regulacién esta dirigida, ya sea por la realizacién de las acciones necesarias
para cumplir con la requlacién, por la presentaciéon de tramites o por el requerimiento de los
servicios asociados a esta, por lo que no se considerara Ginicamente el aspecto econémico para
la evaluacién.

IvV. Al momento de elaborar propuestas requlatorias que impacten en la poblacién, debera buscar
que estas generen el maximo beneficio para la sociedad con el mejor costo posible y que sus
| impactos resulten proporcionales para el problema que busca resolver.
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Exencién de AIR

SE

[T r——.

Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V.

Tipo de MIR: Exencitn de AlIR
Thulo del | Manual de Orﬁanizacién General de Tren
Anteproyecto: Maya, S.A. de C.V.
Dependencia: Tren Maya, S.A. de C.V.
Nombre :| Gloria Marisol Cocom Dorantes
Responsable . -
. Ga Al
Oficial: s Sules Adulendio Cargo :| Subdirector
Editor del . X Teléfono:| 0
Anteproyecto: Gocom Doranles Gloria Marisol o
- ] Correo
. electrénico | organizacion.tm@sedena.gob.m.
Estatus del : s 2 .
En ROMR G
anteproyecto:
Ordenamiento
Judico: Manuales

No

Justificacién :

MNo se ingreso

Indique si la regulacién propuesta requiere la no publicidad a la que se refiera el articulo 69-K de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo (en caso de responder afirmativamente, proporcione la

justificacién correspondiente) :

:ra]: @Z@Z@I@I@:@;@:@I

697

1. Explique brevemente en qué consiste la regulacién propuesta asi como sus objetivos generales:

La regulacién propuesta consiste en la actualizacidn del Manual de Organizacién General de Tren Maya,
S.A. de C.V., cuyo objetive es definir las atribuciones y funciones del Director General, los Titulares de

:6‘:
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Digital

Agencia ds Transfermadda Dights!
¥ Telacomunicacionas

Transformacion CON AMER

Coordinacién General de
Manifestaciones de Impacto Regulatorio

Oficio No. CONAMER/25/1102

Asunto: Se autoriza exencidn del Andlisis de Impacto
Regulatorio (AIR) respecto de la Propuesta Regulatoria
denominada “MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL
DE TREN MAYA, 5.A. DEC.V.",

Ciudad de México, a 26 de marzo de 2025,

Expediente: 319/0001/260325

C. ALEJANDRO GARCIA SALAS

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
Tren Maya, 5.A. de C.V.

PRESENTE )

Se hace referencia a la Propuesta Regulatoria denominada MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE TREN
MAYA, 5.A. DE C.V", asi como a su respectiva formulario de Exencién del AlR, remitidos por Tren Maya, S.A. de
C.V (TREN MAYA) y recibidos en la Comisién Nacional de Mejora Regulateria (CONAMER), 6rgano administrativo
desconcentrado de la Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones (ATDT), el dia 26 de marzo de
2025, a través del portal informético de esta Comisién 1.

Derivado del andlisis de la Propuesta Regulatoria y su solicitud de exencién de presentacion del AR, se observa
que tiene por objeto actualizar el Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V,, con la finalidad
de definir las atribuciones y funciones del Director General, los Titulares de Unidad y las Coordinaciones
Generales a efecto de continuar realizando las actividades relacionadas con la censtruccion, administracidn,
operacién y explotacién de la via férrea denominada Tren Maya, garantizando la prestacidn eficiente de servicios
ferroviarios y complementarios. Con ello, se pretende impulsar el desarrolio socioecondmico y turistico de la
regién sureste del pafs, contribuyendo al crecimiento, la competitividad y el desarrolle nacional e internacional.

Es asi que, con fundamento en los articulos 23, 25, fraccién I, 26, 27, fraccién Xly 71, cuarto parrafo de la LGMR,
se autoriza la exencién de presentacién de AIR para la propuesta regulatoria sefialada. Lo anterior en
funcién de que la emisién de la Propuesta Regulatoria no conlieva la creacidn de nuevas obligaciones y/o
sanciones para los particulares o se hacen mas estrictas Ias existentes, no se modifican o se crean trémites que
signifiquen mayores cargas administrativas o costos de cumplimiente para los particulares, no se reducen o
restringen prestaciones o derechos para los particulares Yy no se establecen o modifican definiciones,
clasificaciones, metodologlas, criterios, caracterizaciones o cualquier otro término de referencia que pudiera
afectar derechos, obligaciones, prestaciones o tramites. Esto se debe a que la Propuesta Regulatoria es de
Implementacién interna de esa Empresa Estatal Mayoritaria.

' Disponible en fa iga: hip.//cofemersimic. gob.my/

2025 Calie Frontera, No. "6, Col. Roma Norte, C.P. 36700, Cuauhtémoc, Ciudad de México. Tel: (55) 5629-9500, www.gob.mx/conamer 1 k

La Mujer
Indigena
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"2025, Afie de la mujer indigena.

Defensa | TREN

Seaetaria de ls Defensa Nacional

Oficio No. T.M.M./CGRH/ORG/261/ .2 5 .30
ASUNTO: Solicitud de publicacién MOG en el DOF.
Mérida Yuc., a 28 de marzo de 2025.

C. Alejandro Lépez Gonzalez

Coordinador del Diario Oficial de la Federacidn de la
Secretaria de Gobernacién

Calle Rio Amazonas NUmero 62, Colonia Cuauhtémoc
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06500, Ciudad de México.
Presente.

Con fundamento en io establecido por los articulos 19 y 46 fraccidn 11, inciso A de la Ley
Orgénica de la Administracién Pablica Federal, 65 fraccion 11, de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pdblica, 1y 4 de la Ley Federal del Procedimiento Administrativo, 1, 2,
22, fraccién I, 38, 58, fraccién VIl y 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 3, fraccién
VI de la Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales, me permito solicitar
se gestione la publicacién en el DOF del Acuerdo por el que se da a conocer la actualizacion al
Manual de Organizacidn General de Tren Maya, S.A. de CV,; que fue aprobado por el H. Consejo
de Administracién de Tren Maya, S.A. de CV., en su Novena Sesion Ordinaria, celebrada el 25 de
marzo de 2025.

Para tal efecto, se adjunta un ejemplar del Manual de Organizacién General de Tren Maya,
S.A. de C.V, en versién original con firma autégrafa y dos copias fotostaticas; asi como el archivo
electrénico en formado Word (.docx) del citado manual, con el fin de dar cumplimiento a las
disposiciones normativas establecidas en la materia.

No omito mencionar que, la informacién contenida en el presente documento podria
clasificarse como reservada y/o confidencial, de conformidad con lo establecido en los articulos
102y 103 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Infoermacién Plblica y en concordancia
con la normatividad aplicable a esta institucién

Sin otro particular, aprovecho la ocasnén para reiterarle !as segurtdades de mi atenta y
distinguida consideracién. .

Sufragig Efectivo. No Reelgecion.
El Director Ggneral de “TremMayp, 5.A. de C.V

T
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Nombre del formato: Oficio de Solicitud de Publicaciéon del DOF a la DG.
FORMATO No. 3

' Numeral | _____ﬁécripcién

1 Numero consecutivo de la funcién

2 Instrumento juridico donde se sustenta la funcién a describir

3 Atribuciones de la Unidad conferidas en el MOG

4 Funciones de la Coordinacién establecidas en el MOG; se alinea con las atribuciones
de la Unidad

5 Funciones propias del puesto, se alinea con las atribuciones de la Unidad y funciones
de la Coordinacion

o
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5 wy =
2 Memorandum raente
“2025, Afio de La Mujer Indigena”. Na.: T.M,MJU.AJ_/CGJQ@EZ\Q
CRET e
£ o AL N\
Mtro. José Felipe Ayala Chivez &
st itular de la Unidad de Operacién (& & &0
dala \ de Transporte Ferroviario '3 R
Defensa Nacional Presente 2 ’ \Q\\E, X
.f;::: . \ Ampliacién Revoluclén, Mérida, Yucatan a_Z\_de abril de 2025.

/

5‘.. /b Por medio del presente, me permito hacer de su superior conocimiento que en fecha 09 Abr,
LD Q 2025 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el "Acuerdo por el que se actuaiiza el Manual
de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V." de conformidad con lo siguiente:

A. Lafraccion XVII del numeral 13, se modifica para establecer que los Titulares de
Unidad se les confiere la facultad de expedir copias certificadas de los documentos
que obren en sus archivos documentales, asi como de los que obren en las
Coordinaciones Generales que estén adscritas a estas.

/ B. Asimismo, se modifican las atribuciones y funciones de la Coordinacién General de
Mantenimiento de Infraestructura Ferroviaria, la Coordinacién General de Seguridad
¥ Circulacion Ferroviaria, la Coordinacién General de Operacion Ferroviaria de
Pasajeros, la Coordinacién General de Mantenimiento de Equipo Ferroviario, la
Coordinacién General de Finanzas y la Coordinacion General de Recursos Humanos.

C. El capitulo VII “De las suplencias” se modifica para indicar gue los supuestos que
deberan implementar en caso de que exista ausencia de una persona servidora
publica en puesto de mando, asimismo se establecen las responsabilidades que
tomaran estas.

D. Eltransitorio primero establece que el acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el DOF.

Es importante hacer del conocimiento del personal a su digno cargo, el contenido de la
modificacién del Manual de Organizacién General de Tren Maya, S5.A. de C.V., a efecto de que
desarrollen las actividades conforme a las atribuciones, facultades y objetivos que les fueron
conferidas a cada Unidad

Respetdd m
El Titular de-1a Unidad eisigu idicos.

_..=~‘—"" =30 B
T pr
-y e
Mtro. A e;mdroémﬁﬁaias.
Para su superior conocimiento.
C.c.p. el C. Director General de Tren Maya, S.A. de C.V. - Presente. }
Lopias a la vuelt 1
v \
: Pdgina 1 de 2 i
teca vy 0.0 { { \
p'.."—.,ll: i)ac \ 17
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Folio: 209085

Tipo de norma: NORMA

Fecha captura: 2024/10/17
Homoclave: TREN MAYA-NIS-0001
Folio norma padre: 209085

© e

(-] Datos de la institucién

Institucién: Tren Maya S.A. de C.V.

Ramo: 7 Defensa Nacional
Sector: Seguridad Nacional
Unidad administrativa:

® Datos del documento normativo

Nombre de la norma: Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V.
Clasificacién del documento: Manual de Organizacién General

Descripcién de la norma: Manual de Organizacién General que tiene por objeto establecer la estructura,
base de organizacién y funciones de las unidades administrativas de Tren Maya, S.A. de C.V.

(-] Requerimientos especificos por tipo de norma

iLa norma cuenta con determinacién u opinion favorable otorgada previamente? No

Regula la forma en la que se organiza

Tema al que se relaciona: Recursos Humanos, Organizacién

(- Emisién o publicidad del acto administrativo

La fecha de emision contiene al menos una de las siguientes: Fecha de publicacién en medio oficial o
institucional, Fecha de firma, Fecha de aprobacion.

Fecha de publicacién en medio oficial o institucional: 2024/09/27
Fundamento publicacién en medio oficial o institucional: Diario Oficial de la Federacion

Fecha de firma:
Fecha de aprobacién:
Fecha en que se da a conocer la versién vigente mas reciente: 2024/09/27

Fecha de publicacion en DOF: 2024/09/27
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Formato 4

“Tren Maya S.A. de C.V.”

(1) "2025, Afio de la Mujer indigena”.

(2) Coord. Gral. de Recursos Humanos

T.M./CGRH/ORG/294

3) MMMMMMMLA. de C.V.”

(4) (9 Abr. 2025)

En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, en su
Articulo 65, Fraccién 1, menciona que los sujetos obligados deberan poner a disposiciéon del

(5) pablico y mantener actualizados en medios electrénicos los manuales administrativos, para tal
efecto, agradeceré a usted de ser posible incorporar en la pagina oficial de esta empresa el
Manual de Organizacién General publicado el 9 Abr. 2025 en el D.O.F., y generar un link que
permita realizar su consuita en Iinea; agradeciendo que una vez creado el citado link, se notifique
a esta Coordinacién General, se anexa en formato digital pdf el citado instrumento narmativo.

(T) TGZ-GMCD

Pecy» CRC

-PY-Y-)-rel-rey-reYy-rel-roy-roy- 703

Atentamente. 7
C. Cor. Inf. de la Coord. Gral. de Recdrsos Humpapos,
“Tren Maya, S5.A. d/ AT W ay
4 7 S)
4 i/ -’:'/'"
i

_l/ e
Juan Bautista Qulntalrm-edina
(B-7925728)

©
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta para Comunicacion Social.

FORMATO No. 4

. Numeral Descripcion

1

Lema de la institucion.

Coordinacién y Direccidn que elabora la tarjeta, Nimero de folio de la tarjeta.

Direccién a la que va dirigida la Tarjeta.

Fecha de elaboracidn de la Tarjeta.

Proemio de la tarjeta.

Firma del Coordinador General de Recursos Humanos.

~NonibhiwiN

Rubricas de las personas que participaron en la realizacidn de la Tarjeta.

{
/
S

PEREGEGEEEEEEE R 704 -5 (B [BY-B)-IG)-B)-(BV-[BFBF



VERSION I

I-MP-HOMO5-CGRH-2025

Pagina 705 de 748

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Defensa

VERSION I

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

GENERAL

Secretaria de la Defensa Nacisnal

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Manual de Organizacién General.

Fechai 7 UCT 200

Descripcion y justificacion de cambios:

Titular ¢ke_|a Dirpccion de
Organizacion

No aplica.
Realizo: Reviso:
Mtra. C. Juan Bauti

Titulz:ydgla Coordinacién
Generalde Recurss Humanos

Administracion y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcion

17 0C

No Aplica.

[ 2025 !

i Tl W
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Objetivo

Ejecutar las actividades necesarias para actualizar y/o elaborar los manuales de organizacién Especificos,
con el propdsito de documentar, ordenar y formalizar las a la misién y visién, antecedentes, marco
juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, niveles jerdrquicos, grados de
responsabilidad, objetivos y funciones de las dreas, asi como servicios que proporciona.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacién General de
Recursos Humanos, a través de la Direccién de Organizacion y la Gerencia de Manuales Administrativos,
en lo relativo a las modificaciones o elaboraciones de los Manuales de Organizacién Especifico.

Politicas de operacion

1. Este procedimiento se deberd realizar conforme lo estipulado en la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, el Manual de Organizacion General.

2. La revision técnica en la competencia de CGRH, se realizard conforme a los criterios técnicos
normativos establecidos en La Guia Técnica para la Elaboracién y/o Actualizacién de los
Manuales de Organizacion Especifico.

Siglas

G Coordinaciones Generales.

MOE ' Manual de Organizacidn Especifico.

MOG Manual de Organizacién General.

SANI Sistema de Administracién de Normas Internas.

TUAF Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

UAs Unidades Administrativas.

UAJ Unidad de Asuntos Juridicos.

DO Direccidn de Organizacion.

CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.

SMA Subgerencia de Manuales Administrativos.

GTEAMOE gtrJgf;:jéz;nciizanpEaSr;eI;fiil?oracién y/0 Actualizacion de los Manuales de
FIE):13):[0):-IBV-OV-IBEV-IB) 706 -[BV-IBY-13)-B)-[BV-B)-(6)
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VERSION I

ORGANIZACION ESPECIFICO

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE

Defensa

Secretaria de la Defenss Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacion de Manual de Organizacién Especifico.

Administrativos

criterios de la GTEAMOE

e (2) Anexo 2.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
0 - Acuerda los proyectos de actualizacién |¢ (1) Proyecto de
Coordinacién |
General de de los Manuales de Organizacidn Manual de
1 Especifico de las UAs, derivados de las Organizacion 1 dia
Recursos ‘s ; o
HumManos causas de actualizacion establecidas en Especifico
la GTEAMOE (Anexo 1).
e (1) Anexo 1.
e (2) Guia Técnica
Establece las directrices para integrar la para la Elaboracion
) Direccidn de elaboracion o actualizacion del MOE con y/o Actualizacion + Hig
Organizacidén base a lo establecido en la GTEAMOE e de los Manuales
instruye a la GMA coordinar su analisis. de Organizacion
Especifico
(Anexo 2).
Gerencia de Instruye a_Ia _SMA ’ver-lﬂcar que _cumpla
con los criterios técnico-normativos de [ (1) Anexo 1. , .
3 Manuales 1dia
Administrativos acuerdo con los [¢  (2) Anexo 2.
establecidos en la GTEAMOE.
= d : =
Subgerencia de Rewsa‘ gue las modificaciones al - ’
4 Manuales contenido del MOE cumplan con los 4 dias

¢LOS MANUALES CUMPLEN CON LOS LINEAMIENTOS TECNICOS ESTABLECIDOS EN LA GUfA?

NO
Elabora el oficio de observaciones a los
. i o e (1) Anexa 1.
Subgerencia de | Manuales de Organizacion Especifico, (2) Anexo 2
L ]
5 Manuales indicando los puntos a sustentar para (3) Oficio 1 dia
L ]
Administrativos | cumplir con la alineacion técnica-
; e (Formato 1).
normativa.
Gerencia de Verifica las observaciones emitidas al [ (1) Anexo 1.
6 Manuales manual de organizaciéon especifico, ¢  (2) Anexo 2 2 dias
Administrativos | rubrica el oficio y entrega a la DO. e (3)Formato 1
. . Valida las observaciones contenidas en e (1) Anexo 1.
Direccion de . . >
7 o L i el oficio, rubrica y turna a la CGRH para [ (2) Anexo 2 1 dia
Organizacién .
su signado. e (3) Formato 1
ng;(i':j%zn Signa el oficio de observaciones e ¢ (1) Anexo 1.
8 instruye a la GMA dar el tramite [« (2)Anexo?2 1 dia
Recursos )
correspondiente. e (3) Formato 1
Humanos

5] 5[] = (¢ B [+ B [¢] B [*) B [e] & (s] % [+).
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE

Defensa

Secretaria de la Defenss Nacional

ORGANIZACION ESPECIFICO

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Organizacién Especifico.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 1
SI
Subgerencia de
g N?anugles Elabora el Oficio de Dictaminacion (2) Anexo 2 14
o . anexando el Manual a actualizar y turna. (3) Formato 1 '
Administrativos
e —— Vahda_ qug el r’\AO.E |ntegradoFumpla con
los criterios técnicos-normativos tras las (2) Anexo 2 ,
10 Manuales e o pitta.s, 1 dia
. . modificaciones de actualizacién, rdbrica (3) Formato 1
Administrativos
y turna.
. . Determina el cumplimiento técnico- (2) Anexo 2
Direccion de ) i ,
11 I normativo, rubrica y presenta a la CGRH (3) Formato 1 1 dia
g para las gestiones correspondientes,
(2) Anexo 2
(3) Formato 1
Coordinacion Signa el oficio de dictaminacion, (4) Oficio de
19 General de anexando el Proyecto de MOE Dictaminacion 1 dia
Recursos modificado e instruye el despacho para Técnica de los
Humanos las UAs. Manuales
Administrativos
- B (Formato 2)
(6) Tarjeta
Coordinacién Acuerda a la DO la tarjeta de remision de (Formato 3)
13 General de los manuales administrativos de las UA (5) Memorandum 1 diss
Recursos con la dictaminacion de la UAJ, el MOE y de Dictamen
Humanos el capitulo VIII firmados. Juridico (Anexo 4)
(2) Anexo 2
. e Instruye a la GMA realizar las gestiones (2) Anexo 2
Direccion de _ ,
14 Organizacién correspondientes a la UAF para la (5) Anexo 4 1 dia
9 actualizacion del MOE. (6) Formato 3
Gerencia de Solicita a la SMA realizar la tarjeta de (2) Anexo 2
15 Manuales solicitud de signado del MOE por parte (5) Anexo 4
Administrativos | del TUAF. (6) Formato 3
_ E?abora la Tarjeta de' sol:_cutuq de (2) Anexo 2
Subgerencia de | signado, anexando las dictaminaciones
= L 2 (4) Anexo 3 .
16 Manuales técnicas y juridicas, asi como el MOE 1 dia >
i 3 ; (5) Anexo 4
Administrativos | firmado por las UAs y turna a la GMA
. (6) Formato 3
para su revision. ;

—
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- | TREN

45 | MAYA - DEfensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I ELABORACION Y/0 ACTUALIZACION DE MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Organizacién Especifico.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
; Verifica que se anexe el MOE (2) Anexo 2
Gerencia de . .
17 Manuales debidamente signado por la UA (4) Anexo 3 1di
i ) correspondiente y turna a la DO para su (5) Anexo 4 '
Administrativos o
validacion. (6) Formato 3
. 5 = 2) Anexo 2
. = Valida el cumplimiento de los requisitos 2) .
Direccion de . . . (4) Anexo 3 ,
18 R necesarios para recabar la firma, rubrica 2 dias
OFQERIZRTON | s oltafta’Tn Tirma:dedendiEnm ) Anexsi
Y ' (6) Formato 3
Coordinacién : & ; 2) A
S Signa la Tarjeta de Solicitud y remite al ) Anexn2
General de et (4) Anexo 3 .
19 TUAF para los tramites 1 dia
Recursos correspondientes [5).AnExm
Humanos 1 ' (6) Formato 3
Divecein da Instruye a la SMA realice la carga en el
20 s b SANI del manual de organizacion (2) Anexo 2 1 dia
Organizacion 2 : '
especifico debidamente firmado.
(2) Anexo 2
Subgerencia de | Realiza la carga del MOE en el SANI y (6) Formato 2
21 Manuales elabora la Tarjeta de incorporacién del (7) Acuse de Carga 1 dia
Administrativos. | MOE a la pagina oficial del Tren Maya. en el SANI (Anexo
4)
Supervisa la carga de los Manuales
Gerencia de Administrativos y valida la tarjeta de
) o 7 o (2) Anexo 2 ,
22 Manuales incorporacion del MOE a la pagina oficial 1 dia
o . L B (6) Formato 2
Administrativos | del Tren Maya para su tramite
correspondiente.
. ba brica la jeta de
Direccion de Aprue y il faTJ . (2) Anexo 2 .
23 ——— incorporacion del MOE a la pégina oficial (6) Formato 1 dia
9 del Tren Maya turnando a la CGRH.
Coordinacién Signa tarjeta dirigida a la DCS la
24 General de publicacién en la Pagina Oficial de Tren (2) Anexo 2 i di5
Recursos Maya y turna a la DO para los efectos (6) Formato 2
Humanos correspondientes.
Instruye la elaboracion del
M : ara notifi ala U .
Direccion de emorandl‘Jm par nou car ; a UA (8) Memorandum .
25 - correspondiente la emisidn y registro de 1 dia
Organizacion . (Formato 4)
su manual, quedando bajo resqguardo de
la DO.

[EIH )= GIE B E EE G E FEE)
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! VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Organizacién Especifico.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

: Elabora el Memordndum dirigido a la UA
GRrents de con copia de conocimiento para los
26 Manuales . P . .p e (8)Formato 4 1 dia

.. . Titulares de Unidad, somete a firma dela
Administrativos

CGRH através de DO y da tramite

Direccisnde | Yaida y rubrica Memordndum para

27 oo b s notificar a la UA la emisidn y registro de |« (8) Formato 4 1 dia
Organizacion su manual
dinacid 2
ng;e':aé;cézn Aprueba y signa Memordndum para
28 notificar a la UA la emisién y registro de |¢  (8) Formato 4 1 dia
Recursos su man ol
Humanos :
FIN DEL PROCEDIMIENTO
[BY-IGY-15)-O):[BV-IBY-[BV B BY 710 [B)-[GY-15)-15): BV BY-[BV-B)-1B)
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VERSION I ELABORACION Y/O ACT UI}L]ZACI@[’U DE MANUAL DE '
ORGANIZACION ESPECIFICO

Defensa

Secretaria de la Defensa Naclonal

Procedimiento De Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Organizacién Especifico
Gi cia de Mai
‘i'::mlm’:mti:::les Subgerencia de Manuales Administrativos

Coordinacién General de Recursos Direcdén de Organizacién

Humanos
4

1 2 3
_— R e . | I
Revisa que las
madificaciones al
ontenido del MOE cumpla

Y

Instruye verificar que
cumpla con los criterios
técnico-normativos.

con los criterios de la Guia
Técnica.

]

ectos de |
M‘;i;g:l:::c?ﬁ:iyde ‘ZSS © Establece las directrices e
- instruye coordinar su
a an s
Manuales de Organizaci andlisis.

Especifico de las UAs.
— i

v

y

ZCumplen con o
lineamientos técnicos
establecidos?

|
s
Elabora el oficio de
observaciones a los Elabora el Oficio de
Dictaminacian y turna.

Manuales de Organizacion

Especifico.
T Ll 2}

3

Jv 6 L)

8 i
Signa el oficio de Valida la infermacion Verifica el Oficic de
observaciones e instruye | contenida en el oficio de | observaciones del manual
dar el tramite Pt observaciones, rubrica y de organizacién especifico,
correspondiente. turna. rubrica y entrega.
1
] 1

11

Aprueba la informacion
" contenida en el oficio de :
Signa el oficio de Hictarnlnachs Valida el Oficio de
- n, rubricay | HEdpsk P
dictaminacion e instruye el <& it dictaminacion, mibricay tep——
despacho para las UAs. presenta para las turna.
- gestiones 2
correspondientes.

14 16

Elabora |a Tarjeta de

$ solicitud de signado y

Instruye realizar las
Solicita realizar la tarjeta

de solicitud de signado del 123

turna para su revision.

Acuerda latarjeta de |

remisién con la gestiones

dictaminacion dela UA), el - correspondientes a la UAF g
MOE y el capitulo VIII para la actualizacion del MOE por parte del TUAF.
MOE.
2 2
5
6.

firmados.
2,
=5
18 17

Revisa la tarjeta de

19
Signa la Tarjeta de . i
Solicitud y remite al TUAF | ‘1:2"(‘::;:’3;“;;?‘(?{;;9 e solicitud de signado,
e 1 . i Nl rubrica yturna parasu [
rubrica y solicita la firma. & 2
wvalidacion.
2

para los tramites
correspondientes.
8 2 2
4 a
‘d 20 ﬂ ﬁ 21
Realiza la carga del MOE
en el SANIy elabora la

)

Instruye realice la carga en
Tarjeta de incorporacion.

el SANT del manual de
organizacion especifico
debidamente firmado.

v

22

23
Supervisa la carga de los

24
Signa tarjeta dirigida a la
DCS la publicacién en la APrliebay mibiics o tar ety Manuales Administrativos
de incorporacion del MOE | i -
la pagina oficial del Tren [ yvalida 1a tarieta de il
T incorporacién del MOE a la
pagina oficial.

A

Pagina Oficial de Tren
Maya y turna para los

efectos correspondientes. {
E] 2
< SeC
25 26
Elabora el Memorandum
Km.

Maya turnando.

Instruye la elaboracion dell dirigido a la UA con copia
de conocimienta para los

Memordndum para
rotifieariata i Titulares de Unidad,

>
‘fo‘?-"p‘::‘g';:‘ti'?nem‘s‘ k somete a firma de la CGRH
¥ regisi su manual la través de DO y da tramilti.;

—
27

Y

28

Aprueba y signa Valida y rubrica
| Memorandum para .
natificar a la UA la emision |

Memorandum para
notificar a la UA la emision [
y registro de su manual

yregistro de su manual. |

|
| '—-
| S SE—— -} |
-

|
-
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VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Manual de Organizacion Especifico (Anexo 1)

Guias Técnicas para la Elaboracion y/o Actualizacién de los Manuales de Organizacién Especifico
(Anexo 2).

Oficio (Formato 1).

Oficio de Dictaminacién Técnica de los Manuales Administrativos (Formato2).

Tarjeta de Dictamen Juridico (Anexo 3).

Tarjeta (Formato 3)

Acuse de Carga en el SANI (Anexo 4).

Memorandum (Formato 4),

BY BY-B)-B)-IB-BY-B-BYO) 712 [B)BY-B)-B)-B)-B)-(0)
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ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO

Secretaria de ia Defensa Nacional

Formato 1

"2025, Ano de la Mujer Indigena”

Secretarfa
de la
Defensa Nacional
EM.CD.N
“Tren Maya,
SA deCV."

(3)

(4) C. Mtro. "

Coord. Gral. de Estrategia Corporativa.
Preseaente.

Entidad: “Tren Maysa, S.A. de C.V."
Seccion: Coord. Gral. de Recursos Humanos.
Oficio No. TM/CGRH/DO/ i

(2) Asunto:

Observaciones a los manuales
administrativos.
Ampliacion Revolucion, Mérida, Yuc,, a de

de

En seguimiento a su Tarjeta No. TMM/UECC/CGEC/DINN/ (5) /2025 de 29 May. 2025,
mediante la cual remite el Manual de Organizacién Especifico (MOE) de la Coordinacidn
General a su cargo; al respecto, me permita informar que derivado de la revision efectuada,
el instrumento normativo no se encuentra alineado tanto de forma como de contenido con
la Guia Técnica emitida por la CGRH; por lo anterior, se anexa el MOE en formato digital
(.docx), con las observaciones correspondientes, a fin de efectuar las correcciones sefialadas;
agradeciendo remitirlo nuevamente a esta Coordinacion a mas tardar a las 1200, 4 junio

2025, para su revision correspondiente.

(6)

Para su superior conocimiento.
cc.p. el C.
P 4
Ve resente
ccp. el C

.- Presente,

Zmlm:mlm:ﬂimlmim:ﬁ:
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' Numeral
1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Oficio.
FORMATO No. 1

Descripcion
Se escribe el folio del documento de la Coordinacidon General emisora.

Se escribe el asunto a tratar del oficio.

Lugar y fecha de expedicion del documento.

Titular de la Coordinacién, o en su caso, el Encargado Accidental.

Documento citado del area en donde se remite el Manual Administrativo para sus
observaciones.

Cargo, nombre y firma del titular de la Coordinacién General emisora del documento.

N | hlw N

Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.
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ORGANIZACION ESPECIFICO
Formato 2

“2025, Afio de la Mujer Indigena” |Entidad: "Tren Maya, S.A. de C.V.”
Seccién: Coord. Gral, de Recursos Humanaos.
Oficio No. T.M./cGRH/ORE/ (1) /2025

nﬁ'M'C‘[v?'N' (2) Asunto: Dictaminacién Técnica del Manual de
ren Maya, e e
S.A. de CV." Organizacidn Especifico.

(3) Ampliacién Revolucion, Mérida, Yuc,a  de 1 de

C Mtro.

i 7. S

Titular de la Coordinacion General de Estrategia Corporativa
Presente

£n seguimiento a su Tarjeta No. TMWM/UECC/CGEC/DINNG{5) 72025 de  (6) = 5 y de
conformidad con la fraccidn X1I, numeral 32 del Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A.
de CV. me permito hacer de su conocimiento que el Manual de Organizacidn Especifico de la
Coordinacién Generalf de Estrategia Corporativa, cumple con los criterios Técnicos y normativos
establecidos an la Gufa Téenica para la Eloboracién y Actualizecion de fos IManuales de Orgonizacion
Especifices; por lo anterior, se dictamina técnicamente favorable adjuntando el instrumento
normativo en versién electronica para que solicite la dictaminacién correspondiente ante la Unidad de
Asuntos Juridicos.

()

Bara su superior conocimiento

cc.p. el C

(8) . -Presente.
c.c.p. el -Presente
c.op. el - Presente

{
/

X'
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Oficio de Dictaminacion Técnica de los Manuales de
Organizacion Especifico.

FORMATO No. 2

ara e DCIO

Se escribe el folio del documento de la Coordinacion General emisora.

Se escribe el asunto a tratar del oficio.

Lugar y fecha de expedicién del documento.

Titular de la Coordinacién, o en su caso, el Encargado Accidental.

Documento citado del area para dar respuesta a la nueva solicitud.

Fecha del documento citado por el area.

Cargo, nombre y firma del titular de la Coordinacién General emisora del documento.

VIO N | WIN|=

Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.
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Anexo 3

Memorandum “Urgente”

“2025, Afio de La Mujer Indigena®. No.: T.M.M." ' * |L/CGJC/2357
Mtro. Juan José Ledn Gamez.

Coordinador General de Estrategia Corporativa.

Presente.

Ampliacién Revoludién, Mérida, Yuc. a _3Y _ de Julio de 2025,

En atencidn a su tarjeta T.M.M./UECC/CGEC/DINN/482/2025 del 17 Jul. 2025, por
medio del cual informé que fueron atendidas las observaciones realizadas por
esta Coordinacién General Juridica Consultiva mediante memordndum
T.M.M./U.AJ./CG]C/2216 del 16 Jul. 2025, respecto al Manual de Organizacién
Especifico (MOE) de esa Coordinacién General a su cargo, asimismo remitio el
manual antes referido, para su revisién y dictaminacién correspondiente.

Al respecto, me permito hacer de su conocimiento que después de realizar la
revision juridica del Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacion
General de Estrategia Corporativa, éste se encuentra alineado a la normatividad
aplicable, asimismo, fueron atendidas las recomendaciones realizadas en el
memorandum T.M.M./U.AJ./CGJC/2216 del 16 Jul. 2025, por lo que me permito
avalar el contenido del manual, inicameante respecto al contenido juridico de éste,
con fundamento en lo establecido en la fraccion 1I del numeral 36 “Coordinacion
General juridica Consultiva", del Manual de Organizacién General de esta entidad,
publicado el 09 Abr. 2025 en el Diario Oficial de la Federacién.

Atentamente.
El Coordinador Genreral Juridico Consultivo.

rior conoci

C.c.p. C. Titular de la Unidad de Operacién de Transporlg Ferroviario. -Presente.
Ccp.C ?n:ular e la Unidad de Asuntos juridicos. - Presente.
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"2025 Ao de la mujer indigena”

“Tren Maya, 5.A. de C.V.” Coord. Gral. Recui i Humanos
No. T.M./CGRH/ORG/ (1) /2025

Para atencién del Enlace de Simplificacién del SANI.
( @ )

En relacién a la Tarjeta No. T.M./R.H.JORG/ (3) de 13 Nov. 2024 y al Oficio No
T.M.M./U.AF./D.P.P.A.J0328 de 13 Mar. 2025, mediante los cuales se le designa como
Enlace de Simplificacidon para operar y dar sequimiento al Sistema de Administracion de
Normas Internas (SANI), asi como para integrar los procedimientos institucionales de los

(4) manuales de organizacién general, especificos, de procedimientos y de trémites v
servicios; al respecto se le solicita realizar el registro del Manual de Organizacion
Especifico (MOE) de la Coordinacion General de Mantenimiento de Sistemas Ferroviarios
en el SANL

Atentamente.

(5)

c.c.p. .- Presente.

({
)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Tarjeta de Solicitud para la Carga en el SANL

FORMATO No. 3

| Numeral Descripcion

1

Se escribe el folio del documento de la Coordinacién General emisora.

Fecha de expedicidn del documento.

Documento citado del area en donde se designa al Enlace para la carga en el SANL

Motivo por el cual se realiza la tarjeta.

Cargo, nombre y firma del director de Organizacion, o en su caso, el Encargado Accidental.

| lWwiN

Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.

[eV-Y-el-loYol 721
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Anexo 4
Folio: 227246
Tipo de norma: NORMA
Fecha captura: 2025/09/19
Homoclave: NA
Folio norma padre: 227246
Q Datos de la institucion

Institucion: Tren Maya S.A. de C.V.
Ramo: 7 Defensa Nacional
Sector: Seguridad Nacional
Unidad administrativa:

(- Datos del documento normativo

Nombre de la norma: Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacién General de Gestion de
Infraestructura Ferroviaria de Tren Maya, S.A. de C.V., Segunda Version.

Clasificacion del documento: Manual de Organizacion

Descripcion de la norma:

(7 Requerimientos especificos por tipo de norma

:La norma cuenta con determinacion u opinién favorable otorgada previamente? No

Tema al que se relaciona:

(] Emisién o publicidad del acto administrativo

La fecha de emision contiene al menos una de las siguientes: Fecha de publicacion en medio oficial o
institucional, Fecha de firma, Fecha de aprobacion.

Fecha de publicacion en medio oficial o institucional:

Fecha de firma:

Fecha de aprobacion: 2025/09/09
Fecha en que se da a conocer la version vigente mas reciente:

Fecha de publicacién en DOF:

-OY[oXIo)-16):-I6)-loY-1B)-o)-loF 722 -[OY-Io¥-lo)-Io)-Io)-o)-1ol-1o)
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Formato 4

Entidad: “Tren Maya, S.A. deCV
“2025, Afio de la Mujer Indigena” Seccién: Coord. Gral. de Recursos Humanos
Oficio No. TM/CGRH/ORG/ (1) f2025

Secretaria
dela
Defensa Nacional
E.M.C.D.N :
2 H [ | wual i i
“Tren Maya, (2) Asunt; Difusién del Manual de Organizacién
S.A. de CV.* Especifico
(3) Ampliacién Revolucion, Mérida, Yuc, a
€
4)
Titular de la Coord. Gral. de Mantenimiento de Equipo Ferroviario
Presente.
En seguimiento al Manual de Organizacién Especifico (MOE) de la Coordinacidn General de
Mantenimiento de Equipo Ferroviario {CGMEF), se hace de su conocimiento que el citado MOE quedara
bajo resguardo de esta Coordinacion General; asimismo, se inferma que se realizaron las gestiones
necesarias para su publicacién en la pagina oficial de Tren Maya, 5.A. de C.V., de igual forma, fue
registrado en el Sistema de Administracidn de Normas Internas (SANI), en observancia de lo
establecido en el Articulo 19 de Ia Ley Organica de la Administracién Puablica Federal
5
) En virtud de lo antes manifestado, se remite 1a versién electronica del Manual de Organizacién
Especifico de la CGMEF, y en apego al numeral 12, Capitulo IV “Lineamientos Generales” de |la Guia
Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacién Especificos, a fin de
ser difundido entre los servidores publicos adscritos a esa Coordinacion a su cargo
Respetucsamente.
Enc. de la Coord. Gral. de Recursos Humanos.
(6)
Para su superior conocimiento
rop el
@ cep.elC Presente
cep.elC Presente

{
)
:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta para la Difusion de los Manuales Administrativos.

FORMATO No. 4

Descripcion
1 Se escribe el folio del documento de la Coordinacién General emisora.

2 Se escribe el asunto a tratar del oficio.

3 Lugar y fecha de expedicion del documento.,

4 Titular de la Coordinacién, o en su caso, el Encargado Accidental.
5

6

7

Asunto para tratar.
Cargo, nombre y firma del titular de la Coordinacién General emisora del documento.
Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.

[oY-IoYx-ol-ro)-rol-roY-fol-rey-roy- 724 -[OY-IOF-IOV)-IOV-o)-IOV-(O1-1o)-IoY
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de | Fecha: 170
Organizacion Especifico. LT 2025
Descripcién y justificacion de cambios: No Aplica.
Realizé: Revisd: Aprobo:

h S

: ]
Mtra. T@i&z Zagal
Titular de |a-Biceecion de

Organizacion

rd
C.Juan Bautista QuintalMedina

Titular.de la Coordinacion
Genera{ée Recursés Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcién

170

1 No Aplica.

CT 2025

£y S T
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! VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Objetivo

Ejecutar las actividades necesarias para actualizar y/o elaborar los manuales de procedimientos, con el
proposito de documentar, ordenar y formalizar las operaciones institucionales conforme a la normativa
aplicable.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacién General de
Recursos Humanos, a través de la Direccion de Organizacion y la Gerencia de Manuales Administrativos,
en lo relativo a la elaboracién o modificacion de los Manuales de Procedimientos de la Empresa.

Politicas de operacién

1. Este procedimiento se debera realizar conforme lo estipulado en la Ley Organica de la
Administracién Pablica Federal, el Manual de Organizacion General.

2. La revision técnica en la competencia de la CGRH se realizara conforme a los criterios técnicos
normativos establecidos en La Guia Técnica para la Elaboracion y/o Actualizacion de los
Manuales de Procedimientos.

Siglas

MP Manual de Procedimientos.

MOG Manual de Organizacién General.

SANI Sistema de Administraciéon de Normas Internas.

TUAF Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

UAs Unidades Administrativas.

UA) Unidad de Asuntos Juridicos.

DO Direccién de Organizacion.

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos.

SMA Subgerencia de Manuales Administrativos.

GTEAMP Guia Técnica para la Elaboracion y/o Actualizacién de los Manuales de
Procedimientos.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Procedimientos

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién Acuerda los proyectos de actualizacién ¢ (1) Proyecto de
1 General de de los Manuales de Procedimientos de Manual de 1 dia
Recursos las UAs, derivados de las causas de Procedimientos
Humanos actualizacion establecidas en la GTEAMP (Anexo 1).

e,
| X S 7\
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacion de Manual de Procedimientos
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
* (1) Anexo 1.
. . . e (2) Guia Técnica
Establece las directrices para integrar la (2) .,
: - i g para la Elaboracién
Direccion de elaboracidon o actualizacién del MP con . .
2 o . y/o Actualizacion 1 dia
Organizacion base a lo establecido en la GTEAMP e
; 5 iy de los Manuales
instruye a la GMA coordinar su analisis. -
de Procedimientos
(Anexo 2).
; Instruye a la SMA verificar que cumpla
Gerencia de y 2 N g : i
con los criterios técnico-normativos de |o (1) Anexo 1. ,
3 Manuales ; 1dia
Adiministrativos acuerdo con los establecidos en la|e (2)Anexo 2.
GTEAMP.
Subgerenciade | Revisa que las modificaciones al
i e (1) Anexo 1. 3
4 Manuales contenido del MP cumpla con los 4 dias
e (2) Anexo 2.

Administrativos

criterios de la GTEAMP

¢LOS MANUALES CUMPLEN CON LOS LINEAMIENTOS TECNICOS ESTABLECIDOS EN LA GUiA?

NO
) Elabora el oficio de observaciones a los |¢ (1) Anexo 1.
Subgerencia de o e
Manuales de Procedimientos, indicando |e¢  (2) Anexo 2 ,
5 Manuales ; i 1dia
o . los puntos a sustentar para cumplir con |e  (3) Oficio
Administrativos . . - W .
la alineacién técnica-normativa. (Formato 1).
Gerencia de Verifica las observaciones emitidas al [e (1) Anexo 1.
6 Manuales manual de procedimientos, rubrica el ¢ (2) Anexo 2 2 dias
Administrativos | oficio y entrega a la DO. e (3) Formato 1
) " Valida las observaciones contenidas en e (1) Anexo 1.
Direccion de g | . .
7 __ el oficio, rubrica y turna a la CGRH para [+ (2) Anexo 2 1 dia
Organizacion ;
su signado. e (3) Formato 1
ng:z:;:cc;c;n Signa el oficio de observaciones e |e (1) Anexo 1.
8 instruye a la GMA dar el tramite |¢ (2) Anexo 2 1 dia
Recursos )
correspondiente. e (3)Formato 1
Humanos
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 1
SI
Subgerencia de = 4 : T
Elabora el Oficio de Dictaminacién [¢ (2) Anexo 2 >
9 Manuales 1 dia

Administrativos

anexando el Manual a actualizar y turna.

(3) Formato 1

S
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Procedimientos
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
G e ValldaT que eI’MF" integrado Fumpla con
los criterios técnicos-normativos tras las (2) Anexo 2 ;
10 Manuales s T v 1 dia
. ) modificaciones de actualizacién, rdbrica (3) Formato 1
Administrativos
y turna a la CGRH.
. . Determina el cumplimiento técnico- (2) Anexo 2
Direccion de , ; ;
11 o | normativo, rubrica y presenta a la CGRH (3) Formato 1 1 dia
Organizacion . .
para las gestiones correspondientes.
(2) Anexo 2
(3) Formato 1
Coordinacié . e : Bl 75 ici
SZnelral clien Signa el oficio de dictaminacién, g‘,) Oﬂc_'o d?,
12 RECUrSos anexando el Proyecto de MP modificado T,lCta_m'Zac;on 1 dia
e instruye el despacho para las UAs. echica aelos
Humanos Manuales
Administrativos
(Formato 2)
. b 6) Tarjet
5o Acuerda a la DO la tarjeta de remision de ) Tarlens
Coordinacién - . (Formato 3)
los manuales administrativos de las UA .
General de : e (5) Memorandum .
13 con la dictaminacién de la UA] y el MP ; 1 dias
Recursos . o ST de Dictamen
con las hojas de autorizacion de -
AR rocedimientos y el capitulo VI firmad i i
Riee & P % lo (2) Anexo 2
: i Instruye a la GMA realizar las gestiones (2) Anexo 2
Direccion de . )
14 Srearizadiai correspondientes a la UAF para la (5) Anexo 4 1 dia
g actualizacion del MP. (6) Formato 3
Gerencia de Solicita a la SMA realizar la tarjeta de (2) Anexo 2
15 Manuales solicitud de signado del MP por parte del (5) Anexo 4 1 dia
Administrativos | TUAF. (6) Formato 3
Elabora la Tarjeta de solicitud de
: ; . y y (2) Anexo 2
Subgerencia de | signado, anexando las dictaminaciones
o - . (4) Anexo 3 .
16 Manuales técnicas y juridicas, asi como el MP 1 dia
o : . (5) Anexo 4
Administrativos | firmado por las UAs y turna a la GMA
o (6) Formato 3
para su revision.
2) A 2
Gerencia de Verifica que se anexe el MP debidamente (2} mexg
17 Manuales signado por la UA correspondiente * [4)Anexc3 1 dia
g B P Y'le (5)Anexo 4

Administrativos

turna a la DO para su validacion.

(6) Formato 3
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Elaboracion y/o Actualizacién de Manual de Procedimientos
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
s _ - 2
; 3 Valida el cumplimiento de los requisitos (2) Anexo 2
Direccion de ; ; ; (4) Anexo 3 .,
18 L, necesarios para recabar la firma, rubrica 2 dias
Organizacion | | <ilicita la firma de la CGRH (5) Anexo 4
y ‘ (6) Formato 3
Coordinacion ; : - ; 2) A 2
I Signa la Tarjeta de Solicitud y remite al (2) Anexo
General de - (4) Anexo 3 .
19 TUAF para los tramites 1 dia
Reange correspondientes 3] AreRod
Humanos P ' (6) Formato 3
, i Instruye a la SMA realice la carga en el
Direccion de P .
20 o | g SANI del manual de procedimiento (2) Anexo 2 1 dia
Organizacion . :
debidamente firmado.
(2) Anexo 2
Subgerencia de | Realiza la carga del MP en el SANI y (6) Formato 2
21 Manuales elabora la Tarjeta de incorporacion del (7) Acuse de Carga 1 dia
Administrativos. | MP a la pagina oficial del Tren Maya. en el SANI (Anexo
7)
Supervisa la carga de los Manuales
Gerencia de Administrativos y valida la tarjeta de
: pa - o (2) Anexo 2 B
22 Manuales incorporacién del MP a la pagina oficial 1 dia
. ) B (6) Formato 2
Administrativos | del Tren Maya para su tramite
correspondiente.
A rubrica la tarjeta de
Direccion de : prueha y ; .J 3 (2) Anexo 2 ;
23 T —— incorporacion del MP a la pagina oficial R 1 dia
g del Tren Maya turnando a la CGRH.
Coordinacion Signa tarjeta dirigida a la DCS la
24 General de publicacién en la Pagina Oficial de Tren (2) Anexo 2 1 dia
Recursos Maya y turna a la DO para los efectos (6) Formato 2
Humanos correspondientes.
Instruye la elaboracion del
. . Memorandum para notificar a la UA 3}
Direccion de . P i . (8) Memorandum ]
25 v correspondiente la emision y registro de 1dia
Organizacion ) (Formato 4)
su manual, quedando bajo resguardo de
la DO.
Gerencia de Elabora el Memorandum dirigido a la UA
26 Manuales con copia de conocimiento para los (8) Formato 4 1 dia

Administrativos

Titulares de Unidad.

f¥~\<1>\
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Procedimientos
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
L Valida y rubrica Memorandum para
Direccién de e - ; .
27 -, notificar a la UA la emision y registro de |«  (8) Formato 4 1dia
Organizacién
su manual.
Coordinacidn ; :
Aprueba y signa Memorandum para
General de - e . "
28 notificar a la UA la emisidn y registro de [¢  (8) Formato 4 1 dia
Recursos
su manual.
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento De Elaboracién y/o Actualizacién del Manual de Procedimientos

L= General de
Humanos

Direccién de O

de

1

Acuerda los proyectos de
T delos

2

| Establece las directrices &

Instruye verificar que cumpla

de Procedimientos de las UAs

=4

12
|

signa el oficio de dictaminacién|

instruye coordinar su analisis.

8

signa el oficio de ohservaciones|

con los criterios técnico-
normativos.

a

Revisa que las modificaciones
al contenido del MP cumpla

con los criterios de la Guia
Técnica.

ZCumplen con los
lineamientos técnicos
establecidos?

Elabora el Oficio de
Dictaminacién y turna.

e instruye dar el tramite
correspondiente.

. —

Elabora el oficio de
observaciones a los Manuales

de Procedimientos

7z ¢
5 4 " Verifica el Oficio de
Valida la informacion
b observaciones del manual de
en el oficio de

observaciones, rubrica y turna,

procedimientos, rubrica y

e instruye el despacho para las (&
UAs.

o
.
3

Acuerda la tarjeta de remision
|con la dictaminacién de la UAl y|

el MP con las hojas de
autorizacion v el capitulo VI
firmadas.

19

i

Signa la Tarjeta de Solicitud y
remite al TUAF para los

tramites correspondientes,

R

24
signa tarjeta dirigida a 1a DCS |3
publicacién en la Pégina Oficial

de Tren Maya y turna para los
efectas correspondiente!

Aprueba y signa Memorandum
para notificar a la UA la

la UA,

entrega.
11
Aprueba la informacisn
sitiEly e el alicha gl I Valida el Oficio de <
Lrubricay e s :
dictaminacién, ribrica y turna.
presenta para las gestiones
correspondientes
14 15 18
Instruye realizar las gestiones solicita realizar |a tarjeta de Elabora a Tarjeta de salicitud
P correspondientes a la UAF par icitud de signado del MP p $  de signado y turna para su
Ia actualizacién del MP. parte dal TUAF. revision.
2
s
18 17
Valida la informacién de las Revisa la tarjeta de solicitud de
tarjeta de solicitud, rubrica y - signado, rubrica y turna para g
solicita la firma, Su validacisn.
2]
20 ﬁ 21
S o
Instruye realice la cargs en el S ———
SANI del manual de -
» i SANI y elabora la Tarjeta de
procedimiento debidamente i
incorporacion
firmadao.
23 22
|l
Aprueba y rubrica la tarjeta de SURErVIidild Earga delos
i B Manuales Administrativos y
incorporacion del MP a la | o 2 <
£ < valida la tarjeta de
pagina oficial del Tren Maya
Incorporacion del MP a la
turnando. e
pagina oficial.
2 2
«
25 26
Elabora el Memorandum
o
Inatruyela eldboracion def o dirigido a la UA con copia de
- Memor  para natificar a >

conocimiento para las Titulares|

de Unidad.

=0

27

valida y rubrica Memarandum
para notificar a la UA Ia

emision y registra de su
manual.

emisién y registro de su

manual.

ol

B -

2 (3] 5 (e) H (4] H () H[+) B [F) H (G) B (F] H () &
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PROCEDIMIENTOS.

Listado de formatos y anexos

Nombre del documento

Proyecto de Manual de Procedimientos (Anexo 1).

Guia Técnica para la Elaboracién y/o Actualizacién de los Manuales de Procedimientos (Anexo 2).

Oficio con Observaciones a los Manuales de Procedimientos (Formato 1).

Oficio de Dictaminacién Técnica de los Manuales de procedimientos (Formato 2).

Memorandum de Dictamen Juridico (Anexo 3)

Tarjeta de registro en el SANI y Publicacién a la pagina (Formato 3)

Acuse de Carga en el SANI (Anexo 4)

o |~ o (W N

Memorandum de notificacién a las UA (Formato 4).
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Secretaria de |a Defensa Nacional

Formato 1

“2025, Ano de la Mujer Indigena”

Secretarfa
de la
Defensa Nacional
EM.C.D.IN
“Tren Maya,
SA deCV."

(3)

(4) C. Mtro.

Coord. Gral. de Estrategia Corporativa.
Presente.

(2)

Entidad: "Tren Maya, £ * de C.V."
Seccion: Coord. Gral. ae Kecursos Humanos.
Oficio No. TM/CGRH/DO/ ‘

Asunto: Observaciones a
administrativos.

los  manuales

Ampliacién Revolucion, Mérida, Yuc., a
de

de

En seguimiento a su Tarjeta No. TMM/UECC/CGEC/DINN/ (5) /2025 de 29 May. 2025,
mediante la cual remite el Manuail de Organizacion Especifico (MOE) de la Coordinacion
General a su cargo; al respecto, me permito informar que derivado de la revision efectuada,
el instrumento normativo no se encuentra alineado tanto de forma como de contenido con
la Guia Técnica emitida por la CGRH; por lo anterior, se anexa el MOE en formato digital
(.docx), con las observaciones correspondientes, a fin de efectuar las correcciones sefaladas;
agradeciendo remitirlo nuevamente a esta Coordinacién a mas tardar a las 1200, 4 junio

2025, para su revisidn correspondiente.

Atentamente.

KXY XXXXXX Coord, Gral. de Recursos

(6)

Humanos.

HRXXOOHKHKAKRHHXKHXK

Para su superior conocimiento.
c.c.p: el G
o4 Presente.
c.cp.el €

.- Presente.

:ﬁ:mlm;ﬂ:@i@iﬁ:m:m: 735
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Oficio con Observaciones a los Manuales de Procedimientos.

FORMATO No. 1

Descripcion
1 Se escribe el folio del documento de la Coordinacion General emisora.
Se escribe el asunto a tratar del oficio.
Lugar y fecha de expedicion del documento.
Titular de la Coordinacién, o en su caso, el Encargado Accidental.
Documento citado del drea en donde se remite el Manual Administrativo para sus
observaciones,
Cargo, nombre y firma del titular de la Coordinacién General emisora del documento.
Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.

N | hWN
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Formato 2

“2025, Afio de la Mujer Indigena” |Entidad: “Tren Maya, S.A. de CV.”
Seccion: Coord. Gral. de Recursos Humanos.
Oficio No. T.M.jcGRH/ORE/ (1) /2025

Secretaria
de la
Defensa Nacional

E.M.C.D.N. (2) Asunto: Dictaminacién Técnica del Manual de
“Tren Maya,

izacion Especifico.
S.A,. de CV." Organizaciof P

(3) Ampliacién Revolucion, Mérida, Yuc, a  de 1 de

C. Mtro.
(4)

de Estrategia Corparativa
Presente

En seguimiento a su Tareta No. TMM/UECC/CGEC/DINN/AD) 12025 de  (6) = 5 ¥ de
conformidad con la fraccién XI1, numeral 32 del Manual de Organiz  6n General de Tren Maya, 5.A.
de CV.; me permito hacer de su conacimiento que el Manual ce Organizacidn Especifica de la
Coordinacién General de Estrategia Corporativa, cumple con los criterios Técnicos y hormativos
establecidos an la Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizocién de los IManuales de Orgonizacion
Especificos; por lo anterior, se dictamina técnicamente favorable adjuntando el instrumento
normativo en versién electrénica para que solicite la dictaminacién correspendiente ante la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Atentamente.

(7) XXOOCXXNXXINXXXX Coord. Gral, de Recursos Humanos.

OOOOOCHXKIOTOOHKN KK

XUXXKKHAXX

Para su superior conocimiento
cec.p. el C
(8) . -Presente.
c.cp. el -Presente.

{
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VERSION

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Oficio de Dictaminacion Técnica de los Manuales de

Procedimientos.

FORMATO No. 2

Descripcion

Se escribe el folio del documento de la Coordinacién General emisora.

Se escribe el asunto a tratar del oficio.

Lugary fecha de expedicién del documento.

Titular de la Coordinacién, o en su caso, el Encargado Accidental.

Documento citado del area para dar respuesta a la nueva solicitud.

Fecha del documento citado por el area.

Cargo, nombre y firma del titular de la Coordinacién General emisora del documento.

N | W N

Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.

oYYl -roy-rny-ol-ro)-rny 738
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTOS.
Anexo 3
N JIVA/
Memorandum “Urgente”
*2025, Aito de La Mujer Indigena”. No.: TM.M./U.A}./CGJC/2357

Mtro. Juan José Ledn Gamez.
Coordinador General de Estrategia Corporativa.

Secretaria
dela Presente.
Defensa Nacional

i:.f:;:, ; Ampliacion Revoludén, Mérida, Yuc. a _ 29 de Julio de 2025.

SA deCv \!

‘I\_\ x\.x’ En atencidn a su tarjeta T.M.M./UECC/CGEC/DINN/482/2025 del 17 Jul. 2025, por

i & NAY medio del cual informé que fueron atendidas las observaciones realizadas por

AN ™ \ esta Coordinacién General Juridica Consultiva mediante memordndum

) W NN T.MLMJU.AJ/CGJC/2216 del 16 Jul. 2025, respecto al Manual de Organizacién

N\ ;\‘,‘\5 - Especificc (MOE) de esa Coordinacién General a su cargo, asimismo remitié el
" manual antes referido, para su revisién y dictaminacién correspondiente.

\

N Al respecto, me permito hacer de su conocimiento que después de realizar la
A revisién juridica del Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacién

= General de Estrategia Corporativa, éste se encuentra alineado a la normatividad
aplicable, asimismo, fueron atendidas las recomendaciones realizadas en el
memorandum T.M.M./U.A J./CGJC/2216 del 16 Jul. 2025, por lo que me permito
avalar el contenido del manual, Gnicamente respecto al contenido juridico de éste,
con fundamento en lo establecido en la fraccién 1l del numeral 36 “Coordinacion
General Jurfdica Consultiva”, del Manual de Organizacién General de esta entidad,
publicado el 09 Abr. 2025 en el Diario Oficial de la Federacién.

Atentamente.
El Coordinador General Juridico Consultivo.

DriRodolfo Oca

Para su superior conocimiento.
C.c.p. C. Titular de la Unidad de Operacion de Transporlg Ferroviario. -Presente,
C.c.p. C. Titular ge la Unidad de Asuntos Juridicos. - Presente.

ROR- -JCRC-Feec
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Formato 3

"2025 Ao de la mujer indigena”

“Tren Maya, S.A. de C.V.” Coord. Gral. Recursos Humanos
No. T.M./CGRH/ORG/ (1) 2025

Para atencidn del Enlace de Simplificacion del SANI.
( (2) )

En relacién a la Tarjeta No. T.M./R.H./ORG/ (3) de 13 Nov. 2024 y al Oficio No.
T.M.M./U.AF./D.P.P.A./J0328 de 13 Mar. 2025, mediante los cuales se le designa como
Enlace de Simplificacion para operar y dar seguimiento al Sistema de Administracion de
Normas Internas (SANI), asi como para integrar los procedimientos institucionales de los

(4) manuales de organizacion general, especificos, de procedimientos y de tramites y
servicios; al respecto se le solicita realizar el registro del Manual de Organizaciéon
Especifico (MOE) de la Coordinacion General de Mantenimiento de Sistemas Ferroviarios
en el SANI.

Atentamente.

(5)

(6) Para su superior conocimiento.
c.c.p. . - Presente

{
y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS y Defensa
T = o L Secretaria de la Defensa Nacional
VERSIONI ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE '
PROCEDIMIENTOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Tarjeta de Solicitud para la Carga en el SANL

FORMATO No. 3

| Numeral Descripcion

1 Se escribe el folio del documento de la Coordinacién General emisora.
Fecha de expedicion del documento.

Documento citado del drea en donde se designa al Enlace para la carga en el SANI.

Motivo por el cual se realiza la tarjeta.

Cargo, nombre y firma del director de Organizacién, o en su caso, el Encargado Accidental.
Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.

[ REG RN AUV RN V]

{
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. Defensa

Folio: 227246

Tipo de norma: NORMA
Fecha captura: 2025/09/19
Homoclave: NA

Folio norma padre: 227246

o e
@

Datos de la institucion

Institucion: Tren Maya S.A. de C.V.

Ramo: 7 Defensa Nacional
Sector: Seguridad Nacional
Unidad administrativa:

]

Datos del documento normativo

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
r; = = ecretaria de la Defensa Nacional
VERSION T ELABORACION Y/0 ACTUALIZACION DE MANUAL DE e e s pefensa tacon!
PROCEDIMIENTOS.
Anexo 4

Nombre de la norma: Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion General de Gestion de

Infraestructura Ferroviaria de Tren M

aya, S.A. de C.V., Segunda Version.

Clasificacion del documento: Manual de Organizacion

Descripcion de la norma:

(— ] Requerimientos especificos por tipo de norma

¢La norma cuenta con determinacién u opinién favorable otorgada previamente? No

Tema al que se relaciona:

@ Emisién o publicidad del acto administrativo

La fecha de emision contiene al menos una de las siguientes: Fecha de publicacién en medio oficial o
institucional, Fecha de firma, Fecha de aprobacion.

Fecha de publicacién en medio oficial o institucional:

Fecha de firma:

Fecha de aprobacién: 2025/09/09

Fecha en que se da a conocer la versién vigente mas reciente:

Fecha de publicaciéon en DOF:

[OY-IOY-1):-IS):-[EV-IO)-1OV-(O)-I5)

742 -[OY-IOY-(O1-OV-1OV-IO)-(O)
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Formato 4

Entidad: "Tren Maya, S5.A. de C.V.
*2025, Afio de la Mujer Indigena”™ Seccién: Coord. Gral, de Recursos Humanos
Oficio No. TM/CGRH/ORG/ (1) j2025

Secretaria
de la

Defensa Nacional
EM.C.D.N @
“Tren Maya, i ;
S.A. de C.V." Especifico

Asunto: Difusién del Manual de Organizacién
(3) Ampliacién Revoiucién, Mérida, Yuc, a

C.

(4)
Titular de la Coord. Gral. de Mantenimiento de Equipo Ferroviario
Presente.

En seguimiente al Manual de Organizaciéon Especifico (MOE) de la Coordinacién General de
Mantenimiento de Equipo Ferroviario (CGMEF), se hace de su conocimiento que el citado MOE quedara
bajo resguardo de esta Coordinacion General; asimismo, se inferma que se realizaron fas gestiones
necesarias para su publicacién en la pagina oficial de Tren Maya, 5.A. de C.V, de igual forma, fue
registrado en el Sistema de Administracidn de Normas Internas (SANI), en gbservancia de lo
establecido en el Articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal

® En virtud de lo antes manifestado, se remite la version electrénica del Manual de Organizacién
Especifico de la CGMEF, y en apego al numeral 12, Capitulo IV “Lineamientos Generales” de la Guia
Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacién Especificos, a fin de
ser difundido entre los servidores publicos adscritos a esa Coordinacion a su cargo

Respetuosamente.
Enc. de la Coord. Gral. de Recursos Humanos.

® <
/

Para su superior conocimiento
»rcp eil

@)

copoelC Presente
ccp.elC . - Presente

A

:ra:
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| VERSIONI ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Tarjeta para la Difusién de los Manuales Administrativos.

FORMATO No. 4

Descripcion
1 Se escribe el folio del documento de la Coordinacién General emisora.
2 Se escribe el asunto a tratar del oficio.
3 Lugar y fecha de expedicion del documento.
&l Titular de la Coordinacién, o en su caso, el Encargado Accidental.
5
6
7

Asunto para tratar.
Cargo, nombre y firma del titular de la Coordinacién General emisora del documento.
Grado académico o militar, nombre y cargo a quienes se les remite copia del documento.

(BY-[BY-D)-1BV:[BV-IBY-(BV-BV-IBF 744 (BY-[BY-BV-IN:-[DV-[BV-(CV- BV (BY
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Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Procedimientos.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales | Fecha: 17 0CT 2075

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizo:

O

\:

Reviso:

i

|
Mtra. Te\@?rré( 24gal | C.Juan Ba}_l,t?‘s’ta (?/ui)a‘(al Medina
Titular de la Direccidon de Titulat de la Coordinacién

Organizacion General de Recursos Humanos

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcion

I

NCT 2025

No Aplica.
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Seorpimie e Debin et

VI. Firmas.

sl

Transitorios.

PRIMERQO. - El presente Manual entrara en vigor el dia de su expedicidn por parte del Titular
de la Unidad de Administracion y Finanzas de Tren Maya, S.A. de C.V.

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser reformado o abrogado segin corresponda, al ser
reformado o derogado el Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion General de
Recursos Humanos.

En la Ciudad de Mérida, Yucatan, alos _| 2 dias del mes de octubre de dos mil veinticinco.

Elaboré

ot

Lic. Mitzi Hernande Cruz.
Gerente de Analitico de Plazas y
Tabuladores.

Expidio

/ 7
C.Juan Bauti:;fa Quintal/[)ﬂedlna.
Coordinador General de
/ /
F{{?cursos Hu?}dnos.




