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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Defensa

Serretaria de la Defensa Nacional

MTRO. ARGEL MENDOZA CORTES, TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
EMPRESA TREN MAYA, S.A. de C.V., con fundamento en lo dispuesto en el numeral 30, fraccién XXI del

Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V., ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
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Introduccion

AT b

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal;
y a la fraccién VIII, numeral 14, Seccién Segunda “De las Coordinaciones Generales”, Capitulo IIl del Manual
de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V., se presenta el Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinacidn General de Recursos Humanos (CGRH).

Esta Unidad Administrativa se integra por cuatro Direcciones: Recursos Humanos, Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo Profesional, y Organizacién. En el marco de sus atribuciones, la presente
Coordinacién dirige las estrategias transversales en la administracion de los recursos humanos, asi como
la implementacién y evaluacién de metodologias e iniciativas en materia de reclutamiento y seleccion;
capacitacion, adiestramiento y desarrollo profesional; administracién y desempefio del personal, cultura y
clima organizacional; asimismo, coordina el disefio y modificacién de las estructuras organicas y
ocupacionales, asi como de los Manuales de Organizacién General, Especificos y de Procedimientos.

Para la elaboraciéon del presente Manual, se tom6 como base la Estructura Organica autorizada por la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de identificar
la totalidad de puestos de la CGRH. En cuanto a la redaccién, orden y formato del contenido del documento,
se baso en la Guia Técnica para la Elaboracién Manuales de Organizacion Especificos, la cual establece los
elementos técnicos necesarios que deben sujetarse estos instrumentos normativos.

La Coordinacion General de Recursos Humanos de Tren Maya, S.A. de C.V,, tiene como misién disefar,
implementar y supervisar politicas, estrategias y programas de gestion administrativa del capital humano,
orientados a optimizar la eficiencia operativa de la Empresa. Asimismo, se encarga de consolidar y
actualizar el disefio organizacional institucional, asegurando la disponibilidad del talento humano idéneo y
de una estructura organica funcional que sustente el cumplimiento de los objetivos operativos y
administrativos de la organizacion.

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

El presente Manual es de observancia general, se establece como un instrumento de informacion y consulta
para las &reas de competencia de esta Coordinacién, integrandose de 8 capitulos: el primero hace
referencia a los antecedentes histéricos que dieron origen a la Unidad Administrativa; el segundo capitulo
aborda el marco juridico en el que se enlistan los instrumentos normativos que rigen las operaciones y las
actividades de las areas; el tercero enuncia las atribuciones conferidas a esta Coordinacion; el cuarto y
quinto presentan la estructura organica y/u ocupacional asi como el organigrama correspondiente; el sexto
establece las funciones de |los puestos que integran la CGRH; el séptimo proporciona el glosario de términos
y conceptos utilizados en el presente instrumento normativo, y el octavo muestra los transitorios y las
firmas de las autoridades competentes para garantizar la autenticidad y validez legal del Manual.
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El 13 de abril de 2022, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la “RESOLUCION por la que se autoriza
la constitucion de una Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria denominada Tren Maya, S.A. de C.V,,
misma que estara agrupada en el sector coordinado por la Secretaria de |a Defensa Nacional”, con el fin de
que realice todas las acciones necesarias para administrar, operar, explotar y construir el Tren Maya; as{
como prestar los servicios ferroviarios, complementarios y comerciales.

El 3 de junio de 2022, mediante escritura publica nimero 20, volumen nimero uno especial, ante la fe de la
licenciada Claudia Gabriela Francéz Garate, Notario Publico ciento cincuenta y tres del Estado de México,
se hizo constar la constitucién de Tren Maya, S.A. de C.V.

El 17 de noviembre de 2023, mediante Oficio No. CGGEP/UPRH/0245/2023 CGGEP/UPRH/DGOR/0723/2023,
la Secretaria de la Funcién Publica aprobd y registro la creacién de 22 plazas de mandos superiores
(1 Direccién General, 5 Jefaturas de Unidad y 16 Coordinaciones Generales), quedando conformada la
estructura orgdnica béasica, con vigencia 1 de octubre de 2023, de la cual forma parte la Coordinacién
General de Recursos Humanos.

Durante el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de mayo de 2024, se integraron 700 plazas eventuales
del personal de mando, enlace y operativo a la Empresa Tren Maya, de las cuales 50 correspondian a la
CGRH.

Con fecha 31 de enero de 2024, el Consejo de Administracion de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V., aprobé
el Manual de Organizacién General en su primera sesién extraordinaria, el cual fue publicado
posteriormente el 27 de septiembre de 2024, en el Diario Oficial de la Federacion.

El 1 de agosto de 2024 se estableci6 la estructura actual de esta Coordinacion General con 119 plazas, las
cuales se fueron autorizando en 3 escalones con fechas 1 de mayo, 1 de junio y 1 de julio de 2024,
consolidando la aprobacion en total de 1700 plazas permanentes que hoy integran la Entidad.

El Consejo de Administracion de la Empresa en su Novena Sesién Ordinaria celebrada el 25 de marzo de
2025, aprobé la actualizacién del Manual de Organizacién General del Tren Maya, S.A. de C.V., mismo que
fue publicado el 9 de abril de 2025. Este instrumento tiene como objetivo fundamental proporcionar una
herramienta estratégica que propicie un entendimiento integral de |a estructura asignada dentro del marco
regulatorio y juridico vigente establecido en el cual se enunciarén las atribuciones y funciones de la CGRH.
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II. Marco juridico

Constitucion.

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

Leyes.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.0.F. 28 de diciembre de 1963 y sus reformas.

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

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.0.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.0.F. 31 de diciembre de 1982 y sus reformas.

Ley de Planeacion.
D.0O.F. 5 de enero de 1983 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F. 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario.
D.0.F. 12 de mayo de 1995 y sus reformas.

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. }/
S
_F_

D.O.F. 2 de agosto de 2006 y sus reformas.

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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.0.F. 31 de marzo de 2007 y sus reformas.



VERSION I I-MOE-HOMO5-CGRH-2025 6de 75

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defen Sa
RECURSOS HUMANOS Secresain e s Detenss Nacionsl

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.0.F. 30 de mayo de 2011 y sus reformas.

Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.0O.F. 30 de diciembre de 2015.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

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

Ley General de Archivos.
D.0.F. 15 de junio de 2018 y sus reformas.

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

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.0.F. 19 de mayo de 2021.

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

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

Cadigos.

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 8 de febrero de 2022.

Reglamentos.

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

Reglamento del Servicio Ferroviario.
D.0O.F. 12 de mayo de 1995 y sus reformas.

Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de las Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacion.
D.O.F. 1 de noviembre de 2002 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.0O.F. 11 de marzo de 2008 y sus reformas.

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

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

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

Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31 de octubre de 2016 y sus reformas.

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

Decretos.

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

DECRETO por el que el Fideicomiso denominado Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) y
Fonatur Tren Maya, S.A. de C.V., realizarén la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya, S.A. de C.V.
D.0.F. 31 de agosto de 2023.

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

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

DECRETO por el que se expiden el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
D.0O.F. 31 de diciembre de 2024.

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

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.
D.0.F. 12 julio de 2010 y sus reformas.

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0.F. 9 agosto de 2010 y sus reformas,

ACUERDO por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010 y sus reformas.

ACUERDO mediante el cual se aprueban los Lineamientos Técnicos Federales para la Publicacion,
Homologacién y Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Tercero,
CapitulosIyII de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de Difundir
los Sujetos Obligados en el Ambito Federal en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

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

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.0.F. 15 de mayo de 2017.

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

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

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

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

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

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

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

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

Documentos normativos.

Resolucién por la que se autoriza la constitucion de una Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria
denominada Grupo Aeroportuario, Ferroviario y de Servicios Auxiliares Olmeca-Maya Mexica, S.A. de C.V,,
misma que estara agrupada en el sector coordinado por la Secretaria de la Defensa Nacional.

D.0.F. 13 de abril de 2022,

Otras disposiciones.

LINEAMIENTOS para la operacion del sistema informatico RH net.
D.0.F. 15 de diciembre de 2005.

LINEAMIENTOS del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal, denominado RUSP.
D.0.F. 30 de noviembre de 2006 y sus reformas.

NOM-017-STPS-2008: Sobre el uso de equipo de proteccion personal.
D.0O.F. 9 de diciembre de 2008.

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

NOM-019-STPS-2011: Relativa a la constitucién, integracién y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene.
D.0.F. 13 de abril 2011 y sus reformas.

LINEAMIENTOS Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.
D.0.F. 3 de julio de 2015.

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020 y sus reformas.

LINEAMIENTOS para el tramite de expedicién, revalidacion y reposicién de la Licencia Federal Digital
Ferroviaria.
D.0.F. 23 de junio de 2023.
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III. Atribuciones

ey e

DA

En el Manual de Organizacion General, Capitulo V, Numeral 32, Coordinacion
General de Recursos Humanos, publicado en el D.O.F. el 9 de Abril de 2025, adicional
a las facultades comunes conferidas en el Capitulo III, tiene asignadas las siguientes
atribuciones:

L. Instrumentar normas vy lineamientos generales en materia de pago de las remuneraciones al
personal de la entidad, asi como determinar la emisién o suspensién de cheques, la aplicacién de
descuentos, retenciones, salarios no devengados, medidas disciplinarias y sanciones administrativas
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

I1. Gestionar los recursos humanos y suscribir los instrumentos juridicos que formalicen las relaciones
laborales entre la Empresa y los trabajadores, en términos de las disposiciones legales aplicables en
la materia;

III. Dirigir los sistemas, procesos y subprocesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
nombramientos, induccién, evaluacion, prestaciones, servicios sociales, motivacion, capacitacian,
actualizacién y movimientos del personal, asi como de medios y formas de identificacién de las
personas servidoras publicas de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V,;

IV.  Formular el programa institucional y de gestién administrativa en materia de recursos humanos de
la Empresa, conforme a los lineamientos juridicos aplicables;

V. Fomentar la participacion del personal y sus familiares en actividades recreativas, deportivas y
culturales que permitan un desarrollo integral del capital humano y fomente un &ptimo clima
organizacional en la Empresa;

VI.  Operar el Programa de Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo de Personal, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Instrumentar de manera conjunta con la Unidad de Asuntos Juridicos las relaciones laborales de la
entidad, asi como la sustanciacién de los recursos interpuestos contra actos administrativos emitidos
por las personas servidoras publicas de la Empresa, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

VIII. Coadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos en las diligencias e investigaciones relativas al
incumplimiento de obligaciones laborales en que pudiera incurrir el personal e instrumentar las
medidas correctivas de caracter administrativo a que se haga acreedor;

A s
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XIL.

X1

Proponer a la Unidad de Administracion y Finanzas los proyectos de dictamen organico funcional
sobre la creacion, modificacién, conversion y cancelacion de plazas de la Empresa y en su caso,
realizar el trdmite correspondiente ante las autoridades competentes;

Realizar la actualizacion de los tabuladores y catalogos de puestos ante las instancias
correspondientes que den congruencia a las disposiciones normativas aplicables;

Administrar los expedientes que contengan los documentos personales y administrativos de las
personas servidoras publicas de la Empresa;

Instrumentar normas y lineamientos técnicos y normativos en materia de integracion y actualizacién
del Manual de Organizacion General de la Empresa, asi como dictaminar los proyectos de Manuales
de Organizacion Especificos, de procedimientos y de servicios al publico, a previo dictamen de la
Unidad de Asuntos Juridicos, y;

Las demas atribuciones y responsabilidades que le confieran las disposiciones legales aplicables; asi
como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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IV. Estructura Orgdnica y/u Ocupacional

1.4.2. Coordinacién General de Recursos Humanos.

1.4.2.1. Direccion de Recursos Humanos.

1.4.2.1.1.

1.4.2.1.2.

1:4.2..3.

1.4.2.1.4.

Gerencia de Reclutamiento y Seleccion.

1.4.21.1.1. Subgerencia de Reclutamiento.

1.4.2.1.1.2. Subgerencia de Seleccion.

Gerencia de Administracion de Personal.

1.4.2.1.2.1. Subgerencia de Movimientos de Personal.

1.4.2.1.2.2. Subgerencia de Sistemas del Personal.

Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales.

1.4.2.1.3.1. Subgerencia de Obligaciones Fiscales vy
Seguridad Social.

1.4.2.1.3.2. Subgerencia de Gestion de Néminas.

Gerencia de Evaluacion al Desempefio.

1.4.2.1.4.1. Subgerencia de Evaluacion al Desempefio.

1.4.2.1.4.2. Subgerencia de Clima y Cultura Organizacional.

1.4.2.2. Direccion de Relaciones Laborales.

1.4.2.2.1.

142272,

1.4.2.2.3.

Gerencia de Seguridad y Salud Laboral.
1.4.2.2.1.1. Subgerencia de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

1.4.2.2.1.2. Subgerencia de Medicina Preventiva.

Gerencia de Relaciones Laborales.
1.4.2.2.2.1. Subgerencia de Prestaciones Sociales y Laborales.

1.4.2.2.2.2. Subgerencia de Contratos de Personal y Separacion
Laboral.

Gerencia de Administracion de Expedientes de Personal.

1.4.2.2.3.1. Subgerencia de Expedientes de Personal.

1.4.2.3. Direccién de Capacitacion y Desarrollo Profesional.
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14.2.3:1.

1.4.2.3.2.

1.4.23.3.

1.4.234.

Gerencia de Programas de Capacitacion.

Gerencia de Capacitacidn, Adiestramiento y Desarrollo.
1.4.2.3.2.1. Subgerencia de Capacitacion y Adiestramiento.
1.4.2.3.2.2. Subgerencia de Desarrollo Profesional.
Gerencia de Seguimiento y Control de Cursos.

1.4.2.3.3.1. Subgerencia de Seguimiento de Cursos.

Gerencia de Simulador Ferroviario.

1.4.2.3.4.1. Subgerencia de Seguimiento de Capacitacion en
Simulador Ferroviario.

1.4.2.4. Direccion de Organizacion.

14.24.1.

1.4.24.2.

1.4.24.3.

1.4.24.4.

Gerencia de Disefio Organizacional A.
1.4.2.4.1.1. Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos A1.

1.4.2.4.1.2. Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos
A2.

Gerencia de Disefio Organizacional B.
1.4.2.4.2.1. Subgerencia de Analisis y Registro Organizacional.

1.4.2.4.2.2. Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos
B2.

Gerencia de Manuales Administrativos.

1.4.2.4.3.1. Subgerencia de Manuales Administrativos A.

1.4.2.4.3.2. Subgerencia de Manuales Administrativos B.
Gerencia de Analitico de Plazas y Tabuladores.
1.4.2.4.4.1. Subgerencia de Puesto-Plaza.

1.4.2.4.4.2. Subgerencia de Puesto-Plaza B. //

“"wﬂ‘

AV



TSIIMIN K'AAK

V. ORGANIGRAMA



» Defensa

W
a
d
k2
@ w
3| g
Il v
=
‘o
s}
=
1 £
=
o
o
5| 8
o
o | On
~ AO
C =
Z| wg
G| aZ
Ml ez
th| B
Sl &o
=| own
o w e
| 5=
G|l
O z=
=€
— %)
<
N
=
=
— =
G)
©
e o
N L'
4 =)
Sl 4
%) <
A
=
=

-~
<
s
=
:
I
X

V. Organigrama

|ejoge] upeedas
A euosiag
apsojenuod
ap elouasadqgns

eAljuaAa 4
euIpalN o
sp elpuaiasgns

|euoioeziuediQ
eimnaAewn
2p elpualREqNs

SEULLON
3p uoisan -
3p eppuUaRsgNS

|euosiad
|3p sewssis
2p eppualadgns

uojpdajag
ap epusREgNS

|euosiag
ap sayuaipadxy
ap epuaseigng

s3jelog e
A s3 DO
sauoEsAUd
ap enuasRdng

degel|
12 ua aua1Biy
3 pepungas
3p epuasesgng

ouadwasag
|e uoienieay |
op epualadqns

|e1205 peplingas
Asajeasi4
sauoped|qo
ap epuaJlagqns

|euosiag
ap SOJUBIWIADIN
sp epuaJaiqng

ouBIWEINIIY
ap epuasaigng

—

—

—

—

—

—

|euosiad 593514
S3|eld 1 2
SHe P |eJoqe] [eloge] ouadwasag SSUaBENHG |euosiag uoIa RS
5p UDIEISILLIpY sauopejay pnjes A pepun3ag |e ugioenjea3 & sauopessunuisy 2P UQIDRIIS NIWpY Aowaiwenppay
2ot ok ap DUl 2P eDUS. =
shEBis e p el [} penuasan apepualan i bisiag apepuaizg apepusan
s3|edoq e souewny
sauopejay 505InJayY
ap uoRRIIg Sp uapIalg

I

SOUBWINH SOSIN33Y

3p |ps3USD
UoIZBU PIoOY)

Al

BBV B

&)

Hisl

=) B (=] B (=]

By

14 -

oV

(&)

£ 5".1 ] =

@

ol

) B [e) &

-
f



Defensa

Secretaris de la Defensa Nacional

q 79 solsand 7V S01sangd |eUsIS3j0g
geze|d-oisend | soAlensiuIWpyY | Ajeuopeziuebio | | Ajeuodeziuebio SRy .
w ap epualabgns sajenue £4N19Nn.153 2IN1INIIS3 » m___u:m_mmn_nm
o ap epuasabgnsg ap ennuasabgns ap enuasabans P el a
-
wn
Rl 8
@ L
ol E
v
- @ OLIRIACLIDS
= eze|d-01sand v jeuaeziuebio LV so3sand o
‘0 ap epualtabans [ ST Jopejnwis S0s4nJ) Oju3lLE 11SaIpY
o P ed muawwmmﬁm_En< H >uMwmm__mmm H >_mmchﬂumw_.__5mmmpo ua ugpendeded apowsiwinbas Auopeypeded (—
M E} mn__:mak,_s 3 m.u:%ﬂ.%: E} m_u..“__um._wumw S 3p ou3winbag P RAUARRNS 3p ERUR.BRANS
2 pel ans pe qns per an ap enuaiabans
o
2|8
o~
& M B [ _| [ | [
] =z
| salope|ngeL g v 505.4N7) o|jostesaq A
mnu a m A seze|q SM%%MM_EE |euoeziuebig |euopeziuebig w:mw,mﬂm_i ap|onuo) A SUETTTAEET N w:oﬁm&wwmhu..
] o= ap oojeuy 5 _m_u:m:w_ ouasiq ouasiq 4 om_u_cE%. owanunbas ap ‘ugelede) w SRS d LN
hH| ST apenuasn pet 2 apenualas ap enualan pel o epuaRg apenuasg pet 2 ]
o | ES
b=
= 02 _ * _ I _ _ _ _
AT _ _
W Wy
o ,M L |euOIS3J014
M_ = ugeziuebig ojjo.uesag
= .N._ ap ugpalg A ugipeipeden
m 2p ugixdallg
3 [ [
[T}
o 1
— | ©
N w
=}
m o
vy <<
m =]
=
=

TREN
MAYA

|




VI. FUNCIONES



: VERSION I [-MOE-HOMO05-CGRH-2025 16de 75
I TREN | \/a\uaL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE DEfensa
| MAYA RECURSOS HUMANOS Sesretaria de Ia Defensa Natioasl

VI. Func

T R SR R R oy

!‘E Bt '}‘»;;‘g‘" T

1.4.2. Coordinacion General de Recursos Humanos

Objetivo.

Administrar el recurso humano y proveer a las Unidades Administrativas de la Empresa, de conformidad
con el marco normativo emitido por las instancias competentes en la materia, para contribuir en la
operacién, funcionamiento y al logro de los objetivos y metas de Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones.

1.

Coordinar la implementacion de lineamientos y mecanismos relativos a la operacion del sistema de
pago, asi como la aplicacién de los procesos de descuentos, retenciones, recuperacion de salarios
no devengados y demds medidas disciplinarias, sanciones administrativas y determinar la emision
o suspensién de cheques, para asegurar el pago de remuneraciones al personal de la Empresa, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Administrar el factor humano como el elemento principal de la organizacién, asi como establecer
las disposiciones legales que establezcan derechos y obligaciones que regulen la relacion laboral
de los trabajadores de |a entidad, para garantizar la operacién y funcionamiento de las diversas
Unidades Administrativas que conforman la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Coordinar los sistemas, técnicas y procedimientos en materia de reclutamiento y seleccion de la
Empresa, con la finalidad de elegir y contratar a los candidatos con personalidades y habilidades
laborales adecuadas para ocupar los puestos de trabajo en la entidad, garantizando con ello un
proceso de contratacién organizado, transparente y objetivo.

Conducir los procesos de induccién, capacitacion, desarrollo, prestaciones, movimientos,
identificacién y término de la relacién laboral del personal, para contar con herramientas, técnicas
y métodos que agilicen los procesos administrativos que permitan a la Empresa obtener beneficios
y se logre el crecimiento de la entidad.

Instrumentar los lineamientos generales de integracién, formulacién y sequimiento al programa
institucional en materia de recursos humanos, que debera contener objetivos, estrategias, acciones
y metas, para contribuir en el desarrollo integral y econémico, asi como el bienestar social de la
regién sureste del pais.

Establecer estrategias y acciones generales en la conformacién de los programas en materia de
salud, deporte, cultural y recreacion, asi como servicios de educacion y asistenciales del personal y
familiares, para asegurar la prestacion de los servicios y la participacién de los trabajadores y
familiares en dichos eventos.

Coordinar la participacién del personal en la Encuesta de Cultura y Clima Organizacional, para medir
la percepcién de los factores que afectan positiva y negativamente el bienestar laboral del personal
en la Empresa.

L O o
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10.

11.

12.

13:

14,

15.

Determinar lineas generales de accién en materia de elaboracién y operacién del programa de
capacitacién, adiestramiento y desarrollo de personal, para fomentar y fortalecer las capacidades y
competencias laborales en los servidores publicos de la Empresa y cumplir con las disposiciones
normativas en las materias.

Instituir estrategias de colaboracion con la Unidad de Asuntos Juridicos en las diligencias e
investigaciones relativas al incumplimiento de obligaciones laborales en que pudiera incurrir el
personal, para asegurar la instrumentacién de las medidas correctivas de caracter administrativo
que juridicamente correspondan.

Establecer vinculos de participacion en los procesos de revision y modificacion de las condiciones
generales de trabajo que rigen las relaciones laborales de los trabajadores de la Empresa, para
asegurar acciones de promocion sobre la aplicacién de las medidas disciplinarias y sanciones
administrativas contempladas en dicho instrumento.

Instrumentar los lineamientos, métodos y criterios técnicos y normativos emitidos en materia
analisis y dictamen administrativo relativo a estructura organica, ocupacional y salarial, asi como de
las plantillas de personal de la entidad, para someter a consideracion de la Unidad de
Administracién y Finanzas y en su caso, gestionar su aprobacion y registro ante las instancias
correspondientes.

Conducir las gestiones correspondientes al registro de los tabuladores y catdlogos de puestos de
conformidad a las disposiciones normativas aplicables, con la finalidad de contar con un Analitico
de plazas actualizado donde exista congruencia entre el ambito presupuestal y organizacional.

Coordinar los procesos técnicos y normativos relativos a la integracion y actualizacion del Manual
de Organizacién General de la entidad, los Manuales de Organizacion Especificos, de
Procedimientos y de Servicios, para emitir los dictdmenes correspondientes y someter al proceso
de autorizacién ante las instancias competentes, en cumplimiento a las disposiciones juridicas
establecidas en la materia.

Integrar y controlar los expedientes tnicos del personal, a fin de salvaguardar los documentos
personales y administrativos que amparan la trayectoria laboral de las personas servidoras publicas
de Tren Maya, S.A. de C.V.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

g‘"
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1.4.2.1. Direccion de Recursos Humanos

Objetivo.

Dirigir mecanismos y procesos en materia de reclutamiento y seleccion, administracion de personal, pago
de remuneraciones, impuestos y retenciones de seguridad social, evaluacion al desempefio, asi como clima
y cultura organizacional, de conformidad con las disposiciones normativas establecidas en la materia, para
proveer el factor humanos a las diversas Unidades Administrativas que contribuyan en la operacion y logro
de objetivos de la Empresa.

Funciones.

1.

Supervisar los sistemas, procedimientos y técnicas de reclutamiento y seleccién de la Empresa,
para proporcionar de capital humano a las Unidades Administrativas con las personalidades y
habilidades competentes al puesto a ocupar en la entidad.

Coordinar el mecanismo de publicacion y difusién de convocatorias por los diversos medios
disponibles, para informar a la ciudadania sobre las plazas permanentes o eventuales vacantes de
en la Empresa.

Establecer los lineamientos generales de supervision, para garantizar el control y seguimiento del
manejo de recursos humanos.

Conducir las etapas del proceso de reclutamiento y seleccién desde la revision curricular hasta la
entrevista, para identificar a los candidatos que cumplan con las caracteristicas y requisitos del
puesto de trabajo.

Implementar mecanismos de contratos de servicios profesionales y el registro unico de servidores
publicos, para determinar la trayectoria laboral y profesional en el servicio publico.

Establecer procedimientos de movimientos de plazas federales, eventuales y contratos de
servicios profesionales que requieran las Unidades Administrativas, para mantener actualizada la
plantilla del personal de la Empresa.

Dirigir el proceso de alineacion puesto-persona de los servidores publicos que ocupan plazas
presupuestales y eventuales de la Empresa, para contribuir en la operacion del subsistema de
planeacion de recursos humanos en términos de las disposiciones normativas.

Determinar el proceso de integracién de néminas del personal con plaza presupuestal, eventualy
contratos por honorarios, para garantizar el pago de remuneraciones a los servidores publicos de
la Empresa.

Implementar lineamientos y mecanismos relativos a la operacién del sistema de pago, asi como
la aplicacién de los procesos de descuentos, retenciones, recuperacion de salarios no devengados,
sanciones administrativas, pago de impuestos y retenciones de seguridad social, para dar
cumplimiento a los derechos y obligaciones de los servidores plblicos conforme a la normatividad
aplicable.

WA wh e
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10,

11.

12.

Establecer mecanismos de célculo de las plantillas de liquidacién por concepto de salarios caidos,
o0 pago de indemnizaciones, para dar cumplimiento de los laudos o programas de retiro voluntario
emitidos por autoridades competentes.

Establecer los procedimientos de formulacion del anteproyecto de presupuesto anual y la cuenta
publica, para asegurar su integracién en los documentos programaticos presupuestales y de
operacion en materia de personal y remuneraciones.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

/
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1.4.2.1.1. Gerencia de Reclutamiento y Seleccién

Objetivo.

Coordinar los procesos de reclutamiento y seleccion que contribuyan en la eleccion del talento humano con
las habilidades y experiencias requisitadas, de acuerdo con la normativa aplicable vigente, a fin de
incrementar la competitividad y contribuir al logro de objetivos de la Empresa.

Funciones.

T

Implementar mecanismos en materia de reclutamiento y seleccién de personal, con el proposito de
atraer el talento que requiere la Institucién.

Conducir los procesos de reclutamiento y seleccién de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales en la Empresa, para asignar a las Unidades Administrativas el personal requisitado.

Supervisar que la documentacion y los informes del personal seleccionado se entreguen al area
competente, para contribuir al proceso de contratacién del personal.

Supervisar las solicitudes emitidas a las Unidades Administrativas sobre el diagndstico de
necesidades de contratacién, a fin de integrar el Plan Anual de Contratacién conforme a los
requerimientos de estas.

Integrar bases de datos electrénicas con la documentacién solicitada al personal seleccionado, para
contar con el control de la informacién y se proporcione al area competente.

Establecer los lineamientos en el proceso de entrevistas, con el fin de homologar los instrumentos
de recoleccion de informacian.

Determinar los indicadores de gestién referente al proceso de reclutamiento y seleccion del
personal, a fin de contar con datos estadisticos que reflejen el desempefio obtenido.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

LS =
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1.4.2.1.1.1. Subgerencia de Reclutamiento
Objetivo.

Dirigir el proceso de blsqueda de las personas interesadas en prestar sus servicios laborales identificando
los puestos vacantes a ocupar, de acuerdo con la normativa aplicable vigente, con el propdsito de
incorporar a profesionistas con las competencias requeridas por la Empresa.

Funciones.

1. Supervisar el proceso de reclutamiento mediante fuentes internas y externas, considerando las
especificaciones acordadas en las descripciones de puestos, para garantizar que los candidatos
cumplan con los requerimientos establecidos.

2. Ejecutar el Programa de Trabajo Anual en materia de reclutamiento, para cumplir con las metas y
objetivos establecidos en |a entidad.

3. Fomentar la cultura de marca empleadora en el area, para atraer talento profesional a la Empresa,
asi como retener al capital humano contratado.

4. Establecer planes de accién en el reclutamiento de las plazas disponibles que permitan el
crecimiento del personal de la Empresa, para contribuir en la disminucién del indice de rotacién del
personal.

5. Revisar la informacién requisitada por las distintas dependencias publicas relacionada con la
Transparencia, Rendicién de Cuentas y Programas Gubernamentales, para atender las solicitudes
emitidas por las instancias competentes.

6. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

X
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1.4.2.1.1.2. Subgerencia de Seleccidn

Objetivo.

Realizar el proceso de seleccion del personal, de acuerdo con la normatividad aplicable, con el fin de
determinar a las personas servidoras publicas que ocuparan los puestos vacantes.

Funciones.

Ts

Desarrollar estrategias que automaticen el proceso de seleccién y contratacién del personal, con el
fin de agilizar el proceso de determinacién de los candidatos que ocupen las plazas vacantes y
cumplan con la descripcién y perfil del puesto.

Proponer politicas en materia de seleccién del personal, para contribuir en la organizacion y gestion
del capital humano de la Empresa.

Verificar la afinidad del resultado del proceso de reclutamiento con los perfiles de puesto
autorizados, para cubrir la estructura orgéanica de la Empresa de acuerdo con las especificaciones
establecidas en la materia.

Supervisar el proceso de incorporacién del candidato seleccionado a la Empresa, para corroborar
gue el personal sea asignado a su area de trabajo correspondiente.

Dirigir la aplicacién de pruebas y evaluaciones psicométricas, para evaluar que los candidatos
cuenten con las competencias requeridas en el puesto de trabajo.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.2. Gerencia de Administracion de Personal

Objetivo.

Coordinar los instrumentos y las estrategias en materia de administracién de personal, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, para resquardar la informacion sobre los servidores publicos que
laboran en la Empresa.

Funciones.

1.

10.

11.

Definir los lineamientos de integracién de las bases de datos digitales sobre los movimientos de
personal, para establecer un control y resguardo de |a informacién de los recursos humanos.

Ejecutar los planes, programas y procesos de trabajo de administracion de personal de la Empresa
Tren Maya, para llevar el control de personal con ocupacion de plazas vigentes.

Dirigir el proceso de organizacion de la informacién que gira en torno a los empleados, para evitar
duplicidades de la misma, eliminando procedimientos que han perdido su finalidad originaria.

Coordinar la integracién de los expedientes del personal contratado con la documentacion
proporcionada por el d&rea competente, para generar la base de datos que contenga la informacion
de las personas servidoras publicas que laboran en la Empresa remitiéndola a la direccion de
relaciones laborales.

Participar en la formulacion y actualizacion de los reglamentos, normas, politicas, lineamientos,
circulares, instructivos y demds instrumentos juridicos, con el fin de regular los derechos y las
obligaciones del personal dentro de la Empresa.

Organizar la asignacién de vacaciones a los servidores publicos con las Unidades Administrativas,
para asegurar el cumplimiento de los derechos de los trabajadores en la materia.

Verificar que se atiendan en tiempo y forma las solicitudes de informacion que se emitan a la Unidad
Administrativa, para solventar los requerimientos solicitados.

Dirigir el proceso de credencializacion de los servidores publicos, con el fin de garantizar la
identificacién institucional del personal que prestan sus servicios a |a institucion.

Realizar el diagnéstico de las necesidades de contratacién de las Unidades Administrativas, a fin de
integrar el Plan Anual de Contratacién.

Consolidar los estudios y/o analisis sobre los movimientos de personal que se soliciten, con el fin
de proporcionar reportes de informacion que coadyuve a la toma de decisiones.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.2.1. Subgerencia de Movimientos de Personal

Objetivo.

Realizar el anélisis de las propuestas de movimientos de personal formuladas por los Titulares de las
diferentes Unidades Administrativas, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables, para
brindar informacién que coadyuve a la resolucidn de las propuestas.

Funciones.

Ts

Revisar las solicitudes emitidas por las Unidades Administrativas referentes al movimiento del
personal, para verificar que el personal propuesto cumpla con los requisitos establecidos.

Verificar que el personal proporcione la documentacion requisitada durante proceso de
contratacion, para generar el expediente laboral correspondiente.

Corroborar que el tramite de altas, bajas, incidencias y demas movimientos del personal se lleve
a cabo con base en la normatividad establecida en la materia, para evitar pagos indebidos y
posibles responsabilidades al 6rgano desconcentrado.

Supervisar la actualizacién de los datos del personal en el sistema electronico correspondiente, a
fin de contar con la informacién oportuna que coadyuve a la toma de decisiones.

Efectuar el proceso y control de credencializacién de los servidores publicos, a fin de expedir la
identificacién institucional que acredite al servidor publico como miembro de la Empresa.

Atender las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.2.2. Subgerencia de Sistemas del Personal
Objetivo.

Coordinar los sistemas de informaciéon vinculados con el capital humano, de conformidad con la
normatividad vigente, para gestionar la informacion del personal que labora en la Empresa a las instancias
competentes.

Funciones.

1. Dirigir el procedimiento de alineacién puesto-persona de los servidores publicos en el sistema
RUSP/RHnet, para verificar que el puesto contenga la informacion del personal que la ocupa.

2. Revisarla plantilla del personal y el analitico de plazas autorizadas y registradas por las entidades
competentes, para proporcionar informacion sobre la ocupacion, distribucion y vacancia de las
plazas que integran la Empresa.

3. Implementar estrategias que permitan automatizar los procesos del sistema de administracion de
personal, con el fin de brindar herramientas que coadyuven al desarrollo de las actividades del
personal optimizando los tiempos de ejecucion.

4.  Supervisar la actualizacién del directorio del personal en el Portal de Obligaciones de
Transparencia, para garantizar el acceso a la informacion publica en materia de recursos
humanos.

5. Generar los reportes estadisticos sobre los movimientos de altas y bajas del personal, para
proporcionar informacién cuantitativa que coadyuve a la toma de decisiones.

6. Verificar que las plantillas orgénicas y bases de datos estén actualizados, para resguardar la
informacion que se genere trimestralmente contando con las medidas de seguridad necesarias.

7. Generar el control de las listas de asistencia que reporten las areas, para asegurar el cumplimiento
de la jornada laboral.

8. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.3. Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales

Objetivo.

Dirigir el cumplimiento de las remuneraciones, obligaciones fiscales y de seguridad social en materia de
servicios personales a través de la programacion, desarrollo y control del proceso de némina y del ejercicio
presupuestal, en cumplimiento a la normatividad aplicable, para contribuir en los procesos de
transparencia, rendicion de cuentas y toma de decisiones.

Funciones.

7

10.

Conducir la aplicacion de las politicas y lineamientos en materia de control presupuestal, para
ejecutar los procesos de noémina, conciliaciones presupuestarias, asi como pago de
remuneraciones y repercusiones de servicios personales de la Empresa.

Formular los procesos del anteproyecto de presupuesto de servicios personales, para contar con
la estimacion de los gastos que permita efectuar el pago de las remuneraciones al personal de la
Empresa.

Verificar el ejercicio del presupuesto destinado al Capitulo 1000 referente a los Servicios
Personales, para cumplir con las obligaciones en materia de remuneraciones,

Dirigir los mecanismos de actualizacion y aplicaciéon de las normas y procedimientos internos
sobre el pago de remuneraciones al personal de la Empresa, a fin de retribuir a las personas
servidoras publicas por la prestacién de sus servicios laborales en tiempo y forma.

Desarrollar el proceso de elaboracién de la ndmina de las personas servidoras publicas de la
Empresa, a fin de solicitar que se efectle el pago de las remuneraciones al area competente.

Coordinar los mecanismos de estimacién y retencion de las obligaciones fiscales y patronales, para
cumplir con el pago a terceros institucionales de conformidad con la normatividad establecida.

Implementar las acciones de formulacién, instrumentacién y ejecucién de los programas y
medidas en materia de remuneraciones y control presupuestal, para dar cumplimiento a las
politicas emitidas por los organismos competentes.

Supervisar la operacién del sistema de administracién de Recursos Humanos, para asegurar la
funcionalidad de la interfaz sobre la gestién administrativa del personal perteneciente a la
Empresa.

Establecer los procesos y mecanismos de conciliacion de pagos, comprobaciéon de némina y
afectaciones presupuestales del Capitulo 1000 de Servicios Personales en la Empresa, para
asegurar la aplicacidn y registro de los recursos financieros solicitados.

Consolidar la generacion del timbrado de némina del personal, para garantizar que los pagos
efectuados a los empleados cumplan con las obligaciones fiscales y laborales ante el Servicio de
Administracién Tributaria.
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11. Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.3.1. Subgerencia de Obligaciones Fiscales y Seguridad Social

Objetivo.

Verificar los procedimientos relacionados con el calculo y validacién de informacién en materia de
impuestos y seguridad social, con apego a la normatividad vigente, para garantizar que los descuentos por
retenciones de impuestos, seqguridad social y préstamos personales otorgados sean los correspondientes
a los servidores publicos.

Funciones.

1.

Calcular las bases de los ingresos acumulados en materia de Impuesto Sobre la Renta, retenido
por asimilados a sueldos y salarios, para asegurar que las deducciones aplicadas en la némina de
los trabajadores, corresponda con el entero del pago efectuado.

Integrar las bases de las remuneraciones pagadas en efectivo o especie a las personas servidoras
publicas de la entidad, para calcular el impuesto local sobre néminas.

Dirigir el procedimiento del clculo anual por asimilables a sueldos y salarios de los trabajadores
de la Empresa, para determinar el impuesto anual y su aplicaciéon en la némina correspondiente a
la segunda quincena del mes de diciembre de cada afio.

Determinar |la Base del Impuesto sobre la Némina de acuerdo con la entidad federativa donde se
efectie el pago de las remuneraciones del personal, para aplicar la tasa impositiva
correspondiente, cumpliendo con las obligaciones tributarias.

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por parte de las globalizadoras en materia
de obligaciones fiscales, a fin de informar lo solicitado referente a las remuneraciones pagadas.

Verificar los pagos de los descuentos por préstamos personales otorgados por el ISSSTE, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los trabajadores de la Empresa.

Determinar el clculo de impuestos conforme a lo establecido en la Ley en Materia de Retencion
de Impuestos, asi como la afiliacién e integracién de informacién en materia de obligaciones de
seguridad social, para corroborar que las deducciones aplicadas en la némina de los trabajadores
de Tren Maya, S.A. de C.V., correspondan con el entero del pago efectuado en tiempo y forma.

Asegurar el resguardo de la documentacién comprobatoria y justificativa de las cuentas contables,
para garantizar el respaldo de la informacién en materia fiscal y seguridad social.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.3.2. Subgerencia de Gestién de Nominas

Objetivo.

Ejecutar los procesos de elaboracién de némina, de conformidad con la legislacién aplicable, para asegurar
la erogacién de los recursos financieros por concepto de remuneraciones, prestaciones y pago de enteros
institucionales del personal de la Empresa.

Funciones.

10.

Aplicar las disposiciones normativas en materia de remuneraciones, para asegurar su
cumplimiento en el proceso de célculo de némina del personal perteneciente a la Empresa.

Realizar el procesamiento de la informacién presupuestal por concepto de remuneraciones del
personal perteneciente a la Empresa, para generar los proyectos de némina de conformidad con
la calendarizacion establecida.

Verificar la aplicacién de los salarios no devengados por concepto de incidencias, sanciones
administrativas y demas establecidas en la normatividad de materia, para confirmar su descuento
durante el proceso de integracion de ndmina.

Proponer estrategias de validacion de néminas ordinarias y extraordinarias, para contribuir al
proceso de liberacién del pago de las remuneraciones al personal de la Empresa.

Efectuar los mecanismos de célculo en las plantillas de liquidacion conforme a ley del impuesto
sobre némina por concepto de salarios caidos, para cumplir con los requerimientos del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Implementar técnicas de andlisis de los sistemas, herramientas y procedimientos empleados en
la integracion y generacién de la némina del personal perteneciente la Empresa, para contribuir
en la mejora de los procesos y en el fortalecimiento de la operacion del area de adscripcion.

Coordinar la gestiéon y emision de los Certificados Fiscales Digitales por Internet ante el Sistema
de Administracion Tributaria, para contar con los comprobantes de pago de las remuneraciones
al personal de la Empresa.

Establecer mecanismos de control y actualizacién de los expedientes en materia de pagos de
némina del personal perteneciente la Empresa, para contar con informacion de consulta que
coadyuve en la elaboracion de reportes y estadisticas.

Programar la dispersién de los recursos a las cuentas bancarias individuales verificando la
aplicacién preventiva de pago, cancelaciones y reintegros, para asegurar el registro de la
recuperacién de importes pagados en demasia por salarios no devengados a traves de los
procesos autorizados por la Tesoreria de la Federacion.

Integrar la documentacién comprobatoria y soporte del gasto por concepto de nominas de
servicios personales, liquidaciones e indemnizaciones, néminas de pensiones, operaciones
manuales de pensiones, riesgos de trabajo y pagos de impuestos, a fin de contar con la
informacion que amparen los ejercicios efectuados.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.4. Gerencia de Evaluacién al Desempefio

Objetivo.

Implementar los programas de evaluacién al desempefio a los servidores publicos de la entidad, con base
a la normatividad aplicable en la materia, para dar cumplimiento a las metas establecidas fortaleciendo los
esquemas de innovaciéon que permitan desarrollar las capacidades, herramientas y habilidades del

personal.
Funciones.

1. Dirigir los procedimientos de la evaluacién al desempefio, a fin de medir el rendimiento y
desempefio de los servidores publicos de manera cuantitativa y cualitativa.

2. Coordinar la definicién, construccion y difusion de los indicadores, para aportar informacion sobre
los mecanismos que servirdn como referentes en la evaluacion del desempefio.

3. Supervisar la generacion de documentos y herramientas teérico-metodolégicas en materia de
evaluacion del desempefio, a fin de disponer de elementos que normen la ejecucion del ejercicio
y que sustenten el analisis y valoracion de los procesos realizados.

4. Aprobar la definicién y establecimiento de lineamientos, metodologias e instrumentos de
evaluacién del desempefio, a fin de contar con elementos que coadyuven a su aplicacion.

5. Realizar el analisis respecto de las caracteristicas técnico-metodoldgicas de las propuestas o
ejercicios de evaluacién a realizar, para establecer los elementos que integren los instrumentos
de evaluacion.

6. Conducir la evaluacién de desempefio anual de los servidores publicos que presten sus servicios
en Tren Maya, para calificar el rendimiento y desempefio del personal respecto del ejercicio de las
funciones que tiene conferidas en el puesto que ocupa.

7.  Dirigir el anélisis de los resultados de |la encuesta de clima y cultura organizacional, para elaborar
programas relacionados en la materia.

8.  Analizar los resultados de la evaluacién al desempefio comparandolo con las metas establecidas,
para determinar la productividad y rendimiento en el desempefio laboral.

9.  Dirigir las actividades en materia de clima y cultura organizacional, para implementar las medidas
necesarias gue promuevan un ambiente laboral satisfactorio.

10. Elaborar un plan de trabajo con las actividades encaminadas al clima organizacional, para
determinar acciones que coadyuven a mejorar el clima laboral y la cultura organizacional de la
Empresa.

11. Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.4.1. Subgerencia de Evaluacién al Desempeiio

Objetivo.

Elaborar programas, presupuestos, politicas, procedimientos y métodos de evaluacion laboral, con base a
la normatividad aplicable en la materia, para realizar el analisis del desempefio de las personas servidoras
publicas de Tren Maya en el puesto asignado.

Funciones.

1.

Coadyuvar en la integracion y difusién de la informacién relacionada con la evaluacion del
desempefo respecto al cumplimiento de metas, a fin de propiciar el acceso a la informacion
publica y la rendicién de cuentas dentro de la Empresa.

Implementar mecanismos de control en el proceso de evaluacion del desempefio, para detectar
fallos que puedan afectar la utilidad y aceptacién de los resultados obtenidos.

Participar en el andlisis de las propuestas o ejercicios de evaluacion, para determinar la
congruencia y consistencia entre objetivos, métodos propuestos y resultados esperados,
permitiendo implementar elementos y acciones de mejora.

Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos de la evaluacion del
desempefio respecto al periodo a evaluar, a fin de asegurar que los instrumentos utilizados estén
apegados a los lineamientos establecidos, evitando la evaluacién basada en caracteristicas o
actitudes que refuercen prejuicios o estereotipos de género discriminatorios.

Colaborar en la elaboracion de documentos metodoldgicos en materia de evaluacién de los
objetivos planteados, a fin de establecer el marco general de evaluacion dentro de la Empresa.

Realizar el célculo y registro de los resultados obtenidos por los evaluados, a fin de mantener un
control de las evaluaciones efectuadas a los trabajadores de la Empresa.

Comunicar a las Unidades Administrativas los periodos de aplicacion de la evaluacién del
desempefio a los trabajadores, para realizar dichas evaluaciones en tiempo y forma.

Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.1.4.2. Subgerencia de Clima y Cultura Organizacional
Objetivo.

Coadyuvar en el proceso del desarrollo de la cultura y clima organizacional con la participacién del personal
en los programas implementados, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, para
contribuir en el mejoramiento del desempefio, la productividad, la calidad de los servicios e imagen de la
Empresa.

Funciones.

1. Contribuir en el desarrollo de los procedimientos y métodos en materia de clima laboral, para
identificar los riesgos relacionados con el ejercicio de las funciones del personal.

2. Proponer medidas correctivas, preventivas y de mejora del clima y cultura organizacional en la
Empresa, para contribuir en el control de los riesgos derivados de las funciones de los
trabajadores.

3. Conducir la implementacion del plan de accién de cultura y clima organizacional, para promover
un ambiente de trabajo que permita desarrollar el potencial del personal de la Empresa.

4.  Elaborar el diagndstico de cultura organizacional de Tren Maya, para identificar las diferencias
entre la cultura organizacional deseada y la cultura organizacional existente.

5. Supervisar el desarrollo de los programas de sensibilizacién a los trabajadores de la Empresa
sobre el modelo de cambio y fortalecimiento de la cultura, para contribuir al proceso de
transformacion cultural.

6.  Brindar las asesorfas solicitadas a las Unidades Administrativas sobre la cultura organizacional,
para alinear los proyectos e iniciativas con los objetivos de la Empresa.

7. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.2. Direccién de Relaciones Laborales

Objetivo.

Coordinar los procedimientos en materia de relaciones laborales, sequridad y salud en el trabajo, asi como
la administracién y resguardo de expedientes del personal, en cumplimiento a la normativa vigente, para
asegurar condiciones laborales adecuadas, derechos laborales y la gestion documental de las personas
servidoras publicas.

Funciones.

10.

Brindar asesoria a las Unidades en la aplicacién de incidencias administrativas menores en el
&mbito laboral, orientédndolas en la determinacién de la actuacion, para resolver los conflictos
laborales que surjan entre el personal.

Coadyuvar en el proceso de levantamiento de actas administrativas ante un comportamiento
inadecuado del servidor publico, con el propésito de disciplinar la conducta del funcionario que
haya trasgredido lo establecido.

Elaborar proyectos que repercutan en forma directa en las relaciones laborales entre empleados
y la Empresa, para lograr mejorar el clima laboral.

Coordinar con la Unidad de Asuntos Juridicos la ejecucién de los procesos de rescision laboral en
los casos que asi lo requieran, para asegurar se lleven a cabo conforme a los protocolos y
disposiciones legales vigentes.

Asesorar a las Unidades Administrativas y al personal del Organismo que sufra accidentes de
trabajo, con el objetivo de realizar los trdmites respectivos ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Proponer a la Coordinacion General de Recursos Humanos la aplicacion de medidas disciplinarias
a las servidoras y servidores publicos que contravengan las obligaciones previstas en los
instrumentos contractuales, con el fin de mejorar el desempefio del capital humano.

Colaborar en la interpretacion de la normatividad en materia laboral, para formalizar la relacion
laboral entre la Empresa y los servidores publicos contratados.

Dirigir la ejecucién del programa de medicina preventiva, asi como la evaluacién del estado de
salud del personal de maquinistas y controladores de trafico, para corroborar que cumplen con
las condiciones fisicas y mentales necesarias de operacion.

Organizar la integracion del expediente personal del trabajador, asi como la implementacion de
mecanismos de actualizacién, para revisar y resqguardar los datos personales de los servidores
plblicos de la Empresa.

Coordinar la ejecucién del programa de medicina preventiva, asi como la evaluacion del estado de
salud del personal de maquinistas y controladores de trafico, para corroborar que cumpien con
las condiciones fisicas y mentales necesarias de operacion.
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12,

13.

14.

Planear la aplicacion de prestaciones sociales y econémicas en beneficio de los trabajadores de la
Empresa, para garantizar que dichas prestaciones se otorguen de conformidad con los
lineamientos.

Concertar la elaboraciéon de documentos, para formalizar las condiciones generales de trabajo,
contratos de trabajo, reglamentos interiores, convenios y acuerdos en materia laboral
presentados por la Empresa.

Presentar al Coordinador General de Recursos Humanos la propuesta de aplicacion o revocacion
de medidas disciplinarias, incluidas suspensiones en sueldos y funciones, segun corresponda, con
el fin de garantizar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y las directivas
emitidas por la Direccidén General.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.2.1. Gerencia de Seguridad y Salud Laboral

Objetivo.

Coordinar el modelo de atencién médica y los servicios de salud laboral, a través de acciones de promocion
y prevencion, de acuerdo con la normatividad vigente, para garantizar el bienestar del personal de la
Empresa.

Funciones.

1.

10.

11.

Gestionar el suministro de materiales médicos, para garantizar el servicio a fos empleados de la
Empresa.

Administrar al personal bajo su mando, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos en materia
de sequridad y salud laboral de la Empresa.

Verificar la ejecucién de los programas y politicas de salud en las areas de trabajo, a fin de
promover una cultura de prevencién en Tren Maya y dar cumplimiento a los requerimientos
normativos vigentes.

Dirigir los procesos de atencién médica basica de medicina preventiva en las areas de trabajo, con
la finalidad de vigilar la salud y atencién de emergencia de los servidores publicos.

Controlar los recursos materiales y técnicos asignados, a fin de optimizar y mejorar el uso de |os
recursos.

Implementar acciones integrales, para garantizar la salud en el trabajo, mediante la prevencion
de riesgos y la promocién del bienestar laboral.

Solucionar situaciones imprevistas, impartiendo y adoptando las medidas que proceden, para
reportar a la Direccién de Relaciones Laborales.

Integrar los expedientes clinicos de los empleados, para llevar un control medico adecuado.

Elaborar informes sobre la atencién médica brindada y demas actividades del area, para dar
cumplimiento a las solicitudes generales de informacion.

Participar en la elaboracién de normasy procedimientos sobre atencién médica, para estandarizar
el cumplimiento a los mismos.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.2.1.1. Subgerencia de Seguridad e Higiene en el Trabajo
Objetivo.

Supervisar las acciones inherentes a la Salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente, con el
fin de asegurar la provision eficiente de los servicios de salud a los trabajadores.

Funciones.

1. Ejecutar los planes de salud en el lugar de trabajo, para fomentar la prevencién de enfermedades
laborales y se contribuya a un entorno de trabajo seguro y productivo.

2. Analizar los factores que ponen en riesgo la integridad de los empleados de Tren Maya, a fin de
coadyuvar en la elaboracién de planes para mitigarlos.

3. Atender los casos especiales que le reporte el personal bajo su cargo, para brindar orientacién en
la ejecucion de sus actividades y esto asegure el servicio médico.

4.  Establecer lineamientos normativos de seguridad e higiene laboral, para mantener una cultura de
salud en la Empresa.

5. Atender situaciones imprevistas, implementando las medidas necesarias y reportarlas de manera
oportuna al superior jerarquico, con el fin de garantizar la continuidad operativa y la toma de
decisiones informada.

6. Brindar capacitacion en materia de salud y prevencion de accidentes, con el propésito de
contribuir a la reduccién del indice de incidentes.

7. Proponer soluciones a problemas, a fin de identificar oportunidades de mejora y establecer
nuevas medidas de prevencion.

8.  Informar a la Direccién y Coordinacién sobre salud, incluyendo probleméticas y estadisticas de los
usuarios del servicio, con el propdsito de fomentar la prevencion de riesgos.

9. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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RECURSOS HUMANOS

Secretaria de ia Defensa Nacional

1.4.2.2.1.2. Subgerencia de Medicina Preventiva

Objetivo.

Brindar atencién médica de primer nivel a los colaboradores de la empresa enfocdndose en la promocidn,
prevencidn, curacién y rehabilitacion, con base en los criterios técnicos y normativos aplicables, para
preservar el estado de salud de las personas servidoras publicas.

Funciones.

1. Llevar a cabo campafias locales de medicina preventiva, primeros auxilios, educacién sanitaria y
profilaxis, con el objetivo de prevenir contingencias médicas y de salud.

2. Atender a los pacientes por medio de examenes, diagnosticando y prescribiendo el tratamiento
adecuado, para garantizar la calidad del servicio de salud brindado.

3. Asegurar el seguimiento de los pacientes atendidos en consulta, para informar el progreso de
salud cuando sea necesario.

4. Actualizar el historial clinico, prescribir tratamientos e indicar los examenes pertinentes, con el
objetivo de garantizar el seguimiento oportuno y control del paciente servidor publico.

5. Canalizar a segundo y tercer nivel de atencion médica cuando sea necesario, para coadyuvar a la
pronta atencion de los pacientes.

6. Gestionar el funcionamiento eficiente del area a su cargo, con el fin de provisionar los servicios
meédicos y de salud a los trabajadores de la Empresa cuando sea necesario.

7.  Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas por el area, con la finalidad de cumplir con
los requerimientos establecidos por los superiores jerarquicos.

8. Garantizar la prestaciéon del servicio en los centros de trabajo, para operar dentro de los
lineamientos vigentes.

9. Proponer estrategias que cumplan con la normativa en materia de prevencion de salud, para
asegurar la calidad del servicio brindado.

10. Verificar que el personal realice sus funciones conforme a los procedimientos establecidos, para
brindar un servicio médico adecuado.

11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa
RECURSOS HUMANOS < Secretaria de la Defensa Nacional

1.4.2.2.2. Gerencia de Relaciones Laborales

Objetivo.

Constatar la formalizacién de la relacién laboral entre la Empresa y sus trabajadores, garantizando el
cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y demas disposiciones legales aplicables en materia
laboral, en lo relativo a prestaciones sociales y laborales, para reducir riesgos de disputas o demandas por
incumplimientos contractuales.

Funciones.

1.

Garantizar la atencién y el fortalecimiento de las relaciones laborales dentro de la Empresa,
anticipando y resolviendo posibles conflictos, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Brindar orientacién a las Unidades Administrativas y a los trabajadores sobre las prestaciones
sociales y laborales establecidas en las condiciones generales de trabajo, con el objetivo de
proteger los derechos de los trabajadores.

Coordinar la atencién a los requerimientos de las autoridades jurisdiccionales y administrativas
en materia laboral, para verificar el cumplimiento de las obligaciones correspondientes dentro del
ambito de competencia de la Coordinacidon General de Recursos Humanos.

Coadyuvar en los procedimientos de terminaciéon y/o rescisién laboral, proporcionando
orientacion a las Unidades Administrativas en la elaboracion de actas administrativas, a fin de
proporcionar la documentacién adecuada que justifique la decision tomaday sirva como evidencia
en caso de requerirse,

Constatar la aplicacion de medidas disciplinarias a los trabajadores, asegurando que se ajusten a
las obligaciones establecidas, con la finalidad de promover un ambiente de trabajo basado en el
respeto y el cumplimiento de las normas establecidas.

Efectuar procedimientos sobre la gestidon de prestaciones y servicios de los trabajadores, a fin de
verificar el cumplimiento de sus derechos en el marco normativo laboral aplicable.

Gestionar la elaboraci6n de contratos y/o nombramientos, para formalizar la relacion laboral
entre la Empresa y sus trabajadores.

Coadyuvar en la gestién de solicitudes de ejecucion de sanciones administrativas requeridas por
la Direccion General a peticién del Organo Interno de Control, para aplicar acciones correctivas en
cumplimiento de normas y evitar reincidencias.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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&'?QEY'X MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE De fensa

RECURSOS HUMANOS Secretariz de la Defensa Nacional

1.4.2.2.2.1. Subgerencia de Prestaciones Sociales y Laborales

Objetivo.

Verificar una administracién eficiente que facilite el manejo adecuado de las relaciones laborales, velando
por el cumplimiento de la normatividad vigente de la Empresa hacia sus trabajadores, con el objetivo de
mantener un ambiente laboral saludable.

Funciones.

1s

Elaborar las bases de datos relativas al otorgamiento de las prestaciones en especie a las que los
trabajadores de la Empresa tienen derecho, con el fin de obtener la aprobacion del superior
jerarquico.

Controlar los expedientes del personal sujeto al pago de pension alimenticia, para asegurar el
cumplimiento de la legislacién correspondiente y el respeto del principio del interés superior de
los menores.

Gestionar los tramites relacionados con la afiliacién y la vigencia de los derechos de los
trabajadores, para verificar que se asignen las prestaciones correspondientes.

Atender los asuntos juridico-laborales, para asegurar que se cumplan los derechos, obligaciones
y prestaciones establecidos en las condiciones generales de trabajo.

Revisar la documentacién necesaria, para otorgar las prestaciones en especie, asegurando que el
proceso de finiquito se ajuste a la normatividad correspondiente.

Coadyuvar en el proceso de afiliacion de los servidores publicos al instituto de salud
correspondiente, con el objetivo de garantizar el acceso a los servicios de seguridad social y las
prestaciones establecidas.

Comunicar la informacién relevante sobre las prestaciones de los trabajadores, con la finalidad de
cerciorar que se otorguen y estos se ajusten a la normativa laboral vigente.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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RECURSOS HUMANOS : Secratariz de 1a Defensa Nacional

1.4.2.2.2.2. Subgerencia de Contratos de Personal y Separacién Laboral
Objetivo.

Gestionar los procesos administrativos relacionados con los ingresos, movimientos y separacion del
personal, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de garantizar una gestion laboral ordenada
supervisando las relaciones laborales entre la Empresa y sus colaboradores.

Funciones.

1. Verificar las altas, bajas, cambios de categoria o adscripcién, reanudacién de labores del personal,
entre otros conceptos, para gestionar el registro y resguardo de la informacion.

2. Asesorar en los aspectos administrativos-laborales de la Empresa, para brindar orientacion sobre
la aplicacién y el cumplimiento de la legislacion laboral correspondiente.

3. Apoyar en el proceso de evaluacién de las modificaciones propuestas en los contratos de trabajo
vigentes y/o nombramientos, a fin de emitir recomendaciones y determinar la viabilidad de los
mismos en la materia.

4. Integrar los expedientes de los trabajadores que hayan infringido las disposiciones laborales y
dictaminar si caen en causal de rescisién, para vigilar que el procedimiento a seguir se realice en
el tiempo y forma establecidos, manteniéndose apegado a la legislacion vigente.

5.  Elaborar los contratos y/o nombramientos que formalicen la relacion laboral entre la Empresay
los servidores publicos, asi como la gestién de los procedimientos de terminacién y/o rescision de
dicha relacién, a fin de contar con la documentacion soporte necesaria en caso de requerimientos
legales o administrativos.

6. Apoyar en la atenci6n de los requerimientos que realicen las autoridades jurisdiccionales y
administrativas en material laboral, asi como en la ejecucion de observaciones y/o auditorias
emitidas por los érganos fiscalizadores, para verificar que las medidas correctivas sean
implementadas conforme a la normativa interna y disposiciones juridicas aplicables.

propdsito de garantizar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en las condiciones
generales de trabajo y demas disposiciones laborales vigentes.

8. Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato. /

e

7. Analizar la implementacion de medidas disciplinarias aplicables a los servidores publicos, con el i
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa
RECURSOS HUMANOS secret

ariz de la Defensa Nacional

1.4.2.2.3. Gerencia de Administracion de Expedientes de Personal

Objetivo.

Administrar los expedientes Unicos de personal de la Empresa mediante la implementacion de
procedimientos y acciones administrativas, conforme a las disposiciones normativas aplicables, que
permitan su adecuada integracion, control, registro, organizacién, clasificacion y digitalizacion, con el fin de
salvaguardar la documentacion personal, legal y administrativa que respalda la trayectoria laboral de cada
servidor publico de Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones.

1.

Implementar procedimientos de atencién a las solicitudes de informacion relativas a los
expedientes personales de los servidores publicos de la Empresa, a fin de agilizar la atencién de
las areas requirentes.

Proporcionar de manera oportuna informacién que obre en los expedientes de los servidores
publicos que presten sus servicios a la Empresa, para garantizar el desahogo de requerimientos
en los procesos juridicos-administrativos correspondientes.

Gestionar las medidas administrativas, técnicas y fisicas necesarias, para salvaguardar
debidamente y de manera confiable los expedientes nicos de personal de los servidores publicos
de la Empresa.

Desarrollar mecanismos, proyectos de control y registro de los expedientes personales de las
personas servidoras publicas de la Empresa, a fin de integrarlos conforme a los lineamientos,
criterios y términos establecidos en la normatividad aplicable en la materia.

Coordinar los procesos de integracién, organizacion, registro, clasificacién y digitalizacion de los
expedientes, con el propdsito de agilizar la localizacién y consulta de informacion.

Implementar politicas de acceso a los expedientes personales y la informacion que podra ser
consultada, para la proteccion de la documentacién contra el acceso, uso o divulgacion no
autorizadas.

Desarrollar un registro digital de la documentacién que integra los archivos de los expedientes,
con la finalidad de mantener actualizada la informacion del personal de la Empresa.

Participar en la formulacion y actualizacién de reglamentos, instrumentos administrativos y
técnicos, asi como desarrollar propuestas de modificacién a procesos y procedimientos de su
competencia, con el fin de contribuir a la mejora continua manteniendo el catalogo de
ordenamientos juridicos existentes.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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aRAEYNA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa

RECURSOS HUMANOS sacretaris de la Dafenss Hacional

1.4.2.2.3.1. Subgerencia de Expedientes de Personal

Objetivo.

Integrar los expedientes Unicos de personal de los trabajadores de la Empresa, asegurando la proteccion
de los documentos personales, legales y administrativos que acreditan la relacion laboral con Tren Maya,
en cumplimiento de la normatividad aplicable, para contar con un respaldo documental que permita la
gestion de los recursos humanos y la atencién oportuna a requerimientos institucionales o de autoridades
competentes.

Funciones.

1.

Resguardar los expedientes Gnicos de personal de los trabajadores de la Empresa, con el fin de
asegurar la proteccién de los documentos personales, legales y administrativos que acreditan la
relacién laboral con Tren Maya, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

Implementar estrategias de vigilancia, guarda y custodia de la documentacion que conforma los
expedientes Unicos de personal, con el objetivo de mantener un control efectivo que evite pérdidas,
dafios o sustracciones de informacion.

Ejecutar los procedimientos de control, manejo y administracién de los expedientes tnicos de los
servidores publicos de la Empresa, a fin de conservar un registro ordenado y eficiente que coadyuve
en la atencion de solicitudes emitidas por las autoridades competentes.

Llevar a cabo la integracién, organizacion, clasificacion y digitalizacion de los expedientes dnicos de
personal, con el propdsito de facilitar su localizacién y consulta oportuna.

Verificar la incorporacién oportuna de los documentos generados durante la relacion laboral se
integren oportunamente al expediente Unico de personal, para asegurar su actualizacion
permanente.

Coordinar la integracién de los documentos requeridos, para conformar los expedientes de nuevo
ingreso y que estos contengan la informacién completa y necesaria.

Supervisar el registro y actualizacién de los inventarios de expedientes Unicos de personal, con el
objetivo de que contengan la documentacién completa y vigente de cada servidor publico.

Atender las demas funciones que le sean asignadas por disposiciones legales y reglamentarias, asf
como aquellas que le confiera su jefe inmediato dentro del &mbito de su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa
MAYA

RECU RSOS H UMANOS Secretaria de la Defenss Nacional

1.4.2.3. Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional

Objetivo.

Coordinar los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo profesional, en cumplimiento con la
legislacién aplicable, con el objetivo de desarrollar estrategias que potencien las competencias laborales y
mejoren la productividad del personal en la Empresa.

Funciones.

T

10.

11.

Determinar las metas y objetivos relativos a la capacitacién y adiestramiento del personal, para
asegurar que se alineen con la misién, vision y filosofia Empresarial de la organizacion.

Verificar que los cursos y programas de capacitacion en el ambito ferroviario estén actualizados,
con la finalidad de evitar observaciones por parte de organismos verificadores o fiscalizadores.

Conducir el desarrollo, implementacién, evaluaciéon y seguimiento de planes y programas de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo, con la finalidad de fortalecer las competencias y
desempefio del personal de la Empresa Tren Maya.

Fomentar las acciones, métodos y actividades que garanticen el desarrollo integral del capital
humano, con el objetivo de coadyuvar a la mejora de sus competencias laborales en funcion de sus
roles y responsabilidades.

Dirigir la ejecucién de acciones encaminadas a la certificacion y acreditacion del personal en los
diferentes campos profesionales, con el fin de contribuir en la mejora de su desempefio laboral de
los trabajadores de Tren Maya.

Colaborar con las distintas areas de la Empresa y organismos homdlogos en la implementacion de
acciones que impulsen el desarrollo de competencias laborales, con el fin de fomentar la
profesionalizacion, certificacién y acreditacién del personal en diversos campos profesionales y
laborales.

Coordinar la capacitacion del personal técnico ferroviario en simuladores, para garantizar la
adquisicion de habilidades practicas y competencias esenciales en el desempefio de sus funciones
y responsabilidades.

Promover el desarrollo personal, profesional y laboral de los instructores de la Empresa, para
fortalecer el desempefio en los procesos de capacitacién y formacion.

Gestionar la ejecucion de las acciones destinadas a contratar servicios de capacitacion, para
garantizar el cumplimiento del presupuesto autorizado.

Dirigir la vinculacién profesional y laboral con instituciones publicas y privadas, con el proposito de
ampliar la oferta profesional a los colaboradores de |a entidad.

Atender las demads funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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&RAEY'NA. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa

RECURSOS HUMANOS S e N4

1.4.2.3.1. Gerencia de Programas de Capacitacion

Objetivo.

Coordinar el disefio de programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo profesional, conforme a la
legislacion vigente, con el fin de promover el desarrollo de competencias laborales que contribuyan a la
productividad de la Empresa

Funciones.

1.

10.

11.

Efectuar el andlisis del perfil laboral de los trabajadores a capacitar, para realizar los planes y
programas de capacitacién de acuerdo con las necesidades del personal.

Supervisar la deteccién de las necesidades de capacitacién del personal, con el fin de definir y
estructurar los cursos de formacién, capacitacion y adiestramiento de la Empresa.

Conducir el Programa Anual de Capacitacion coadyuvando a fortalecer los conocimientos,
desarrollar habilidades y fomentar actitudes y aptitudes en los colaboradores de la Empresa, para
contribuir al incremento de la productividad laboral.

Disefiar programas de desarrollo profesional que garanticen la actualizacién continua del
personal de la Empresa, para fortalecer sus competencias mejorando su desempefio profesional.

Desarrollar recursos y materiales didacticos, para impartir los cursos de induccion, capacitacion y
adiestramiento, asegurando su adecuacion a las necesidades del personal de la Empresa.

Estandarizar los instrumentos de deteccion de areas de mejora en el aprendizaje, la actualizacion
y la capacitacién de instructores y participantes, con el fin de implementar métodos, técnicas,
estrategias y enfoques didé&cticos acordes a estos requerimientos.

Verificar la elaboracién de instrumentos que permitan evaluar los cursos de capacitacién interna
y sirva, para la medicion de los resultados.

Revisar la creacion de manuales, recursos didacticos, materiales, evaluaciones, cartas descriptivas,
planes de sesion, entre otros, para asegurar la disponibilidad del material necesario durante el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Constatar que se realice la elaboracién, revision y actualizacion de los contenidos de los
programas de capacitacion, con el fin de permanecer a la vanguardia en el sector ferroviario.

Garantizar la calidad de la oferta académica y de los cursos, con la finalidad de satisfacer las
necesidades de desarrollo profesional de los colaboradores de la Empresa.

Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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TRE N MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa

MAYA RECURSOS HUMANOS Secretaria de la Defensa Macional

1.4.2.3.2. Gerencia de Capacitacion, Adiestramiento y Desarrollo

Objetivo.

Implementar planes y programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de competencias laborales
y profesionales de los trabajadores, conforme a la legislacion aplicable, con la finalidad de alcanzar los
estdndares de competencia y productividad laboral en el &mbito ferroviario.

Funciones.

it

10.

11.

Conducir la implementacién de planes y programas de capacitacién, para apoyar el logro de las
metas y objetivos institucionales.

Dirigir los procesos necesarios, para implementar la capacitacién y adiestramiento técnico,
operativo y de servicios ferroviarios, contribuyendo al desarrollo profesional del capital humano y
al crecimiento de la Empresa.

Consolidar programas que contribuyan al desarrollo integral del trabajador, con el objetivo de
alcanzar los estandares de productividad en el sistema ferroviario.

Disefiar programas de formacion especializada, educacién continua y/o planes de carrera
orientados al capital humano, con el objetivo de promover el crecimiento integral de los
trabajadores.

Elaborar proyectos y estrategias de capacitacion en diversos tipos y modalidades, para satisfacer
las necesidades de formacién del personal y mejorar el servicio ferroviario.

Gestionar la certificacion del personal de las areas técnicas y de servicio que requieran alta
especializacién, para garantizar el desarrollo éptimo de sus funciones en materia de servicios
ferroviarios.

Administrar los recursos humanos y materiales destinados a capacitar, adiestrar y certificar, para
asegurar la ejecucion de los programas de capacitacion correspondientes.

Promover la participacion de la Empresa en la consolidacion de convenios educativos y alianzas
institucionales en dreas de capacitacién, adiestramiento y desarrollo humano, con el propésito de
generar un intercambio de experiencias en el ambito profesional y laboral.

Colaborar en la implementacion de politicas y acciones orientadas a definir los procesos de
capacitacién necesarios, para fortalecer el desarrollo de competencias del personal.

Establecer redes de contacto clave con otras instituciones, con el fin de promover proyectos de
interés mutuo y contribuyendo a la colaboracion en temas de capacitacion y desarrollo profesional.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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ﬁRAEYNA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa

RECURSOS HUMANOS Secrataria de la Defenss Nacional

1.4.2.3.2.1. Subgerencia de Capacitacion y Adiestramiento

Objetivo.

Ejecutar los programas, métodos, procedimientos y estrategias en materia de capacitacion vy
adiestramiento, de acuerdo con la legislacién aplicable, para contribuir al desarrollo de competencias
necesarias en el personal.

Funciones.

10.

Coadyuvar en el desarrollo de planes de capacitacién que contribuyan al fortalecimiento de las
competencias del personal, para garantizar la adquisicién de nuevos conocimientos y habilidades
laborales.

Llevar a cabo los programas de capacitacion y adiestramiento, para asegurar la operacion y el
servicio de Tren Maya.

Gestionar la ejecucion de los programas de capacitacion internos y externos, tanto presenciales
como virtuales, con el objetivo de capacitar al personal de la Empresa en diversas modalidades.

Colaborar con sus homologos de la direccién en los procesos logisticos, para la implementar la
capacitacién presencial, asegurando la adecuada organizacién de los recursos y espacios.

Corroborar que se realicen las acciones necesarias sobre la creacion de los contenidos, materiales
y recursos en la plataforma virtual, con el fin de ofrecer los cursos de capacitacion de manera
efectiva y accesible.

Revisar la elaboracion de materiales de trabajo que faciliten la labor de los instructores y
participantes, para garantizar que los recursos disponibles sean Utiles y adecuados en el proceso
de enseflanza-aprendizaje.

Proponer soluciones pedagogicas a los problemas identificados durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje, con el objetivo de mejorar la eficiencia y efectividad de la capacitacion.

Garantizar que se realice el monitoreo y control documental de las acciones de capacitacion, para
contar con evidencia de las actividades implementadas y su seguimiento.

Coordinar la creacién de bases de datos y registros documentales (catdlogo de cursos, catalogo
de proveedores, base de cursos de capacitacién, padrén de trabajadores capacitados, etc.), para
establecer el control y la disponibilidad de la informacion conforme con los lineamientos
determinados.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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&RAEYNA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa

RECURSOS HUMANOS Secretaris de la Defensa Nacional

1.4.2.3.2.2. Subgerencia de Desarrollo Profesional

Objetivo.

Ejecutar planes, programas, estrategias y métodos alineados a los objetivos institucionales, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables, para promover el desarrollo de sus funciones con eficiencia y
eficacia en un ambiente |aboral de bienestar.

Funciones.

10.

Ejecutar programas de desarrollo profesional alineados a las necesidades organizacionales, para
contribuir a la formacién de conocimientos y habilidades del personal.

Establecer metas y objetivos en el desarrollo profesional de los empleados, para asegurar gque el
plan de carrera esté alineado con los objetivos institucionales.

Colaborar con otras areas de la Empresa, para asegurar la alineacion de los programas de
desarrollo profesional con los objetivos institucionales.

Implementar acciones de capacitacion, mentoria y coaching, con el fin de fomentar el desarrollo y
profesional de los empleados.

Compilar un catalogo de instituciones educativas y de capacitacion, para ofrecer diversas opciones
de desarrollo al personal de la Empresa.

Supervisar la realizacién de gestiones y tramites administrativos necesarios, para obtener las
certificaciones o acreditaciones requeridas.

Fomentar la vinculaciéon con instituciones educativas, para disponer de diversas opciones en
programas de desarrollo profesional y educacién continua.

Actualizar los conocimientos continuamente en leyes laborales y normativas vigentes, para
garantizar su cumplimiento en la gestion de recursos humanos.

Mantener los conocimientos actualizados en materia de desarrollo profesional, con el objetivo de
ofrecer alternativas en el area .

Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.3.3. Gerencia de Seguimiento y Control de Cursos
Objetivo.

Implementar métodos, estrategias y procedimientos sobre el sequimiento y control de las actividades de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo profesional otorgadas a las personas servidoras publicas que
laboran dentro de Tren Maya, de conformidad con la legislacién aplicable, para asegurar que |os servicios
otorgados estén apegados con los planes y programas establecidos.

Funciones.

1. Verificar las actividades efectuadas en materia de capacitacion, adiestramiento y desarrollo del
capital humano, con la finalidad de medir la eficacia de los programas y mejorarlos; y que el
personal adquiera los conocimientos y habilidades permitiéndoles el desempefio de sus
funciones.

2. Supervisar el desarrollo de la capacitacion y adiestramiento ofrecido al personal de las areas
técnicas y de servicios ferroviarios, para validar que se efectlen conforme a los programas
establecidos contribuyendo a la formacion profesional en el drea correspondiente.

3. Implementar estrategias, métodos, metodologias y planes de trabajo sobre el control de la
capacitacion, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de los programas establecidos en la
materia.

4. Supervisar que la imparticion de los cursos de capacitacién técnica especializada y de servicios
ferroviarios se apeguen a la normativa aplicable, para garantizar que el personal reciba las
certificaciones correspondientes una vez concluida su capacitacion.

5.  Efectuar la evaluacién periddica al proceso capacitador, para establecer medidas de mejora en la
implementacion de los mismos.

6. Vigilar que se cumplan las cldusulas de los servicios establecidos en los contratos de capacitacién
adquiridos, con el fin de coadyuvar con las funciones de supervisiéon del Administrador del
Contrato.

7. Coordinar las acciones administrativas encaminadas a la gestion de los recursos econémicos
necesarios, para consolidar la contratacion de los servicios de capacitacion.

8. Reportar los resultados del control, sequimiento y evaluacion de la capacitacion, adiestramiento y
desarrollo profesional, para informar los avances conseguidos mediante el control documental y
estadistico que sustente las acciones efectuadas.

9. Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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MAYA

1.4.2.3.3.1. Subgerencia de Seguimiento de Cursos

Obijetivo.

Dirigir los procedimientos del seguimiento y evaluacién a las acciones de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo profesional, de conformidad con la legislacion aplicable en la materia, para contribuir en la
ejecucion de los cursos, planes y programas establecidos.

Funciones.

1.

10.

Supervisar la ejecucion de los cursos de capacitacion impartidas al personal de la Empresa, para
asegurar que se lleven a cabo confarme a la calendarizacion establecida.

Realizar la gestion de los tramites administrativos sobre la adquisicion de los recursos materiales
y econdmicos, para materializar la capacitacién del personal de la Empresa.

Coordinar la logistica de la capacitacion presencial impartida a las personas servidoras publicas
de la Empresa, para asegurar los materiales y recursos requeridos durante la imparticién de los
cursos bajo esta modalidad.

Implementar indicadores o métricas de evaluacién, para medir el rendimiento y efectividad de la
capacitacion impartida.

Desarrollar instrumentos de evaluacion y/o satisfaccién de las acciones y programas de
capacitacién, con el objetivo de conocer la percepcién y satisfaccién de los cursantes.

Dar seguimiento a las acciones de capacitacion en modalidad a distancia, para asegurar que los
cursantes concluyan los cursos programados brindando asesoria y acompafiamiento.

Verificar la elaboracién y entrega de constancias cuando se hayan culminado los cursos internos
o externos a la Empresa, con el objetivo de avalar el cumplimiento de la capacitacion realizada.

Supervisar la documentaciéon de las acciones de capacitacién, tales como listas, constancias,
informes, reportes, contratos, entre otros, para contar con evidencia escrita y grafica de la
materializacidn de la capacitacion y adiestramiento.

Reportar los avances sobre la ejecucién de los cursos impartidos, con el fin de informar los
alcances de la capacitacion impartida.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.3.4. Gerencia de Simulador Ferroviario

Objetivo.

Coordinar planes, programas y estrategias, asi como el uso de simuladores en materia ferroviaria, de
conformidad con la legislacién aplicable en materia, para asegurar el ejercicio de las funciones del personal
técnico de operacidn ferroviaria.

Funciones.

10.

11

Validar la propuesta de ingenieria software sobre la operacion ferroviaria, para garantizar que se
cuente con instrumentos que fortalezcan los conocimientos y habilidades de especializacion
ferroviaria del personal técnico.

Evaluar las necesidades de capacitacién y adiestramiento del personal técnico y operativo
ferroviario, para disefiar planes y programas acorde a las necesidades del personal operativo del
material rodante.

Contribuir en el proceso de elaboracién de los planes y programas de especializacion ferroviaria,
enfocados al personal técnico, con el fin de acrecentar sus conacimientos, habilidades, aptitudes
y actitudes en la operacion ferroviaria.

Inspeccionar que se lleve a cabo |a capacitacion tedrica y practica en simulador, para fortalecer la
formacién inicial del personal técnico ferroviario.

Administrar el simulador ferroviario de la Empresa, con el fin de ofrecer a los cursantes situaciones
realistas del mundo ferroviario.

Supervisar las actividades del personal cursante e instructores en las practicas de simulacién
ferroviaria, con el objetivo de mantener un control y evidencias de acciones de capacitacién y
adiestramiento.

Asegurar el mantenimiento preventivo del simulador y demas software necesario para las
practicas virtuales del personal técnico ferroviario, con la finalidad de evitar interrupciones en el
servicio del simulador.

Reportar los desperfectos, fallas, errores u otros que interrumpan la continuidad del servicio del
simulador, para mantener en 6ptimas condiciones el hardware y software del mismo.

Supervisar la capacitacion del personal instructor especializado en el uso de software y tecnologia
de vanguardia en el ambito ferroviario, con el fin de mantener actualizados sus conacimientos y
competencias.

Elaborar las propuestas de mejoras en los programas de capacitacién y adiestramiento, para
ofrecer mejores experiencias de capacitacidn virtual.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

s,

\ g



VERSION I l 1-MOE-HOMO5-CGRH-2025 52de75

aRAEYNA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECTFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE DEfensa

RECURSOS HUMANOS Secretaria de 1a Defenss Naclonal

1.4.2.3.4.1. Subgerencia de Seguimiento de Capacitacién en Simulador Ferroviario

Objetivo.

Supervisar la instruccion técnica ferroviaria, a través de un software de aprendizaje virtual, de conformidad
con la legislacién aplicable, con el fin de asegurar una conduccién adecuada en tiempo real.

Funciones.

1.

10.

11.

12.

Gestionar el software de simulacion ferroviaria con el proveedor correspondiente, con el fin de
contar con una herramienta que permita realizar ejercicios practicos y fortalecer los conocimientos
y habilidades de especializacién ferroviaria del personal técnico.

Coadyuvar en el desarrollo y la actualizacién de los planes y programas de capacitacion en
simulador ferroviario, para garantizar su alineacion con los procedimientos y regulaciones de la
industria ferroviaria.

Realizar sesiones de préctica, tanto individuales como grupales, con el objetivo de aplicar los
conocimientos teéricos adquiridos por los cursantes y mejorar sus habilidades de conduccion.

Verificar el funcionamiento del software simulador antes de cada sesién de entrenamiento, a fin de
asegurar la realizacién de la practica programada por parte de los maquinistas.

Coordinar las instrucciones sobre la operacién de los trenes mediante el simulador ferroviario, para
garantizar que los cursantes adquieran las habilidades necesarias de conduccion.

Programar situaciones de emergencia en el software simulador, con el propésito de desarrollar las
habilidades de respuesta de los operadores.

Revisar las actividades del personal cursante e instructores durante las practicas de simulacion
ferroviaria, con el objetivo de mantener un control y evidencias de las acciones de capacitacién y
adiestramiento.

Coadyuvar a que los cursantes adquieran habilidades en el manejo de situaciones de emergencia,
para cumplir con los horarios de transporte garantizando la seguridad de los pasajeros y la carga.

Verificar que se proporcione retroalimentacién a los cursantes al culminar las sesiones de
capacitacion, a fin de dar a conocer los resultados obtenidos y proponer areas de mejora.

Mantener actualizados a los instructores respecto a los cambios tecnologicos y de procedimientos
relacionados con el simulador, para ofrecer una capacitacién de calidad a los operadores de trenes.

Monitorear el progreso de los cursantes durante las sesiones de entrenamiento, con el proposito
de evaluar su desempefio en el uso del simulador.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.4. Direcciéon de Organizacion

Objetivo.

Conducir la operacién y funcionamiento de los procesos de dictaminacion técnica y normativa de las
solicitudes de modificacion a las estructuras orgénicas, ocupacionales, salariales, manuales y sistemas
informaticos aplicables, en apego a las disposiciones normativas establecidas en la materia, para atender
las propuestas organizacionales que conforman el Sistema de Transporte Ferroviario Tren Maya, S.A. de

C.V.

Funciones.

..

Dirigir la implementacién de procesos de analisis en materia de modificacion de estructuras
organicas, ocupacionales y salariales, para determinar la viabilidad técnica y normativa de las
propuestas de reestructuracion organica que presenten las diversas Unidades Administrativas que
conforman la Empresa.

Determinar la viabilidad de las propuestas de creacién y/o modificacién a las estructuras organicas,
ocupacionales y salariales de la entidad, para garantizar el cumplimiento de las disposiciones
técnicas y normativas en materia organizacional establecidas por las instancias globalizadoras.

Establecer lineas especificas en materia de conformacién de escenarios organizacionales,
incorporar la descripcién, perfil y evaluacion de puestos que resulten de las modificaciones
organizacionales de la entidad, para asegurar el suministro y/o actualizacién de informacion en la
base de datos del sistema RH-net de la Administracion Publica Federal, de conformidad con la
normatividad vigente.

Gestionar ante las autoridades competentes, las propuestas de modificacién, creacion y cancelacion
de plazas, en términos de las disposiciones normativas aplicables, para obtener la aprobacion y
registro de las estructuras organicas, ocupacionales y salariales de las Unidades Administrativas de
la entidad.

Implementar lineas especificas de accién en materia de integracién y actualizacién del Manual de
Organizacion General, asi como la dictaminacién de los proyectos de Manuales de Organizacion
Especificos y de Procedimientos, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas
establecidas por las instancias competentes.

Determinar mecanismos y acciones orientadas a la operacion de los procesos de descripcion, perfil
y valuacién de puestos de las estructuras organicas y ocupacionales, para determinar las
estructuras salariales, de conformidad con los criterios técnicos, normativos y su contribucién en el
logro de objetivos institucionales.

Definir el proceso metodolégico relativo a la construccién de los vectores de valuacion de puestos
y obtener el folio de validacién de la valuacién correspondiente en el sistema informatico SIVAL,
para determinar la viabilidad de las propuestas de renivelacién, conversién y creacion de plazas de
las Unidades Administrativas de la entidad.
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10.

Definir mecanismos y acciones de caracter técnico en materia de analitico de puesto-plaza,
tabuladores de sueldos y salarios; costeo de los movimientos organizacionales con impacto
presupuestal, para gestionar ante la instancia competente la autorizacion y registro presupuestal
de los movimientos organizacionales de las unidades de la Empresa.

Instrumentar lineas y acciones especificas relativas a los procesos de inventario de plazas,
actualizacion de plantillas puesto-plaza y tabuladores de sueldos y salarios, para contribuir en la
formulacion del anteproyecto de presupuesto en servicios personales y con la politica salarial de la
Empresa.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.4.1. Gerencia de Disefio Organizacional A

Objetivo.

Establecer los procedimientos de andlisis técnico y normativo de las solicitudes de modificacion a las
estructuras organicas, ocupacionales y salariales, en términos de las disposiciones normativas que los
regulan, para emitir opiniones sobre la viabilidad técnica que contribuya en la gestion de aprobacién y
registro de las estructuras organizacionales de las unidades asignadas de la Empresa Tren Maya, S.A. de

C.V.

Funciones.

1.

Coordinar la ejecucién de los procesos de analisis de la modificacion de las estructuras
organizacionales de las unidades de la Empresa, para validar que las propuestas cumplan con las
disposiciones normativas establecidas por las instancias competentes.

Supervisar los procesos de dictaminacién de las propuestas de reestructuracion organica-funcional,
para generar elementos técnicos y normativos que contribuyan en la aprobacion y registro de las
estructuras organicas, ocupacionales y salariales de las unidades asignadas de la Empresa.

Implementar los procesos de formulacion de los escenarios organizacionales y la incorporacién de
la informacién en materia de puestos, entre otras, de las unidades asignadas en los sistemas
correspondientes, para obtener la aprobacion y registro de las estructuras organicas via sistema,
en cumplimiento a las disposiciones establecidas por las instancias competentes.

Dirigir los procesos de integracion y formulacién de la documentacién soporte y de gestion, en
término de las disposiciones normativas establecida por las instancias competentes, para contribuir
en el trdmite de aprobacién y registro de las estructuras organizacionales de la entidad.

Conducir la instrumentacién de los procedimientos de andlisis en materia de descripcion, perfil y
valuacién de puestos, en apego a las disposiciones normativas y criterios técnicos establecidos, para
determinar la viabilidad de las propuestas que presenten las Unidades Administrativas que
conforman la Empresa.

Instrumentar los procesos de valuaciéon y operacién del sistema de validacién de valuacién de
puestos (SIVAL), para determinar el valor en puntos y el nivel tabular de los puestos sujetos a
movimientos de carécter organizacional, de conformidad con los criterios técnicos y normativos
establecidos en la materia.

Supervisar los procedimientos de registro de informacién en materia organizacional y de puestos,
en los sistemas informdaticos en la materia, para gestionar la aprobacién y registro de los
movimientos organizacionales.

Coordinar los procesos técnicos y normativos de integracién, organizacidn, conservacion y
disposicion documental ingresada y generada de la Gerencia, a fin de garantizar el resguardo y la
disponibilidad de Ia informacién conforme a la normatividad archivistica aplicable.

g’
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9. Atender las demas funciones gque las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.4.1.1. Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos A1

Objetivo.

Operar los procedimientos de analisis técnico y normativo, asi como los sistemas informaticos en materia
de estructuras organicas, descripcién y perfil de puestos, de conformidad con las disposiciones y criterios
establecidos, para proporcionar elementos técnicos que permitan la emision de las resoluciones a los
planteamientos presentados por las diversas areas de la Empresa.

Funciones.

1:

Efectuar los procedimientos de analisis de las propuestas de modificacion a las estructuras
organicas y ocupacionales, para proveer de elementos técnicos sobre la procedencia o
improcedencia de las propuestas que presenten las Unidades Administrativas de la entidad.

Efectuar los procesos sobre la viabilidad de las propuestas de modificacion a las estructuras
orgénicas, ocupacionales y salariales de las diversas Unidades Administrativas de la Empresa, para
verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas establecidas por |as instancias
competentes.

Formular los escenarios organizacionales y capturar la informacion correspondiente de la
descripcion, perfil y valuaciéon de puestos entre otras, en el sistema RHnet derivados de los
planteamientos de las Unidades Administrativas de la Empresa, para dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas establecidas en la materia por las instancias globalizadoras.

Operar los procesos de formulacién de oficios de gestién, notas técnicas, organigramas, cuadros
comparativos y demdas documentacién complementaria relacionada con la modificacion a las
estructuras organizacionales, para someterlas a consideracion del jefe inmediato.

Realizar el proceso de andlisis en materia de descripcion, perfil y valuacién de puestos, para
proporcionar elementos técnicos y normativos que contribuya la emision de las resoluciones a las
solicitudes presentadas por las diversas Unidades Administrativas de la entidad.

Disefiar programas de trabajo que permitan llevar a cabo el analisis de las solicitudes de
modificaciéon a la estructura organizacional de la Empresa, para facilitar la organizacién y
distribucion con el establecimiento de objetivos y plazos.

Supervisar la ejecucién, implementacién y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacion documental, para asegurar la integridad, custodia y resguardo de la
informacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

(
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1.4.2.4.1.2. Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos A2

Objetivo.

Operar los procedimientos de analisis técnico y normativo, asi como los sistemas informaticos en materia
de estructuras organicas, descripcion y perfil de puestos, de conformidad con las disposiciones y criterios
establecidos, para proporcionar elementos técnicos que permitan la emision de las resoluciones a los
planteamientos presentados por las diversas dreas de la Empresa.

Funciones.

1

Efectuar los procedimientos de andlisis de las propuestas de modificacién a las estructuras
organicas y ocupacionales, para proveer de elementos técnicos sobre la procedencia o
improcedencia de las propuestas que presenten las Unidades Administrativas de |a entidad.

Efectuar los procesos sobre la viabilidad de las propuestas de modificacion a las estructuras
orgdnicas, ocupacionales y salariales de las diversas Unidades Administrativas de la Empresa, para
verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas establecidas por las instancias
competentes.

Formular los escenarios organizacionales y capturar la informaciéon correspondiente de la
descripcién, perfil y valuacién de puestos entre otras, en el sistema RHnet derivados de los
planteamientos de las Unidades Administrativas de la Empresa, para dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas establecidas en la materia por las instancias globalizadoras.

Operar los procesos de formulacién de oficios de gestion, notas técnicas, organigramas, cuadros
comparativos y deméas documentacién complementaria relacionada con la modificacién a las
estructuras organizacionales, para someterlas a consideracion del jefe inmediato.

Realizar el proceso de andlisis en materia de descripcién, perfil y valuacién de puestos, para
proporcionar elementos técnicos y normativos que contribuya la emision de las resoluciones a las
solicitudes presentadas por las diversas Unidades Administrativas de la entidad.

Disefiar programas de trabajo que permitan llevar a cabo el andlisis de las solicitudes de
modificacién a la estructura organizacional de la Empresa, para facilitar la organizacion y
distribucién con el establecimiento de objetivos y plazos.

Supervisar la ejecucion, implementacién y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacién documental, para asegurar la integridad, custodia y resquardo de la
informacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.4.2. Gerencia de Diseiio Organizacional B

Objetivo.

Establecer los procedimientos de analisis técnico y normativo de las solicitudes de modificacion a las
estructuras organicas, ocupacionales y salariales, en términos de las disposiciones normativas que los
regulan, para emitir opiniones sobre la viabilidad técnica que contribuya en la gestion de aprobacion y
registro de las estructuras organizacionales de las unidades asignadas de la Empresa Tren Maya, S.A. de

C.v.

Funciones.

1.

Coordinar la ejecucion de los procesos de andlisis de la modificacién de las estructuras
organizacionales de las unidades de la Empresa, para validar que las propuestas cumplan con las
disposiciones normativas establecidas por las instancias competentes.

Supervisar los procesos de dictaminacion de las propuestas de reestructuracion organica-funcional,
para generar elementos técnicos y normativos que contribuyan en la aprobacion y registro de las
estructuras organicas, ocupacionales y salariales de las unidades asignadas de la Empresa.

Implementar los procesos de formulacién de los escenarios organizacionales y la incorporacién de
la informacion en materia de puestos, entre otras, de las unidades asignadas en los sistemas
correspondientes, para obtener la aprobacion y registro de las estructuras organicas via sistema,
en cumplimiento a las disposiciones establecidas por las instancias competentes.

Dirigir los procesos de integracion y formulacién de la documentacion soporte y de gestion, en
término de las disposiciones normativas establecida por las instancias competentes, para contribuir
en el tramite de aprobacién y registro de las estructuras organizacionales de la entidad.

Conducir la instrumentacion de los procedimientos de analisis en materia de descripcidn, perfil y
valuacion de puestos, en apego a las disposiciones normativas y criterios técnicos establecidos, para
determinar la viabilidad de las propuestas que presenten las Unidades Administrativas que
conforman la Empresa.

Instrumentar los procesos de valuacién y operacion del sistema de validacion de valuacién de
puestos (SIVAL), para determinar el valor en puntos y el nivel tabular de los puestos sujetos a
movimientos de caradcter organizacional, de conformidad con los criterios técnicos y normativos
establecidos en la materia. '

Supervisar los procedimientos de registro de informacion en materia organizacional y de puestos,
en los sistemas informaticos en la materia, para gestionar la aprobacion y registro de los
movimientos organizacionales.

Coordinar los procesos técnicos y normativos de integracién, organizacién, conservacion y
disposicién documental ingresada y generada de la Gerencia, a fin de garantizar el resguardo y la
disponibilidad de Ia informacién conforme a la normatividad archivistica aplicable.
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9. Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que |e confiera el jefe inmediato.
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RECURSOS HUMANOS Secretaria de la Defensa Nacional

1.4.2.4.2.1. Subgerencia de Analisis y Registro Organizacional

Objetivo.

Operar los procedimientos de analisis técnico y normativo, asi como los sistemas informaticos en materia
de estructuras organicas, descripcion, perfil y valuacion de puestos, de conformidad con las disposiciones
y criterios establecidos, para proporcionar elementos técnicos que permitan la emision de las resoluciones
a los planteamientos presentados por las diversas areas de la Empresa.

Funciones.

i

Efectuar los procedimientos de andlisis de las propuestas de modificacion a las estructuras
organicas y ocupacionales, para proveer de elementos técnicos sobre la procedencia o
improcedencia de las propuestas que presenten las Unidades Administrativas de la entidad.

Efectuar los procesos sobre la viabilidad de las propuestas de modificacion a las estructuras
organicas, ocupacionales y salariales de las diversas Unidades Administrativas de la Empresa, para
verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas establecidas por las instancias
competentes.

Formular los escenarios organizacionales y capturar la informacién correspondiente de la
descripcién, perfil y valuacion de puestos entre otras, en el sistema RHnet derivados de los
planteamientos de las Unidades Administrativas de la Empresa, para dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas establecidas en la materia.

Operar los procesos de formulacién de oficios de gestién, notas técnicas, organigramas, cuadros
comparativos y demdas documentacion complementaria relacionada con la modificacién a las
estructuras organizacionales, para someterlas a consideracidn del jefe inmediato.

Realizar el proceso de andlisis en materia de descripcion, perfil y valuacion de puestos, para
proporcionar elementos técnicos y normativos que contribuya la emisidn de las resoluciones a las
solicitudes presentadas por las diversas Unidades Administrativas de la entidad.

Generar los vectores la valuaciéon y operar el sistema informatico denominado SIVAL de
conformidad con los criterios establecidos en la materia, para gestionar en linea el dictamen de
validacion de la valuacién de los puestos de las propuestas de modificacidén a las estructuras
organizacionales de la Empresa.

Registrar las solicitudes de modificacién a las estructuras organizacionales conforme la normativa
aplicable, para tener el control de los movimientos que se han llevado en la Empresa.

Supervisar la ejecucién, implementacion y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacion documental, para asegurar la integridad, custodia y resguardo de la
informacion.

Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.4.2.2. Subgerencia de Estructura Organizacional y Puestos B2

Objetivo.

Operar los procedimientos de analisis técnico y normativo, asi como los sistemas informaticos en materia
de estructuras organicas, descripcion y perfil de puestos, de conformidad con las disposiciones y criterios
establecidos, para proporcionar elementos técnicos que permitan la emisién de las resoluciones a los
planteamientos presentados por las diversas areas de la Empresa.

Funciones.

1.

Efectuar los procedimientos de anélisis de las propuestas de modificacion a las estructuras
organicas y ocupacionales, para proveer de elementos técnicos sobre la procedencia o
improcedencia de las propuestas que presenten las Unidades Administrativas de la entidad.

Efectuar los procesos sobre la viabilidad de las propuestas de modificacion a las estructuras,
orgénicas, ocupacionales y salariales de las diversas Unidades Administrativas de la Empresa, para
verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas establecidas por las instancias
competentes.

Formular los escenarios organizacionales y capturar la informacién correspondiente de la
descripcion, perfil y valuacion de puestos entre otras, en el sistema RHnet derivados de los
planteamientos de las Unidades Administrativas de la Empresa, para dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas establecidas en la materia por las instancias globalizadoras.

Operar los procesos de formulacién de oficios de gestion, notas técnicas, organigramas, cuadros
comparativos y demas documentaciéon complementaria relacionada con la modificacion a las
estructuras organizacionales, para someterlas a consideracion del jefe inmediato.

Realizar el proceso de anélisis en materia de descripcion, perfil y valuacion de puestos, para
proporcionar elementos técnicos y normativos que contribuya la emision de las resoluciones a las
solicitudes presentadas por las diversas Unidades Administrativas de la entidad.

Disefiar programas de trabajo que permitan llevar a cabo el analisis de las solicitudes de
modificaciéon a la estructura organizacional de la Empresa, para facilitar la organizacion y
distribucién con el establecimiento de objetivos y plazos.

Supervisar la ejecucion, implementacién y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacion documental, para asegurar la integridad, custodia y resguardo de la
informacion.

Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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RECURSOS HUMANOS Secretaria de la Defensa Nacional

1.4.2.4.3. Gerencia de Manuales Administrativos

Objetivo.

Supervisar las acciones del analisis del Manual de Organizacién General, Manuales de Organizacion
Especificos y Manuales de Procedimientos, con base en los lineamientos, mecanismos y criterios técnicos
establecidos en la materia, con la finalidad de integrar documentos que proporcionen informacion sobre
el funcionamiento de la Empresa.

Funciones.

i

Formular propuestas de criterios, lineas de accién y metodologia de elaboracién y/o actualizacion
del Manual de Organizacion General, Manuales de Organizacion Especificos y Manuales de
Procedimientos de la Empresa, con base en el proceso de desarrollo organizacional y la
normatividad aplicable en la materia, con el fin de presentarlos al jefe inmediato para su analisis y
aprobacion.

Establecer los criterios y principios internos de analisis y estudio de las propuestas de modificacion
y actualizacién del Manual de Organizaciéon General, Manuales de Organizacion Especificos y
Manuales de Procedimientos de la Empresa, verificando que dichas propuestas se realicen
conforme a las normas, lineamientos, metodologias y criterios establecidos, con la finalidad de dar
certeza técnica a la integracion de dichos documentos.

Proponer proyectos de lineamientos de elaboracién de los manuales de organizacion y
procedimientos de la entidad, con el propésito de que la Empresa cuente con un instrumento que
facilite y homologue el proceso de elaboracion, revision, validacién, dictamen, registro, expedicion,
publicacién y difusién de los manuales.

Coordinar las actividades relativas a la presentacién del Manual de Organizacién General, Manuales
de Organizacion Especificos y Manuales de Procedimientos de la Empresa, ante la Unidad de
Asuntos Juridicos, conforme a la normatividad establecida, con el fin de obtener su validacion
juridica.

Supervisar la revisién y evaluacion de los proyectos del Manual de Organizacién General, Manuales
de Organizacién Especificos y Manuales de Procedimientos propuestos y presentados por la
Empresa, verificando su alineacién con las funciones de los puestos de la estructura organica y
ocupacional autorizada, con la finalidad de proporcionar elementos sobre la viabilidad de las
propuestas.

Atender las observaciones emitidas por los 6rganos fiscalizadores, derivadas de las auditorias y/o
visitas de mejora en materia de Manuales Administrativos de la Empresa, a fin de cumplir con las
disposiciones giradas por citados érganos y al marco normativo vigente.

Dirigir los procesos de gestion de validacion y registro de los Manuales Administrativos de la
Empresa ante las instancias competentes, con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
administrativas y normativas,
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8. Coordinar los procesos técnicos y normativos de integracién, organizacion, conservacion y

9.

disposicién documental ingresada y generada de |a Gerencia, a fin de garantizar el resguardo y la
disponibilidad de la informacién conforme a la normatividad archivistica aplicable.

Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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MAYA RECURSOS HUMANOS Secretaria de la Defanss Nacional

1.4.2.4.3.1. Subgerencia de Manuales Administrativos A

Objetivo.

Realizar el anélisis para la elaboracién e integracién del Manual de Organizacién General, Manuales de
Organizacion Especificos y Manuales de Procedimientos, con base en los lineamientos, mecanismos y
criterios técnicos establecidos en la materia, con la finalidad de integrar documentos que proporcionen
informacién sobre el funcionamiento de la Empresa para su dictamen, registro, expedicion, publicacion y
difusidn.

Funciones.

1.

Dirigir la revision de propuestas de los Manuales de Organizacion especificos enviados por las
Unidades Administrativas de la Empresa, con la finalidad de contar con la base legal que
fundamente el ejercicio de las atribuciones de la Entidad.

Determinar estrategias y mecanismos sobre la integracién, revisién, aprobacion, validacion y
dictamen de los manuales administrativos de la Empresa, con la finalidad de registrar dichos
instrumentos organizacionales de cada una de las Unidades Administrativas, en apego a los
lineamientos, disposiciones juridico-administrativas y a los criterios normativos y técnicos
previamente establecidos.

Dirigir el andlisis y revisién de los proyectos de Manuales de Organizacién y Manuales de
Procedimientos presentados por las Unidades Administrativas de la Empresa, asi como el apoyo
técnico requerido en materia de manuales, vigilando el apego a principios administrativos, con la
finalidad de emitir opinién técnica sobre la viabilidad de los proyectos presentados.

Colaborar en el proceso de publicacion y difusién de los Manuales Administrativos de la Empresa
registrados, en apego a los lineamientos y criterios establecidos en esta materia, con lafinalidad de
dar a conocer a los servidores publicos de la entidad.

Ejecutar los mecanismos de actualizacién de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
Administrativos, con base en las modificaciones realizadas a los Estatutos Organicos, a la estructura
orgénica basica y no bésica de la entidad segln corresponda, con la finalidad de mantener su
vigencia.

Implementar los mecanismos de atencién a las observaciones emitidas por los drganos
fiscalizadores referente a los manuales de organizacion y de procedimientos administrativos, con
la finalidad de cumplir con las disposiciones giradas por citados drganos y a la normatividad
establecida en la materia.

Colaborar en el proceso de digitalizacion de los Manuales Administrativos expedidos por la
autoridad competente, con el propdsito de disponer de expedientes digitales que agilicen la
consulta y envio de la informacion a quienes lo soliciten. ‘

Supervisar la ejecucién, implementacion y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacion documental, para asegurar la integridad, custodia y resguardo de la
informacion.
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9. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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RECURSOS HUMANOS Secretaria de ta Defenss Nacional

1.4.2.4.3.2. Subgerencia de Manuales Administrativos B

Obijetivo.

Realizar el anélisis para la elaboracién e integracion del Manual de Organizacion General, Manuales de
Organizacién Especificos y Manuales de Procedimientos, con base en los lineamientos, mecanismos y
criterios técnicos establecidos en la materia, con la finalidad de integrar documentos que proporcionen
informacion sobre el funcionamiento de la Empresa para su dictamen, registro, expedicidn, publicacién y
difusion.

Funciones.

1.

Dirigir la revisién de propuestas de los Manuales de Organizacion especificos enviados por las
Unidades Administrativas de la Empresa, con la finalidad de contar con la base legal que
fundamente el ejercicio de las atribuciones de la Entidad.

Determinar estrategias y mecanismos sobre la integracién, revision, aprobacion, validacion y
dictamen de los manuales administrativos de la Empresa, con la finalidad de registrar dichos
instrumentos organizacionales de cada una de las Unidades Administrativas, en apego a los
lineamientos, disposiciones jurfdico-administrativas y a los criterios normativos y técnicos
previamente establecidos.

Dirigir el anélisis y revision de los proyectos de Manuales de Organizacion y Manuales de
Procedimientos presentados por las Unidades Administrativas de la Empresa, asi como el apoyo
técnico requerido en materia de manuales, vigilando el apego a principios administrativos, con la
finalidad de emitir opinién técnica sobre la viabilidad de los proyectos presentados.

Colaborar en el proceso de publicacion y difusion de los Manuales Administrativos de la Empresa
registrados, en apego a los lineamientos y criterios establecidos en esta materia, con la finalidad de
dar a conocer a los servidores publicos de la entidad.

Ejecutar los mecanismos de actualizacion de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos
Administrativos, con base en las modificaciones realizadas a los Estatutos Organicos, a la estructura
orgéanica basica y no basica de la entidad segun corresponda, con la finalidad de mantener su
vigencia.

Implementar los mecanismos de atencién a las observaciones emitidas por los Organos
fiscalizadores referente a los manuales de organizacion y de procedimientos administrativos, con
la finalidad de cumplir con las disposiciones giradas por citados érganos y a la normatividad
establecida en la materia.

Colaborar en el proceso de digitalizacion de los Manuales Administrativos expedidos por la
autoridad competente, con el propdsito de disponer de expedientes digitales que agilicen la
consulta y envio de la informacién a quienes lo soliciten.

Supervisar la ejecucion, implementacién y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacion documental, para asegurar la integridad, custodia y resguardo de la
informacion.
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9. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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MAYA RECURSOS HUMANOS Secretariz de la Defensa Nacional

1.4.2.4.4. Gerencia de Analitico de Plazas y Tabuladores
Objetivo.

Implementar los procesos de operacién relativos a la integracién, analisis y evaluacion del analitico de
puestos-plazas, movimientos presupuestarios, catdlogo de puestos y tabuladores de sueldos y salarios de
la Empresa, de conformidad con las disposiciones normativas establecidas en la materia, para obtener el
registro presupuestal ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Funciones.

1. Validar técnicamente la integracion del analitico de puesto-plaza de las Unidades Administrativas
de la Empresa, para determinar el presupuesto base regularizable de servicios personales que
operara en el ejercicio inmediato siguiente.

2. Supervisar los trabajos de andlisis de las solicitudes de creacidn, conversion, renivelacion,
reubicacién y cancelacion de plazas de las Unidades Administrativas de la Empresa, con la finalidad
de emitir opinién sobre la viabilidad en materia presupuestal.

3. Coordinar las acciones de dictaminacion de las propuestas de adecuaciones presupuestarias por
movimientos de plazas operativas, enlaces y de mando en el médulo de servicios personales, con el
propdsito de obtener la autorizacién correspondiente.

4. Dirigir acciones de integracién y analisis de los formatos Unicos de movimientos presupuestarios
de los incrementos salariales autorizados al personal adscrito a la Empresa, para obtener el
dictamen presupuestal favorable.

~

5. Implementar |ineas especificas relativas al proceso de conciliacién e integracién de informacion del
analitico de puestos-plazas de las Unidades Administrativas de la Empresa, para contribuir en la
conformacién del presupuesto base regularizable de servicios personales ante la dependencia
correspondiente.

6. Coordinar los procesos técnicos y normativos de integracion, organizacion, conservacion y
disposicion documental ingresada y generada de la Gerencia, a fin de garantizar el resguardo y la
disponibilidad de la informacién conforme a la normatividad archivistica aplicable.

7. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
&mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.4.4.1. Subgerencia de Puesto-Plaza

Objetivo.

Operar los procedimientos de integracion, andlisis y evaluaciéon de informacién del analitico de puesto-
plaza, movimientos presupuestarios, y tabuladores de sueldos de la Empresa, en término de las
disposiciones normativas establecidas en la materia, para aportar informacion técnica que contribuya en
las gestiones presupuestarias ante las instancias competentes.

Funciones.

1s

Ejecutar la integracién y conciliaciéon de informacion del analitico de puesto-plaza de las Unidades
Administrativas de la entidad, para contribuir en la gestién del presupuesto base regularizable de
servicios personales ante la instancia competente.

Analizar las propuestas en materia presupuestal de los movimientos de creacion, conversion,
renivelacidn, reubicacidén y cancelacién de plazas de las Unidades Administrativas de la Empresa,
para garantizar que las modificaciones organizacionales se realicen de manera compensada y en
apego a las disposiciones en la materia.

Elaborar e incorporar la justificacién de las adecuaciones presupuestarias de plazas de las Unidades
Administrativas de la Empresa en el médulo de servicios personales, para contribuir en la obtencidén
del dictamen presupuestal correspondiente.

Generar los formatos Unicos de movimientos presupuestarios que contengan el incremento salarial
autorizado por el ejecutivo al personal adscrito a la Empresa, para contribuir en la gestion ante la
instancia competente.

Efectuar el proceso de conciliacién de informacién del analitico de puesto-plaza de las Unidades
Administrativas de la Empresa, para contribuir en la integracidn del presupuesto base regularizable
de servicios personales.

Supervisar la ejecucién, implementacion y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacién documental, para asegurar la integridad, custodia y resqguardo de la
informacion.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.2.4.4.2. Subgerencia de Puesto-Plaza B

Objetivo.

Operar los procedimientos de integracion, analisis y evaluacion de informacién del analitico de puesto-
plaza, movimientos presupuestarios, y tabuladores de sueldos de la Empresa, en término de las
disposiciones normativas establecidas en la materia, para aportar informacion técnica que contribuya en
las gestiones presupuestarias ante |as instancias competentes.

Funciones.

1s

Ejecutar la integracién y conciliacion de informacién del analitico de puesto-plaza de las Unidades
Administrativas de la entidad, para contribuir en la gestién del presupuesto base regularizable de
servicios personales ante la instancia competente.

Analizar las propuestas en materia presupuestal de los movimientos de creacién, conversion,
renivelacién, reubicacion y cancelacion de plazas de las Unidades Administrativas de la Empresa,
para garantizar que las modificaciones organizacionales se realicen de manera compensada y en
apego a las disposiciones en la materia.

Elaborar e incorporar la justificacién de las adecuaciones presupuestarias de plazas de las Unidades
Administrativas de la Empresa en el médulo de servicios personales, para contribuir en la obtencion
del dictamen presupuestal correspondiente.

Generar los formatos Ginicos de movimientos presupuestarios que contengan el incremento salarial
autorizado por el ejecutivo al personal adscrito a la Empresa, para contribuir en |a gestién ante la
instancia competente.

Efectuar el proceso de conciliacion de informacion del analitico de puesto-plaza de las Unidades
Administrativas de la Empresa, para contribuir en |a integracion del presupuesto base regularizable
de servicios personales.

Supervisar la ejecucién, implementacion y cumplimiento de los procedimientos de organizacion,
control y sistematizacion documental, para asegurar la integridad, custodia y resguardo de la
informacion.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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VII. Glosario

Accidentes de Trabajo: Eventos inesperados que ocurren en el desempefio de las actividades laborales,
durante el traslado entre el domicilio y el lugar de trabajo, causando lesiones, enfermedades o incluso la
muerte del trabajador.

Actas Administrativas: Documentos oficiales que se elaboran para dejar constancia de hechos relevantes
ocurridos en el lugar de trabajo, generalmente relacionados con incumplimientos, conductas inadecuadas
o conflictos laborales; suele ser parte de un procedimiento disciplinario.

Adiestramiento: Proceso sistemdtico y estructurado que busca desarrollar habilidades, conocimientos y
actitudes especificas en una persona o grupo con el objetivo de perfeccionar y mejorar su desempefio y
rendimiento respecto a una funcién determinada.

Administracién Publica Federal: Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion
de la funcién administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que consigna la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Adscripcién: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarguia.

Afiliacion: Registro de un trabajador en instituciones de sequridad social para garantizar acceso a servicios
meédicos, prestaciones y beneficios.

Area: Divisiones en que se estructura una organizacion, y que poseen diferentes funciones relacionadas
con su actividad.

Atribuciones: Apartado del Reglamento Interior, Estatuto, o base normativa donde se encuentran las
facultades conferidas a las Unidades Administrativas.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

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

Clima Laboral: Conjunto de percepciones, actitudes y emociones de los empleados sobre su entorno de
trabajo. Impacta en la productividad, el bienestary la satisfaccién de los trabajadores.

Condiciones Generales de Trabajo: Documento donde se establecen derechos y obligaciones de los
trabajadores y la Entidad de conformidad con |a legislacion laboral vigente.

Convenios: Acuerdos pactados entre empleadores y trabajadores, que buscan regular condiciones
especificas o resolver conflictos en el ambito laboral.

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

==
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D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

Enfermedades Laborales: Alteracién de la salud derivada de la exposicién prolongada a factores de riesgo
especificos en el lugar de trabajo, como sustancias quimicas, agentes biolégicos o condiciones ergonémicas
inadecuadas.

Estructura Orgénica: Es la disposicion esquematica o grafica de la o las Unidades Administrativas que
integran la empresa, en la cual se establecen niveles jerdrquico-funcionales de conformidad con el &mbito
de competencia definido en su marco juridico normativo. De esta forma se identifica el sistema formal de
la organizacién a través de la division de funciones y la jerarquizacién de sus mandos, en las que se
establece la interrelacion y coordinacién de estos. Las estructuras se pueden representar en distintos
bloques o rangos (Direccién General, Jefatura de Unidad, Coordinacion General, Direccion de Area,
Gerencia, Subgerencias y/o Jefatura de Departamento).

Evaluacién: Proceso dindmico, continuo e integral destinado a determinar hasta qué punto han sido
logrados los objetivos de aprendizaje de un programa de formacion.

Expediente Unico de Personal: Integra la documentacién histérica de caracter permanente del servidor
publico de Tren Maya, S.A. de C.V. con un orden cronoldgico.

Finiquito: Liquidacién econémica que se entrega al trabajador al finalizar |a relacién laboral, incluyendo
salarios pendientes, prestaciones proporcionales y otras compensaciones.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Medicina Preventiva: Rama de la medicina orientada a la prevencion de enfermedades y la promocion de
la salud mediante actividades como vacunacién, exdmenes médicos periddicos y campafas educativas.

Método: Es una serie de pasos o procedimientos para conseguir y alcanzar el aprendizaje propuesto.

Nombramiento: Acto formal mediante el cual una persona es designada para ocupar un puesto de trabajo
0 asumir un cargo dentro de una organizacion.

Norma Oficial Mexicana (NOM): Regulacién técnica obligatoria emitida por las autoridades mexicanas
para garantizar la seguridad, salud y calidad en diferentes actividades y sectores.

Perfil: Documento que describe de manera detallada las responsabilidades, funciones, requisitos y
competencias necesarias para desempefiar un puesto.

Planes de Capacitacién: Documentos estratégicos que establecen las necesidades de formacion de los
empleados, objetivos de las capacitaciones, recursos necesarios, plazos y responsables.

Prestaciones: Beneficios adicionales al salario que los empleadores ofrecen a los trabajadores, como
vacaciones, aguinaldo, bonos, seguros médicos y otros incentivos.

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



VERSION I I-MOE-HOMO5-CGRH-2025 74 de 75

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Defensa
RECURSOS HUMANOS : Secretaria de la Defensa Nacional

Programas de Especializacién Ferroviaria: Formaciones avanzadas que brindan conocimientos
especificos en &reas técnicas del sector ferroviario, como sefializacion, seguridad en la circulacion y
mantenimiento de vias.

Relaciones Laborales: Interaccion entre empleadores y trabajadores que se establecen a través de un
contrato laboral y/o nombramiento. Son un drea que regulan los derechos y obligaciones de ambas partes.

RHnet: Sistemas Informaticos administrados por la Secretaria, cuyo acceso esté en la direccién electronica
www.rhnet.gob.mx, asi como aquellas otras herramientas electrénicas establecidas por la Unidad,
mediante las cuales las dependencias realizan la transmisién de informacion de los servidores publicos.

Rescisién Laboral: Extincién de la relacién laboral por incumplimiento grave de las obligaciones
contractuales por parte de alguna de las partes, ya sea el trabajador o el empleador.

sanciones Administrativas: Penalidades impuestas por autoridades laborales o internas de la Empresa
debido al incumplimiento de normas o disposiciones legales. '

seguridad Social: Sistema publico que protege a los trabajadores y sus familias frente a riesgos como
enfermedades, accidentes, desempleo, vejez o invalidez, garantizando un minimo bienestar.

Sistemas Informaticos: Herramientas electrénicas mediante las cuales las instituciones realizan los
tramites de registro, autorizacién y consulta en materia de recursos humanos.

Vigencia de los Derechos: Periodo en el que los trabajadores pueden disfrutar de los beneficios laborales
o de seguridad social derivados de su afiliacion o relacion laboral.

Unidades Administrativas: Son las areas que se encuentran jerdrquicamente subordinadas a la Direccion
General de Tren Maya, S.A. de C.V.
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Transitorios.

PRIMERO. - El presente Manual entraréa en vigor el dia de su expedicién por parte del Titular de la Unidad
de Administracién y Finanzas de Tren Maya, S.A. de C.V.

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser reformado o abrogado, derivado de modificaciones a la
estructura organizacional; Manual de Organizacion General o cualquier instrumento juridico que lo regule.

En la Ciudad de Mérida Yucatan, a los 16 dias del mes de julio de dos mil veinticinco.

Elaboré Aprobd
[ ‘F
Lic. Gloria Marisol Cocom Dorantes. Lic. Mitzi Hernandez Cruz.
Gerente de Manuales Enc. Acc. de la Direccién de
Administrativos. Organizacion.

Mtro. Argel Mgndoza Cortés.
Titular de |a Unidad de
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