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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. //
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