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Introduccion

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federaly a
la fraccion XIII, del numeral 70 del Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V
la Coordinacion General de Recursos Humanos, ha realizado la presente Guia Técnica para la
Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos, con la finalidad de asegurar que
la integracion de la informaciéon sea uniforme y homogénea en los procedimientos y las
actividades que ejerce cada Unidad Administrativa.

El presente documento ha sido creado con el fin de establecer los parametros para orientar a
las personas servidoras publicas responsables en la estructuracion y desarrollo de
procedimientos operativos y administrativos.

El documento se compone de siete capitulos: el primero abarca el ambito juridico de aplicacion
donde se fundamenta la elaboracién del Manual de Procedimientos; el segundo determina el
objetivo de la presente Guia Técnica; el tercero establece las causas que dan motivo a la
actualizacién de sus respectivos manuales; el cuarto enuncia los lineamientos generales que
las Unidades Administrativas deben apegarse para elaborar los Manuales de Procedimientos;
el quinto explica los aspectos generales en cuanto a formato y presentacion de los manuales;
el sexto y séptimo contienen el procedimiento metodolégico de los elementos que conforman
el citado manual.
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Glosario

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de un puesto.

Ambito de Aplicacién: Define las dreas donde se implementa una teoria, concepto o
método y en algunos casos, la delimitacién geografica.

Ambito de Competencia: Delimitacién de responsabilidades, acciones, entre otros, que
emanan de instrumentos juridico-normativos y se ejercen en un marco de accién
determinado.

Anexos: Informacion adicional que se debe utilizar para elaborar de forma adecuada un
procedimiento.

Area: Se encuentra integrada por plazas y/o puestos de la estructura organica vigente.
Areas de Apoyo o Adjetivas: Las que realizan funciones que colaboran al logro de los
objetivos institucionales, haciendo factible el funcionamiento de la empresa.

Areas Sustantivas: Desarrollan funciones que se derivan de forma directa de las
atribuciones y objetivos asignados por la institucién, por medio de las prestaciones de
servicio y/o produccion de bienes para los que estan facultadas y fueron constituidas.
Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme al plan
adoptado y en aplicar las medidas correctivas necesarias.

Diagrama de Flujo: Representacién grafica de la secuencia ldgica que siguen las
actividades u operaciones en un determinado procedimiento mostrando las Unidades
Administrativas que intervienen en el desarrollo de éste, mediante simbolos
convencionales.

Dictamen: Documento mediante el cual se expide una opinién y juicio que se emite sobre
algo.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Entidad Paraestatal: Forman parte de la administracién publica paraestatal: organismos
descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos.

Estructura Organica: Es la disposicién esquematica o grafica de la o las Unidades
Administrativas que integran la empresa, en la cual se establecen niveles jerarquico-
funcionales de conformidad con el ambito 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 éstos.

Funcién: Conjunto de actividades afines de los puestos de trabajo, dirigidos a cumplir los
objetivos de la entidad.

Marco juridico: Conjunto de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, manuales que
fundamentan de manera juridica y administrativa la existencia de una empresa, sus
atribuciones, competencia y operacion administrativa.
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Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales deben realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que tendran que tomar en
cuenta.

Manual: Instrumento administrativo que incluye de manera ordenada y sistematica,
informacidn sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de las
areas de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos necesarios para la éptima
ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como eje de referencia los objetivos
de la Organizacion.

Manual de Procedimientos: Documento técnico-normativo en el que se registra y
actualiza informacion referente al conjunto de actividades y operaciones, de manera
cronoldgica y detallada.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

SANI: Sistema de Administracion de Normas Internas.

Unidad Administrativa: Area de las instituciones con funciones y actividades propias que
la distingue y diferencia de las demas unidades.

UA/UA's: Singular o plural de la Unidad Administrativa.

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
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I. Marco Juridico

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal determina la obligatoriedad y
responsabilidad de formular y actualizar los Manuales de Procedimientos, asi como registrarse
en la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

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

Ley Organica de la Administracién Publica Federal Articulo 19 que a la letra dice: “La
persona titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan
contener informacion de la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus
unidades administrativas, de los sistemas de comunicacion y coordinacion, y de los principales
procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de
apoyo administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados. Los
manuales de organizacion general deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacidn,
mientras que los manuales de procedimientos y de servicios al publico deberan estar
disponibles para consulta de las personas usuarias y de las propias personas servidoras
publicas, a través del registro electrénico que opera la Secretaria Anticorrupciéon y Buen
Gobierno...”

Ley General de Mejora Regulatoria

D.O.F. 18 de mayo de 2018 y sus reformas.

Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V.
D.O.F. 09 de abril de 2025.

Adicional a las facultades comunes conferidas en el Capitulo III del Manual de
Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V.; tienen asignadas las siguientes atribuciones:

30. Unidad de Administraciéon y Finanzas:

XXI. “Someter a la aprobacion de la persona titular de la Direccidn General, el proyecto
de Manual de Organizacion General y expedir los demas manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al publico de las unidades administrativas de la empresa.”

32. Coordinaciéon General de Recursos Humanos:

XII. “Instrumentar normas y lineamientos técnicos y normativos en materia de
integracion y actualizacion del Manual de Organizacién General de la empresa, asi
como dictaminar los proyectos de Manuales de Organizacién Especificos, de
procedimientos y de servicios al publico, a previo dictamen de la Unidad de Asuntos
Juridicos.”
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35. Unidad de Asuntos Juridicos:

III. “Establecer las directrices generales de revision, estudio e investigacion de
reglamentos, acuerdos, bases de coordinacion, contratos, convenios, procedimientos,
manuales de organizacion y demas instrumentos, para emitir opiniones, dictdmenes y
fundamentos juridicos que den certeza de la actuacién de las personas servidoras
publicas y del funcionamiento de la empresa.”
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II. Objetivo

Determinar las bases técnicas y normativas que regulen la elaboracion y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas, proporcionando elementos
necesarios para el desarrollo e integracidn de este instrumento administrativo de manera
estructurada y detallada, con la finalidad de establecer y documentar los procedimientos;
especificar las areas involucradas, definir con precisién sus responsabilidades y participacién.
Asimismo, se busca asegurar el cumplimiento de las funciones que se les atribuye en el Manual
de Organizacién Especifico y/u otros documentos normativos, dotando de informacién basica
a las personas servidoras publicas, respecto a la dindmica funcional de la organizacién.
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III. Causas de actualizacion del Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos deberd actualizarse cuando se presente alguno de los supuestos
que a continuacion se describen:

1.Cambios en la Estructura Organica: Cuando se presenten creaciones, cancelaciones,
fusiones, o renivelacidon de plazas en la estructura organica de las Unidades Administrativas
que impacte en el desarrollo de sus procedimientos.

2.Incorporacién de Técnicas y Tecnologias: Cuando se automaticen los procesos existentes
que se realizan de forma mecdnica-manual, implementacion de sistemas de informacién o
incorporacion de herramientas digitales.

3.Modificacién al Marco Juridico: Cuando se presenten cambios en los Estatutos Sociales,
disposiciones juridicas o administrativas que afecten en las funciones y/o atribuciones de las
Unidades Administrativas e impacten en la ejecucion de sus procesos.

4. Cambios en los Procedimientos: Cuando se modifiquen y/o actualicen los procedimientos
y por procesos de mejora continua, entre otros.

5. Atencién a Instituciones Fiscalizadoras: Cuando los Organos Fiscalizadores emitan
observaciones o requerimientos a determinados procedimientos.

Las actualizaciones deberdn apegarse a las caracteristicas técnicas y metodoldgicas
establecidas en la presente Guia Técnica y deberan sujetarse a la estructura organica aprobada
y registrada por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
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IV. Lineamientos Generales

10.

La Coordinacién General de Recursos Humanos es la responsable de elaborar y difundir
los lineamientos técnicos y normativos, que orientan la formulacidn de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas.

Las Coordinaciones Generales realizaran y actualizardn su Manual de Procedimientos
apegandose a las directrices y formatos establecidos en esta Guia Técnica y lo referiran a
la Coordinacion General de Recursos Humanos para su revision en el ambito de su
competencia.

Cada Unidad Administrativa que elabore un Manual de Organizacién Especifico debe
elaborar un Manual de Procedimientos.

Se elaborara un Manual de Procedimientos, que contendra “N” cantidad de
procedimientos; considerando solo aquellos que influyan en el cumplimiento de sus
atribuciones, objetivos y funciones, establecidas en el Manual de Organizacién Especifico
y a lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables.

La identificacién y elaboracion de los procedimientos deben de desprenderse de las
atribuciones, objetivos y funciones, determinadas en su Manual de Organizacion
Especifico, informacién que a su vez emana del Manual de Organizacion General.

Le compete a las Unidades Administrativas emisoras de los proyectos normativos remitir
mediante escrito dirigido a la Unidad de Asuntos Juridicos, a efecto de que se emita el
dictamen juridico correspondiente.

La Coordinacién General de Recursos Humanos debera verificar que el proyecto de
Manual de Procedimientos cumpla con los criterios establecidos en la Guia, y que cuente
con su respectivo dictamen juridico para su expedicién.

Los/las Titulares de cada UA designaran mediante oficio dirigido a la Coordinacion
General de Recursos Humanos, a la persona servidora publica que fungira como enlace;
para lo cual se recomiendan las siguientes acciones:

a. Nombrar ala persona responsable del proceso con nivel minimo de Gerencia.

b. Persona que posea conocimiento suficiente de los procesos de la Unidad
Administrativa.

c. Persona que esté facultado para la toma de decisiones.

Es conveniente que las personas servidoras publicas que participen en la elaboracion de
los manuales, sean las que tienen la responsabilidad de realizar las actividades
correspondientes y conocen a detalle el desarrollo del trabajo que se pretende describir
en el procedimiento.

Le corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos, interpretar para efectos administrativos
la presente normatividad; a fin de avalar juridicamente su contenido y otorgar certeza
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juridica en la actuacién de los servidores publicos en la firma de dichos documentos, por
lo que indistintamente de la aprobaciéon de la Coordinacién General de Recursos
Humanos, se requerira de la revisidon y opinion de la UA.

Los Manuales de Procedimientos de servicios al publico deberan registrarse en el Sistema
de Administracion de Normas Internas (SANI) de la Secretaria Anticorrupcidon y Buen
Gobierno (SABG), para su consulta, para tal efecto las Unidades Administrativas deberan
solicitar al Enlace de Simplificacion designado por el Titular de la Unidad de
Administraciéon y Finanzas su registro, actualizacién, confirmacién de vigencia y
eliminacion.

Las Unidades Administrativas deberan solicitar al Enlace de Simplificacién designado por
el Titular de Administracién y Finanzas, la carga de los Manuales de Procedimientos de
servicios al publico al SANI.

La difusion del Manual de Procedimientos expedido sera responsabilidad de la persona
Titular de cada Unidad Administrativa.
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V. Aspectos Generales

I. Formato

El Manual de Procedimientos tendra que presentarse con las siguientes especificaciones:

Tamafio de papel Carta

Orientacién Vertical

Tipo de letra Noto Sans

Titulos 14 pts. Negritas, cursivas y mayusculas
(alineados a la izquierda)

Subtitulos 12 pts. Negritas (alineados a la izquierda)

Contenido 10 pts.

Texto Mayusculas y minusculas

Interlineado de parrafo

Sencillo

Margen

2 cmizq. y der. sup. e inf.

Espaciado

Ocho-Seis

Cuerpo del manual

Microsoft® Word®

Diagrama de flujo

Microsoft® Excel®

II. Presentacion

Los siguientes apartados se encuentran en la
General de Recursos Humanos (archivo digital).

Portada

plantilla proporcionada por la Coordinacién

La portada contendra los siguientes datos;

a. Enla parte central, aparecera el logotipo del Tren Maya, S.A de C.V.

b. Enla parte central se anotara el nombre completo de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, con
tamafio de fuente 25, en estilo Noto Sans negrita, cursiva y con mayusculas.

c. Enlaparteinferioral centro, se anotara el nombre de la Unidad Administrativa en cuestién,
cuyo formato se realizara en tamafio de fuente que diferira de acuerdo con la dimension
de la nomenclatura de la unidad que corresponda; respetando el estilo de fuente Noto
Sans, negrita y mayusculas. Un renglén abajo, con alineacién derecha, se registrara la
fecha de elaboracidn del documento (mes y afio), en tamafio de fuente 10y con las demas
caracteristicas sefialadas anteriormente.

[oxlokrol-ml-ol-rl-rol-fol-rol 13 [o-loxiol-o)-rnl-rx-rol-rol-rol
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Encabezado

El Manual de Procedimientos contara con un encabezado, el cual incluird los logos de Tren
Maya y Defensa; Numero de Version que corresponda; Codigo proporcionado por la Direccién
de Organizacién, Numero de Pagina, Nombre del Manual y la Unidad Administrativa que se
trate.

A partir del Capitulo V. Procedimientos, al encabezado se adiciona la version y el nombre del
procedimiento que se esté describiendo en mayusculas.

Control de cambios del Manual

Se incluira la hoja de control de cambios que se realicen al Manual de Procedimientos ante una
actualizacién o modificacién.
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VI. Contenido del Manual de Procedimientos

indice
Introduccién
Objetivo
I. Marco juridico
II. Definiciones
I1I. Ambito de aplicacién
IV. Listado de procedimientos
V. Procedimientos:
a) Titulo
b) Objetivo
c) Ambito de aplicacién
d) Politicas de operacion
e) Siglas
f) Descripcién narrativa del procedimiento
g) Diagrama de flujo
h) Formatos y anexos
i) Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento
j) Control de cambios del procedimiento

VI. Firma
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VII. Descripcion del Contenido

indice

Es la relacién logica y ordenada de los capitulos que integran el Manual de Procedimientos; se
asignaran nimeros romanos a cada capitulo atendiendo al orden en que deben aparecer en el
documento, seflalando con numero arabigo la pagina en que se inicia.

a. Sefalar los capitulos que integraran el manual;

b. Utilizar numeracidn romana, letras tipo Noto Sans, tamafio 10 y mayusculas en negrita,
para los capitulos;

¢. Numerar en forma progresiva a partir de la primera pagina del manual, sin contabilizar la
portada.

Introduccion

En este apartado se explican los motivos y propdsitos que dan origen a la elaboracion del
Manual de Procedimientos, asi como una breve explicaciéon de su contenido en forma general,
incluyendo informacion de su ambito de competencia, asi como el objetivo del mismo.

a. Reunir, articular y enunciar los datos mas relevantes relacionados con la organizacién de
la Unidad Administrativa de que se trate.

b. Describir los principales pasos que se siguieron en la elaboracién del manual.
c. Referir la misién y vision del area.
Objetivo

Explicacién de la finalidad o razén por la cual se elabora el Manual de Procedimientos; lo que
se pretende lograr con la implementacién del manual, debe ser especifico evitando el uso de
adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas. Responde a las preguntas ;qué se hace? y
(para qué se hace?

I. Marco juridico

Conjunto de disposiciones y ordenamientos juridico-administrativos y técnicos que sustentan
la elaboracién del manual y ejecuciéon de sus procedimientos. Se sugiere que se enuncien en el
siguiente orden jerarquico:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Leyes

e Tratados

e Cddigos

e Reglamentos
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e Decretos

e Convenios y Contratos
e Acuerdos

e Lineamientos

e Normas

¢ Titulos de asignacion

e Documentos normativos, administrativos y técnicos (manuales, guias, catdlogos, entre
otros).

e Otras disposiciones. Se anotaran los documentos que, por su naturaleza, no pueden ser
incluidos en la clasificacién anterior.

Adicionalmente, considerar los siguientes criterios:

a. Jerarquizar y ordenar cronolégicamente las disposiciones juridicas a considerar, segun
corresponda.

b. Enunciar el nombre completo de estas disposiciones y la fecha de su publicacion como se
encuentra en el Diario Oficial de la Federacién, y si cuenta con reformas adicionales
transcribir al final “y sus reformas”.

El resguardo, manejo y disposicion de los manuales se regira por la Ley General de Archivos y
por el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de Tren Maya. De conformidad con la Ley
mencionada, los archivos se clasifican en Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y
Archivo Histérico y Documental. Cada area identificara la manera de clasificar y resguardar sus
manuales.

a. Elresguardo del Archivo de Tramite se conservara hasta vencer la vigencia, previsto en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de Tren Maya.

b. Archivo de Concentracién.
Articulo 31, fraccién IX de la Ley General de Archivo.

"Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en
el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion;”

c. Archivo Histérico y Documental.
Articulo 37 de la Ley General de Archivo

"El sujeto obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacién establecidos
en el catdlogo de disposicion documental y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, o en
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su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra
exceder de 25 afios.”

I1. Definiciones

Catalogo de términos, siglas o conceptos especificos incluidos en el cuerpo normativo del
manual con su respectiva definicidn, para evitar confusiones de diversas interpretaciones sobre
una misma palabra, y facilitar la comprension y aplicacién del instrumento.

III. Ambito de aplicacién

Enmarca las Unidades Administrativas, personas u organismos responsables de ejecutar y
vigilar la aplicacion del Manual de Procedimientos; en ocasiones incluye la demarcacion
geografica donde serd aplicable.

IV. Listado de procedimientos

Definir los procedimientos que generen valor a la Unidad Administrativa, se debe enlistar con
ndimeros arabigos, por orden de importancia y contener la pagina en el que se encuentra;
utilizando el formato que se establece en la plantilla emitida por la Coordinacidon General de
Recursos Humanos.

V. Procedimientos

a) Titulo: Nombre del procedimiento que se trata, el formato a seguir sera Noto Sans 8
alineado a la izquierda, debe de dar una idea clara de su contenido (ver anexo 1).

b) Objetivo: Es la finalidad que se pretende alcanzar al ejecutar las actividades que
conforman cada procedimiento (ver anexo 1).

c) Ambito de aplicacién: Refiere a los limites y las fronteras que delimitan el conjunto de
actividades que seran cubiertos por el procedimiento.

d) Politicas de operacion: Documento(s) externos y/o internos de indole legal, normativo,
reglamentario, metodoldgico o procedimental que se utilizan de referencia en el
desarrollo del procedimiento o se hace mencion para su consulta; pueden derivar de
instrumentos mas especificos (ver anexo 1).

i. Las politicas de operacién seran definidas por los responsables del procedimiento,
que regulen el desarrollo del mismo, y sean autorizadas por la persona Titular de la
Unidad Administrativa.

ii. Las politicas deben elaborarse de manera clara y concisa a fin de que sean
comprendidas incluso por personas no familiarizadas con el procedimiento.

iii. En la definicion de las politicas de operacion se prevengan todas o la mayor parte de
las situaciones alternativas que puedan presentarse al operar el procedimiento; es
decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar
ante casos que no se presenten habitualmente o que no son previstos en el
procedimiento.

iv. Sefialar aspectos cronoldgicos, ubicar tiempo y espacio, fechas de entrega, plazos
comprometidos, periodos sancionados, asi como lugar de aplicacion.

S s . . o g S — 18 Ny —
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v. En este apartado se pueden mencionar las sanciones de caracter administrativo que

Vi.

serdn aplicadas a quien no cumpla con los criterios establecidos en el desarrollo del
procedimiento.

Deberan de ser redactadas con verbos en futuro, en primera persona en singular o
plural.

e) Siglas: Abreviaciones y palabras técnicas que se mencionen en el procedimiento, deben
ser sencillas y claras (ver anexo 1).

f) Descripcion narrativa del procedimiento: Narrativa secuencial de las actividades a
desarrollar para cumplir con el objetivo establecido, enmarca las Unidades Administrativas
y los documentos que se generan o requieren en el desarrollo de las actividades (ver
anexo 1), para su elaboracién deben de considerar lo siguiente:

V.
Vi.

Definir las actividades con base en las funciones conferidas en el Manual de
Organizacion Especifico correspondiente.

Precisar las relaciones de autoridad y delegacién, asi como definir las lineas de
comunicacion entre los responsables de las actividades.

No se deben de redactar mas de dos o tres actividades en una sola, ni incluir dos o
mas procedimientos en uno.

Se debe de indicar el nimero del documento que se elabora, se envia o se recibe en
paréntesis y negritas.

Sefialar los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

Indicar si el archivo de los documentos es temporal o definitivo.

g) Diagrama de flujo: Representa el procedimiento de forma grafica y esquematica,
mostrando la serie de actividades ordenadas del proceso, que han quedado definidas en la
descnpuon narrativa (ver anexo 2y 3).

En los diagramas de flujo cada una de las actividades se identificara con un nimero
colocado por fuera del cuadro de la actividad, en el angulo superior derecho,
conforme a la numeracion utilizada en la descripcién narrativa.

La informacién contenida en el simbolo de actividad en el diagrama de flujo debe de
ser congruente con la descripcién narrativa, utilizando enunciados breves y sencillos.
Es importante diagramar las actividades de tal forma que se logre una adecuada
distribucién de los simbolos utilizados y procurar que estos tengan el mismo tamafio
para homogenizar la presentaciéon del documento.

La unidn entre simbolos debe de presentarse mediante lineas rectas, horizontales y
verticales, evitando su cruce; asi como, varias lineas de entrada y salida de un mismo
lado.

Los conectores de pagina deben de identificarse con letras del alfabeto de acuerdo
con el orden de aparicion en el diagrama, cada conector de salida le corresponde una
de entrada identificandose por la misma letra.

h) Formatos y anexos: Son documentos complementarios que facilitan la ejecucion y
estandarizacidon de un procedimiento. Los formatos se utilizan para recopilar, registrar o
presentar informacién de manera organizada; en tanto, los anexos son materiales
adicionales que amplian o respaldan el contenido principal, tales como: diagramas, tablas,
ejemplos o normativas relacionadas (ver anexo 5y 6).
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Deben enlistarse los formatos y anexos mencionados en la “descripcidn narrativa del

pro

cedimiento”, y adjuntarse en la pagina siguiente (ver anexo 4).

En caso de que alguna actividad utilice formatos se debe de elaborar el instructivo
de llenado.

Los formatos e instructivos deben de acomodarse conforme vayan apareciendo en
la descripcion narrativa, identificAndolos con un nombre genérico o clave, como
Formato 1, Formato 2, Formato 3, etc.

Para vincular las indicaciones del instructivo de llenado con el formato, cada
espacio del formato debe de identificarse con un numero arabigo progresivo,
iniciando de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha hasta cubrir todos los
campos de este.

Para anexos que contengan mas de 5 paginas se debera poner solo la caratula del
documento acompafiada de la liga de consulta de este, esto también aplica para
documentos dinamicos.

i) Hojade autorizacion y/o cambios del procedimiento: Describe y justifica los motivos por

los
rea

que se modifican los procedimientos, presentando las firmas de los responsables en la
lizacién, revisiéon y aprobacion.

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

(i)

Nombre del Procedimiento: (ii) Fecha:

(iii) Descripcion de cambios:

Realizé: Reviso: Aprobd:

(iv)

Nombre, cargoy firma Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Nombre del procedimiento: Se menciona el procedimiento que se autoriza o modifica.
Fecha: Hace referencia al dia (dd), guion (-), mes (mm), guion (-) y afio (aaaa) en que es
aprobado o modificado el procedimiento, el cual serd asignado por la Direcciéon de
Organizacion.

Descripcion de cambios: Se indica de manera breve las causas que generan el o los
cambios efectuados; en caso de ser la primera versién del procedimiento, se colocara
“No Aplica”.

Firmas: Registra el nombre (grado académico y nombre del servidor publico), cargo
(puesto que tiene asignado, por ejemplo: Titular de la Coordinacién General de
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Recursos Humanos) y firma de las personas que realizan, revisan y aprueban la emisién
y cambios de cada procedimiento: realizd, es el director responsable del area a cargo
del procedimiento; reviso, se trata de la persona titular de la Coordinacion; y aprobo,
debe ser la persona servidora publica titular de la unidad responsable, en caso de que
la persona titular sea militar en el activo, se debera colocar su grado académico.

j) Control de cambios del procedimiento: Presenta el historial de cambios que haya tenido
el procedimiento descrito, indicando la fecha y versién de cada modificacion.

Control de cambios del procedimiento

(i) Fecha (ii) Version (iii) Descripcion

Fecha: Indica el dia (dd), guion (-), mes (mm), guion (-) y afio (aaaa) en que es aprobada
la modificacién del procedimiento.

. Version: Es la versidn correspondiente de un procedimiento por cada modificacién que

se realice, se anotara en nimeros romanos.
Descripcién: Refiere la sintesis del cambio realizado al procedimiento. En la primera
version, se anotara “No Aplica”.

VI. Firma

Es un documento que se integra al final del Manual de Procedimientos en el que se presentan
las firmas de las autoridades competentes, debiendo colocar su grado académico, nombre y
cargo; elabord, la persona titular de la Coordinacion General; aprobd, el servidor publico titular
de la Unidad que emite el Manual de Procedimientos; validd, el Titular de la Coordinacidn
General de Recursos Humanos; y expidid, el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
de Tren Maya, S.A. de C.V. (ver anexo 7).
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Anexo 1. Procedimiento

Objetivo
Proveer de bienes de consumo e instrumentacion a las Unidades Administrativas (UAs), para
coadyuvar al dptimo desarrollo de las funciones que tengan encomendadas.

Ambito de aplicacién
A todas las Unidades Administrativas de Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacion

El presente procedimiento serd de observancia obligatoria.

El abastecimiento de las solicitudes se atendera en un periodo no mayor a 5 dias habiles a
partir de la recepcion de las mismas, siempre y cuando se tengan existencias de los articulos
solicitados.

Siglas

UAs Unidades Administrativas

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Abastecimiento de Bienes

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
: - . 1) Solicitud de Tiempos
Recibe de la UA la solicitud mediante|" ,(Ab)astelclimuiento e;terﬁos
Coordinacion | oficio de peticion y Solicitud de
1 Y ) . (Formato 1) ala
General de... | Abastecimiento y turna a la Direccion . .
de ey, W e (2) Oficio de Coordina
b ) Peticion cién
Recibe el Oficio de Peticién y Solicitud « (1) Formato 1
Direccion de | de Abastecimiento, registra en su . .
2 ) e (2) Oficio de 2 dias
control y turna a la Gerencia de ..., Peticion
para su cumplimiento.
Revisa que la Solicitud de |e (1)Formato 1
3 | Gerencia de ... | Abastecimiento, cumpla con los | (2) Oficio de 1 dia
requisitos establecidos y determina. Peticion
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO
Invalida la Solicitud de
Abastecimiento, y comunica a la UA
4 | Gerencia de ... solicitante las observacpqes al « (1) Formato 1
documento para que modifique o
complemente la informacion
contenida.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 1
SI

(] = (3] =[] B[] H [4) H (4] = [¢] = () S [e) H (@] = [e] H (4] H [¢] H [4) = (] = [+)

()
A®)
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Abastecimiento de Bienes
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Turna a la Subgerencia de.., la|e (1) Formato 1
5 | Gerencia de ... | Solicitud de Abastecimiento y el |¢ (2) Oficiode
Oficio de Peticién para su atencion. Peticion
Recibe la Solicitud de Abastecimiento
. . s, - e (1) Formato 1
Subgerencia |y el Oficio de Peticion, verifica la .
6 . . . . e (2) Oficio de
de ... existencia de los bienes solicitados y o
. Peticion
determina.
(EXISTEN LOS BIENES SOLICITADOS?
NO
7 Subgerencia | Informa a la Gerencia de .., lo .« (3)Informe
de... conducente.
Comunica a la Direccién de ..., la no
3 | Gerencia de ... existencia de los bienes pgrg, que
proceda a elaborar la requisicién de
compra.
Informa al &rea solicitante, la
. solicitud de compra para atencion de |¢ (1) Formato 1
Subgerencia - [ -
9 su requerimiento y archiva la ¢ (2) Oficio de
de... | A - -
Solicitud de Abastecimiento y el Peticiéon
Oficio de Peticion.
CONTINUA PROCEDIMIENTO
“REQUISICION DE COMPRA"
SI
Surte los bienes requeridos en la |¢ (1) Formato 1
10 Solicitud de Abastecimiento y | (2) Oficio de
captura su salida en el Sistema de ... Peticion
Imprime, por medio de la base de |[¢ (4) Nota de
11 datos, la Nota de Salida, en original y Salida
copia (Formato 2)
. Notifica a la UA solicitante la fecha de
12 | Subgerencia . o
de entrega de los bienes solicitados
Recaba acuse de recibo por parte de
13 la UA solicitante, en original y copia, | (4) Formato 2
de la Nota de Salida.
e (1) Formato 1
14 Archiva Oficio de Peticién, Solicitud |¢ (2) Oficio de
de Abastecimiento y Nota de Salida Peticiéon
e (4) Formato 2
FIN DEL PROCEDIMIENTO

[¢)] = [¢] = [¢] & [¢] E [¢] B [¢) = (] = [¢] = (5]

24
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Anexo 2. Diagrama de flujo

F limi de imi de Bienes
Gerencia General de... Subgerencia de...

Coordinacién General de... Direccién General de...

Inido
1 2 3
Recibe de la UA oficio de Recibe Oficio de Peticion y Revisa que la Solicitud de
peticin y Solicitud de Solicitud de Abastecimiento, Abastecimiento, cumpla
ento ytuma registra en su control y tuma con los requisitos
para su atencién. para su cumplimiento. establecidos y determina

Recibe la Solicitud de
Abastecimientoy el Oficio de
Peticidn, verifica | existencia

de los bienes solkitados y
determina.

Tumna la Solicitud de
Abastecimiento y el Oficio de

Cumple con
Peticion para su atencion.

los
requisitos?

Invalida la Solicitud de
Abastecimiento y comunica las
a 5 ala UA para su
modificacion. L

-

Comunica a la Direccién
Generalde... la no existencia
para que proceda a elaborar la
requisicion de compra.

iExisten los
bienes
solicitados?

Surte los bienes requeridos en
1a Solicitud de Abastecimiento y
captura su salida en el Sistema

1

Informa al drea solicitante, la
solicitud de compra para Imprime por medio de la base
de datos la Nota de Salida en

atencién de su requerimiento y
archiva a Solicitud de wriginal yeopia
Abastecimiento y el Oficio de
=]

b 12

Notifica a la UA solicitante la
fecha de entrega de los bienes
solicitados.

13

Recaba acuse de recibo por
parte de la UA solicitante, en
original y copia, de la Nota de

Salida.

v
Archiva Oficio de Peticion,
Solicitud de Abastecimiento y
Nota de Salida.

M

Este simbolo conecta con el
Procedimiento Requisicién de
Compra

Z@Z@Z@:@:@Z@lmlmlm: 25 Z@l@:@:@:@:@:@:@:@:
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Anexo 3. Simbologia

A continuacion, se presenta la simbologia a usarse en el diagrama de flujo para la

representacion grafica de los procedimientos.

[e)H[e] =[e)

Simbolo

Nombre

Uso

D

Inicio o Término

Este simbolo se utiliza para marcar el
punto donde un proceso comienza o

termina.
Representa las actividades que se
. desarrollan dentro del proceso.

Actividad P

Representa un documento que se

genera, utiliza, entra o sale en una
Documento ..

actividad.

e
Indica la existencia de varios
Multidocumento | documentos relacionados entre si,

como manuales, guias, formularios o
referencias complementarias.

Base de datos

Utilizado para representar procesos
que interactdan con una base de datos.

Indica un punto del procedimiento en
donde se tiene que tomar una decision

=
L
<>
N
~

Decisién )
entre dos opciones.
Indica el almacenamiento de un
Archivo documento o informacion dentro de un
permanente archivo por un periodo indefinido.
Indica la guarda de un documento por
Archivo un periodo determinado, es decir de
Temporal manera temporal.

Conector de

Representa una conexién o enlace con

U s otra hoja diferente, en la que continda
Pagina -
el procedimiento.
[ol-lo)-Io)-lol-lo)-lo 26 )] = [¢] = [¢] H [¢) B [¢] = [¢) = [¢] = [¢] 5 [¢)
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Simbolo Nombre Uso
Representa una conexidn o enlace de
Q Conector de una parte del diagrama con otra parte
Actividad lejana del mismo, o bien, vincula con

otro procedimiento.

Conecta los simbolos, sefialados en el
orden en que se deben realizar las
distintas actividades

Es un elemento que se agrega a una
operacion o actividad para brindar una
explicacion, este simbolo no forma
parte del diagrama de flujo.

Usado para representar demora en la
) Demora secuencia de una actividad.
Indica el movimiento o accion que

Movimiento/ desplaza informacion, objetos o
Transporte personas

- Direccién de
«—— Flujo

Nota aclaratoria

En cuanto a forma:

a) No se debe mezclar en el mismo lado del simbolo varias lineas de entrada y salida.
b) Una entrada y tres salidas para la toma de decisiones.
¢) Lasdirecciones de flujo se tienen que presentar por medio de lineas y angulos rectos.

En cuanto a su contenido y uso:

a) Laredaccion contenida en el simbolo de actividad debe ser con frases breves y sencillas de
tal modo que su comprension sea clara.

b) Los simbolos de “documento” y “archivo permanente” deben contener el nimero arabigo
que se indique en la descripcion narrativa del procedimiento.

c) El contenido del simbolo “conector de actividad” sera con letra mayuscula.

[¢) =[] = (¢ H (¢) B ) H [F) H [F] = (] = () 27 [¢] = [¢] = [¢] 5 [¢) B [¢) B [F) & (5] & (4] = [¢)
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Anexo 4. Listado de formatos y anexos

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Solicitud de Abastecimiento (Formato 1)

Oficio de Peticién

Informe

Nota de Salida (Formato 2)

v |~ W N

Nota: se agregan los formatos y/o anexos en el orden en el que se enlistaron.

[¢)] = [¢] = [¢] & [¢] E [¢] B [¢) = (] = [¢] = (5] 28 [¢) H () = (¢] & [¢) H [¢) H [*) = (5] & [F] = (6]
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Anexo 5. Formato
]

Formato 1
5 | TREN Solicitud de Abastecimiento FECHA (1
¢ | MAYA DIA | MES | ANO
Area solici (2)
No. PROG. | CLAVE ARTICULO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD SOLICITADA | UNIDAD DE MEDIDA
(3) (4) (5) (6) 7
SOLICITANTE
(8)
Nombre y Firma

Nota: Se debera anexar el instructivo de llenado después de cada formato (Anexo 6).

Z@Z@Z@:@:@Z@lmlmlm: 29 Z@l@:@:@:@:@:@:@:@:
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Anexo 6. Instructivo de llenado

TREN

INSTRUCTIVO DE LLENADO
MAYA

Nombre del formato: Solicitud de Abastecimiento
FORMATO No. 1

Numeral Descripcién

1 Hace referencia al dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) en la que se elabora la
Solicitud.

2 Nombre completo de la Unidad Administrativa que realiza la solicitud.

3 El nimero consecutivo de los bienes solicitados (numeracién arabiga).

4 Clave del bien, de conformidad con el Catalogo de Bienes, emitido por la
unidad responsable.
Descripcion de los bienes solicitados; anotar de forma clara, precisa y

> completa las especificaciones de cada uno de los bienes requeridos.

6 Cantidad solicitada de los bienes (numeracién arabiga).

7 Unidad de Medida del bien solicitado.

8 Nombre y firma de la Coordinaciéon General que emite la Solicitud.
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Anexo 7. Firmas
Transitorios.

PRIMERO. - El presente Manual entrara 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 segun corresponda,
al ser reformado o derogado el Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion

General...
En la Ciudad de Mérida Yucatan, a los 25 dias del mes de marzo de dos mil veinticinco.

Elaboré Aprobé

Mtro. XXXX XXXXXX XXXXXXX

LiC. XXXX XXXXXX XXXXXXX
Titular de la Unidad de...

Coordinador General de...

Validé Expidi6
Qﬁ/f/ézﬂ@
d /

Mtro. XXXX XXXXXX XXXXXXX

C. XXXX XXXXXX XXXXXXX
Titular de la Unidad de...

Coordinador General de...

[¢)] = [¢] = [¢] & [¢] E [¢] B [¢) = (] = [¢] = (5] 31 [¢] = [¢] = [¢] & [F) B [¢) B [F) & (5] = (6] = ()
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