MAYA

TSIIMIN K'AAK

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

OCTUBRE 2025

TOMO III

Defensa

i c;-.f-‘ Secretaria de la Defensa Nacional




VERSION I ‘ I-MP-HOMO05-CGRH-2025 Pagina 495 de 748

= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- = | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ¢ pedfgnusa

VERSION I | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

Objetivo

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

Ambito de aplicacién

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

Politicas de operacién

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

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

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

Siglas

UAF Unidad de Administracion y Finanzas

DG Direccion General

DCDP Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Seguimiento de cursos para su registro

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo //

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

de las evaluaciones

| — —

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

implementadas en

cumplimiento con el
cronograma de cursos y
requisita los formatas de

Lﬂ — registro 3

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

Y

)

l

| Valida gue la informacién
de los formatos sea la

correcta, realiza la carga en
el sistema SIFWEB y

obtiene el acuse de recibo [

«

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

¥

Fin 4
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Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Ficha técnica de cursos (Formato 1)

Checklist de materializacién de cursos (Formato 2)

Tarjeta (Formato 3)

Formato 1155 de SII-WEB (Formato 4)

Formato 1158 de SII-WEB (Formato 5)

Formato 1159 de SII-WEB (Formato 6)

~N oy W N

Acuse de recibo (Anexo 1)

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

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

-5V BY BV 3V (G- BV (B)-B)-BY 501

(
/

R ()5 (4] % (6] H (4] H () H (#) B (=) B (F) H () &



VERSION I ‘ I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 502 de 748

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M AYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ’ mD;enf.§ nusmﬁ

TSIHMIN KCAAS VERSION I [ SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO ]

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

Defensa

Secretaria de la Defensa Naclenal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Lista de verificacion

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 Se anota nombre del curso a supervisar

2 Se anota el lugar de la imparticién

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

5 Se registran los numeros de participantes del curso

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

8 Descripcion de la observacion

9 Cumple/ no cumple

10 Numero de elementos

11 Descripcién de los medios

12 Cumple/ no cumple

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

“2025, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos

“Tren Maya, S.A. de C.V.”
No. (1)

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

(4)

Respetuosamente.

(5)

(e) 7

o
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=m ERLNS VERSION 1 ‘ SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1 Numero de Tarjeta.

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

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

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

~Nloornibs|lw N

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

P

.
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Formato 4

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO

APLICA ATODOS LOS SECTORES

% PLANTILLA DEL FORMATO 1155 "HORAS DE CAPACITAQON" 2025

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

VERSION I | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato 1155

FORMATO No. 4

Numeral Descripcion

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

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

= [o] H () 2 (4] E [+) B (¢) H[*) X (4] K (F) H () & 507 -foY-Iok-Ia)-oY-Io)-IEY-(6)1-o)-IoF
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Formato 5

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

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato 1158

FORMATO No. 5

Descripcion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

trimestre que se informa (columna 4).

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

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

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

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

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

ORY;

.

Hol

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

VERSION 1 | SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Formato 1159

FORMATO No. 6

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

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

9 Numero consecutivo que debera llevar cada registro.

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

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

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

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

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

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

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

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

el trimestre que se informa.

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

@JSH

Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Pablico

VALENTINA MARISOL CARMONA CONTRERAS Fecha: 18/04/2025

ACUSE DE RECIBO

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

Enviado por:

Programa Anual de Capacitacion
(PAC) 1154

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

Envio vacio: No

Documento:
Periodo: 1

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

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

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

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

| MAYA

VERSION \

SEGUIMIENTO DE CURSOS PARA SU REGISTRO

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de cursos para su registro.

Fecha: 1 7 OCT 2[}25

Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizé:

S

Mtro. Rubén Peffa Jaén.

Titular de la Direccidon de
Capacitacion y Desarrollo

Reviso:

C. Juan BaWtista Quintal
edina.

Titularge la Coordinacién

; endoza Coptés.
Tittiar de la Unidad de

Administracion y Finanzas.

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

17 0QCT 2005 1

No Aplica.

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

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

Ambito de aplicacién

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

Politicas de operacién

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

Siglas

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos.

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

GCAD Gerencia de Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo.

GSCC Gerencia de Seguimiento y Control de Cursos.

PAC Plan Anual de Capacitacion.

UA's Unidades Administrativas.

UA Unidad Administrativa.

UAF Unidad de Administracion y Finanzas.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Programas de desarrollo Profesional

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

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

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

3 el proporcionada considerando listado de e (1) Formato 1 3 horas
Capacitacion, s A
personal beneficiado, justificacion, temas
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