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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA.
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En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal;
y de la fraccion VIII, numeral 14, Secciéon Segunda, Capitulo 111, “De las Coordinaciones Generales” del
Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V., se presenta el Manual de Procedimientos de la
Coordinacién General de Estrategia Corporativa (CGEC). El presente Manual se ha realizado, con la finalidad
de asequrar que la integracion de la informacidn sea uniforme y homogénea en los procedimientos y las
actividades que ejerce esta Unidad Administrativa.

Este documento define los procedimientos para el desarrollo de las funciones asignadas, estableciendo
mecanismos de coordinacién interinstitucional que aseguren la alineacion con los planes estratégicos. De
manera especifica, detalla la metodologia para el diagnéstico, andlisis, formulacién, implementacion,
seguimiento y evaluacidén sistematica de planes e indicadores, generando los elementos técnicos
necesarios para la toma de decisiones informadas.

La CGEC es responsable de dirigir los procesos estratégicos que dan sustento al Proyecto Tren Maya,
agrupados en tres ejes fundamentales: Planeacion Estratégica, Innovacién Corporativa y Gestion
Ambiental. Su implementacién se basa en estandares nacionales e internacionales de calidad, eficiencia
operativa y sostenibilidad.

La misién de la CGEC es impulsar el desarrollo de Tren Maya, mediante la planeacién estratégica, la gestion
ambiental y la innovacion tecnoldgica, fortaleciendo los procesos a través de estrategias corporativas para
garantizar la eficiencia operativa, la sostenibilidad ambiental y la calidad del servicio, alineandose con la
normatividad y acuerdos vigentes.

En linea con lo anterior, su vision es consolidar el modelo ferroviario de Tren Maya como un referente
nacional e internacional en movilidad sostenible y gestion estratégica. A través de su liderazgo en
planificacion corporativa, alianzas estratégicas, tecnolégicas y politicas de responsabilidad ambiental,
buscando impulsar un modelo de transporte que eleve los estandares de eficiencia y conectividad,
promoviendo el desarrollo econdmico, regional y la preservacién del entorno natural.

El presente Manual relne y articula la estructura organica, funciones y procesos clave de la CGEC,
describiendo los principales pasos seguidos para su elaboracién, incluyendo la revision del marco
normativo, diagnéstico de procesos y validacion interinstitucional. Su contenido estd alineado con los
objetivos estratégicos del Proyecto Tren Maya y servird como instrumento para garantizar la transparencia,
eficiencia y mejora continua en todas las actividades de la Coordinacion.
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Objetivo

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Estrategia Corporativa, tiene como
objetivo establecer los lineamientos y metodologias estandarizadas que regulen el funcionamiento de las
dreas bajo su competencia, garantizando la transparencia en la gestion mediante procesos claros y
uniformes realizados de manera eficiente y eficaz, ademas de permitir identificar, delimitar y clarificar las
responsabilidades de los puestos y dreas en sus funciones dentro de la Coordinacién, con el propésito de
servir como guia para la ejecucion de estas, asociadas a cada puesto, de conformidad al cumplimiento de
los objetivos Institucionales.
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I. Marco juridico

Constitucién.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123

Constitucional.

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

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

Ley Organica De La Administracion Publica Federal.
D.0.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

Ley de Planeacion.

D.0.F. 05 de enero de 1983 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, reglamentaria en lo conducente al articulo 90 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley General de Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al Ambiente.

D.O.F. 28 de enero 1988 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 de agosto de 1994 y sus reformas.

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario.

D.O.F. 16 de julio de 1995.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental (LFRA).
D.0.F. 08 de octubre de 2003 y sus reformas.

Ley General para la Prevencidn y Gestién Integral de los Residuos (LGPGIR).
D.O.F. 08 de octubre de 2003 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.
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Ley para la Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos, de Manejo Especial y Peligrosos del Estado de
Campeche.

Periédico Oficial del estado de Campeche 4 de marzo de 2008 y sus reformas.

Ley para la Gestidon Integral de los Residuos en el Estado de Yucatan.

Diarios Oficial del Estado de Yucatan 08 de abril de 2011 y sus reformas.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos del Estado de Tabasco.

Ultima reforma mediante Periédico Oficial del estado de Tabasco 29 de diciembre de 2012,

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

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 18 de mayo de 2018 y sus reformas.

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 20 19 y sus reformas.

Ley para la Prevencion, Gestion Integral y Economia Circular de los Residuos del estado de Quintana Roo.
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo. 18 de junio de 2019, y sus reformas.

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
D.0.F. 1 de julio de 2020.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologfas e Innovacion.
D.O.F. 8 de mayo de 2023.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.0.F. 20 de marzo 2025.

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

Codigos

Codigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 8 de febrero de 2022.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F. 26 de enero de 1990 y sus reformas.
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Reglamento del Servicio Ferroviario.
D.0.F. 30 de septiembre de 1996.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente (RLGEEPA).
D.0.F. 30 de mayo de 2000 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos (RLGPGIR). Ultima
reforma publicada.

D.0.F. 30de noviembre de 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley para la Prevencién y Gestidn Integral de los Residuos del Estado de Tabasco.
Periddico Oficial del estado de Tabasco 17 de mayo de 2014 y sus reformas.

Reglamento de la Ley para la Gestién Integral de los Residuos en el Estado de Yucatéan.
Diario Oficial del Estado de Yucatén 6 de agosto de 2012 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Residuos Sdlidos para el estado de Chiapas y sus municipios.
Periédico Oficial del estado de Chiapas y sus municipios 19 de febrero de 2020.

Reglamento de la Ley para la Prevencidn, Gestidn Integral y Economia Circular de los Residuos del estado
de Quintana Roo. 12 de enero 2022,

Acuerdos

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
D.O.F. 12 de julio de 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia /
de Control Interno.

D.0.F. 3 de noviembre de 2016 y sus reformas.

Documentos normativos - Administrativos.

Norma Mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015.
D.0.F. 3 de mayo de 2016.

Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V.
D.O.F. 27 de septiembre de 2024 y sus actualizaciones.

Programa Sectorial de Defensa Nacional 2025-2030.
D.O.F. 1 de septiembre de 2025.

Otras Disposiciones.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracidn Publica Federal.
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D.O.F. 31 de marzo de 2020.

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacién Especificos de Tren Maya,
S.A.de CV.

7 de abril de 2025.

Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacién General de Estrategia Corporativa.
12 de agosto de 2025.

1SO 9000:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad- Fundamentos y vocabulario.

ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos.

ISO 9004:2018 Gestién de calidad- Calidad de una organizacién- orientacién para lograr el éxito sostenido.
ISO 31000:2018 Gestion del riesgo- Directrices.

1SO 19011:2018 Directrices para la auditoria de sistemas de gestion.
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Acciones correctivas: Medidas que se toman para eliminar la causa de una no conformidad o de cualquier
otra situacion indeseable que se haya identificado dentro de un proceso o sistema.

Acciones Preventivas: Accion para eliminar la causa de una no conformidad potencial y evitar que ocurra.
Acciones de Mejora Continua: Accion recurrente para mejorar el desempefio.

Anélisis: Proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste normalmente en la observacién,
la comprension y la obtencion de conclusiones logicas.

Areas de oportunidad: Aspectos que se pueden mejorar o beneficiar para alcanzar metas o mejorar el
avance dentro de la organizacion.

Balanced Scorecard (BSC) o Cuadro de Mando Integral (CMI): Es un modelo de gestién estratégica que
permite a las organizaciones traducir su estrategia en acciones concretas, medibles y alineadas. En lugar
de enfocarse solo en los indicadores, el BSC considera cuatro perspectivas: financiera, clientes, procesos
internos, aprendizaje y crecimiento.

Calidad: Conjunto de caracteristicas y propiedades que tiene un producto o servicio para satisfacer las
necesidades de |os clientes.

Cartera de proyectos: Es el instrumento que integra los proyectos seleccionados para su implementacion
durante el ano fiscal correspondiente.

Desarrollo tecnolégico: Procesos que consisten en la creacién, mejora y aplicacion de nuevas
herramientas, sistemas o métodos para resolver problemas, satisfacer necesidades y generar innovacion.

Diagnéstico: Proceso de identificacion de un problema o condicién a través de la recopilacién y anélisis de
datos, como sintomas, signos y pruebas, para determinar la causa subyacente.

Disposicién Final: Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e instalaciones
cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las consecuentes afectaciones a la salud
de la poblacion y a los ecosistemas y sus elementos.

Equipos multidisciplinarios: Grupo de personas con diferentes conocimientos, habilidades y experiencias
profesionales que trabajan juntos para lograr un objetivo comun.

Estrategia: Es un conjunto de medidas que permitirdn alcanzar uno o varios objetivos. Define como
alcanzar un objetivo.

Estudio econémico: Andlisis detallado de la viabilidad financiera de un proyecto, inversién o decisién
empresarial.

Estudio social: Investigacién profunda y sistematica de los aspectos sociales de una comunidad, grupg
individuo.
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Ficha técnica: Es un documento estructurado que recopila y presenta informacién detallada sobre un
producto, proyecto, proceso o sistema. Incluye especificaciones clave, caracteristicas relevantes y criterios
de evaluacion, con el proposito de facilitar su comprension, aplicacion y toma de decisiones.

Ficha de trabajo: Es una herramienta que organiza informacién relevante sobre la ejecucion de la
estrategia. Se utiliza para registrar datos que permitan evaluar y dar seguimiento, con el fin de que las
acciones desarrolladas por las Unidades Administrativas estén alineadas al logro de objetivos.

FODA: El anélisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas es una herramienta de analisis
estratégico que se utiliza para evaluar la situacién interna y externa de una organizacion, proyecto o
persona.

Formulacién estratégica: Proceso mediante el cual una organizacion define su direccion a largo plazo y
establece los objetivos y estrategias necesarias para alcanzar esa vision.

Generacién: Accion de producir residuos a través del desarrollo de procesos productivos o de consumo.

Generador: Persona fisica 0 moral que produce residuos, a través del desarrollo de procesos productivos
o de consumao.

Gesti6n de calidad: Conjunto de acciones que se realizan en una organizacién para mejorar y garantizar
la calidad de productos o servicios, los cuales cumplan con la satisfaccion del cliente.

Gestién Integral de Residuos: Conjunto articulado e interrelacionado de acciones normativas, operativas,
financieras, de planeacién, administrativas, sociales, educativas, de monitoreo, supervision y evaluacion,
para el manejo de residuos, desde su generacion hasta la disposicién final, a fin de lograr beneficios
ambientales, la optimizacion econémica de su manejo y su aceptacién social, respondiendo a las
necesidades y circunstancias de cada localidad o region.

Hoja de trabajo: Es una herramienta que recopila datos, realiza ajustes de tareas, asi como el seguimiento
y evaluacion de los ajustes.

Implementacién: Es llevar a cabo una accién, practica, idea, plan o disefio para hacer realidad algo que
antes solo existia en la teoria.

Implementacién de estrategias: Proceso estructurado que prepara y organiza los medios, recursos y
competencias necesarios para ejecutar una estrategia de manera efectiva.

Indicador: Es la expresion cuantitativa y cualitativa construida a partir de dos o mas variables que
describen el grado de cumplimiento de los resultados durante la operacién del programa.

Innovacién: Producto o proceso nuevo o mejorado (o una combinacién de ambos) que difiere
significativamente de los productos o procesos anteriores de la unidad u organizacién y que ha sido puesto
a disposicion de los usuarios potenciales (producto) o puesto en uso por la unidad u organizacion (proceso).

Instrumento de colaboracién: Mecanismo formal que establece las condiciones, compromisos y objetivos
de una cooperacion entre dos 0 mas entidades.
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Instrumento de recoleccién de informacién: Herramienta metodoldgica utilizada para obtener datos
relevantes en un proceso de investigacién de manera sistematica y organizada.

ISO: Organizacion Internacional de Estandarizacion.

Lider del Equipo de Calidad: Persona designada por la organizacién para dirigir, coordinar y dar
seguimiento a la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad,

asegurando el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2015 de la organizacion y de los
clientes.

Linea de accién: Es un conjunto de actividades concretas y secuenciadas para ejecutar la estrategia.

Manejo Integral: Las actividades de reduccion en la fuente, separacion, reutilizacion, reciclaje, co-
procesamiento, tratamiento biolégico, quimico, fisico o térmico, acopio, almacenamiento, transporte y
disposicion final de residuos, individualmente realizadas o combinadas de manera apropiada, para
adaptarse a las condiciones y necesidades de cada lugar, cumpliendo objetivos de valorizacion, eficiencia
sanitaria, ambiental, tecnoldgica, econdmica y social.

Meta: Expresién cuantitativa de un objetivo, enuncia la magnitud o grado de realizacion de un objetivo en
un tiempo determinado.

Metodologia del Marco Légico (MML): Es una herramienta de planificacién y gestién de proyectos que
facilita la identificacion, el analisis y la solucién de problemas, utilizando un enfoque sistematico y légico.

Mejora continua: Busca desarrollar constantemente los procesos, productos y servicios de la organizacion
identificando las &reas de oportunidad, la implementacién de cambios y la evaluacién de los resultados
para lograr mejoras sostenibles.

No conformidades: Incumplimiento de un requisito, norma, procedimiento, especificacion o sistema que
se establece para un producto, servicio o proceso. /

Objetivo: Resultado que se espera alcanzar en un periodo determinado y cuyo desempefio se evalia a
través de indicadores.

Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS): También conocidos como Objetivos Globales, fueron
adoptados por las Naciones Unidas en 2015 como un llamado universal para poner fin a la pobreza,
proteger el planeta y garantizar que para el 2030 todas las personas disfruten de paz y prosperidad.

Plan de Evaluacién: Proceso sistemaético, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de
evaluacion, puede ser interna o externa, haciendo referencia a la palabra auditoria de la norma ISO
9000:2015

Plan Nacional de Desarrollo (PND): Es el instrumento rector de la planeacién del desarrollo del pais, en
donde establece los objetivos, metas, estrategias y lineas de accidén que orientan las politicas publicas y la
inversion del gobierno.
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Planeacién: Etapa que forma parte del proceso administrativo mediante la cual se establecen directrices,
se definen estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de accion.

Planificacién: Proceso mediante el cual se establecen objetivos, estrategias y planes de accion para poder
realizarlos.

Politica de calidad: Establece |os objetivos y/o principios que dirigen las acciones de la organizacion para
satisfacer las necesidades de sus clientes en cumplimiento con los requisitos legales y reglamentarios.

Presupuesto Basado en Resultados (PbR): Es una metodologia de gestién financiera publica que busca
vincular la asignacién de recursos con los resultados obtenidos, mejorando la eficiencia y eficacia del gasto
gubernamental.

Procesos: Serie de actividades interrelacionadas que transforman recursos o informacién (entradas) en
productos o servicios (salidas).

Proceso clave: Procedimiento cuya condicién esencial es que el insumo y producto, respectivamente, se
originen y otorguen a un ente externo a la unidad administrativa que lo opera.

Programa Anual de Trabajo (PAT): Instrumento de planeacién de corto plazo, seguimiento y control, que
permite conocer el estado situacional de la empresa.

Programa Institucional (PI): Es un documento que contiene acciones, proyectos o actividades disefiadas
y desarrolladas por una entidad, con el objetivo de cumplir con su misién, vision y objetivos estratégicos.

Proyecto de colaboracién: Iniciativa conjunta donde diferentes individuos, organizaciones o instituciones
unen sus recursos y conocimientos para alcanzar un objetivo comun.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra en estado solido o
semisdlido, o es un liguido o gas contenido en recipientes o depositos, y que puede ser susceptible de ser
valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o disposicién final conforme a lo dispuesto en esta Ley y
demas ordenamientos que de ella deriven.

Residuos de Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos productivos, que no retnen las
caracteristicas para ser considerados como peligrosos o como residuos solidos urbanos, o que son
producidos por grandes generadores de residuos sélidos urbanos. Derivado al Articulo 19, de la LGPGIR,
donde se menciona que los residuos de los servicios de transporte, asi como Jos generados a consecuencia
de las actividades que se realizan en puertos, aeropuertos, terminales ferroviarias y portuarias y en las
aduanas, se clasifican como Residuos de Manejo Especial, por lo cual, los Residuos Sdlidos Urbanos pasan '
a ser de Manejo Especial.

Residuos Peligrosos: Son aquellos que posean alguna de las caracteristicas de corrosividad, reactividad,
explosividad, toxicidad, inflamabilidad, o que contengan agentes infecciosos que les confieran peligrosidad,
asi como envases, recipientes, embalajes y suelos que hayan sido contaminados cuando se transfieran a
otro sitio.
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Residuos Sélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacion, que resultan de la eliminacion de los
materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que consumen y de sus envases,
embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos
o en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de
las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por esta Ley como residuos de otra indole.

Seguimiento y evaluacién: Valoracién y andlisis objetivo del desempefio de los procesos operativos y
administrativos, bajo los principios de verificacién del grado de cumplimiento de metas y objetivos,
conforme a indicadores estratégicos.

Separaci6n Primaria: Accion de segregar los residuos sélidos urbanos y de manejo especial en organicos
e inorgdnicos, en los términos de esta Ley.

Separacién Secundaria: Accion de segregar entre si los residuos sélidos urbanos y de manejo especial que
sean inorgéanicos y susceptibles de ser valorizados en los términos de esta Ley.

Sistema de Gestién de Calidad (SGC): Conjunto de procesos, politicas y procedimientos que ayudan a que
una organizacion se implemente para garantizar que sus productos o servicios cumplan con los requisitos
establecidos en margen legal o reglamentario.

Tecnologia: Conjunto de conocimientos, técnicas y herramientas que permiten la aplicacion practica del
conocimiento cientifico para resolver problemas y mejorar la calidad de vida.
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III. Ambito de aplicacién
R T T e e e O 0 i e G T L e S 5 T e VO Ty B e ey V9 e e e o o i o S o o

El presente Manual de Procedimientos aplica a todo el personal adscrito a la Coordinacion General de
Estrategia Corporativa del Tren Maya, incluyendo al personal administrativo y sustantivos de las areas de
Planeacion Estratégica, Innovacion Corporativa y Gestion Ambiental, asi como a las siguientes partes
interesadas:

Coordinacién General de Estrategia Corporativa (CGEC): Es la encargada de dirigir estrategias y
mecanismos de coordinacién en materia de planificacion corporativa, gestion ambiental, innovacion y
desarrollo tecnolégico, en términos de las disposiciones normativas aplicables, asi como en apego a los
acuerdos y convenios establecidos en los diversos temas, para marcar el rumbo de la empresa, optimizar,
crear o mejorar procesos mediante el desarrollo de nuevas tecnologias que requiera la empresa Tren Maya,
S.A.deCV.

La adecuada interaccion de las partes interesadas dard como resultados una eficaz planificacion, capaz de
responder a los retos del mercado y sociedad.

S () B (5] & (6] H[F1 B [e) B [F] & [F) B F] = [#] = 14 -oVvoY-fol-el-lol-Mol-{ol-lol-lof
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IV. Listado de procedimientos
T o O B B S B 9 s e P e R o Pl o i e e R A vk L 3 e A e s i L e T TR

No. Nombre Pégina
1. Disefio e Implementacién de Instrumentos de Planeacion. 16
Z: Seguimiento y Evaluacién de los Instrumentos de Planeacion 50
3. Informe de Actividades del Sistema de Gestion de la Calidad 71
4, Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora 89
5t Evaluacion Interna del Sistema de Gestion de Calidad 106
6. Diagndstico de Necesidades de Proyectos de Mejora e Innovacion 130
7. Desarrollo de Proyectos de Mejora e Innovacion 145
8. Vinculacion Interinstitucional e Intersectorial en Materia de I+D+1 163
9. Desarrollo de Estudios o Diagndsticos Sociales y/o Econdmicos 184
10. Estrategia de Vinculacion Intersectorial para Tren Maya 196
1. Implementacién de Proyectos Intersectoriales para Tren Maya 206
12. | Implementacién del Programa de Gestién Ambiental. 219
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V. Procedimientos

Objetivo

Definir el desarrollo, alineacion e implementacién de instrumentos de planeacion aplicables que
permitan la medicion de objetivos conforme a la misién y visién de la empresa para garantizar el
cumplimiento de objetivos institucionales, lineas de accion estratégicas y programas institucionales.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Gerencia de Analisis y Diagnéstico Corporativo, Gerencia de Formulacion
de Estrategias, Gerencia de Coordinacién e Implementacion Estratégica y la Gerencia de Seguimiento y
Evaluacién Estratégica.

Politicas de operacién

I. Deacuerdo alo contenido en la Guia para la elaboracién de programas derivados del Plan Nacional
de Desarrollo 2025-2030 y de los Criterios para la Gestion, Evaluaciéon y Actualizacion de los
Programas Derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030 ambos emitidos por la SHCP, el
&mbito de aplicacion del Programa Institucional conforme a la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en su articulo 26 apartado A, asi como la Ley de Planeacién en sus articulos 2, 4,
9,12, 14, 17, 20, 21, 29 y 31, asi como el articulo 31 de la ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

II. Ley de Planeacién en su articulo 24 que a la letra dice ... “Las entidades paraestatales deberén
elaborar sus respectivos programas institucionales, en los términos previstos en la Ley de
Planeacion, la Ley Federal de las Entidades Paraestatales o, en su caso, por las disposiciones que
regulen su organizacion y funcionamiento”.

Y en su articulo 26 Bis de la misma Ley de Planeacién, refiere que los programas derivados del Plan
Nacional de Desarrollo deberan contener al menos, los siguientes elementos:
A.- Un diagnéstico general sobre la problemética a atender por el programa, asi como |a perspectiva
de largo plazo en congruencia con el Plan;
B.- Los objetivos especificos del programa alineados a las estrategias del Plan;
C.- Las estrategias para ejecutar las acciones que permitan lograr los objetivos especificos del
programa;
D.- Las lineas de accién que apoyen la implementacion de las estrategias planteadas en cada
programa indicando la dependencia o entidad responsable de su ejecucion;
E.- Los indicadores estratégicos que permitan dar seguimiento al logro de los objetivos del programa.

F.- Las Unidades responsables de su ejecucion y los elementos que permitan la evaluacion
sistematica de sus programas.

articulo 50 y 59, asi como en el Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales en su

III. Programa Anual de Trabajo se fundamenta en la | ey Federal de Fntidades Paraestatales en su C\\

articulo 22, también en la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal en su articulo 9. Cabe
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mencionar, que en el Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V. de las atribuciones
de la Unidad de Estrategia Corporativa y Comercial en su numeral 27 en su fraccién X y en el
numeral 28 en su fraccion 1 de las atribuciones de la Coordinacién General de Estrategia
Corporativa.

IV. Se entiende por instrumentos de planeacion aplicables al Programa Institucional, Programa Anual
de Trabajo y cualquier otro instrumento derivado de ellos. (Programas y planes estratégicos de
accion)

V. Asi como toda la normatividad aplicable en la materia.

Siglas

CGEC Coordinacion General de Estrategia Corporativa.

DG Direccion General.

DPE Direccién de Planeacién Estratégica.

FODA Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas.

GFE Gerencia de Formulacion de Estrategias.

GCIE Gerencia de Coordinacién de Implementacion Estratégica.

MEFE Matriz de Evaluacion de Factores Externos.

MEFI Matriz de Evaluacion de Factores Internos.

PAT - Programa Anual de Trabajo. j

PI Programa Institucional.

Descripcién narrativa del procedimiento I
Procedimiento: Disefio e Implementacién de Instrumentos de Planeacién .

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion
i General de Acuerda a la DPE la elaboracion de los| e (1) Memorandum i i
Estrategia instrumentos de planeacién. (Anexo 1) |
Corporativa _ '
Direccion de Coordina la implementacion de metodologias
2 Planeacion de la investigacion y analisis para definir los| (1) Anexo 1 1 dia
_— Estratégica diagnosticos corporativos y del entorno. | B oo I".
, e (2) Situacién \
| r . | actual.
| Gerencia de Dirige la elaboracidn del analisis y diagnostico| (Formato 1) /
Anélisis y de la situacion actual de la empresa, de! ; /
3 A 2 ; e (3) Formato de 5 dias v
Diagndstico manera integral o en un tema de interés . \
; : Matrices MEFE y
Corporativo segln corresponda.
MEFI.
(Formato 2)
Subger'epn‘tla de | Consolida Ial mf-?:»rr.naculﬁn recoplhlada”y o (2) Formato 1 '
4 Analisis elabora un diagnostico integral, situacion | 25 dias

e s £ e (3) Formato 2
Estratégico | actual de la empresa o en un tema de interés (3) )

orlor-fal-lal-lo-loFHol-foklo) 17 -fol-fokfal-lol-Iol
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Disefio e Implementacién de Instrumentos de Planeacién

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
segun corresponda, mediante un analisis
estratégico que incluya la matriz FODA, asi
, como las matrices MEFE y MEFI. ,
. e(3) Formato 2
‘ ‘ e (4) Documento
‘ Plantilla
‘ Gerencia de Valida informe conforme las plantillas | Z;G.I{::grr:bn;?;mual
5 Analisis y establecidas del PAT y PI, y remite el anélisis | (Anexo 2) 3 dlas
| Diagndstico y posicionamiento estratégico de la empresa I9. o (5] Docurmenta
Corporativo ala DPE. | ;
Plantilla
Programa
Institucional
. (Anexo 3)
. Determina la factibilidad del andlisis y dirige
. Direcciénde | el proceso de elaboracién de los objetivos, | S T—
6 ' Planeacion mapa estratégico, iniciativas estratégicas y ' '[5} Anexos 2 dias
Estratégica lineas de accién para los instrumentos de T e
planeacién a la GFE.
:EL DIAGNOSTICO REFLEJA LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA O LA PROBLEMATICA
ANALIZADA?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 3
SI
! Coordina y supervisa los procesos clave de
Gerencia de las areas, para que sirvan de base en la
7 Formulacion de | definicién de los objetivos, iniciativas | (1) Anexo 1 10 dias

Estrategias estratégicas y lineas de accion de los |
_ instrumentos de planeacién. I
i e (4) Anexo 2
' e (5) Anexo 3
e (6) Ficha de

i S Establece  propuesta de  objetivos,
9 estrategias y lineas de accion de los |

8 Formulacién , ol | Registro de 20 dias
o instrumentos de planeacién con base en el | e
Estrateqgica G ; 5 Iniciativa
analisis de la situacién actual de la empresa. .
Estratégica
(Formato 3)
-
Gerencia de = e (4) Anexo 2 ‘
Verifica la propuesta, asequrando que o
9 Formulacién de prop é AU€ | o (5) Anexo3 2 dias

cumpla con la metodologia establecida.

Estrategias e (6) Formato 3

(BY BY-E)-BV: BV [BFBV-IO1-GF 18 “(BY- IOV IO)-BV- B BF-BI-OV- 0}
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Descripcidén narrativa del procedimiento
Procedimiento: Disefio e Implementacién de Instrumentos de Planeacién
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
| Direccion de Determina la viabilidad de los objetivos, | e (6) Formato 3
10 Planeaci6n mapa estratégico, estrategias y lineas de | e (4) Anexo 2 1 dia
Estratégica accién de los instrumentos de planeacion. e (5) Anexo 3
:SON VIABLES LOS OBJETIVOS PROPUESTOS?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 8
SI
P — Dirige acciones en el disefio de mdrcadures
| - que coadyuven en el seguimiento y @ e(4) Anexo2 ;
11 | Planeacion o ; 1 dia
h evaluacion de los instrumentos de | «(5)Anexo3
Estratégica P
planeacion.
‘ « (7) Elementos del
| Gerencia de ' Indicador
12 Seguimientoy | Establece y coordina la metodologia para la | (Formato 4) o il
Evaluacion creacién de indicadores de desempefio. « (8) Ficha Técnica
Estratégica de Indicador
(Formato 5)
Apoya a las Unidades Administrativas en el
| Subgerencia de | disefio de indicadores y establecimiento de | «(7) Formato 4
13 | Seguimiento metas, cumpliendo con la metodologia | «(8) Formato5 16 dias
Estratégico plasmada en las Fichas Técnicas de | «(9) Anexo4
Indicador.
Gerencia de
Seguimientoy | Verifica que los indicadores sean claros, | e (7) Formato 4 ;
14 i : 3 dias
Evaluacion relevantes, monitoreables y adecuados. +(8) Formato5s
Estratégica
(ELINDICADOR CUMPLE CON CRITERIOS DE LA METODOLOGIA?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 13
SI

« (8) Formato 5

| Subgerenciade | Genera Cédula de Programacién y | e(9)Cedulade
15 | Seguimiento Seguimiento de acuerdo con las Flchas| Programacian y 16 dias
Estratégico Técnicas de Indicadores. Seguimiento
‘ (Formato 6)
i |
i S?L?f:?;fj Verifica Cedulas de Programacion y | «(9) Formato6
16 | g i Y Seguimiento y remite mediante tarjeta a la ¢ (10) Tarjeta 3 dias
| Evaluacién
e DPE. (Formato 7
Estratégica - e
[okiol-lol-lol-Iol-ol-fol-lol- 19 GG EGIEFEFEEEGIE Erﬂ o
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Disefio e Implementacién de Instrumentos de Planeacion
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Valida congruencia de las Cédulas de « (9) Formato 6
17 Programacion y Seguimiento para remitir a | « (10) Formato 7 1 dia
| Direccion de las Coordinaciones por medio de tarjeta.
Planeafnf:-n Conduce las lineas de accidn especificas para « (4} Anexo 2
Estratégica , ok , s (5) Anexo 3 ’
18 la integracién de los instrumentos de 1 dia
BibAGER » (9) Formato 6
| B ’ « (8) Formato 5
i : " = (4) Anexo 2
Gere.nma'fje Coordina la integracién de la informacion (4)
19 CHrEETA £ ara la propuesta de los Instrumentos de | * (5) Anexo 3 3 dias
Implementacion planeacign B | « (9) Formato 6
Estratégica P : « (8) Formato 5
4) Anexo 2
| Subgerencia de ’ e - (4)
| Eormunicadsn Integra informacion de las propuestas delos | (5) Anexo 3
20 | o0 instrumentos de planeacién por parte delas |« (9) Formato 6 10 dias
‘ Bt gerencias de la DPE y remite a la GCIE. o (8) Formato 5
g « (10) Formato 7
Gerencia de Supervisa la alineacion de los instrumentos | o (4) Anexo 2
N | CODFdII’IaCIOI‘rI'E! de pIanea-J:mn con la mlSIOI‘I,VISIDﬂ,.DbjEtI.VDS I o(5) Anexo 3 A (a5
Implementacidn | y estrategias de la empresa y rubrica tarjeta | «(10) Formato 7
‘ Estratégica para la DPE. ,
i valida la estructura e integracion del | e
" Direccién de programa en cumplimiento a las paoliticas o{4) Anexo 2 1 dia
22 Planeacion establecidas y remite por medio de tarjeta a o () Anexo 3
5Qi | ar acion y presentacion a
Estratégica I: ([;(éEC parasu aprob yp «(10) Formato 7
Presenta los instrumentos de planeacién a | o (4) Anexo 2
23 - los Titulares de Unidad y a la DG de Tren 1 dia
| enuminEtos Maya para su aprobacion y firma sl unenon
General de i .
] Estrategia Coolti Py 1N I
oordina la remisién del acuerdo de los
CorRotHtE instrumentos de planeacién aprobados ) Hnexai- 5 dias
24 P P Y o (5) Anexo 3
| firmados por los Titulares de Unidad y la DG
. ante la instancia conducente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Memorandum. (Anexo 1)

2 Situacién actual. (Formato 1) _

3 Formato de Matrices MEFE y MEFI. (Formato 2)

4 Documento plantilla Programa Anual de Trabajo. (Anexo 2)

5 Documento plantilla Programa Institucional. (Anexo 3)

6 Ficha de Registro de Iniciativa Estratégica. (Formato 3)

7 Elementos del Indicador. (Formato 4)

8 Ficha Técnica de Indicador. (Formato 5)

9 Cedula de Programacion y Sequimiento. (Formato 6)

10 Tarjeta. (Formato 7)

(
/
)
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Anexo 1
Memorandum Ml
e.nmm TM/UECC/CGEC/DPE/XXXX/XXXX.
C.300O0X.
5 JOOOOOOOOOOOOOK
Secretaria
o uerlj- - Titular de XCOOGOOOOMKNK
2lensa Nacliona I ¥
*Tren Maya, de "Tren Maya, S.A. de C.V.
SA de CVY Fresente.

Ampliacion  Revolucion, Mérida,
Yucatan, a X000 de X000 del 2025.

Por disposicion del €. X3000000000000000000O0O, v derivado de la elaboracion
del diagnéstico del Programa Anual de Trabajo por parte de la Direccion de Planeacion
Estratégica, me permito solicite a esa Superioridad que las Coordinaciones Generales, a
su digno cargo, se presenten el dia X)XXXX XXXX, con motivo de llevar a cabo una mesa de
trabajo con el fin de compartir con las areas la calendarizaciéon de actividades asi como la
metodologia FODA en la sala de juntas del edificio X.

Par lo anterior, me permito solicitar a usted gire sus respetables instrucciones a quien
corresponda, a fin de garantizar su asistencia.

Respetuosamente
El C. 3000000,

Para su Superior conocimiento.

cop.  XROOOCOONK

Para su Superior conocimiento y mismo texto.

cop. ROOOOCOOONK
c.op. XOUOOOK

O MO = O

BV GY6): ) [BFBV-BI-G)-6) 24 “[GF [BFE)- BV [BFBY-BV-G-OF




VERSIONI | I-MP-HOMO4-CGEC-2025 | Pégina 25de 238 |
(o= TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
1 MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA ‘ pheﬁer@a
Zf8 'y | T Ay DISENO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSIONI PLANEACION
Formato 1

Formato de Situacién Actual

COORDINACION DE... O

1. Desglose de |a situacién actual.
{En este apartodo deberd presentar un panorama integral de las dreas, describir fa sitvacion octuol en que s¢ presentan, en Correspondencia con
los actividades que se estén desarrollondo, un informe justificodo de dotes octuales referentes o lo operacién y administracidn def dreo).

()
1. FODA.

{Describir los factores como son las Fortolezas, Oportunidodes, Debilidades y Amenazas del drea, con su respectivo impacto, donde el valor
potencial se otorgn o lo variohles que tene una afectacidn con el resto de los coordinaciones, critico a o variable que mas impacto tiene en fa
coordinacitn, mayor a lo variabie donde su impacio afecte considerablemente of drea y menor donde es minima y no se tengo una afectacion)

‘ FORTALEZAS: (3) |
\nﬁ&lumnﬁs: ( ‘) |

FPORTUNFDADES: i ]

—

e 1) i

Ill. Prospectivas.
FQué proyectos, progromes, compras, adquisicianes o actividodes se vienen por hacer?

| ©) |

y
y
A
O\
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TREN MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA p?feer}...sa
MIN KA AL DISERO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSION I PLANEACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Situacion Actual
FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1 ! Hace referencia a la coordinacidn que emite su situacion actual.

l ' Describir la situacién actual, en correspondem:la con las actividades que se estén

| 2 desarrollando, un informe justificado de datos actuales referentes a la operacién y
‘ admlnlstran:ién del area.
|
|

| Lista de aspectos internos de la coordinacion que le dan una ventaja cc-mpemwa ola

= haCEn mas eficiente y colocar el impacto a cada una de estas variables. ]
4 | Llsta de aspectos internos de la coordinacién que pueclen afectar negatwamente su
| desempefio o éxito y colocar el impacto a cada una de estas variables. -

: 5 | Lista de factores externos positivos que el area puede aprovechar para mEJDrar su

I | desempefio y alcanzar sus metas y colocar el impacto a cada una de estas variables.

‘ 6 Lista de factores externos negativos que podrian causar problemas o dificultades para

; | el area, empresa o proyecto.
| 7 ' Lista de proyectos, programas, compras, adqmsmones o actividades que se vienen por |
| ‘hacer en el area.

/
//
i
4
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TRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAY'.: COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA De,iiEI]§a
SIMIN K'A DISENO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSION I PLANEACION
Formato 2

MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES EXTERNOS {HEFE}

No Factor Peso Clasiﬁcaci untuacion

Subtotal FORTALEZAS -

No Factor Peso ClmificaCIOn Puntuacion

Subtotal DEBILIDADES =

-~ O
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TREN MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS flEs
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA e De,,fen'.";e.l
MiH K'AA DISENO E |MF’|.EMENTF'.C|‘:JN DE INSTRUMENTOS DE
VERSION I PLANEACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Matrices MEFE y MEFI
FORMATO No. 2

Numeral consecutivo de la variable o factor.

-

Hace referencia a la variable o factor seguin sea la matriz.

Peso que se le asigna a la variable o factor.

Clasificacion que se le asigna a la variable o factor que va del 1 al 4, siendo el 4 de
mayor impacto y 1 el de menor impacto (negativo/positivo)

Producto de multiplicar el peso por la clasificacion.

Factor al que hace referencia la matriz (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades o
Amenazas).

Suma total de los pesos de cada factor.

Suma total de los pesos de cada factor (interno o externo) el cual no debe
superar el valor de 1.
Puntuacién total de cada matriz.

Wl e ([~ v (| B WM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA

DISERO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSION | PLANEACION

- Defensa

brisviare gu b Dofuris Mationasd

Anexo 2

TREN
| MAVA

1. Indice
1 Indice 2
F Senalamiento del ongen de los recursos del Programa -
3 Siglas v acrommaos a
a Fundamenio normaivo €
5 Diagnostico de la situacion actual y wision de largo plazo 8
[ Objetivos 20

6 1 Relevancia del objet

vO 1 Asequrar la rentabiidad del Tren Maya medwante

la gestian eficiente de los senanios de transparie de pasajeras, cargd, semicios
complementanios y comerciales, para consobdar un sistema ferrownano gue
impulse el creaimiento econdmico del Sureste 22
6 2 Relevancia del objetivo 2 Garantizar un sistema de transporte ferroviano
conhable, eficients

jura, con cahdad e innovadoer con una conectividad

imtermodal integral, para fortalecer la logistica, el comercio y la competitvidad

humanos. para contnbur al bienestar, la mowvihdad sostemble y desarrolio del
Suresie 27
6 4 Vinculacon de los objetivos al Programa Sectonal de la Defensa 2025-
2030 29

7 Estrategias y lineas de accion 30

Indicadores y meias 38
¥

-

regional 24
63 Relevanoia del objetivo 3 Impulsar al Tren Maya como una empresa
ferrowarnia con responsatubdad ambiental y social, con respeto a los derechos

;m:m:m:m:ﬁ:m:ﬂ;m:m: 29 :@:ﬁ:ﬂ:ﬂ:ﬂ:m:ﬁ:m:m:
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VR TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5 Defen sa
o J¢ MAYA COORDINACION GENERAL DE EErRATEG(I:;cuRPumnua 75 et el
- B R e s DISERO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSIONI PLANEACION
Anexo 3
Hacienda
1. Indice

1 Indice 2

2. Senalameento del onigen de los recursos del Programa ini . 3

3. Siglas y aCrdnimos ! A i .4

4. Fundamento narmating 5

5. Diagndstico y vietn de largo plazo : &

6 Chetvos g

6.1 ((Nombre del cbpetive 1)) 2 10

6.2 ((Nombre del cbjetivo 2)) o " o 11

& 3 ((Mombre del cbetivo 2)) 12

6.4 ((Nombre del obpetivo 4)) 13

& 5 {(Nombre del ciyetivo S) 14

& ((Nombr e del cbyetivo b)) 15

6 7 vinculacion de los obpetrnvos del P‘ru.,ruf‘u Nacenal de Fll\.:lnl’_'luﬂ‘lt“lﬂt_‘ del

De<arralio 2025-20320 16

7. Estratequas y lineas de accidon ennen N

8 Indwadores y metdas 3 21

9. Lista de dependencias y enudades participantes 24

3
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T MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS r
M%%l; COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | O D?flensa
DISENO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSIONT PLANEACION
Formato 3
Defensa | Mava
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Ficha de Registro de Iniciativa Estratégica Fecha de Elaboracion (1
1. AREA RESPONSABLE
Unidad:
Coordinacién General: | ) @)
ST i i a)

2. DATOS DE LA PLANEACION DEL AREA

3. PERSPECTIVA
: (7 B Clientes | Aprendizaje
4, ALINEACION ESTRATEGICA

L Gl e = o) ., i .
5. DATOS DE LAINICIATIVA E EGICA PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVD ANUAL
Plan o Programa | [13)
Nombre Iniciativa | — (14)
. Tipolniclativa | Fechainicio | Fechafin | " Iniciativa de orden superior
“Proyecto | (15)| Accién relevante el [ a7 [ e (19)

6. IMPACTO ESPERADD

7. DATOS ADICIOMALES PARA EL PROYECTO (Cuando aplique)

Relacién con otros proyectos | Factores de éxito
Ir 1) I (22)
Entregables | Pmiuwﬂﬂ-Dlﬂ]mil‘lb Capitulo de gasto
Ir CETE i ,' (24) ’ (25)
8. NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Lider del preyecto " (25) Rezponsable de iniciativa (27
i (28)
Correcelectrénica: | (23)
Télefone [ (30}
Elaboré [31) Revisé [32)
Mombre Mombre
Valids (33) Autorizé (34)
Nombre Nombre
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA \=ows pehfen{;,
AN K AAY : DISENO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSIONI PLANEACION
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Ficha de Registro de Iniciativa Estratégica.
FORMATO No. 3

| Numeral Descripcion

1 Fecha de elaboracién de la Ficha de Registro de Iniciativa Estratégica

2 Nombre completo de la Unidad

3 Nombre completo de la Coordinacién General

4 Nombre completo de la Direccién

5 Escriba el nombre del proceso clave interno, definido en el PAT del area, tomando en cuenta
que estos aportan valor y se encuentran dirigidos a resultados.

6 Escriba el objetivo anual al que se pretende dar cumplimiento, previamente definido.
Perspectiva a la que contribuye el objetivo anual, esta va a depender de la alineacion que

T tenga en el Cuadro de Mando Integral: Financiera, Procesos, Clientes y Aprendizaje y
Crecimiento.

8 Se debera especificar el articulo y fraccion del documento al que se haga referencia.

9 Mencionar el Objetivo de Desarrollo Sostenible al que se encuentra alineado.

10 Mencionar el Objetivo del Plan Nacional de Desarrollo al que se encuentra alineado.

11 Mencionar el Objetivo del Programa Sectorial de la Defensa al que se encuentra alineado.

12 Mencionar el Objetivo del Programa Institucional al que se encuentra alineado.

13 Escriba el Plan o Programa que contiene la iniciativa estratégica

14 Escriba el nombre de la iniciativa que el area llevard acabo para dar cumplimiento al
objetivo anual: entre ellos Proyecto y/o accién relevante.
Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades a realizar de manera

15 articulada entre si, con el fin de producir determinados bienes o servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas, dentro de los limites de un presupuesto y de
un periodo de tiempo dados.

16 Enunciado de caracter puntual que no alcanza la categoria de proyecto, pero constituye un
factor critico para su materializacion.

17 Escriba la fecha de inicio de la iniciativa estratégica.

18 Escriba la fecha de fin de la iniciativa estratégica.

19 Si la iniciativa propuesta sr alinea a una iniciativa a nivel de empresa se debera transcribir
esta.

20 Describa los beneficios esperados con la ejecucién del proyecto o accién relevante.

21 Escriba la relacidon que tiene con otros proyectos o procesos.

|22 Refiera las condiciones internas como externas que favorecen la ejecucion del proyecto. |

2 Describa los productos o servicios que seran generados a partir a partir de la ejecucion del
proyecto.

24 Mencione el presupuesto estimado que se utilizara en la realizacion del proyecto.

S EC IR
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. TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iy
- MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | N5 pe,,fen?a
TSHMIN KA A DISERO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE |
VERSION I PLANEACION
| Numeral Descripcion

Indique el capitulo de gasto en el que se ubicara el presupuesto estimado (cuando apligue)

25 en el caso de una accion relevante, escriba la frase “NO APLICA” en todos los campos del
apartado.

26 Solo en caso de que aplique.

27 En caso de que sea el responsable de la iniciativa estratégica.

28 Nombre de la persona responsable.

29 Carreo electrénico de la persana responsable.

30 Teléfono de la persona responsable.

31 Servidor publico designado para elaborar la iniciativa estratégica.

32 Servidor publico encargado de revisar la iniciativa estratégica.

33 Servidor publico que valida la iniciativa estratégica.

34 Servidor publico que autoriza la iniciativa estratégica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
ﬁiﬁr’i COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA Deffensa
' DISENO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSION | PLANEACION
Formato 4

ELEMENTOS DEL INDICADOR

Nombre (1)

Objetivo (2)

Definicion o

descripcion (3)

Derecho asociado (4)
Nivel de
desagregacion
Acumulado o
periddico

(5) Periodicidad o frecuencia de medicién (8)

(7 Disponibilidad de la informacién (8)

Unidad de medida (9) Periodo de recoleccidn de los datos (10}

Unidad responsable de reportar el
avance

(12)

| Tendencia esperada (11)

Método de calculo (13)

Observaciones (14)

APLICACION DEL METODO DE CALCULO PARA LA OBTENCION DE LA LINEA BASE
La linea base debe corresponder a un valor definitivo para el ciclo 2024 o previo, no podra ser un valor preliminar ni estimado.
Fuente de
(18) informacion (17)
variable 1
Fuente de

Valor
variable 1

Nombre variable 1 {(15)

Valor = /
Nombre variable 2 (18) i (18) informacion (20)
variable 2 .
variable 2
Fuente de
. Valor - e
Nombre variable n (21) 2 (22) informacion (23)
variable n :
variable n
Sustitucidn en
: 24
método de calculo 24)
1
VALOR DE LINEA BASE Y METAS
Linea base Nota sobre la linea base

(27)

Meta 2030 Nota sobre la meta 2030

(28) (29)

SERIE HISTORICA DEL INDICADOR
(30)
2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024

METAS
(31)

F o= T =)
i
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA D%fel?g’a
Bl : : DISEND E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSIONI PLANEACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Elementos del Indicador
FORMATO No. 4
Numeral Descripcion
Sefalar el nombre del indicador estratégico. Este debe ser claro y coherente con el método
1 de célculo y el nivel de desagregacién. (Maximo 300 caracteres contando espacios).
Ejemplo: Proporcion de la poblacién en pobreza extrema. Nifias. Chiapas
2 Sefialar el objetivo del Programa al cual dara seqguimiento el indicador.
Describir el indicador, precisando ;qué se pretende medir del Objetivo? (Méximo 300
caracteres).
3 Ejemplo: Mide la proporcion de la poblacién total de nifias del estado de Chiapas que
cuenta con méas de tres carencias sociales y se encuentre por debajo de la linea de
bienestar.
Sefialar a qué derecho o garantia constitucional se asocia el indicador. (El indicador se
puede asociar a mas de un derecho o garantia) Ejemplo: Derecho a la vivienda, derecho a
la alimentacion, derecho a la salud, derecho a la educacién. Puede no aplicar para el
indicador.
Sefalar a qué desagregacién corresponde el indicador
Ejemplo: Nifias hasta 12 afios, Chiapas.
Ejemplos de niveles de desagregacion:

|

+ Geografica: Nacional, Region Norte, Region Golfo, etc.

« Entidad federativa: Aguascalientes, ... Zacatecas.

5 + Grado académico: 3° de primaria, 6° de primaria, 3° de secundaria

+ Sexo: Mujeres, Hombres

+ Pertenencia étnica: Indigenas

+ Grupo etario: persanas adultas mayores, personas jovenes hasta 29 afios, etc.
+ Grupos poblacionales: Personas con discapacidad, migrantes, etc.

» Sector economico: Bienes, Servicios, etc.

» Cualquier otra que resulte relevante para el caso especifico.

Establecer la frecuencia de medicion. Al menos un indicador por objetivo debera contar con
frecuencia de medicién anual o bienal. Si se cuenta con un segundo indicador para el
objetivo, éste podra tener frecuencia de medicion anual, bienal, trienal o cuatrienal.

En casos excepcionales la periodicidad podra ser quinquenal.

Sefialar si el indicador se reporta de manera acumulada (sumando el avance de penadus
anteriores) o periddica (avance en el ultimo periodo).

7 Ejemplos:

Acumulado: Km. de carretera construidos desde el inicio de la administracion.

Periddico: Mortalidad materna en 2025.

Establecer el mes aproximado en que la informacién se encontrara disponible segun la
periodicidad o frecuencia de medicion. Ejemplo: Mayo del afio siguiente.

Mencionar la unidad de medida del indicador.

9 Ejemplos: personas, porcentaje, proporcion, hogares, millones de pesos, alumnos, Km,
toneladas, etc.
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TREN MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA p?t?,llhsq
e . DISEMO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE
VERSION I PLANEACION

Numeral Descripcion
Mencionar el periodo que comprende cada reporte de la informacion.
En la mayoria de los casos se trata de informacioén correspondiente al periodo de enero a
10 diciembre.
En el caso de los ciclos escolares, el periodo suele ser de agosto a julio.
En caso de que no corresponda a los periodos antes mencionados, se debera establecer a
qué periodo corresponde la medicion.
Mencionar la tendencia esperada del indicador: ascendente, descendente o constante.
11 En caso de ser constante, se debera mencionar si un valor observado por arriba de la meta
es favorable o desfavorable respecto del cumplimiento del objetivo.
12 Especificar el nombre de la Unidad Responsable encargada de reportar el avance del
indicador, v la dependencia a la que corresponde.
Se debera establecer el método de cdlculo definido para la obtencion del resultado del
13 indicador, incluyendo las variables necesarias para su célculo. No se deberan incluir
imagenes. (maximo 500 caracteres contando espacios).
14 En caso de ser necesario, podrd registrar alguna observacién que permita la mejor
interpretacion del indicador. (méaximo 500 caracteres contando espacios).
15 Registrar el nombre de la primera variable del método de célculo.
16 Registrar el valor de la primera variable del método de célculo para el afio del valor de linea
base.
17 Registrar la fuente de informacién de la primera variable del método de calculo.
18 Registrar el nombre de la segunda variable del método de calculo.
19 Registrar el valor de la segunda variable del método de célculo para el afio del valor de linea
base
20 Registrar la fuente de informacién de la segunda variable del método de calculo. ?<
21 Registrar el nombre de la n variable del método de calculo.
22 Registrar el valor de la n variable del método de calculo para el afio del valor de linea base.
23 Registrar la fuente de informacion de la n variable del método de célculo
Se debe sustituir las variables del método de calculo con los valores correspondientes a la
24 linea base. El resultado de la aplicacion del método de célculo sera el valor de la linea base
del indicador.
Especificar el valor definitivo para el afio de la linea base del indicador. La linea base debe
25 corresponder a un valor definitivo para el ciclo 2024 o previo, no podra ser un valor
preliminar ni estimado.
Se debera establecer el afio de la linea base. Se sugiere sea 2024 o el Ultimo afio con dato |
26 disponible definitivo de acuerdo con la fuente de informacién. Este valor servird de \J
referencia para el monitoreo de su avance en el cumplimiento de las metas programadas. ]
27 En caso de considerarlo, se podra establecer alguna nota correspondiente a la linea base. V/
28 Establecer la meta del término de la administracion (2030) del indicador. '
29 En caso de considerarlo, se podra establecer alguna nota correspondiente a la meta 2030.
30 Se deberén registrar los valores de acuerdo con la frecuencia de medicién del indicador.
Pude registrar NA (No aplica) y ND (No disponible) cuando corresponda.
31 Puedde registrar NA cuando no aplique meta para ese afio, de acuerdo con la frecuencia de
medicion.
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COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA

Sacoubania dols Doliiii M bpaal

VERSIOM 1

DISENO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE !
PLANEACION |

Formato 5

Defensa

S -

| Iniciativa Cstratdglca: ]
Programa Institucional
Rentabilidad

Financiera

Warilabie X

warlable ¥

(30)

| L

Axcmrvchariie

Iray Frilac e e L
Enilac ey Coreo

ELC Eor FA

Wesasiayealonsafs(Qashsasalanslesansayoalaasaba (Juakis
“Fleha Técnica de Indicador:

Fundamento normative iInterno

| Tipa | ct.--m:um MI'F — ] vendencia esperada
! l'ltrllt!nltni Eficacia [ F i {Jiﬁlilhind I P, Lavieoral | A!‘(t‘r‘ﬂﬂ'lﬂ!‘ |
Eficiancia | M tenitRdsd | ( sjlwllnur-wl
Guskion { I “aad | Capacidad ._ | seguridad ‘ Dascandante
' |

-_[ : {1'7}' dad

EROS—— 7Y T

@) vty |

Walida

x Intra Ferrow (42)

LTI s TLERITIIE » ;1 EEXLIT T ERETLLL = (TLITE)

Facha da [labarschbn

1. ARLA RESPOMNEIABRLE

DATOS DE LA PLANTACTION ESTRATEGICA

{-a] 2.1 PROGRAMA AL nul PERTEMEC

[ [Programa Anualde Trabaje| | Iﬂ:‘ [ [ otra
2.2 Gjis RECTORES
I ] Eficiencia G;lr_lIl;u 10} T | Eficiencia Administrativa
2.3 PERSPECTIVA — e
[ Proceses i [ (T1duentes [ | Aprendizaje / Crecimiento
1.4 ALINEACTOM “TMT!GICA

oos | PND | esom {12:, PSSCT PROSECTUR |  P1

nienimiento

ol (18)

(21)

1 —— - — - —

| LS e |

Obsarvaciones mata

table X ""I'_'"""" T wartable¥ | Sustitucién an métada de calculo 1 Valor linea base | f
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Ficha Técnica de Indicador
FORMATO No. 5

Descripcion

La fecha de elaboracion debera tener el formato dd/mm/aaaa.

1. AREA RESPONSABLE
Nombre completo de la Unidad.

[TN]

Nombre completo de la Coordinacion.

s

Nombre completo de la Direccion.

2. DATOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Escriba el nombre del proceso clave interno, definido previamente en el PAT de la
Coordinacién. Tome en cuenta que estos aportan valor y estén dirigidos a resultados.

Escriba el objetivo anual al que se pretende dar cumplimiento.

Escriba el objetivo de orden superior al que esta alineado. En caso de no existe dicho
objetivo escriba NA.

Nombre de la iniciativa estratégica (proyecto o accién relevante).

wi|oce| 1 || w1

Sefale con una X el programa al que pertenece el indicador.

Seiale con una X los ejes rectores al que pertenece el Indicador.

— | —
-

Sefale con una X la perspectiva del CMI al que el indicador contribuye.

12

Se deberd hacer referencia al nimero de objetivo, estrategia, accion, metas, articulo y
fraccién, segun corresponda. En el caso de apartado “Fundamento normativo interno” se
debera especificar el nombre del documento al que se hace referencia.

13

Anotar el nimero asignado al indicador.

14

Anotar el nombre del indicador, el cual debe cumplir lo siguiente: unico y corto (10
palabras), claro y entendible (no es definicién), no contiene el método de calculo, no incluye
verbos en infinitivo, incluye la unidad de medida, no repite al objetivo.

15

Asigne una ponderacién al objetivo; el cual debera comprender un total del 100%.

16

17

Debe precisar que se pretende medir de la accion especifica al que estd asociado; debe
ayudar a entender la utilidad, finalidad o uso del indicador. Debe responder a la pregunta
;Qué es lo que mide el indicador?

e Indique con una X el tipo de indicador:
o Estratégico: Valoran los avances en la solucién de problema publico y el logro de
objetivos finales.
o Gestidn.: Examinan las actividades que realiza el programa y la entrega de los bienes
y servicios que proporciona.

18

 La dimensidén de los indicadores es “el aspecto del logro del objetivo a cuantificar.
o Eficacia: Mide el nivel de cumplimiento de los objetivos.
o Eficiencia: Mide la relacién entre el logro del programa y los recursos utilizados para
su cumplimiento, es decir, se cuantifica lo que cuesta alcanzar el objetivo planteado
(recursos econdmicos; humanos y materiales).
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19

Indicadores de Operacién

o Fabilidad: Aquellos que evallen la ocurrencia y causa de fallas y averfas y su
consecuencia e impacto sobre aspectos de operacién y seguridad en el trafico
ferroviario

o Mantenibilidad: Indicadores que miden capacidad de implementar medidas de
mantenimiento de forma oportuna y de facil aplicacién a los distintos subsistemas
gue componen el SFM,

o (Capacidad: Indicadores que permiten establecer la cantidad maxima de trenes que
podrian operar en una determinada linea o infraestructura ferroviaria, durante un
intervalo de tiempo especifico dadas las condiciones operativas y de infraestructura
existentes.

Indicadores de Econdmicos

o Mantenimiento: Indicadaores relacionados al costo de mantenimiento

o Productividad Laboral (P. Laboral): Se refieren a aquellos que relacionen la cantidad
de personal ocupado con la cantidad de mercancia transportada y/o pasajeros.

o Costos e Ingresos (Costos/Ingresos): El objetivo de los indicadores de costos e
ingresos es recopilar informacién que permita vislumbrar las relaciones existentes
entre la cantidad de toneladas - kildmetro transportadas y los pasajeros - kilometro
transportados con los ingresos generados y los costos incurridos para lograr la
transportacién de bienes y personas.

Indicadores de Seguridad

o Seguridad Ferroviaria. Estos indicadores presentar informacion que permita prevenir
y controlar los riesgos asociados con la seguridad operativa del sistema ferroviario
nacional.

Indicadores Medioambientales

o Indicadores Medioambientales; Permiten monitorear, analizar y evaluar la
informacién relativa al desempefio ambiental de los distintos concesionarios y
asignatarios para que posteriormente permita la generacion normativa necesaria.

20

21

Se refiere a la direccién que debe tener el comportamiento del indicador para identificar
cuando su desempefio es positivo o negativo, es decir, el sentido puede ser descendente o
ascendente segun las necesidades del indicador.

4. ELEMENTOS DE CALCULO DEL INDICADOR
Esta variable reflejara los resultados obtenidos durante el periodo de medicion establecido.

22

Es la forma como se expresa el valor de cada una de las variables, asi como del resultado
del método de célculo. La unidad puede ser diferente en cada una de las partes
mencionadas.

23

GG EE R EFIEFECIEE) 39 - BF O BBV BV BY BHEL (G

Se refiere a la identificacién y establecimiento de las fuentes de informacién para cada una

de las variables establecidas; estas pueden ser de caracter publico e institucional, con una

metodologia estandar y publicacién oportuna, periddica y de amplia circulacién; o fuentes
internas, es decir, derivadas de la generacion de datos de la propia operacion.

Generalmente, en esta variable estaran los resultados esperados (programados) para ol
periodo establecido de medicion.

-
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25

Es la forma como se expresa el valor de cada una de las variables, asi como del resultado
del método de calculo. La unidad puede ser diferente en cada una de las partes
mencionadas.

26

Se refiere a la identificacion y establecimiento de las fuentes de informacién para cada una
de las variables establecidas; estas pueden ser de caracter publico e institucional, con una
metodologia estandar y publicacién oportuna, periddica y de amplia circulacion; o fuentes
internas, es decir, derivadas de la generacién de datos de la propia operacién.

27

28

Son expresiones matematicas por medio de las cuales se relacionan las variables de un
indicador.

Es la forma como se expresa el valor de cada una de las variables, asi como del resultado

del método de célculo. La unidad puede ser diferente en cada una de las partes
mencionadas.

29 Defina la periodicidad con que se realiza la medicion del indicador (mensual o trimestral).
: 5. ESTABLECIMIENTO DE LA META

Afo que corresponde a la linea base, generalmente el inmediato anterior, sin embargo,

o puede tomarse otro afio anterior de referencia.

31 Valor de la variable X correspondiente al afio de la linea base considerado.

32 Valor de la variable Y correspondiente al afio de la linea base considerado.

33 Conforme al método de calculo definido, sustituya las variables por su valor
correspondiente.

34 Escriba el valor obtenido, resultado de la aplicacién del método de calculo.

35 Describir las observaciones pertinentes de la linea base.

[ 36 Escriba el afo para el cual la meta tiene vigencia.

Escriba el valor de meta que se desea alcanzar durante el ejercicio. EjEmp|D Se tiene |

37 programado transportar un millén de pasajeros durante el ejercicio, el valor absoluto seria
1,000,000. Para los casos en los que no se tenga una meta absoluta deberd escribir N/A.
Escriba el valor relativo de la meta. Ejemplo: retomando el ejemplo del punto anterior, el
valor absoluto seria 100%, dado que se desea transportar 1,000,000 de pasajeros y no una

38 parte de ellos; otro ejemplo seria, se desea alcanzar un porcentaje de satisfaccion de los

usuarios del Tren Maya de 95%. Para los casos en los que no se tenga una meta relativa,
debera escribir N/A.

-[orlo-fol-Mol-lol-oY-ol-lol)-lo
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40

Informacion complementaria para un mejor entendimiento de la meta.
6. CUMPLIMIENTO CRITERIOS DE CALIDAD
Criterios de Calidad de los Indicadores:

. Claridad. Existe congruencia entre el nombre y el método de calculo y sus variables.
. Relevancia. Aporta informacién sobre al menos un factor relevante del objetivo
vinculado.

. Monitoreabilidad. Se cuenta con informacién clara, precisa y completa sobre sus
medios de verificacién. '

. Pertinencia tematica. Aporta informacién sobre un resultado alcanzado y aborda

una tematica de interés sectorial vinculada a los objetivos del programa.
. Adecuado. Aporta informacién suficiente para emitir un juicio preciso y homogéneo
sobre el desempefio.

7. PARAMETROS DE SEMAFORIZACION

40 -oxlok-fal-lol-lakloko
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Se refiere a la direccién que debe tener el comportamiento del indicador para identificar
41 cuando su desempefio es positivo o negativo, es decir, el sentido puede ser descendente,

ascendente o constante segun las necesidades del indicador.
42 Poner los datos solicitados, para cada una de las firmas solicitadas, conforme al nivel de

responsabilidad requerido.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Cédula de Programacion y Seguimiento.
FORMATO No. 6

Numeral Descripcion

1 Escriba el afo del ejercicio correspondiente.

2 Nombre del area responsable.

3 Nombre del indicador.

4 Resultados del 1er al 40 trimestre.

5 Resultados acumulados del 20 al 40 trimestre.

6 Observaciones que den mayor claridad al resultado obtenido, éstas deberan corresponder al
periodo reportado.

. X: Nombre de la variable 1. Esta variable hara referencia a los valores observados durante el
ejercicio y generalmente sera colocada en el numerador de la férmula

8 En esta linea estaran los valores de la variable X, observados para cada mes del ejercicio.

9 Sumatoria de los avances mensuales durante el ejercicio (variable X).

Y: Nombre de la variable 2. Esta variable hara referencia a los valores programados o esperados
10 en un determinado ejercicio y su sumatoria debera ser igual a la meta. En el caso de requerir
mas variables, éstas se deberan insertar y deberén estar incluidas en el método de calculo.

En esta linea estaran los valores de la variable Y, es decir los valores programados o esperados

11 , Bongmit i ; :
para cada mes del ejercicio y su sumatoria debera ser igual a la meta.

12 Sumatoria de los valores programados mensualmente durante el ejercicio (variable Y).

Es el valor planificado que se establece para medir el rendimiento dentro de un periodo
determinado y sirve como referencia para evaluar el cumplimiento del indicador.
Generalmente esta linea tendra un valor de 100%, ya que se refiere a la proporcion de la meta
que se requiere alcanzar. Un porcentaje menor debera ser justificado.

13

14

15 Resultado alcanzado en el afio, respecto a lo programado o esperado.

Avance mensual de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas estan
16 formuladas conforme al método de calculo establecido y semaforizadas conforme a los
parametros establecidos.
Avance mensual alcanzado de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas
17 estan formuladas conforme al método de célculo establecido y semaforizadas conforme a los
pardmetros establecidos.

[eY-lok-fal-ol:-lok-Mokol-fol-lof 44 -oYloklol-lol-lol-lorol-loklol):



VERSION 1 I-MP-HOMO04-CGEC-2025 Pagina 45 de 238

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGLA CORPORATIVA | N Defensa

Saviwtaria drls Doferud Meisasl

DISERO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE

VERSION I PLANEACION

18

Avance trimestral de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas estan
formuladas conforme al método de cdlculo establecido y semaforizadas conforme a los
pardametros establecidos.

19

Avance trimestral alcanzado de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas
estan formuladas conforme al método de calculo establecido y semaforizadas conforme a los
parametros establecidos.

20

Fecha de elaboracién de la Cédula de Programacion y Seguimiento con el formato
dd/mm/aaaa.

21

En este apartado se establecen los pardmetros de semaforizacion que se aplicaran en la
medicién y sequimiento de los indicadaores, estos semaforos facilitan la toma de decisiones, es
decir: Verde (resultado aceptable) no requiere que el area responsable tome alguna accion,
Amarillo (resultado con riesgo), hay probabilidad de no lograr la meta, por lo que el drea
responsable debera analizar las causas de la probable desviacién; finalmente Rojo tiene dos
vertientes, en la primera, la meta no se esté logrando por lo que el area responsable debera
realizar las acciones correctivas pertinentes; en el segundo caso la meta fue excedida
ampliamente (mas de 30%) lo implicaria un analisis de las condiciones que influyeron y si éstas
persisten, y en su caso la pertinencia de ajustar la meta.

22

Poner los datos solicitados para cada una de las firmas solicitadas con forme al nivel de
responsabilidad requeridos.

23

Es este apartado es para aquellos casos en los que, para una mejor comprension de un
indicador, se incorpora informacion adicional.
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P i
En ¢ maro duflm trabajos del Programa Anual de Trabayo 2024 del Tren Maya y con ef fin de imioar @
sepumento y evaludits e 10y objetwos e indicadores que fo integran, e remite en formato electranico @l Programa
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(WAI_FO_CPS_202401_V5 xhx) debidamente firmada por el Tiular de Unidad, Coordinaciones Generales y Dwrecoones
adscntas a la UAL anexo al presente. Asimismo, y con la finalidad de elaborar el primer informe de reiutados de
indicadiones del ool ado programa, se sokcita lomar en consederacson Jo sigu-ente
4

A ' ctado formato debera contener el avance de resultados de los indicadores que a continuation s AdCan
s Porcentaje de avance de instalacadn total de sistemas ferroviarios 2ona norte

«  Porfentae d¢ avance de instalacdn total de sistemas (e ovianos 1ona sur

«  Forcenmtaje de avance de instalaodn toral de sistemas de energia eléctrica -

s Porcentage de diupenibibdad global del medio de radiocomunicacidn de Tren Maya [}

»  PorcEntaje de estacones que estardn cperativas para e traslado de personas en laregian 5

«  Poroentage de avance en |3 elaboracién de programas internos de proteccidn cvil,

»  Porcentae dé elementos de segunidad publica desplegados en las estacones del Tren Maya

«  Promedio ce Liempo pard informar incidencias ocurridas en s estaciones del Tren Miya

e Foroentase de municipics que son aledahos al Tren Maya considerados de limitada conectavidad
Porcentage de avance en a implementacidn de las estaciones y paradercs que permita fomentar el desarrollo de las
cadenas product vas

»  Smestros del Grupo | por tren-kildmetro,

Sirvestros del Grupa H por tren-lnldmetro

Arrollamiento de vehiculos por tren-kildmetro

Porcentage de arrollamientos de vehiculos

Descarrilamient os por tren-loldmetro

Porcentape de descarnlameentos

*  Nuertes y lesiones por Leen-oldmetro

»  Arcidentes por manlemmiento por tren-kilbmetro.

& Porcentaje de acodentes conimpacto ambsental

«  Porcentde oe daponibilicad del material rodante

s Porcentae de contnbucdn de la EPEM “Tren Maya, 5 A deC Vv " en el incremento de lainfraestructura ferrovana en
FEXICANG para PrEtacion de los sennicos publicos de Wransporte de pasaperds y Cafga
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta.
FORMATO No. 7

Numeral Descripcion

Escribir el nimero de Oficio de acuerdo con la base de datos de la
coordinacion.
Escribir a quien va dirigida la tarjeta

-

Escribir la fecha de solicitud.

Redactar el tema a tratar.

LW T I N VS R S

Firma de quien envia la tarjeta.
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Disefioc e Implementacion de | Fecha:
Instrumentos de Planeacion. 3 1] GCT 2{125

Descripcidn y justificacion de cambios:

No Aplica /]
™
Realizd: /Aﬁ;ﬁ:
_ M’#
Lic. Jbrge Tdmas Reyes Qr_@;a/ Dra. Graciela Jiménez Islas. o doiuérez.
Titular de la Direccion de Enc. de la Caordinacién General d te
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
:'IHAE% COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA R Desfensa
—_— VERSION 1 SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
PLANEACION
Objetivo

Informar el cumplimiento de las metas conforme el resultado de la evaluacién de objetivos e indicadores
para la toma de decisiones oportuna de la autoridad pertinente que permita la mejora del desempefo.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Gerencia de Formulacién de Estrategias, Gerencia de Coordinacion e
Implementacion Estratégica y la Gerencia de Seguimiento y Evaluacion Estratégica.

Politicas de operacion
El sequimiento de los programas del Tren Maya se realizara como sigue:
Programa Institucional

I. Su seguimiento serd en apego a los Criterios para la gestién, evaluacién y actualizacion de los
programas derivados del plan nacional de desarrollo 2025-2030, emitidos por SHCP, apartado XII.
Seguimiento de fos programas, y los numerales 52, 53, 54, 55 y 56.

Programa Anual de Trabajo

II. El seguimiento tiene fundamento en la Ley de Planeacion, articulo 17, fracc. VI; Ley federal de
Entidades Paraestatales, articulo 59, fracc. VIIL, IX y XI; y el Reglamento de |a ley federal de Entidades
Paraestatales, articulos 15, 30, fracc. Vy 31.

[lI. Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V. en sus articulos 27, fracc. XVII, 28, fracc.
[yllly 62, fracc. L.

Siglas

DG Direccion General.

DPE Direccién de Planeacion Estratégica.

UECC Unidad EE'_E*:;tra_tégié Eorporativa ¥ Comercial. -

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Seguimiento y Evaluacién de los Instrumentos de Planeacién

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién (1) Cedula de
S ?nstruye y acuerda con la DPE la Programacion y '
1 y implementaciéon de los instrumentos de P 1 dia
Estrategia T Seguimiento
Corporativa R ' (Formato 1)

Direccién de | Dirige la implementacion de los instrumentos
2 Planeacion de planeacién en las Coordinaciones de la e (1) Frormato 1 1 dia
Estratéqgica empresa.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Seguimiento y Evaluacién de los Instrumentos de Planeacién
No. | Responsable Actividad Documentos | Tiempo
Gerencia de
3 Segmmlepto W ?upew|sa el segmmlentc.n ,de las metas de los o (1) Formato 1 1 dia
Evaluacion instrumentos de planeacion.
Estratégica
Subgerencia de | Coordina el seguimiento a los resultados de | (2) Base de
4 Seguimiento | los indicadores asociados a los instrumentos 5 dias
ol . Datos (Anexo 1)
Estratégico de planeacion.
- T | ¢ (2) Anexo 1
Subgerenciade | 7212208 e e I lcsires 1t | ) crveris
5 Evaluacién - y‘ ; : Elaboracién de 10 dias
; cumplimiento de objetivos, segun las metas
Estratégica ? Informes (Anexo
establecidas.
2)
Gerencia de
Seguimientoy | Revisa el informe de resultadosy turna parasu | (2) Anexo 1 :
b - . : 1 dia
Evaluacion validacién y gestién. e (3) Anexo 2
Estratégica
¢LOS RESULTADOS MUESTRAN TENDENCIA A CUMPLIR LA META?
si
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.11
NO
¢ (4) Hoja de 5 dias
Trabajo
(Formato 2)
Gerencia de o (5) Ficha de
7 Coordinacién e | Coordina el analisis e implementacion de las Trabajo .
Implementacié | acciones preventivas. (Formato 3) ,)
n Estratégica e (6) Acciones i
Preventivas y
Correctivas
(Formato 4)
Subger‘e.nu:ta.\ 'de o o ¢ (4) Formato 2
Comunicacién | Acompafia al &rea en el cumplimiento de las ;
8 . ) . e (5) Formato 3 10 dia
dela acciones preventivas y elabora informes.
: s (6) Formato 4
Estrategia
i y h ; F t
GEI'E.HCIEI.?E Verifica el cumplimiento del plan de accion de *(4) Formata 2 y
2 Canidlnadin e las areas y remite informes a la DPE *15) Formato 3 = di
Implementacid y i e (6) Formato 4 /
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n Estratégica
;LOS RESULTADOS CUMPLEN LA META?
SI
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 11
NO
Gerencia de Coordina la elaboracién de acciones
10 Formulacién de | correctivas con el area con base en el anélisis | »(6) Formato 4 5 dias
Estrategias previo.
;EL INDICADOR CUMPLE CON LA META?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 10
SI
Gerencia de : - e (1) Formato 1
S Supervisa el seguimiento conforme a lo
Seguimiento y . (7) ‘
11 - programado y remite informe de resultados 1 dia
Evaluacion i Memorandum
o mediante memorandum a la DPE.
Estratégica (Anexo 3)
oi 2n d
|reccmr.1‘ * Valida y remite informe de resultados a la | «(3) Anexo 2 ;
12 Planeacion 0 : 1 dia
By Coordinacién mediante memorandum. o (7) Formato 5
Estrategica
Coordinaciéon *(3) Anexo 2
i ; e (7) Anexo 3
General de Presenta el informe de resultados mediante y
13 A : | e (8) Informe de 1 dia
Estrategia tarjeta al Titular de la UECC y DG.
Corporativa RERUIEiGs
p (Anexo 3)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Listado de formatos y anexos
No. Nombre del documento
1 Cedula de Programacion y Seguimiento (Formato 1)
2 Base de Datos (Anexo 1)
3 Criterios de elaboracién de Informes (Anexo 2)
4 Hoja de trabajo (Formato 2)
5 Ficha de trabajo (Formato 3)
6 Acciones preventivas y correctivas (Formato 4)
7 Tarjeta (Anexo 3)
8 Informe de Resultados (Anexo 4)
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Numeral Descripcion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Cédula de Programacidén y Seguimiento.
FORMATO No. 1

1 Escriba el afio del ejercicio correspondiente.

2 Nombre del drea responsable.

3 Nombre del indicador.

4 Resultados del 1er al 40 trimestre.

5 Resultados acumulados del 2o al 40 trimestre.

5 Observaciones que den mayor claridad al resultado obtenido, éstas deberan corresponder al
periodo reportado.

7 X: Nombre de la variable 1. Esta variable hara referencia a los valores ohservados durante e
ejercicio y generalmente sera colocada en el numerador de la férmula

8 En esta linea estaran los valores de la variable X, observados para cada mes del ejercicio.

9 Sumatoria de los avances mensuales durante el ejercicio (variable X).
Y: Nombre de |a variable 2. Esta variable hara referencia a los valores programados o esperados

10 en un determinado ejercicio y su sumatoria debera ser igual a la meta. En el caso de requerir
mas variables, éstas se deberan insertar y deberan estar incluidas en el método de calculo.

1 En esta linea estaran los valores de la variable Y, es decir los valores programados o esperados
para cada mes del ejercicio y su sumatoria debera ser igual a la meta.

12 Sumatoria de los valores programados mensualmente durante el ejercicio (variable Y).

13 Es el valor planificado que se establece para medir el rendimiento dentro de un periodo
determinado y sirve como referencia para evaluar el cumplimiento del indicador.

14 Generalmente esta linea tendra un valor de 100%, ya que se refiere a la proporcidn de la meta
que se requiere alcanzar. Un porcentaje menor debera ser justificado.

15 Resultado alcanzado en el afio, respecto a lo programado o esperado.
Avance mensual de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas estan

16 formuladas conforme al método de calculo establecido vy semaforizadas conforme a los
parametros establecidos.
Avance mensual alcanzado de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas

17 estan formuladas conforme al método de calculo establecido y semaforizadas conforme a los
parametros establecidos. Pt
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PLANEACION

18

Avance trimestral de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas estan
formuladas conforme al método de calculo establecido y semaforizadas conforme a los
pardmetros establecidos.

19

Avance trimestral alcanzado de lo observado respecto a lo programado o esperado. Las celdas
estan formuladas conforme al método de calculo establecido y semaforizadas conforme a los
parametros establecidos.

20

Fecha de elaboracion de la Cédula de Programacion y Seguimiento con el formato
dd/mm/aaaa.

21

En este apartado se establecen los parametros de semaforizacion que se aplicaran en la
medicion y seguimiento de los indicadores, estos semaforos facilitan la toma de decisiones, es
decir: Verde (resultado aceptable) no requiere que el area responsable tome alguna accion,
Amarillo (resultado con riesgo), hay probabilidad de no lograr la meta, por lo que el area
responsable debera analizar las causas de la probable desviacion; finalmente Rojo tiene dos
vertientes, en la primera, la meta no se esta logrando por lo que el drea responsable debera
realizar las acciones correctivas pertinentes; en el segundo caso la meta fue excedida
ampliamente (mas de 30%) lo implicaria un analisis de las condiciones que influyeron y si éstas
persisten, y en su caso la pertinencia de ajustar la meta.

22

Poner los datos solicitados para cada una de las firmas solicitadas con forme al nivel de
responsabilidad requeridos.

23

Es este apartado es para aquellos casos en los que, para una mejor comprension de un
indicador, se incorpora informacién adicional.
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Anexo 2

Informes

Reporte Oportuno de Informe de Informe de

: - o Programa Institucional
Indicadores PAT Resultados Retroalimentacidn 9

Presentar resultados de los
indicadores, profundizando en
Bk @ e i aquell_os en estado Ffl‘tim {rojo), | Presentar la contrit_:uFién
aracalia i o | (EXpEGE los avances | en _riesgo (amarillo) o enla los objetivos
y de los indicadores en | cumplimiento con tendencia a | prioritarios establecidos
:z;i(:;c'aﬂ:sﬁ :e I:z relacion  con : las | la baja, para que las .Iireas en el PND, a lr_avés de las
Propésito impacto en ¢ loglp de (LMetsd establecidas, | puedan  adoptar  acciones Metas del Bienestar y
ks objetivos desela con el fin de evaluar el C"—"TE'ECUWS y preventivas, que | pardmetros, asi cnmo‘
sy 1 b grado- , de rne!aren los resultados de los Jasj o estrat-egms
AiiTEe tomar | Cumplimiento de los indicadores. prioritarias y acciones
decisiones oportunas. ohjetivos. puntuales establecidos
en el PI de Tren Maya.
Periodicidad Mensual. Trimestral, Cimestral Anual.
(de abril a octubre).
» Direccion General
) « Direccion Ganeral + Consejode « Titulares de las Unidades e SHCP
Dirigido « Titulares de Unidades | Administracion - Gerencia de Formulacién de | «  Direccién General
+ Direccion General :
Estrategias
- Prélogo. El formato seré
- Fundamento establecido por la SHCP,
normativo, durante los primeros
- Introduccion. meses del ejercicio. Es
- Resultados del posible contemplar los
o i per_iodo. apartados:
sobresalientes. - Indicadores,qon
- Resultados por resul;ados por - Reslultados generales de las - Fun:larr?ento .
Contenido Unidad. debajo de la meta. Unidades normativo \
B — Resultad‘os - Result_adu; de las 5 S!g_las yacronimos L
por objetivos de la scbresa?:entes. Coordinaciones - Orlg?rll de los recursos 7
it B - Conclusiones. - Anélisis del estado ' ;
- Tabla de resultados actual
de objetivos e - Objetivos prioritarios |
indicadores por - Estrategias prioritarias
perspectiva. y acciones puntuales
- Metas para el bienestar
y parametros —~

1E| contenido propuesto de los informes es enunciative mas no limitativo, por lo que se pueden considerar otros apartados
que complementen la informacion

s )
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Formato 2 (Hoja 1de 2)

. TREN
Defensa HOJA DE TRABAJO MAYA

FECHA — @ NO_OF HOJA DF TRABAJC N
Toma: Mesa de Trabamo PAT 2024 ( 3 )

P

Coordinadén: 5
Direccién: _fs‘j
Gerencia: '_'(,']

M

=

w e | w

V. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA MESA DE TRABRA)O @ {
|

/,
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Formato 2 (Hoja 2de 2)
) TREN
Defensa HOJA DE TRABAJO MAYA

VL INCIDENCIAS @

VII. RUBRICAS

DEL PERSOMAL DE DPE DEL ARFA ENCARGADA

VIIL ACUSE DE RECIBO

Se recibe (opio Umple de lo Noje de Trobejo '
Nombre:

Fedha

©
&
ol=
©

Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Hoja de trabajo
Formato No.2

| Numeral Descripcion

1 Fecha en la que se celebra la mesa de trabajo.
2 Numero que se da para tener secuencia y seguimiento de las mesas de trabajo realizadas.
3 Se coloca el asunto tratado durante la mesa de trabajo.
4 Se coloca la unidad con la que se lleva a cabo la mesa de trabajo.
5 Se coloca la coordinacion con la que se lleva a cabo la mesa de trabajo.
6 Se coloca la direccién con la que se lleva a cabo la mesa de trabajo
7 | Se coloca la gerencia con la que se lleva a cabo la mesa de trabajo
8 Se coloca a todos los involucrados de la mesa de trabajo que tengan participacién en la

misma.
9 Se desglosan las actividades desarrolladas durante la mesa de trabajo.
10 Se detallan otros puntos abordados durante la mesa de trabajo que no tengan relacion con

el tema central de |a reunion.
1 Se especifican todas las anomalias en caso de presentase que interrumpan o dificulten la

mesa de trabajo.
12 Rubricas de los organizadores de la mesa de trabajo. /
13 Rubricas de los participantes de la mesa de trabajo.
14 Nombre de quien recibe la copia de la mesa de trabajo.

7\
15 Fecha de cuando se recibe la copia de la mesa de trabajo. jr
16 Hora de cuando se recibe la copia de la mesa de trabajo.
17 Firma de quien recibe |a copia de la mesa de trabajo. /
=
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Formato 3
ot P—r_' TREN
- Defensa FICHA DE TRABAJO | MAYA

1. AREA RESPONSABLE

I!

Coardinacin: { "5 \
Direccién: LY o ¥
Gerencla: | N <

IL. DATOS DE LA PLANEACION
Objetivo: 3

Iniciativa
Estratégica:

L INFORMACION REPORTADA

Hechos 5

- ®

Formulaciin ‘ 7 '

cotcen (g )

;!

(5] 5 (3] H (¢] E (] B [¢) & [#] = (] & [¢] = (=] ; 64 -fok-loklol l'r"ﬂ-[?‘:'*!-'i'r_ﬂ'-flk\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Ficha de trabajo
FORMATO No. 3

‘ Numeral Descripcién

1 Anotar el dia, mes y afio en que se genera la ficha.

Indicar la unidad administrativa a la que se emite la ficha, especificando el nivel jerarquico

. y/o operativo que la elabora.

3 Se escribe el objetivo asumido por el area.

i Se escribe iniciativa estratégica especifica a la que se encuentra comprometida el area en
el PAT.

5 Se registran los hechos relevantes mediante la identificacion y descripcion de los eventos,

actividades o situaciones que dieron origen a la elaboracion de la ficha.

Se describe las desviaciones detectadas a fin de identificar las causas mediante el analisis
6 de la informacion después de formular |a tactica a implementar y evaluar las acciones
implementadas.

7 Incluir reflexiones, propuestas o sugerencias basadas en el analisis de los hechos y su
posible impacto en |la gestion del area.

Se registra el nivel de avance o cumplimiento con base en los indicadores establecidos,
vinculado a los hechos y medidas documentadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | .
;ﬁ%’; COORDINACIOMN GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | s Deﬂfenhsa
T : SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE LOS INSTRUMENTOS DE |
VERSIONT PLANEACION |
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Acciones Preventivas y Correctivas
Formato No.4

| Numeral Descripcion

1 Esta sera proporcionada por la Direccion de Planeacion Estratégica.

2 Se marca cuando sea una accion correctiva.

3 Se marca cuando sea una accién preventiva.

4 Se coloca la fecha en la que se esta iniciando |a accion.

5 Se coloca el nombre de la Coordinacion General.

6 Se coloca la iniciativa estratégica a la que se le dara seguimiento.

7 Se coloca el proceso clave al cual impacta la accion.

8 Se coloca el objetivo anual del area.

9 Menciona el indicador que estd sufriendo la baja.
Menciona el origen de la no conformidad que implica ( Control de salidas no conformes, no
conformidades identificadas en auditorias internas, quejas, reclamos, revision de

10 satisfaccion del cliente, desempefio de proveedores, desviacion importante de requisitos,
andlisis del entorno, tendencia en las ventas, aspectos de legislacién o socioecondmicos,
estratégicos, tecnolégicos, alianzas estratégicas, andlisis de competencia, minimizacion de
riesgos, ahorro de costos, planes de contingencia frente a posibles eventualidades).

11 Descripcidn de la situacidn, haciendo mencién si el problema es real o potencial.

12 Se mencionara la correccién cuando este aplique.

13 Identificacion de las causas mediante el diagrama Ishikawa, el cual se anexa.

14 Menciona las actividades a realizar para cumplimiento del plan de trabajo.

15 Menciona la fecha de inicio de cada actividad.

16 Menciona la fecha de termino de cada actividad.

17 Menciona al servidor publico que quedara como responsable.
Este rubro serd llenado por personal de la Direccion de Planeacion Estratégica y se

1B especificaré el comportamiento que ha tenido el indicador.

19 Fecha en la que se realiza la verificacion

20 Firma del servidor publico que verifica

21 Nombre del Servidor Publico responsable de la accién.

22 Firma del Servidor Publico responsable de |a accion.

23 Fecha en la que se realiza la accidn.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA

. Defensa

Ladonting e s Dl s nd M vandl

VERSI{:}N 1 SEGUIMIENTO Y EUALU.MCIf)N DE LOS INSTRUMENTOS DE
PLANEACION

Anexo 3

2 "Qrdinanc”
M €maora ndu m Mo, TMM/UECC/DPESDOSE4, 2025,
“2025, Afin de Lo Mujer Indigena™

C. Gral. Boda. Intdie. E.M.
Oscar David Lozano Aguila

SECretana

de 8 Director General de Tren Maya, 5.4 de CV.

Cetensa Masional
EML N

Presente.

Av. Revolucion, Meérida, Yucalan, 2 11 de agosto
de 2025,

Enel marco cel rabajo de seguinmiento y evaluacon del Programa Anual de Trabajo
(PAT) 2024, v con el propdsilo de informar oporiunamente a la Direcudn General, se remite
para su Supenor conoumento el Informe de Resultados correspondiente ol periodo
enero-grtiembee 2024, en formalo fisico y digital.

ASIMISmMo, me permmito informar a esta Supenoridad que la Direcodn de Flaneacion
Estralégica se encuentra & su entera disposiodn para cualguer duda o aclaracion
relacionada con el presenie misome.

Respeluosamente,
El C. Gral. Brig. E.M., Titular de la Unidad de
Estrateqia Corporativa y Comercial.

Para su Superior conocimienta. %

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA N3 Qgtg'rlﬁqu
. SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
MERalT PLANEACION

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Evaluacion de los | Fecha:
Instrumentos de Planeacion

39 OCT 208

No Aplica

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizo:

Reviso:

s
Lic. Jofge Tofmas Reyes Anaya. ~—Dra. Graciela )i

Titular de la Direccidn de Enc. de la Coordjnacion General
Planeacion Estratégica. de Estrategia Corporativa.

énezislas.

Comercial.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version Descripcién

30 OCT 20%5

I No Aplica.
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an,q%ﬁ COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA ' e pefen§a
st . INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA -
VERSION 1 ey
Objetivo

Establecer las directrices para la elaboracién, consolidacion y presentacion del informe de actividades del
Sistema de Gestidon de la Calidad (SGC), con el fin de proporcionar informacion clara, veraz y oportuna
sobre el desempefio, avances, hallazgos y oportunidades de mejora de los procesos, asegurando la toma
de decisiones informadas por la Direccién General y en cumplimiento a los requisitos legales,
reglamentarios y de nuestros clientes.

Ambito de aplicacién

Es de aplicacién a la Direccion de Innovacidn y Gerencia de Gestion de Calidad y Mejora continua para la
revision de actividades del Sistema de Gestion de la Calidad.

L

Politicas de operacién

El presente procedimiento es de aobservancia obligatoria para la Gerencia de Calidad y
Mejora Continua.

II. La Gerencia de Calidad y Mejora Continua sera responsable de convocar y coordinar la
elaboracién y presentacion del informe de actividades del SGC, al menos una vez al afio o con la
periadicidad que se determine.

III.  LaGerencia de Calidad y Mejora Continua tiene la facultad de solicitar la informacién necesaria a
las areas y responsables de procesos para integrar el informe de actividades del SGC.

IV.  Los responsables de procesos deberan proporcionar puntualmente la informacién de entrada
requerida (indicadores, avances, resultados, hallazgos y acciones) para la integracién y analisis
del informe de actividades del SGC.

V. La informacién contenida en el informe deberd ser clara, objetiva, verificable y sustentada en
evidencias documentadas,

VI.  Durante la reunidn de revision o presentacién del informe, se deberan analizar los datos,
interpretar resultados e identificar areas de oportunidad para la mejora del SGC.

VII.  Los informes deberadn presentarse en formato estandarizado, aprobados por la Direccion
General, y conservarse como registros del SGC conforme al control documental vigente.

VIII.  La Gerencia de Gestién de Calidad y Mejora Continua debera dar seguimiento a los acuerdos y
acciones derivados del analisis del infarme.

IX.  Asfcomo toda la normatividad aplicable en la materia.

Siglas

CGEC | Coordinacién General de Estrategia Corporativa.
DG Direccién General.

DINN Direccién de Innovacion. -

SGC | Sistema de Gestion de la Calidad.

UECC | Unidad de Estrategia Corporativa y Comercial.
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' INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA|
VERSION 1 s i
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Informe de Actividades del Sistema de Gestién de la Calidad
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion | petermina las lineas generales de | , (1) Plan de
1 Generait?!e accién de verificacion y control del |  gyaluacién 1 dia.
Estrategrla SGC. (Formato 1)
Corporativa
Establece las directrices de verificacion
Direccién de y control del SGC para asegurar su i
2 Innovacién cumplimiento  con la  normativa | ® (1) Formato 1 1 dia.
aplicable.
. Desarrolla la propuesta de fechas para
GEI’ET:H'ZIE de la realizacion de las sesiones _ _
3 GERRII de ordinarias de revision por la DG del | ® (2) Tarjeta estudio 3 dias
Calidad y Mejora | G, correspondiente a un afio lectivo (Anexo 1)
Continua y remite a la DINN.
[ valida la propuesta de fechas para la E
Direccién de realizacion de las sesiones ordinarias )
4 Innovacién de revision del SGC, y rubrica tarjeta | * (2) Anexo 1 1dia
remitiendo a la CGEC.
Aprueba la propuesta de fechas de
realizacion de sesiones ordinarias y
5 presenta al Titular de la UECC y DG | 4 (2) Anexo 1 2 dias.
mediante tarjeta estudio para su
Coordinacion aprabacion.
General de
Estrategia Recibe la autorizacién acordada por el
Corporativa DG y Titular de la UECC para las
6 sesiones ordinarias de revision del | ® (2)Anexo1 2 dias.
SGC.
Dirige las acciones generales para ell  (3)Minuta ’
7 cumplimiento del SGC. (Formato 2) 2 dias
Direccion de Desarrolla los mecanismos para la :
8 —— sesion de revision del SGC. * (3) Formato 2 2 dias
Gerenciade | gypervisa la preparacion de la sesion |
9 Gestion de ordinaria de revisién por la DG del SGC| * (4) Tarjeta (Anexo 1 dia
Calidad y Mejora | correspondiente. 2)
Continua
[eYyoeY-ol-ol-rol-rorol-lol-lol 72 [oF-lol
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E{i%ﬁ COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | ,.De,f.en..?a.
VERSION 1 INFORME DE ACTWIDADE(S:AEEE:LSTEMA DE GESTION DE LAl
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Informe de Actividades del Sistema de Gestion de la Calidad
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Recaba la informacién de desempefio
) de los procesos e indicadores, para
10 | Subgerenciade | gjaborar el informe de desempefioy | , (4) Anexo 2 3 dias
Mejora Continua | nropuestas de mejora a presentar en
la sesion ordinaria.
) Elabora la propuesta de memorandum
11 SUbQEF_E"C'a de | para convocar a la sesién ordinaria de | * (5) Memorandum 1dia
Calidad revisién del SGC programada (Anexo 3)
Gerencia de Asegura el cumplimiento de los
Gestién de requisitos y necesidades para )
12| calidad y Mejora | convocar a la sesién ordinaria de | * (5) Anexo 3 1 dia
Continua revision del SGC programada.
Coordinacién | Convoca a través de un memorandum
13 General de la sesi6n ordinaria de revision del SGC | 4 (5) Anexo 3 1 dia
Estrategia programada.
Corporativa
) oy Coordina el desarrollo de la sesion ] _
14 D'|reccmr:|, = ordinaria de revisién programada del | , (3) Formato 2 1 dia
Innovacion
SGC,
[ ¢ {(3) Formato 2
GGE;-:;;:;: Efectda en conjunto con la DINN el | E'E::: Ksta da
15 o . desarrollo de la sesién ordinaria de Heid ancia 1 dia
Com?:nuaj revision programada del SGC. (Formato 3)
Subgerencia de | Elaborala minuta delos acuerdos de la y
16 Calidad sesion ordinaria de revision del SGC * (3) Formato 2 1 dia
Gerencia de Verifica la minuta de los acuerdos de la
Gestion de sesién ordinaria de revisién del SGC [
17 . ; + | o (3) Formato 2 1 dia
Calidad y Mejora | 5415 su firma de conformidad.
Continua
i - s Valida la minuta de los acuerdos de la
18 Direccién de | sesion ordinaria de revision del SGC, | , (3) Formato2 1 dia
Innovacion para su firma de conformidad.
Coordinacion | aytoriza la minuta de los acuerdos de
19 General de la sesion ordinaria de revision del SGC, | 4 (3) Formato 2 1 dia
Estrategia para su firma de conformidad.
Corporativa |
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VERSIONI CALIDAD
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Informe de Actividades del Sistema de Gestién de la Calidad
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
o Instruye las indicaciones para la firma
20 BIrEEEIoH ,de de la minuta de acuerdos de la sesién | o (4) Anexo 2 1dia
Innovacion ordinaria de revision del SGC.
Gerencia de Gestiona la firma de la minuta de
Gestién de acuerdos de la sesién ordinaria de | , (4) Anexo 2 )
21 Calidad y Mejora revisién del SGCy turna a archivodela | , (3) Formato 2 2 dia
Continua DINN la minuta firmada.
Subgerencia de | Realiza el seguimiento a los acuerdos
22 Calidad establecidos en la reunién. * (3) Formato 2 1 mes
Gerencia de
Gestion de Verifica el cumplimiento de los
23 | calidad y Mejora | acuerdos establecidos en la reunién. | (3) Formato 2 1 mes
Continua
SCUMPLE CON LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 22
SI
Direccidn de Emite el cierre de los acuerdos
24 Innovacién establecidos. * (3) Formato 2 1 mes
_ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TEILIN KAAK i INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
VERSION |
CALIDAD
Procedimiento de Informe de Actividades del Sistema de Gestién de Calidad.
Coordinatién General de Estrategia Gerencla de Gestidn de Calidad ¥ L b
Corporativa ‘ Direccién de Innovacidn Melora Continus cia de Mejora C de Calidad
| Inkko
I 1 2 3
Determina lineas generales Establece directrices de r::d::'::,:ml‘:
du accién do verificacidn y - verificacién v control del figpinl et
S e 555y Bac revisin del SGC por I 06,
— - —
5 4
|
1 |
| Valida lapropuestade |
| M“‘ﬁ::f}'&'&mné i fechas para la realizacién |
Lk =¥ de sesiones ordinarias de |
Rar SUaRrciaen, revisién del $6C,
. B |
o= i
v [
Recibe la autorizachdn
acordada porla DGy
TUECE.
— 3]
1\-\_-’__;.a
I k-3 9 10 11
S — L. —
Recaba informacion de |
Dirige acdiones generales Desarralla los mecanismos Supervisa |a preparacidn desempefio de procesos o Elabora & Memorindum |
para el i P parala sesidn de revisidn P dilasesidn ordnanade ——jp= indicadores para elaborar P para convocar a la sesidn |
560 | del SGC. revisidn por la DG del 5GC. el inferme y propuestas de oardinaria programada. 'I
{ s | mejora.
13 12
1
Conveca atravésdel | Asegura el cumplimiento
Memordndum la sesign | de los requisites y <
ordinaria de revigion del necesd ades para la sesién
SGEC. erdnaria programada,
4 =
14 15
Efectia en conjama cen la Elabora ka minuta de
o | Coordina el desarrelio de o DINM @ desarrollo dela n! Fouerdos establecidos en
la sesidn ordinaria. sesidn cedinasia de Tl la sesion ordinafia de
revisidn del SGC. revision del SGC
b f*‘L,__JL 1 s
19 1B 17
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ﬁ%ﬁrﬁ COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA % pngl]ﬁa
FETRMIN KA A INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA,
VERSION | TS
Procedimiento de Informe de Actividades del Sistema de Gestién de Calidad.
Direccién de Innovacién Lﬁemndn de Gestidn de Calidad y Mejora Continua Subgerencia de Calidad
(t)
22

| Instruye las indicaciones
ara la firma de la minuta

| g 2
i}
de acuerdos.
— 4

Emite el cierre de los

20

24

21

Gestiona la firma de la
minuta de acuerdos

|

|

|Realiza el seguimiento a los
P acuerdos establecidos en

| referente al SGC y turna a |
| archivo
|

——af
L ‘_l

_—

23

verifica el cumplimiento

la reunion’

| S - -—[-_’{‘—‘_i

de los acuerdos o
establecidos en la reunion,

=

f_SE cum ple$

\\ acuerdos?

| acuerdos establecidos.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA
TSIMIN KARS INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
VERSION I CRLIAD

. Defensa

F ledeatsie de b Seferas Miiansd

Listado de formatos y anexos

No. ~ Nombre del documento

1. Plan de Evaluacion (Formato 1)

2. | Tarjeta de Estudio (Anexo 1)

3. | Minuta (Formato 2)

4. | Tarjeta (Anexo 2)

5. Memorandum (Anexo 3)

6. | Lista de Asistencia (Formato 3)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | i
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | &5 p%fe‘ngq
VERSION I INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LP\
Formato 1 (Hoja1de2)
N __
& Defensa | 7z

g™ SECTEIIT O |2 Delensa hacenal

PLAN DE EVALUACION INTERNA

Numero de evaluacian: (1)

Tipo de evaluacion: {2}

Area evaluada: (3)

Fecha de evaluacion: (4)

Alcance de la evaluacidn: (5)

Lenguaje: (&)

Documentos de referencia: (7)

Lugar de evaluacion: (8)

Equipo evaluador: (9)

Visita no.: (10)

Método de la evaluacién: (11)

Fecha de informe de evaluacidn: (12)

Agenda de Evaluacion

HORARIO * | ACTIVIDADES /PROCESQS**

RESPONSABLE

(14)

(15)

(13)

K
P

N
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ﬁ%ﬁrﬁ COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | R P?ﬁf“elléal
et e INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA "
VERSION I CALIDAD

Formato 1 (Hoja2de 2)

Eerrenania de ia Dafenss Masiansi

f: Defensa | =

Datos adicionales (segun aplique) (18)

EVALUADOR LI CONFORME:
(17) nesponsape (18)  wawuaca
FECHA DE REC

(19)

AESTOS HORARIDS PUEDEN SUFRIR VARTACTON

FECgando se evalis un proceso, se evalia la secuencia de procesos,

1‘;__/
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INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA@
CALIDAD [

VERSION I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | T
COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | DEfen S

Seiraladin de ki Bedi s Maciasal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Plan de Evaluacion.
FORMATO No. 1

Numeral Descripcién

1 Nombre de Evaluacion.

2 Tipo de Evaluacién.

3 Area Evaluada.

4 Dia (dd), Mes (mm) y afio (aaaa) en la que se lleva a cabao la evaluacion.
5 Alcance de Evaluacion Interna.

b Lenguaje de Evaluacion Interna.

7 Documentos de referencia de Evaluacion.

8 Lugar de Evaluacion.

9 Equipo Evaluador.

10 Namero de Visitas.

1 Método de Evaluacion.

12 Fecha del Informe de la Evaluacién.

13 Horario de Evaluacién.

14 Nombre de la actividad/proceso evaluado.

15 Nombre del responsable de la actividad/proceso
16 Datos adicionales de la Evaluacion,

17 Nombre y Firma del evaluador lider

18 Nombre y firma del responsable del area

19 Dia (dd), Mes (mm) y afio (aaaa) de recibido
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INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA

VERSION I CALIDAD

Sadaniaria dels Delen s Naiansl

Anexo 1

"2025, Afo de la Mujer Indigena”
Secretaria de la Defensa Nacional

Tren Maya S.A de CV, Coordinacién General de Estrategia Corporativa
Direccion de Innovacion
TMM/UECC/CGEC/DINN/ xxxx/2025

S0

(xx May, 2025)

Implementacidn cel Sistemna de Gestion de Calidad.

II. INFORMACION.
Con el propésito de fortalecer la eficiencia institucional, se instruyd la implementacion
del §'stema de Gestion de Calidad (SGC) conforme a la norma [S0 2001:2015.

. CONSIDERACIONES,

El S5GC permitira estandarizar procesos, mejorar el control documental y garantizar la
satisfaccion del usuario interno y externo. Actualmente se detecta la necesidad de
capacitar al personal y homologar las formatos de registro para asegurar uriformidad
en la operacion.

IV. RECOMENDACIONES,
Me permito recomendar a esa superioridad, salvo mejor determinacion establecer un
programa de capacitacidn y la homologacion de formatos de control, con el fin de
consolidar la implementacidn cel SGC y cumalir con los requisitos de auditoria interna

y externa,
Atentamente
La C. Directora de Innovacian

c.c.p. el C. Coord. Gral. Estrategia Corporativa. “Tren Maya 5.A, de CV.” - Presente

FORI XXX,
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sl . INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA '
VERSION [ CALIDAD
Formato 2
. Defensa me

MINUTA DE TRARAJO

Nivel Coordinacion

(4] (B) ") (1]

ACUERDOS

)

AREAS FECHA
RESPONSABLES COMPROMISO

(4 F 4 Lk
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

WERSION |

Defensa

INSTRUCTIVO DE LLENADO

MNombre del Formato: Minuta.
FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 Nombre del tema a tratar durante la reunion. |

2 Nombre de las areas presentes en la reunidn. |

3 Sitio en donde se realiza la reunién. |

4 Dia (dd), Mes (mm) y afio (aaaa) en la que se lleva a cabo la reunién.

5 La hora de Inicio y finalizacion de la reunion

6 Nombre completo del participante

7 Nivel de cargo del participante.

8 Coordinacidn a la que pertenece el participante

9 Nudmero telefénico del participante. i

10 Firma del participante. ‘

11 Desclrfpcic’:-n de los compromisos y responsabilidades acordadas durante la !
reunion |

12 Firma del responsable que llevo a cabo los acuerdos. |

13 Fecha para dar cumplimiento a los acuerdos.
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TREN MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS 0
MAYA COORDINACION GEMERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA | O p%'fensa
= INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA/ -
VERSION 1 BT |
Anexo 2

“2025, Afio de la Mujer Indigena®
Secretaria ¢e la Defensza Nacional

Tren Maya, S.A. de CV. Coord. Gral. de Estrategia Corporativa
Direccion de Innovacion
No. TMMAJECC/CGEC/DINMACRX2025

a atencién del C. Mtro. Directo = i
(¥¥ Ago. 2025)

En relacion a los avances de [a puesta en marcha del Sistema de Gestién Integral {SGI),
en su componente de calidad, me permito remitir a esa Superioridad, el informe que, al corte

del mes de julio, presenta la Direccion de Innovacian sobre el particular.

Fl avarce esperado del periodo corresponde al 24.99%, mismo que fue superado en
4.86% (29.85%). Como resultado destacado del periodo, se encuentra ¢l desarrollo y
aplicacion del Sistema Medular de Captacidn de Informacién (SMCI), matriz sistematizada
que hace de la documentacion un proceso agil, practico, didactico y efective, facilitando la

capacitacion y reduciendo el tiempo de implementacion del sisterma.

Se anexa carpeta de Avance al mes de Julio 2025.

Respetuosamenta.
El C. Titular e la Unidad de Estrategia Corporativa y Comercial
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 15 Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA spsivellbe el
' : : INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA/
VERSION I ERLTAD [
Anexo 3
Memorandum
“=2025, Afo de la Mujer Indigena™,
mww\':::ﬂl:le "Urgenﬂ!"

ey No: TMM/UECC/CGEC/DINN/XXXX/2025
“Trmr My,
EAdeLVe Titular de la Coord. Gral. de Recursos Humanos

Presente.

Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc. XX de Jul. 2025,

En seguimiento a la tarjeta TMM/UECC/CGEC/DINN/XICON 2025 de XX de jun. 2025, y
una vez recibida la confirmacién de los profesionistas propuestos como facilitadores del
Sistema de Gestién de la Calicad, me permito convocar a dicho personal a la Reunién
Infarmativa sobre el curso de capacitacion sobre las normas ISO 9001:2015 e [SO
14001:2015, y su esquema de despliegue, 1a cual se llevard a cabo ¢l dia XX de Julio de 2025
de 1700 a 1800 bs, en las instalaciones del auditario del edificio C, tercer piso, del Edificio de
la Direccion General, con la finalidad de detallar la estructura, contenides y dindmica de
trabaje, para personal que se encuentra en otra ubicacidr fisica se envia liga,

Para pranta referencia, se anexa la lista de facilitadores designados por cada una de
las Coordinaciones Generales, a fin de facilitar su consulta y garantizar la asistencia puntual
del personal correspondiente.

Se solicita atentamente asegurar la participacion de los profesionistas designados. a fin
de garantizar la adecuada transmisian de conocimientos y el despliegue efectivo cel Sistema
de Gestion de la Cahdad en Tren Maya,

Alentamente
El C. Coord, Gral, e Estrategia Corporativa

I Irco miento:
c.o.p. C Titular de la Unidad de Estrategia Corporativay Camercizl, - Presente, /
cop. C. Titular de la Unidad de Admdn. y Firanzas, - Presente,
c.c.p. C. Thwlar de la Unidad de Cperacidn de Transporte Ferroviario. - Presente.
e.c.p, C. Titular Unidad de Administracion de Infraestructura. - Presente
c.c.p. C. Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos. - Presente.
c.c.p. C. Titular del Organe Interno ¢e Contral Especifico. - Presente,

Par.
c.c.p C Coord, Gral. de Gestidn de Infracstructura Ferraviaria - Presente.

Copas a lavuella...
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MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA LN P'?ﬁfl_gpniq
TSN R'AR INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA '
VERSION I s
Formato 3
L LISTA DE ASISTENCIA

Fecha (1)

Lugar: (2}

Hora (3)

ASUunTo; (43

N®  Participantes Area Firma

1. {5) (6] (7)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA : Defensa
INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
VERSION 1 CALIDAD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Lista de Asistencia.
FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) en la que se lleva a cabo la reunién.
Z Sitio en donde se realiza la reunidn.
3 La hora de inicio de la reunion.
4 Asunto de Reunion.
5 Nombre completo del participante.
6 Area del participante.
7 Firma del participante
F
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Defensa

Sairatanis do ls Caler s Haiiungl

VERSION I

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA)
CALIDAD

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Informe de Actividades del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Fecha:

3 ¢ OCT 2025

No Aplica

Descripcion y justificacion de cambios:

/'] /]

Realizo:

Mtro. Afexis Chavez Yarm—|

/

1
Dra. Gracielfjiméyf’ez Islas.

Enc. Acc. de la Direccion de Enc. de la Coordinacién General
Innovacion. de Estrategia Corporativa. _ 3
Comercial.
Control de cambios del procedimiento
Fecha Version Descripcion
30 OCT 2025 I No Aplica
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %
¥ 4 ﬁ%ﬁrﬁ COORDINACION GEMERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA Uiy P%.f..;e.}l?a.
SISV VERSION I | ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE MEJORA
Objetivo

Establecer las actividades para identificar, analizar y dar seguimiento a las no conformidades,
desviaciones potenciales, oportunidades de mejora y riesgos detectados en los procesos, con el fin de
implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que aseguren la eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad, la satisfaccién de los clientes y la mejora continua de la organizacion.

Ambito de aplicacién

Es de aplicacion a la Direccién de Innovacién y Gerencia de Gestion de Calidad y Mejora Continua para la
revision de actividades del Sistema de Gestion de la Calidad.

Politicas de operacién

I.  Registro obligatorio: Todas las no conformidades, hallazgos, desviaciones, riesgos u
oportunidades de mejora deberan documentarse en los formatos establecidos, y con el cddigo
correspondiente.

II.  Analisis de causa raiz: Toda accién correctiva o preventiva debera estar sustentada en un
analisis de causa que evite la recurrencia o aparicion del problema.

I[II.  Enfoque ariesgos y oportunidades: Las acciones deberan considerar tanto la eliminacion de
causas de no conformidades como la identificacion de posibles riesgos y oportunidades de
mejora.

IV.  Responsabilidad definida: Cada accidn tendra un responsable designado y un plazo establecido
para su implementacidn.

V.  Verificacidn de eficacia: Las acciones implementadas deberan evaluarse para confirmar que
cumplen con el objetivo de eliminar la causa del problema o aprovechar la oportunidad.

VL.  Mejora continua: El resultado de las acciones preventivas, correctivas y de mejora debera
retroalimentar al sistema de gestién para impulsar la mejora continua.

VII.  Trazabilidad: Todos los registros deberan mantenerse y estar disponibles para fines de
auditoria interna y externa.

VIII.  Asicomo toda la normatividad aplicable en la materia.

Siglas

ACPM Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

CGEC Coordinacion General de Estrategia Corporativa. //
DINN Direccidon de Innovacién.

GCMC Gerencia de Gestion de Calidad y Mejora Continua.

NC _ - No Conformidades
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
’..I;HAE!NA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA Pg’ie‘n"§§
ST VERSION 1 [ ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordina las directrices y acciones
Coordinacién | Para la atencién de las NC| , (q)Solicitud de
General de detectadas por colaboradores de la|  AcpMm (Formato 1) )
1 Estrategia empresa, las cuales son susceptibles | , (2) Tarjeta 1dia
Corporativa de ser gestionadas a través de una|  (Anexo1)
ACPM.
Establece las directrices para
atencién a las NC detectadas por los
Direccién de | colaboradores de la empresa e| o (1) Formato 1 )
2 Innovacién instruye la revisién de solicitudes de | , (2) Anexo 1 1 dia
ACPM, a la gerencia
correspondiente.
(Berencid de | petermina la viabilidad en base a la
3 Gestién dela | jnformacion del drea requirente, sila | * (1) Formato 1 2 dias
Calidad y Mejora | soicitud de ACPM procede. * (2) Anexo 1
Continua
¢PROCEDE LA ACPM DETECTADA?
NO
Gerencia de
4 Gestion de la Remite solicitud de cancelacién ala | e (1) Formato 1 5 dias
Calidad y Mejora | DINN * (2) Anexo 1
Continua
Recibe la solicitud de cancelacién y
5 Direccion de da cierre al reporte y notifica a las e (1) Formato 1 > tilas
Innovacién areas correspondientes. e (2) Anexo 1
s
_ Efectda la asignacién de un namero | ¢ (1) Formato 1
Subgerenciade | ge folio que se encuentra en el | * (2)Anexo 1 _
6 Calidad Reporte de verificacion, este se | ® (3)Reportede 1di
asigna a la solicitud de ACPM. Verificacion
(Formato 2)
Remite al area correspondiente la
Gerencia de solicitud de la ACPM reportada, con
m Gestion de la | su folio asignado, para que, en | , (1) Formato 1 s
Calidad y Mejora | conjunto  con el personal | , (2) Anexo 1
Continua involucrado, determine las
actividades de atencidon necesarias. C -
-[BY-IBF V-0V BV BY-(CV-B-0) 90 -G IGFIGV-10V- GV IOV (OG- [GV
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i VERSION 1 [ ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE MEJORA
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Colabora con el area
correspondiente la investigacién,
Subgerencia de e .p g B - e (4) Minuta .
8 : : analisis o revision de las causas raiz, 1 dia
Mejora Continua : £ : (Formato 3)
a través de la metodologia de cinco
pasos para la solucion de problemas
Consolida la informacion generada
! : , e (1) Formato 1
Subgerencia de | por el area correspondiente para la "
9 . = % » (2) Anexo 1 1 dia
Calidad atencion de la solicitud de la ACPM y (4) Formato 3
’ L]
remite mediante tarjeta a la GGCMC
Valida la eficacia de las acciones
Gerencia de implementadas, para dar
10 Gestion de la cumplimiento a las areas de | s (1) Formato1 1 dia
Calidad y Mejora | oportunidad detectadas y solicita el | = (2) Anexo 1
Continua cierre de |a solicitud de ACPM a la /
DINN.
Biecatiide Autorizar el cierre de la solicitud de
11 - ACPM, estableciendo los | = (2) Anexo 1 1 dia
Innovacion . 8. .
seguimientos necesarios.
Gerencia de Supervisa el Cronograma de | s (4) Formato 3
12 Gestion de la Seqguimiento en cumplimiento a las | « (5) Cronograma 1 difa
Calidad y Mejora | acciones preventivas, correctivas o de Seguimiento
Continua de mejora en la fecha definida. (Formato 4)
Verifica la eficacia de las acciones
| prwentwas, correctivas o de mejora A()Folmato 1
13 Subgerenciade | implementadas por el &rea ) AfExo 1 1dia
-
Mejora Continua | requirente e integra la evidencia 3
i A . 3 ¢ (5) Formato 4
objetiva (cuando aplique), y remite
en el informe de verificacion.
Gerencia de
o Integra los resultados de los | s (1) Formato 1
Gestion de la LY i ‘
14 . : seguimientos y remite a la DINN | e (2) Anexo 1 3 dias
Calidad y Mejora . ; .
¢ mediante tarjeta rubricada. + (5) Formato 4
Continua
; 3 Informa a la CGEC los resultados del | « (1) Formato 1
Direccion de g 5 :
15 s seguimiento para implementar las | = (2) Anexo 1 3 dias
Innovacién A ; ;
acciones de mejora continua. ¢ (5) Formato 4
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TREN =, Defensa

: MAYA COORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA '1‘ B e
R VERSION 1 ‘ ACCIOMES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE MEJORA
l Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
Coordinacién General de Estrategin Corporative ‘ Direceidn de Innovacidn m“'mm“““* Subgerencla de Calidad Subgarenia de Mejora Continua
FE— e E]

|
Dietermina la Iii:iidallenfl
base a lainformacidn del |
drearequirente. |

|

I

éProcede la

para atenddn a las NC

| Estabbece las directrices
—eeeeee———f=  detectadas e instruye la

Coordina las directrices y |
acdanes, |

| revigidn de solicitudes de
i ACTPML

T

ACPM detoctada?
S
Mo
s o W
Recbe la schcdiud de J
cancelacién yda clerre al | Remite solidiud de
reporte y notifica a las ‘_! cancelacion ala DINN.
dreas comespondientes.
3] 4]
Ty :
7 L4 5
Remite all drea Efectia la asignacicén de un
correspondiente la | ndmero de folia, eae se
solicitud de la ACPM asigna 2 la sadicitud de
reportada, ACPML
=
B
Colabora con el drea
» correspondiente la
¥ investigacion y andlisis o
revisidn de |a3 causas raiz.
=
11 10 9

Valida la eficacia de las

Autorizar el cierre de la : Consolida |3 inform s dn

| acdones implementadasy | o "
solictud de ACPM. ¥ determinar o derre dela [ ::l'::;;:":r::::: I
1 solicitud de ACPAL B

L@;ﬂ
2
12 13

Verifica |a eficacia de las 'i
accienes preventivas, |
correctivas o de mejora |
implementadas y remite an|
elinforme de verificacion.

Supervisa ¢l cronagrama

de seguimiento.
=4

15 14

4

v

Informa 3 la CGEC los

resultados del seguimiento

para las accionesde |
mejora continua.

1.
&
L 4

Integra los resultados de |

las £ =

)
q
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R VERSION 1 l ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE MEJORA

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1. Solicitud de ACPM (Formato1)

Tarjeta (Anexo 1)

Reporte de Verificacion (Formato 2)

Minuta (Formato 3)

vos |w N

Cronograma de Seguimiento (Formato 4)

)
y
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g :., f
CODORDINACION GENERAL DE ESTRATEGIA CORPORATIVA ‘.\‘%_“t’ De en Sa

aietaria de la Deferis Neensl

VERSION 1 ! ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

Formato 1
SOLICITUD DE ACCION . Defensa
(1) Fecha: @O0
(3) Tipa de Solicitud: Correctiva [ ] h-muln]:! Majora [ ] Fuente: Procaic O Queja ylo Sugerencia uldum.D Auditoria Int.Ext. D
(4) Reporta el problema, No (6) Direccion
Conformidad o Mejora: TSy Nombre y Fussio

Descripcidn de la No Conformidad o Mejora Fpache :
: i . 3 - el Descripcién de la Correccion
Descripcion especifica de la No Conformidad o Mejora, de ser posible indicar e (% . : ]
{Accion inmediata/ No Aplica para acciones preventivas o de
la severidad, ocurrencia o beneficios.
i Mejoral
Considerar las preguntas Que, Cuando, Donde, Por qué, Quién.

Andlisis causa raiz de laNo Conformidad o Beneficios de la Mejora
Comiderar ins aspectos de Materid, Mano di obra, Maguinarh, Mitoda, Wedic Ambiente

Planeacién :
Verificacion

Indique todas lag acciones tomadas para contralar y eliminar la Mo Confarmidad (incluya las scciones inmodiatan

Unicamente para ser llenado al cierre de la verificacion

Criverio de Verificacion

pcion general
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Solicitud de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.
FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) de elaboracidén del reporte
2 Numero de Folio consecutivo

3 . Especificar el tipo de Accidn a realizar

4 Especificar quien solicita la Accion

5 Nombre y puesto de quien solicita del reporte.

6 Direccion donde aplica el reporte

Descripcidn especifica de la No Conformidad o Mejora, de ser posible indicar
7 la severidad, ocurrencia o beneficios.
Considerar las preguntas Qué, Cuando, Dénde, Por qué, Quién.

Accién inmediata por realizar para dar cumplimiento a la No conformidad
No Aplica para acciones preventivas o de Mejora

Analisis causa raiz de la No Conformidad o Beneficios de la Mejora
9 Considerar los aspectos de Material, Mano de obra, Maquinaria, Método,
Medio Ambiente.

10 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) en el que se realizd la reunion de hallazgos de

auditoria.

1 Firma de la DINN
NG

12 Firma de CGEC
13 Indique todas las acciones sugeridas para controlar y eliminar la No

Conformidad (incluya las acciones inmediatas)
14 Area responsable en realizar las acciones sugeridas.
15 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) de inicio y finalizacidn en la que se

comprometid el rea a realizar las acciones sugeridas.
16 Cumplimiento de la accién sugerida.
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17 Nombre de Documentos, Fotografias, Registros, etc. que proparcione
informacién sobre el cumplimiento de la accién sugerida.
18 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) del cierre de la No conformidad
= . _ _ 2 . =
Firma del responsable de en realizar el cierre de la no conformidad
20 Firma del personal Verifico la eficacia de |a solucion implantada
21 Informe del resultado- descripcién general es Gnicamente para ser llenado
por el Auditor Interno
22 Informe del resultado- descripcién general-Cancelacion
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Anexo 1
"2025, Afio de la Mujer Indigena”
Secretaria de la Defensa Nacional
Tren Maya, 5.A. de C.V. Coord. Gral. de Estrategia Carporativa

Lireccion de Innovacion
No, TMM/UECC/ CGEC/DINN OO/ 2025

{00 Ago. 2025)

En relacion a los avances de la puesta en marcha del Sisterma de Gestidn Integral (SGI),
en su componente de calidad, me permito remitir a esa Superioridad, el informe que, al corte

del mes de julio, presenta la Direccion de Innovacion sobre el particular.,

El avance esperado del periodo corresponde al 24.99%, mismo que fue superado en
4.B6% (29.85%). Como resultado destacado del periodo, se encuentra el desarrollo y
aplicacion cel Sistema Modular de Captacién de Informacion {SMCI), matriz sisternatizada
que hace de la documentacidn un praceso agil, practico, didactico y efective, facilitando la

capacitacion y reduciendo el tiempo de implementacién del sistema.

Se anexa carpeta de Avance al mes de Julio 2025.

Respetuosamente.
El C. Titular de la Unidad de Estrategia Corporativa y Comercial

AHX-KXK
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Numeral Descripcion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Reporte de Verificacion de Acciones.
FORMATO No. 2

1 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) de elaboracién del reporte.

2 NUmero de Folio consecutivo.

3 Especificar el tipo de Accidn a realizar,

4 Especificar quien solicita la Accion.

5 Nombre y puesto de quien solicita del reporte.

6 Direccion donde aplica el reporte.
Descripcion especifica de la No Conformidad o Mejora, de ser pasible indicar

7 la severidad, ocurrencia o beneficios.
Considerar las preguntas Qué, Cuando, Dénde, Por qué, Quién.

8 Accion inmediata a realizar para dar cumplimiento a la No conformidad.
No Aplica para acciones preventivas o de Mejora.
Anaélisis causa raiz de la No Conformidad o Beneficios de la Mejora.

9 Considerar los aspectos de Material, Mano de obra, Maquinaria, Método,
Medio Ambiente.

10 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) en el que se realizé la reunién de hallazgos de
auditoria.

11 Firma de la DINN.

12 Firma de CGEC.

13 Indique todas las acciones sugeridas para controlar y eliminar la No
Conformidad (incluya las acciones inmediatas)

14 Area responsable en realizar las acciones sugeridas.

15 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) de inicio y finalizacidn en la que se
comprometio el drea a realizar las acciones sugeridas.

16 Cumplimiento de la accion sugerida.
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17 Nombre de Documentos, Fotografias, Registros, etc. que proporcione
informacion sobre el cumplimiento de la accion sugerida.
18 Dia (dd), mes (mm) y afio (aaaa) del cierre de la No conformidad
19 , , - :
Firma del responsable de en realizar el cierre de la no conformidad
20 Firma del personal Verificd la eficacia de la solucion implantada
21 Informe del resultado- descripcién general es Gnicamente para ser llenado
por el Auditor Interno
22 Informe del resultado- descripcion general
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R ——

MINUTA DE TRABAJO
TEMA:

AREAS
PARTICIPANTES:

LUGAR:

Coordinacion

Teléfono

AREAS
RESPONSABLES

ACUERDOS

oan [LF

FECHA
COMPROMISO

namn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Minuta.
FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1

Nombre del tema a tratar durante la reunion.

Nombre de las areas presentes en la reunion.

Sitio en donde se realiza la reunion.

Dia (dd), Mes (mm) y afio (aaaa) en la que se lleva a cabo la reunidn.

La hora de Inicio y finalizacién de la reunion

Nombre completo del participante

Nivel de cargo del participante.

Coordinacién a la que pertenece el participante

Ndmero telefénico del participante.

10

Firma del participante.

1"

12

Descripcion de los compromisos y responsabilidades acordadas durante la
reunion

Firma del responsable que llevo a cabo los acuerdos.

13

Fecha para dar cumplimiento a los acuerdos.
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Formato 4

CRONOGRAMA DE ACCIONES

§
/
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T cetarie de L Delerss Moansd

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Cronograma de Acciones.
FORMATO No. 4

Numeral Descripcion
1 Afio (aaaa) en el cual se programa el seguimiento de las acciones.
2 Nombre de la Coordinacion a la que se le dara seguimiento.
3 Numero de folio de accidn.
4 Estatus del seguimiento.
5 Observaciones generales.
6 Firmas.
7 Nombre y Firma de la persona que elaboro el cronograma.
8 Nombre y Firma de la persona que autorizé el cronograma.
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

de Mejora

Nombre del Procedimiento: Acciones Correctivas, Preventivas y

Fecha:

30 OCT 2055

No Aplica.

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizo:

Mtro. Alexis Chavez Yam

Enc. Acc. de la Direccidn de

N

Dra. GracielzZJimén&z Islas

Enc. de la Coordinacion General

Mtro. Gen‘n iz

ietifar de la Uniglag

Innovacion de Estrategia Corporativa
Control de cambios del procedimiento
Fecha Version Descripcion
3 0 OCT 2[]25 I No Aplica.
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