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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Defensa
Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I ‘ ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

Objetivo

Aplicar la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional cumpliendo con las etapas establecidas en la
normatividad aplicable, para identificar los factores que afectan de manera positiva o negativa el
desempefio, la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la institucidn.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica para la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, a través de la Direccién
de Recursos Humanos y la Gerencia de Evaluacién al Desempefio, en lo relativo a la gestién y aplicacién
de la Encuesta de Clima y Cultura.

Politicas de operacién

1. La Encuesta de Clima y Cultura Organizacional se aplicard durante el periodo que la Secretaria de
Anticorrupcion y Buen Gobierno establezca en cada afio.

2. Este procedimiento actuara en todo momento conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable en la materia.

3. Se establece que todo el personal debera participar en la encuesta ECCO.

4. Los resultados obtenidos en la encuesta ECCO deberan publicarse en la pagina oficial de Tren
Maya, S.A. de CV., en cumplimiento con las disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas
establecidas por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno a través de su sistema RHnet,
respetando en todo momento las disposiciones de la Ley General de Proteccidén de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, especialmente en lo que respecta al tratamiento y
publicacion de datos personales.

Siglas

ECCO Encuesta de Clima y Cultura Organizacional

PTCCO Practicas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos

DRH Direccion de Recursos Humanos

SABG Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

GED Gerencia de Evaluacién al Desempefio

sCCo Subgerencia de Clima y Cultura Organizacional

ECCO ) Encuesta de Clima y Cultura Organizacional o

UAF Unidad de Administracion y Finanzas

DG Direccién General [\
RHnet Sistema de Recursos Humanos en linea \

N
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C.EI Correo Electrénico de Imagenes
UAs Unidades Administrativas
UA Unidad Administrativa
DEFENSA Secretaria de la Defensa Nacional
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Cooruination Instruye a la DRH emitir la respuesta de .
General de : oz e (1) Circular 3
1 confirmacién a la SABG conforme a lo 1 dia
Recursos ) . (Anexo 1)
establecido en la Circular.
Humanos
e (1) Anexo 1
i & 5 2) Oficio
Coordina la elaboracién y envio de la * (2) Ofici
; - i L (Formato 1)
Direccion de respuesta de confirmacion con la GED, en su _
5 i ; ¢ (3) Registro "
2 Recursos caracter de Coordinador y designando a la s 1 dia
Humanos. GED como Operador, conforme a |la
instruccién de la CGRH PHEIEREles
' ECCO
(Formato 2)
Gerencia de Dispone que la SCCO elabore el oficio de
iy ) e e (2) Formato 1 ;
3 Evaluacion al | confirmacién de acuerdo con las 1 dia
y ; ! o B e (3) Formato 2
Desempefio. instrucciones recibidas.
Elabora el oficio de confirmacién de
- | it
Subgerencia de participacién en 2 ECCO y requisita el
4 Clifra vCalkars formato de registro de operadores, |e (2) Formato 1 1 dia
or ani);acional indicando al DRH como Coordinador y a la |e (3) Formato 2 '
9 " | GED y SCCO como Operadores, rubrica y
B turna. N
Gerencia d o 3 3 - .
Vel I . Verifica la informacién del oficio, rubrica y |e (2) Formato 1 ,
5 Evaluacion al 1 dia
~ turna. ¢ (3) Formato 2
Desempefo.
Direcciéon de | Valida la designacion del personal en el
) e (2) Formato 1 :
6 Recursos formato de registro de operadores ECCO, 1 dia
; s (3) Formato 2
Humanos. rubrica y turna.
Coordinacién
General de . o e (2) Formato .
7 " Rubrica y somete autorizacion de la UAF. (2) Formate | 1dia
Recursos e (3) Formato 2
Humanos.
inacién
COTIEE Ordena a la DRH despachar el oficio de
General de ) -, o L e (2) Formato 1 ;
8 confirmacién y los tramites iniciales de 1 dia
Recursos . . - . |e (3) Formato 2
planeacion, asi como participar en la reunion
Humanos.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
con los enlaces coordinadores impartida por
la SABG.
Dirige el despacho del oficio de confirmacién | (2) Formato 1
y de los tramites de inicio de planeacion, @)
[ ]
_ . participa en la capacitacion sobre las etapas .
Direccidn de i i Presentacion
del proceso ECCO (planeacion, aplicacion, ;
9 Recursos L - dela 1 dia
resultados, practicas de transformacion de L
Humanos. : o g capacitacion
climay cultura organizacional y evaluacion) e de SABG
instruye a la GED y a la SCCO a participar E—
como operadores.
Instruye a la SCCO sobre el despacho del
oficio y de los tramites pertinentes, y
. participa en la reunidn de operadores,
Gerencia de il o
10 Evaluacion al capacitandose en la carga de la poblacién |e (2) Formato 1 1 dia
o participante, aplicacién, procesamiento de |e (4) Anexo 2
Desempeno - .
datos, practicas de transformacion y cultura
organizacional, implementacién y
evaluacion de las practicas.
Tramita el oficio de confirmacién y los
; tramites de inicio de planeacidn, y participa
Subgerencia de . P yp‘ P
, en la reunion de operadores, capacitandose |s (2) Formato 1 ,
11 Clima y Cultura iy . s 1 dia
€ en carga de poblacion, aplicacién, |e (4) Anexo 2
Organizacional : .
procesamiento de datos y practicas de
transformacion y cultura organizacional. N
; Elabora tarjeta informativa relativa a la ECCO
Subgerencia de - r L2 :
. dirigida a la DG, informando el cumplimiento |e (5) Tarjeta ;
12 | Climay Cultura § hy : 1 dia
L de las disposiciones normativas en la | (Formato 3)
Organizacional . ;
materia, rubrica y turna.
. Ratifica la informacién contenida en la
Gerencia de : 4
. tarjeta, asi como el resumen de las ,
13 Evaluacion al oo ; e (5) Formato 3 1 dia
~ capacitaciones brindadas por la SABG,
Desempefo ,
rubrica y turna.
Direccion de
14 Recursos Valida la tarjeta, rubrica y turna. s (5) Formato 3 1dia
Humanos.
Coordinacién
General de Somete a consideracidn de la UAF, rubrica y
15 ' 5) Formato 3 1 dia /]——
Recursos turna - O
Humanos. (
Coordinaciéon | Define los lineamientos especificos de ; -
16 enne e e (5) Formato 3 1 dia \
General de ejecucion para la DRH, con base en los
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Recursos lineamientos generales de implementacion
Humanos. de la ECCO recibidos de la UAF.
Direccion de o ;
Instruye el inicio de las gestiones para la ;
17 Recursos . y' , g P e (5) Formato 3 1 dia
aplicacion de [a ECCO.
Humanos.
Gerencia de Indica a la SCCO la elaboracion de Ia
18 Evaluacién al propuesta de planeacion para la | (5) Formato 3 1 dia
Desempefio. implementacion.
Solicita, via correo electrénico, al enlace de
. Clima y Cultura Organizacional de la SABG la
SULGECENiaue asignacion de un enlace para acceder al
19 Clima y Cultura . g P ; : e (5) Formato 3 1 dia
el Sistema RHnet desde un equipo (kiosco)
Organizacional. : . WY
donde los servidores publicos realizaran la
encuesta.
Elabora la Tarjeta de la propuesta de
planeacidn de la ECCO, considerando lugar,
Subgerencia de | responsables, fechas y horarios, equipos de
20 | Climay Cultura | cédmputo, solicitud de hipervinculo de kiosco |e (5) Formato 3 1dia
Organizacional. | a la SABG para aplicacion masiva,
metodologia para la DG y zonas externas,
rubrica y turna.
Gerencia de Presenta la planeacion de aplicacion de la
21 Evaluacién al ECCO a la Coordinacidn para visto bueno, y |e (5) Formato 3 1 dia
Desempefio. rubrica.
Direccion de i . o B
22 IRecu]rsos Verifica y rubrica el plan de aplicacién de la (5) Formato 3 1 dia
[ ]
ECCO, y lo somete a consideracion de la UAF. 1
Humanos.
Coordinacion
General de Aprueba y rubrica el plan de aplicacion de la "
23 . I 5) Formato 3 1 dia
Recursos ECCO, ylo somete a consideracién de la UAF. A
Humanos.
_ Coordina el cumplimiento de la planeacion,
Coordinacion _ ;
gestiona los lugares y herramientas de
General de . . .
24 Eme trabajo; posteriormente, una vez que la UAF [e (5) Formato 3 1 dia
firme la Tarjeta, la presente a la DG y reciba
Humanos. o S
su autorizacion.
Direccion de Dirige los preparativos generales para la
25 Recursos aplicacion de la ECCO en el edificio de la | (5)Formato3 1 dia
Humanos. Direccidon General y en zonales.
Gerencia de Solicita via verbal mediante una reunion alos |e (6) Minuta de
26 Evaluacion al | enlaces de clima y cultura que envien una | reunion 1 dia (
Desempefio. | tarjeta conladesignacion delresponsablede | (Formato 4)
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Organizacional.

verificar el cumplimiento normativo, y turna
para su aprobacion de la GED.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
la aplicacidn de la encuesta en cada UA de
nivel gerencia en adelante.
RgraigEbn Acuerda la tarjeta de designacién de |e (7) Tarjeta de
General de . 5 ;
27 responsables para la ECCO, una vez que la | Designacion 1 dia
Recursos ; ;
UAF firma y la DG autoriza. (Anexo 3)
Humanos.
Instruye la elaboracion del memorandum
informativo del inicio de las actividades de
Direccion de aplicacién de las ECCO para las UAs, asi como
28 Recursos el mensaje C.E.] destinado a informar a la | (7) Anexo 3 1 dia
Humanos. Direccién General de Administracion de la
DEFENSA sobre el inicio de |a aplicacion de la
evaluacion.
Elabora el mensaje C.E.I para la Direccion
Gerencia de General de Administracion de la DEFENSA |e (8) Mensaje
29 Evaluacién al notificando el inicio de la aplicacién de la | C.EI 1 dia
Desempefio. ECCO y dispone a la SCCO la elaboracién del | (Formato 5)
memorandum.
Elabora el Memorandum notificando a las
UAs el inicio de la ECCO, incluyendo los 9)
Subgerencia de | responsables designados por cada UA, ,
. . - . Memorandum ,
30 | Climay Cultura | solicitando la remision de la lista de los (Formato 6) 1dia
Organizacional. | servidores  publicos  participantes vy
anexando el calendario de aplicacion de la
evaluacion de cada UA.
Acuerda la tarjeta de confirmacién remitida
Coordinacion or las UAs, en la que informan que .
I P . ] q . s q (10) Tarjeta de
General de requisitaron la encuesta y enviaron el listado ; o .
31 ; 2 . Confirmacion 1 dia
Recursos de los servidores publicos participantes, e
; (Anexao 4)
Humanos instruye a la DRH elaborar el reporte de
participacion.
Direccién de
Instruye a la GED las directrices para la .
32 Recursos > g (10) Anexo 4 1 dia
elaboracidon del reporte de participacion.
Humanos
Gerencia de Ordena a la SCCO la elaboracion del reporte |e (10) Anexo 4
33 Evaluacion al | de participacion de la empresa, asi como el |e (5) Formato 3 2 dias
Desempefio resguardo del expediente.
: Elab i icipacid
subgerencade | =R b e ios anteiores pars
34 | Climay Cultura P (5) Formato 3
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de
. Verifica los resultados del reporte y ordena a 3
35 | Evaluacion al Y e (5) Formato 3 1 dia
~ la SCCO el resguardo del expediente.
Desempefio
CONTINUA CON PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROGRAMA DE PRACTICAS DE
TRANSFORMACION
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. Defensa

Secretaria de 13 Defensa Nacional

Procedimiento De Encuesta De Clima Y Cultura Organizacional

Coordinacién General de Recursos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Evaluacién al

Subgerencia de Clima y

Humanos Desempeiio Cultura Organizacional
Inicio
h 4 1 2 3 4
i | Essrdinal Dispone la elaboracion Elabora el oficio de
Instruye-emitlr la i iy del oficio de participacién en la

respuesta de

elaboracién y envio de

confirmacion ala

SABG.
—

Rubrica y somete

la respuesta de
confirmacién.

Valida la designacién I

del personal en el |
o

v

r

confirmacion de
acuerdo con las

ECCO y requisita el
formato de registro de

instrucciones recibidas.
a=rl
=3

A

autorizacion de la UAF.

4 8

Ordena despachar el
oficio y tramites de

formato de registro de
operadores ECCO y
rubrica. !
2]
3

9

Dirige los trémites del
oficio y de planeacion,

Verifica la informacién

operadores.
4

del oficio y rubrica.

10

1

planeacién, y asistir a
la reunion con enlaces
SABG.

Somete a

h 4

y participaen la
capacitacion.

Y

Instruye los tramites, y

‘ Tramita el oficio de
confirmacion y

participa en la reunién
de operadores.

:I planeacion, y participa

| en la reunion de E

13

operadores. |
) Zh

v 12

Valida la tarjetay |
-

consideraciénde la <&

UAF y rubrica.
S

16

Define lineamientos de
ejecucion segun los

rubrica.
—3

17

—

| Instruye el inicio de las

Ratifica la informacion
de la tarjeta y el

Elabora tarjeta
informativa sobre la |

gestiones para la

lineamientos generales
de la ECCO recibidos

de la UAF.
== 5.

v

aplicacidn de la ECCO.

L/E

resumen de <5 ECCO para la DG,
capacitaciones de la informa cumplimiento
SABG y rubrica. ] normativo y rubrica.
boorsd
18 19

Indica la elaboracién
de la propuesta de

Solicita al enlace de
Clima y Cultura de la
SABG asignar un

planeacidn para la
implementacién.

enlace para accedera |
RHnet desde el kiosco |
ara la encuesta.
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Nota: (&) Este simbolo conecta con el Procedimiento
Elaboracion de Programa de Practicas de
Transformacion

VERSION I [ I-MP-HOMOS5-CGRH-2025 Pagina 272 de 748
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ; Defensa
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : 4
- - Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I | ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL
De Encuesta De Clima Y Cultura Organizacional
Coordinaci6én General de Recursos e Gerencia de Evaluacién al Subgerenciade Climay
Humanos Direccion de Recursos Humanios Desempefio Cultura Organizacional
1]
hve
23 22 21 20
Aprueba y rubrica el Verifica y rubrica el Presenta la planeacion Elabora tarjeta de
plan de aplicacién de la plan de aplicacién de la de aplicacion de la planeacién de la ECCO
| ECCO, y lo somete a «¢ ECCO, ylo somete a ¢ ECCO a la Coordinacion < con responsables,
| consideracion de la consideracion de la para visto bueno, y fechas, equipos,
| UAF. - UAF. rubrica, — metodologfa y ribrica. —
i
24 25 By e 26
Coordina la planeacion, Dirige los preparativos Solicita a los enlaces de
gestiona lugares y generales parala climay cultura enviar
herramientas, y | aplicacién de la ECCO d tarjeta con
presenta latarjeta a la | en el edificio de la "1 responsables de la
DG tras firmadela | Direccion General y en aplicacion de la
UAF. [js zonales. L/EI encuesta en cada ULA./E
y 2 28 29’ . 30
Ac‘éir;i{al_llaasgféz a8 Instruye elaborar Elabora mensaje CEI | | Elabora memorandum
vac ongables A memorandum y notificando el inicio de | alas UAs sobre inicio
ECCpO Uina vezp ueia P mensaje CEl sobre el P la ECCO y dispone ala g de la ECCO,
‘5 1 inicio de la ECCO para SCCO elaborar el responsables y
HAFHimay la,DG las UAs memorandum calendari
Py : n . endario,
\/E % g | Lj
i 31 32 33 34
Acuerda la tarjeta de Ordena elaborar el
confirmacion de las Irésitr:gz:e!: G;EaD II:S reporte de Elabora comparativa de
UAs e instruye elaborar; =elaburaci[§n dSI ey > participacion y participacién con afios
el reporte de ‘ d i resguardar el anteriores.
datedlion | e participacion. . o
participacién. : 5 expediente. ) T
; 5)
e =
35
| Verifica el reporte y
G | ordenaalascco
A ad
| resguardar el e
| expediente.
| 5
| v
Fin
| | 2/

.
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Listado de formatos y anexos

Nombre del documento

z
¢

—_

Circular (Anexo 1).

Oficio (Formato 1)

Registro de Operadores ECCO (Formato 2)

Presentacion de la Capacitacion de SABG (Anexo 2)

Tarjeta (Formato 3)

Minuta de Reunidn (Formato 4)

Tarjeta de Designacion (Anexo 3)

Mensaje C.E.I (Formato 5)

O 0 |NYN (O (B W N

Memorandum (Formato 6)

-
o

Tarjeta de Confirmacion (Anexo 4)
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Anexo 1 (Hoja 1)

@ Buen Gobiernc

Sacretaria Anticorrupcda y Buen Goblerns

Subsecretarfa de Buen Goblerno
Unidad de Politicas para el Servicio Pidblico
No. de Oficio Circular SBG/UPSP/0010/2025

Ciudad de México, a 07 de agosto de 2025,

TITULARES DE LAS UNIDADES DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS U HOMOLOGOS EN LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Presentes.

Atendiendo a lo estipulado los articulos 12 fracciones [ y IV, y 14, fracciones DX, X, XVII del Reglamento Interior
de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno; 169, 170, 171, 172 de las Disposiciones generales en materia
de recursos humanos de la Administracién Pablica Federal (Disposiciones). las cuales establecen que el dima y
cultura organizacional son el conjunto de factores que afectan positiva ¢ negativamente el desempedio, ia
productividad, la calidad de los servicios y la Imagen de 1a institucién; también son el resultado de las relaciones
internas, actitudes, percepciones y conductas de los servidores pablicos, retroalimentadas por las motivaciones
personales, las practicas al interior de la organizacion, el tipo de liderazgo, la evaluacién y ef reconocimiento de
resultados; por lo que, para conocer a nivel de la Administracién Piblica Federal (APF) el conjunto de factores
del clima y cultura organizacional, las instituciones deberdn aplicar anualmente la encuesta de dima y cultura
organizacional.

Asimismo, en el sentido prioritario de atenkidn a los Ejes Generales del Plan Nacional de Desarrolio, en particular
del Eje General 1, Gobernanza con justicia y participacién cudadana, reflere en su objetiva 1.3, erradicar la
corrupdidn de la vida pdblica y promover la ética, la honestidad, la integridad. y el buen goblerno para fortalecer
la confianza en las instituciones; refiejado en la mejora de la Gestién Piblica mediante la formulacién de
précticas de transformacion al interior de las instituciones, serd el medio de cumplimiento de los objetivos y
principios de nuestro gobierno.

En razén de lo antes expuesto, se extiende la presente invitacidn a ks dependencias, entidades de la
Administracién Publica Federal y a los tribunales federales administrativos, sujetos a las Disposiciones y a las
instituciones pablicas no sujetas en calidad de invitadas, a particpar en la aplicacién de la Encuesta de Clima y
Cultura Organizacional de la Administracién Pdblica Federal (ECCO 2025), conforme a las siguientes etapas:

Etapa Pariodo
1. Planeacién Del 12 al 25 de agosto de 2025
2. Aplicacion DdO!dcmalwdeocwbmdezozs
3. Resultados Del 24 de noviembre al 04 de diciembre de 2025
4. Préacticas de Transformacién Del 05 de diciembre de 2025 al 13 de febrero de 2026

\'h-/"‘l
2025 ertes Sor § 540, Pso 10 Fiorida. Avero Obr 00030, Chadad o¢ Méncs Tet 55 2000 3000 wam 9ot o Mbuang e ' no
i l.l M.ch
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Anexo 1 (Hoja 2)

(% Buen Gobierno

Subsecretarfa de Buen Gobierno
Unidad de Politicas para el Servicio Piblico
No. de Oficlo Circular SBG/UPSP/0010/2025

Por lo anterior, agradeceré su apoyo para que, a mds tardar el miércoles 13 de agosto del presente afio, tengan
a bien confirmar la participacidn de su institucién, asi como 1a persona gue fungird como coordinadora de la
aplicacién de la ECCO 2025, mediante oficio dirigido a ésta Direccidn General de Gestidn para los Servidores
Publicos al Servicio de la Socledad, anexando el formato debidamente llenado y validado. el cual se encuentra
publicado en la siguiente linea electrénica publicada en el portal de la Unidad de Politicas para el Servicio Pablico:
hites://ups pbuengobiernc.gob.mx/ecce apf/planeacion/

Asimismo, y con el objetivo de atender en tiempo y forma con L3 estrategia para 1a aplicacion de fa ECCO 2025,
se convoca a reunidn virtual a las personas servidoras publicas nombradas como coordinadoras, el préximo
miéreoles 13 de agosto del presente a las 11:00 horas (tiempo de la Ciudad de México) a la gue podran tener
acceso mediante ia liga electrénica previamente enviada mediante correo electrdnico institucional.

Por Gltimo, se pone a disposicion para informacidn y asesoria, los siguientes datos de contacto:

= Responsable de coordinacidn de la encuesta = Responsable de aspectos técnicos del aplicativo
Director de Evaluacién del Desempefio y DIrector ae INTOrmacion tstrategica oe Fersonal
Desarrolio Profesinnal S5 2000 3000 Ext.
55 2000 3000 Ext. rsramirez & buengobiemo.gob.mx

amunoz &buengobierno.aob.mx
Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LA DIRECTORA GENERAL

In supiencia por ausencia ce ia persona Tibular de la umd.;.é Polti(es pars el Servioo PO, (on Rndamenio
o o depueto por of articuio 84, phrrafo Gitemo del Reglamento [nterior de @ Secretaris Anticorrupodn y Buen
Gobierro. firma la Drectors Gereval de Gestidn para los Senvidores Publicos al Servido de ks Sociedad

Ceep 5 0Or Stnecretario de Buen Goblerno. Para conotdmiento
Dra Narsorn Gerseral St Gesldn para 1os Servidornet PUBICOS & Servicio de 13 Sockedad Mamo fin
Muo Coordinador de Gest'dn Dstratégits de Personsl Mivms fin
e 'Cordnacor NOrmat v en Recursos Mumanos. Mismo fin
Mtro. e Eveluacdn del Desempeto y Detarrolio Profesional Mismo fin
Mtro - Director de Informnacon Fstratégua de Personal - Maeno fin

70

aL 29%5 Ru. 3¢ 103 (gt St 5ad, Pao 1A ferue, Adare Obrwgde, 01032 Cudad da Mdsico Tat $8 2000 MO0 www 000 mMwbmecrg ablerta
f La Mujer
dl Indigena 4‘

-5V B O)-B)- OV BV BB [BF 275 - (B [BEG)- - BG-GBV



VERSIONT | I-MP-HOMOS-CGRH-2025 Pégina 276 de 748

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS = P'edfg'nusal
VERSION I | ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL =
Formato 1
2025, Afio de la Mujer Indigena™ Entidad: “Tren Maya, S.A. de C.V.”
“Urgente” Seccién: (1)
Mesa: (2)
Oficio No. (3)
Exp.
Tren Maya, S.A de C.V.
Asunto: (4)
Ampliacién Revolucion, Mérida, Yuc., (5)
(6)
Edificio.
Antecedente: (7)
(8)
Atentamente.
(9)
Para su superior conocimiento,
(10)
(11)

2 (6] 5 [+] % (6] K ) H[e) H[e] X (4] K (6] = [e] & 276 & (6] & (4] = (6] B (4] B [*) H[@) K (o) K [¢] &

(
)
X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 2 QQfg rlmsaI

VERSION T ’ ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Oficio

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1 Nombre de la Coordinacidn que elabora el Oficio.

2 Nombre de la Direccion gue realiza el Oficio.

3 Numero de Oficio

4 Asunto del Oficio.

5 Fecha del Oficio.
Nombre de la persona que va dirigido el Oficio asi como el edificio en donde se

6 encuentra para el caso de que |la persona a quien va dirigido se encuentre en el
edificio de la Direccidn General se pondra como Presente

7 Antecedente.

g Contenido del Oficio.

9 Cargo, nombre y firma de |la persona que envia el Oficio.

10 Relacién de las personas incluidas en la copia del asunto.

11 Rubrica de la persona que elabora, la que valida y la que autoriza.

C
A
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS que nNSa
VERSION 1 ‘ ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL
Formato 2

FUNCION PUBLICA cCCO RHNET

FORMATO "REGISTRO DE OPERADORES ECCO”

INFORMACION DE LA INSTITUCION

Institucion

Rameo | Jusl ]
c;:ue I ] Nu;w-fo I | (Ic)d-g(’)Posml /1
('o.k)n»:l i ] Estado y Munm[m] 1
RF(" | | Cor!e;.e;l‘enz:!rénico I ]
e [ 1 Telionoy Exension | 1
|z'>.n'u.¢;p] ]

Denominacion especilica del
Puesto de la persona servidora Nivel del puesto
publica

) — o —

oficial Mayor / Titular de la
unidad de Administarcion y 23 Director{a) General de Recursos

Finanzas, Homdlogo o Humanos, Homologo o Equivalente u o)
Equivalente
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

mbmmbsnmhsﬁnlnddamoopuﬂqwumhmmlamudoﬁ«mnmmydﬂmmwoﬁmmﬂ
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién C. en ia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado en el DOF el 12 de julio de 2010, ult of pubbcada en el DOF el 17 de mayo de 201,

LA MODIFICACION O ALTERACION DEL PRESENTE FORMATQO, SERA CAUSA DE LA NECATIVA DE LOS PERMISOS DE ACCESOS SOLICITADOS

Version: DCE2023

2 () B (6] & (o] B [#) H (o) H (4] B (4] B 4] H (o] } 278 s [6) H (o) X (3] K (F) B (¢) H[e) E (] K (?) B (4]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 . Re“f‘xggnsg

VERSION I | ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Oficio

FORMATO No. 1

’ Numeral Descripcion

1 Catalogo Administrativo del Presupuesto de Egresos de |la Federacion, Capture el
numero del Ramo (ID-RAMOQ)

2 Los digitos y nombre de la unidad responsable de la institucién solicitante.

3 Nombre de la institucidn solicitante.

4 Nombre de la calle o Avenida en donde se encuentra el inmueble.

5 Numero del inmueble solicitante.

6 La clave que se asigna a distintas zonas o lugares de un pais.

7 Nombre determinado del espacio geografico del inmueble.

8 Estado en el que se encuentra.

9 El Registro Federal de Contribuyentes es |a clave que requiere toda persona fisica o
moral en México.

10 Correo electrénico otorgado por la institucién.

11 Clave Unica de Registro de Poblacién.

12 Numero asignado por la institucion y la o las extensiones en que se pueda localizar
al personal: Ejemplo: (55)2000 3000 Ext. 1721, 4268, 4331 y 4316.

13 El Registro Unico de Servidores Publicos del Gobierno Federal (RUSP)

14 Nombre o nombres de la persona que va a ser asignada como operador de |a §
ECCO.

15 Anotar apellido paterno del solicitante.

16 Anotar apellido materno del solicitante.

17 Nombre completo del puesto del personal solicitante.

18 “Nivel tabular autorizado y registrado de la plaza

19 Indicar con una "X" para dar de alta en el sistema.

20 Indicar con una "X" para dar de baja en el sistema.

21 Nombre, firma y cargo del encargado de la Unidad de Administracién y Finanzas.

22 Nombre, firma y cargo del encargado de la Direccion General de Recursos
Humanos.

23 Nombre, firma y cargo del solicitante.

X
5
8
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
== | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS De fensa
— Secretsria de la Defensa Nacional
B VERSION 1 | ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL
Anexo 2

Gobierno de

Meéxico | BuenGobierno

Unidad de Politicas para el Servicio Publico
Direccion General de Gestion para los Servidores

Publicos al Servicio de la Sociedad

Coordinacidon de Gestion Estratégica de Personal D caYrmRS

ORCANIZACIONAL

Direccién de Evaluacién del Desempeiioy

Desarrollo Profesional

g -. La j
"4 Indigena

- (5)-B)- BV BY-BI-Y-5) 280 (BY- BBV :[D-O)-O)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS LR pefe nsa
- retaria de |a Defenss Nacienal
VERSION I t ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL
Formato 3

“2025, Ao de la mujer indigena”™

Coord. Gral. Recursos Humanos

Tren Maya, S.A. de C.V. No. (1)

Para atencién de 1a Coordinacién (2] .
(3)

(4)

Respetuosamente.

(s)

\

& [¢) 2 (6] ¥ (4] B (¢) H [+] B [e) X (o] K (¢] N (] & 281 & (G H (o) = (F1 H G B () H[F) E (] E F) H ()
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e S.Dedfg nnsa

VERSION I | ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

} Numeral
1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta

FORMATO No. 3

Descripcion
Numero de Tarjeta.

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

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacién de las personas incluidas en la copia del asunto.

~N ok WN

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

(
A
¢
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
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T e cretaria Defensa Nacional
FRSHMIN KCAAN VERSION I ‘ ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL
Formato 4
Tren Maya, S.A. de CV. Coord. Gral. de RR. HH.
Minuta de trabajo
Fecha 2 Hora de Inicio: 3
Moderador Hora Fin:
Lugar
Obijetivo de 4
1a Reunion:

I.-Bienvenida y objetivo de la Reunidn. 5
I
A- Actualmente se cuenta con un grupo de enlaces, el cual se integra por dos servidores publicos

designados por cada una de las areas que conforman la empresa Tren Maya S A de C.V.. con la finalidad
de atender los requerimientos y asuntos de la Gerencia de Evaluacion al Desempefio

B.- Propdsito y funciones. ¢
1. Propdésito.

3.- El grupo queda integrado de la siguiente manera: 7

Nombre Completo Posicion Correo Electronico

ACUERDOS &

Responsables de la reunién. 2

Participantes. 10

K
N

BRI EREG ER ER LG E a6 )83 N R R REREG ERERER LR
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS N Dedf.g nNSa

VERSION I l ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

i Numeral Descripcion

1

Numero de tarjeta

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Minuta

Formato No. 4

Fecha de reunidn

Hora de inicio y hora de fin de la reunion

Objetivo de la reunion

Bienvenida y objetivo de la reunion

Propésito y funciones

informacién de la integracion del grupo

Acuerdos de la reunidn

WO IOy~ lW N

Responsables de la reunién

Participantes de la reunion

| sk
e =)

Firmas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o= S Pefgnsa
3 . ~ retarin de la Defenss Nacional
VERSION I ‘ ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL )
Formato 5

Mensaje C.E.I. 4

“2025, Afio de la Mujer Indigena™. NoO. (2)

Hoja: 3)

Fecha: (4)

Sechstaris Asunto: (s)

D-fm::l::ximd
£.M.CD.N.
“Tren Maya™
S.A de C.V. (6)
7)
(8)
92)
(10)
(1

& [G) B (o] X (] H (@) H (o) B[] K (o] & (4] & [e] &

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

J Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I l ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

| Numeral

I
1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Mensaje C.E.L.

FORMATO No. 5

Prioridad del tramite

Descripcion

Numero de mensaje CEI

Numero de Hojas

Fecha del mensaje CEI

Asunto del Mensaje CEI

Remitente y ubicacion

Nlojlo | bW N

Destinatario ubicacién

Cuerpo del mensaje

Antefirma y firmante.

—
o | W[

Copias de conocimiento

-
—

Rubricas

2 [G] 5 (o) & (4] B [¢) H (] B[] M (G] & (F) =[] &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TN
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o S 1 Qedfﬂ'lnsa
Sana? retaria do ls e Nacional

VERSION I 1 ENCUESTA DE CLIMAY CULTURA ORGANIZACIONAL

Formato 6
“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de RH.
“2023, Aho de La Mujer Indigens®. No.: (1)
Lecretacia {2)
D Mot PTESENLE
EMiDMN
bpprsn Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc. (3)
(4)
Alentamente
(5)
Para sy conocimiento,

(
b
) A

X
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS - S Defensa
Likdin LA - Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I l ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

i Numeral ‘

1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum

FORMATO No. 6

Descripcion
Numero del Memorandum.

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum
correspondiente.

Registrar la fecha del Memorandum.

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

~N ooy bR Ww

Rubricas de la persona que le da visto bueno el Memorandum.

¢
5

A

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

v, Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I 1 ENCUESTA DE CLIMAY CULTURA ORGANIZACIONAL

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Encuesta de Climay Cultura Organizacional.

Fecha: 1 7 0CT 2075

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica.

Realiz6:

e,

Mtro. Mario Téllez Barragan

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

Reviso:

S
C. Juan Bautista Quinta

Medina

Titular de la Coordinadidn
General de Recursos Humanos

Administracién y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcién

7 90T 2005 |1

No Aplic

a,

o
1

s,
ozl
sy
N
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== | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : D efensa
ra ra rs Secretaria da la Defensa Nacional
) ; VERSION 1 ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE

TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

Objetivo

Elaborar el Programa de Practicas de Transformacion de Clima y Cultura derivado del reporte de
resultados emitido por la SABG, de acuerdo con la normatividad aplicable, para fortalecer o subsanar los
factores que afectan positiva o negativamente el desempefio, la productividad, la calidad de los servicios
y la imagen de |a institucidn.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica para la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través de la Direccién
de Recursos Humanos y la Gerencia de Evaluacion al Desempefio respecto al analisis de los resultados
de la ECCO y la definicién del plan de transformacién de clima y cultura.

Politicas de operacion

1. Este procedimiento actuara en todo momento acorde con lo establecido en el ACUERDO por el
que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracién Publica Federal.

2. Elmanejo de la informacion derivada de |la ECCO se realizara con estricto apego a la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, garantizando la
confidencialidad y el uso exclusivo de los datos para fines de mejora institucional.

3. El Programa de Practicas de Transformacién de Clima y Cultura (PPTCC) debera alinearse con las
disposiciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo, en materia de condiciones laborales y
bienestar del personal, asi como con la NOM-035-STPS-2018, relativa a la identificacién, anélisis y
prevencion de factores de riesgo psicosocial en el trabajo. Asimismo, su implementacién debera
fomentar entornos organizacionales favorables, contribuir a la mejora continua del clima laboral
y fortalecer la productividad institucional

Siglas

ECCO Encuesta de Climay Cultura brganizacional _
PTCCO Practicas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional

SABG Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

SCCO Subgerencia de Clima y Cultura Organizacional

GEGEGEFEEEFIEE) 590 BY-IO)IC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I

ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE
TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion del Programa de Practicas de Transformacion de Clima y

Cultura
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Dirige la elaboracion del Programa de
; Transf ion de Cli Cult inst
T ransformacion de Clima y Cultura e instruye| (1) Reporte de
a la Gerencia de Evaluacion al Desempefio ,
1 Recursos ; g : resultados 1 dia
i para que realice el analisis técnico-normativo CARERBT)
de los resultados obtenidos de |a aplicacion de
la ECCO.
Ordena a la SCCO realizar el andlisis técnico-
Gerenciade | normativo de los resultados obtenidos de la
2 Evaluacion al | aplicacion de la SABG y elaborar la propuestale (1) Anexo 1 1 dia.
Desempefio | del Programa de Practicas de Transformacion
de Climay Cultura.
Analiza los resultados conforme a los criterios || (1) Anexo 1
establecidos y elabora el Programa de (2) Tarjeta
[ ]
Practicas de Transformacién de Clima vy (Fo ;to "
Subgerencia | Cultura, incorporando el anélisis estadistico y m
3 deClimay |de comentarios, la comparacién de |* (3) Programa _
Cultura resultados, la definicion de objetivos e Practicas _d,e 1as.
Organizacional | estratégicosy de practicas de transformacion Trans.formamon
vinculadas con los resultados de la encuesta, de Climayy
asi como su calendarizacion; posteriormente, Cultura
turna el programa mediante tarjeta. fFormato:2)
Gerenciade | Verifica que el plan solvente los resultados y |e (1) Anexo 1
4 Evaluacion al | observaciones plasmadas en el reporte de |e (2) Formato 1 1 dia.
Desempefio resultados y turna para su validacion. (3) Formato 2
Direccion d
lreccion de | o termina la viabilidad del PPTCCO y somete |* (1) Anexe 1 ,
5 Recursos 2 ;) e (2) Formato 1 1 dia.
a consideracion de la CGRH.
Humanos (3) Formato 2
Coordinacién (1) Aies 1
°
Generalde | Aprueba mediante rubrica el PPTCCO vy * .
6 . e (2) Formato 1 1 dia.
Recursos recaba la firma de la UAF.
—— e (3) Formato 2
Ordena el inicio de la implementacion del
PPTCCO y la evaluacién continua de los
Coordinacion | resultados de las actividades, una vez que la (1) Anexo 1
[ ]
General de Unidad de Administracién y Finanzas haya ’ 5
7 : S . e (2) Formato 1 1 dia.
Recursos firmado y la Direccion General autorizado el
; . : _ ¢ (3) Formato 2
Humanos. programa, disponiendo ademas el archivo y
resguardo de la documentacién
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

291 e
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ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE
TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

Procedimiento De Elaboracion Del Programa De Practicas De Transformacion De Clima Y Cultura

Coordinacién General de Recursos

Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Gerencia de Evaluacién al

Subgerencia de Evaluacion al

Desempeifio Desempefio
Inicio
\ 4 1 2 3

Dirige el Programa de
Transformacion de

®

<]

Aprueba mediante
rubrica el PPTCCO y

Ordena analizar los
resultados de la SABG
y elaborar la propuesta

Climay Cultura e
instruye analizar los
resultados de la ECCO,

h 4

5

‘Dete rmina la viabilidad
del PPTCCO y somete a|

recaba la firma de la
UAF.

A 4 7
} Ordenala |
| implementaciony |
| evaluacion continua
| del PPTCCO y dispone
el archivo y resguardo
documental.

A4

‘ Analiza resultados y
| elabora el Programa
de Transformacién de

del Programa de
Transformacién de

Clima y Cultura.

Y

Clima y Cultura con
objetivos, practicas,
calendarizacidn.

4

| consideracién dela [
‘ CGRH. i
‘ ]

L@%

Verifica que el plan
atienda los resultados y

3.
L

observaciones, y turna
para validacion.

Nota: (&) Estesimbolo conecta con el Procedimiento

Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

.......
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5 — - Secretaria de la Defensa Nacional

Ll VERSION I ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE

TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

Listado de formatos y anexos

Nombre del documento

No.
1 Reporte de resultados (Anexo 1)
2 Tarjeta (Formato 1)
3 Programa de Practicas de Transformacion de Clima y Cultura (Formato 2)

REGEGEE EEREEEIEE)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y
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VERSION I ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE
TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

Formato 1

(6)

“2025, Afio de la mujer indigena™

“Tren Maya, S.A. de C.V.”

Para atencién de la Coordinacién  (2).

(3)

(4)

Respetuosamente.

(s)

Coord. Gral. Recursos Humanos
No. (1)

B BFBD-IBN:OV-IDV-BV-OFOF s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
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VERSION I ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE

TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion
NUmero de Tarjeta.

—_

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

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

Ny kW IN

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

R
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VERSION I
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Secretaria de la Defensa Nacional

Formato 2.

2

7 - Defensa Naconal

) Rama
TREN  [uRSiglas
| | MAYA
o hae Ur Nombre

{4

)

Tren Maya
Cédigos de Ramo - UR

HOM

(s)

Encuesta de Clima y Cultura Organizacional de 1a SABG (ECCO)

Registro de Précticas de T

i6n de CUmay Cultura (PTCCO)

Reporte para Firma del Oficial Mayor o Equivalente

Reponte de PTCCO
t Fecha de ler Foctor [2doFactor |3er Factor
No.{Objetos estratégicos | Tipo de prictica _|Préctca de transformacion _|[Personal dingido | registro  |Fecha de inicio [Fecha de fin {Precisibn | rel do| relacionado | relacionado|Impacto |
1] ® o ® | o | o (T O C T L O B R - I

2

3

4

18
Firma o
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=42 | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Defensa
{5 a - — Secretaria de la Defensa Nacional

A . VERSION I ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE

TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Cedula de Practicas de Transformacion de Clima y Cultura

FORMATO No. 2

Descripcion

1 Logo de la Institucion

2 Numero del Ramo (ID-RAMO) —

3 Siglas de la unidad responsable de la institucion solicitante.

4 Nombre de la unidad responsable de la institucidn solicitante.

5 Cédigo de ramo

6 Objetivo estratégico de la Practica de Transformacion de Clima y Cultura a realizar.

7 Tipo de Practica de Transformacion de Clima y Cultura.

8 Nombre de la Practica de Transformacién de Clima y Cultura.

9 Personal de la Institucién al que va dirigido.

_ . ;0, | Fechade reigistro de la Practica de Transformacion de Climay Cultura.

11 Fecha de inicio de la Practica de Transformacion de Clima y Cultura.

12 Fecha de término de la Practica de Transformacién de Clima y Cultura.

13 Precision de tiempo estimado de la Practica de Transformacién de Clima y Cultura.

14 Primer factor al que esta relacionado la Practica de Transformacién de Clima y
Cultura.

15 Segundo factor al que esta relacionado la Practica de Transformacion de Climay
Cultura.

16 Tercer factor al que esta relacionado la Practica de Transformacion de Clima y
Cultura.

17 Nivel de impacto que tendra la Practica de Transformacién de Clima y Cultura (alto,
medio o bajo).

18 Firma de quien autoriza realzar todas las Practica de Transformacién de Clima y

Cultura.

K
)
A
(

BY- BB 6V [N [BY-(BV-IBY-15) 297 (BY- Y- B -G o)



VERSION I I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 298 de 748
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VERSION I ELABORACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS DE
TRANSFORMACION DE CLIMA Y CULTURA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa de Practicas de
Transformacién de Clima y Cultura.

cha:
17 OCT 2025

Descripcidn y justificacion de cambios: No Aplica.

Realizé:

Revisé: ?Aprobé:

Mtro. Mario Télléz Barragdn | C.Juan Bautistd Quintal

Titular de la Direccidon de Titular 2745\ Coordi
Recursos Humanos General dé Recurso$ Humanos

aciéon

Mtyo. ArgefMendoza Coftés

Administracion y Finanzas

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version Descripcién

CT 205

I

No Aplica.

e
-
s
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS g Defe nsa
- Secretaria de la Defensa Nacional
: VERSION T ‘ SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Objetivo.

Prevenir accidentes y enfermedades laborales, mediante la proteccién integral a los trabajadores de Tren
Maya, S.A. de C.V,, a través de la optimizacion de las condiciones y el entorno de trabajo, de conformidad
a las disposiciones legales aplicables en la materia.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos, Direccidn de
Relaciones Laborales, Gerencia de Seguridad y Salud Laboral y la Subgerencia de Seguridad e Higiene en
el Trabajo; asi como aquellas personas servidoras publicas que intervengan en el procedimiento.

Politicas de operacién

T

El Plan Anual de Seguridad e Higiene.

P

2. Larealizacion de recorridos e investigaciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo
es obligatoria y debe efectuarse de forma periddica, conforme a lo establecido en la NOM-030-
STPS-2009 y el calendario elaborado por la Gerencia de Seguridad y Salud Laboral.

3. Las personas servidoras publicas deben informar de inmediato a su superior jerarquico sobre
cualguier condicion insegura, incidente o accidente ocurrido durante sus actividades laborales.

4. Las areas operativas y administrativas estan obligadas a facilitar el acceso y acompafiamiento al
personal de Seguridad y Salud durante los recorridos e investigaciones.

5. Conforme al nivel de riesgo identificado, las condiciones inseguras detectadas deben ser
corregidas en el menor tiempo posible.

6. Los hallazgosy acciones derivadas de los recorridos e investigaciones seran registrados y se dara
seguimiento hasta su cierre, por la Gerencia de Seguridad y Salud Laboral.

Siglas

™ Tren Maya, S.A. de C\V.

EPP Equipo de Proteccién Personal

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos
TUAF Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
DG Direccion General

P.AS.H. Plan Anual de Seguridad e Higiene.

3y
N
~
s
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Seguridad e Higiene en el Trabajo
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Instruye realizar el diagnodstico en
Direccion de y . g (1) Plan Anual
. materia de seguridad e higiene en las de Seguridad e .
1 Relaciones : . : o 30 minutos.
—— instalaciones de TM, de conformidad al Higiene
P.A.S.H. (Anexo 1)
(2) Minuta de
. Efectia el diagndstico de seguridad e Rec.?rridg’ded |
. higiene, e identifica los factores de vl BBl S
2 Seguridad y . 5 Comision de 4 horas.
riesgos a los que esta expuesta la ;
Salud Laboral : By Seguridad e
persona servidora publica. Higiene
L § (Formato 1) N
Subgerencia de | Actualiza los temas de capacitacion, el
Seguridad e cronograma de recorridos de seguridad
3 . . M . (1) Anexo 1 2 horas.
Higiene en el | e identificacién de necesidades de EPP,
Trabajo en el PAS.H.
Supervisa las condiciones de seguridad
Subgerencia de | e higiene en los centros de trabajo, de
Seguridad e conformidad al PA.S.H., y recopila la
2 o ; y , i (2) Formato 1 6 horas.
Higiene enel | evidencia, a través de fotografias en los
Trabajo centros de trabajo, y elabora minuta del
recorrido.
Analiza las condiciones de seguridad, los
Gerencia de EPP, actos inseguros y causa raiz segun
5 Seguridad y corresponda, contenidos en la minuta, y (2) Formato 1 4 horas.
Salud Laboral | solicita la elaboracion del reporte de
seguridad e higiene.
. Captura la informacion del reporte en el _
Subgerencia de . , (3) Tarjeta de
I que se determinan las acciones ] 5
6 Medicina _ o ) diagndstico 2 horas.
: correctivas y el seguimiento; rubrica y
Preventiva (Formato 2)
turna.
) Aprueba los términos de la Tarjeta,
Gerencia de . )
_ mediante la cual se remite el reporte de
7 Seguridad y _ i , ) (3) Formato 2 1 hora.
accidentabilidad y medidas preventivas;
Salud Laboral ) ,
rubrica y remite.
B)-13)-OV-[BV-[OV-[OY-O) 300 Y-[OF-B)-[B)-[B)-16)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ‘,De‘,f,,e, nns_a
VERSION I ‘ SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO o
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Seguridad e Higiene en el Trabajo
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de Remite el reporte estadistico de
8 Relaciones accidentabilidad y medidas preventivas | e (3) Formato 2 1 hora.
Laborales ala CGRG, y rubrica.
Coordinacién | Somete a consideracién del TUAF el
General de reporte estadistico de accidentabilidad y .,
9 : : . e (3) Formato 2 1 dia
Recursos medidas preventivas y a traves de este
Humanos conducto hace llegar a la DG.
Instruye al personal enlace u operativo
Direccién de , Vel ' P * (1) Anexo1
_ archivar la documentacién generada en | e (2) Formato 1
10 Relaciones ¢ 1 hora.
la base correspondiente para futuras [e (3)Formato 2
Laborales. :
consultas del area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

)
-
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VERSION I |

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Procedimiento de Seguridad e Higiene en el Trabajo

Coordinacién General de

Direccién de Relaciones Gerencia de Seguridad y Salud

Subgerencia de Seguridad e

Subgerencia de Medicina

9

i Somete a
| \consideracion del TUAF|

Efectda el diagnostico
de seguridad e higiene,
e identifica los factores

Instruye realizar el
diagnodstico en materia

. seguridad e

Actualiza |a capacitacion,
el cronograma de

de seguridad e higiene
de conformidad al
PASH.

A 4

de riesgos a los que
esta expuesta el

T| trabajador.
- e

5

Analiza las condiciones
de seguridad, los EPP,
actos inseguros, causa -

identificacién de
necesidades de EPP en el|

A 4 4
Supervisalas
condiciones de
seguridad e higiene en

raiz y solicita elaborar
el reporte.

los centros de trabajo,
recopila evidencia y

elabora minutaL/:I
4

PASH. LJ
* 1)

Recursos Humanos Laborales Laboral Higiene en el Trabajo Preventiva
|
| Inicio
| y ] 2 3

Captura la informacion

8 7

Remite el reporte
estadistico de

Aprueba los términes

X

delreporte, rubrica y
turna.

A 4

accidentabilidad y |«

A

‘ ‘ y através de este
| conducto hace llegar a

laDG
=

de la Tarjeta
rubricando y remite.

medidas preventivas y
rubrica. |

10

Instruye al personal
enlace u operativo [
archivar la |

Y

documentacién
generada.

W

Fin

—
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS { Defensa
-,- Secretaria de la Defensa Nacional

' VERSION I | SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Plan Anual de Seguridad e Higiene (Anexo 1)
2 Minuta de Recorrido de Verificacidn de la Comision de Seguridad e Higiene (Formato 1)
3 Tarjeta de Diagnostico (Formato 2)
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VERSION I \ SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Anexo 1

PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 2025
reces I THENATS ———————— J
TREN

Ml AY A Sl ractine l I L, e s o

CORTACHE PESECHEIRAS TISLED (4DOREL

¢
/
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VERSION 1 | SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

TREN
MAYA

TSIIMIN K'AAK

.~ :Defensa

o«  Secretaria dela Defenss Nacional

Formato 1
DATOS GENERALES DEL RECORRIDO i
L)
Denominacién del Centro de Trabajo:
(2)
Domicilio: (3) (4)
Ndamero de Trabajadores: Namero de Acta:
Hora de ! Ordinario !
Hclil (5) Inicio: . Tipo de Recorrido de
' Hora de /) Verificacién: e i ()
Término:

AREA O AREAS DEL CENTRO DE TRABAJO EN LAS QUE SE REALIZO EL RECORRIDO DE VERIFICACION

1
2
3

AGENTES, ACTOS O CONDICIONES INSEGURAS DETECTADAS DURANTE EL RECORRIDO DE VERIFICACION
1

(10)

:roj: @:@:@:@:m:m:‘a:@:

305

. (1)
3
RECOMENDACIONES DE SOLUCIONES PARA PREVENIR, nmn‘ﬁ’amummos O CONDICIONES
INSEGURAS DETECTADAS
Recomendaciéon Responsable Referencia Normativa
1
2 (12) (13) (14)
3
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES ANTERIORES
Recomendacién Estatus de Cumplimiento Responsable
(15) (16) (17) A/

0

:@:@I@I@Z@Imlﬁlmlmi
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS dn
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS L= Defen Sda
%, o7  Secretaria de la Defensa Nacicnal

TSIMIN KAAR VERSION I | SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

RESULTADO DEL ANALISIS DE LOS INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES DE TRABAJO OCURRIDOS
EN EL PERIODO QUE SE REPORTA, AS{ COMO MEDIDAS QUE SE RECOMIENDAN PARA EVITAR SU
RECURRENCIA
Andlisis de Accidentes o Incidentes
CAUSAS E F M A M J J A S O| N | D
Falta de capacitacion (18)
No usar EPP
Negligencia
Herramienta o equipo
dafiado
Trabajo bajo presion
Instructivos inadecuados
Falta de instructivos
Falta de orden y limpieza
(3's)
Supervision inadecuada
Condiciones del drea
OTROS:

MEDIDAS RECOMENDADAS PARA EVITAR LA RECURRENCIA DE LOS INCIDENTES, ACCIDENTES O
ENFERMEDADES
(19)

LUGAR Y FECHA DE CONCLUSION DEL ACTA:
(20)

NOMBRE Y FIRMA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION QUE PARTICIPARON EN EL RECORRIDO DE
VERIFICACION

Vocal Vocal :
(21) (21)
Coordinador Secretario )/
-

(22) (22) Q‘
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
| ) Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I ‘ SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Minuta de Recorrido de Verificacion de la Comision de
Seguridad e Higiene

FORMATO No.1

Numeral Descripcion
Anotar el nombre completo o razén social del centro de trabajo donde se realiza el
recorrido de verificacion.

Registrar la direccién completa del centro de trabajo, incluyendo calle, nimero, colonia,
- cédigo postal, municipio o delegacion y estado.

3 Indicar el nimero total de trabajadores que laboran en el centro de trabajo.

4 Anotar el nimero consecutivo del acta de verificacion que se esta elaborando.

5 Registrar la fecha completa (dia, mes y ailo) en que se realiza el recorrido de verificacion.
6

7

8

Anotar la hora exacta (hora y minutos) en que inicia el recorrido de verificacion.

Anotar la hora exacta (hora y minutos) en que termina el recorrido de verificacion.
Marcar con una "X" si el recorrido de verificacion es de tipo Ordinario, es decir,
programado de manera regular segin el calendario establecido.

Marcar con una "X" si el recorrido de verificacion es de tipo Extraordinario, es decir,
9 realizado fuera de la programacidén regular por situaciones especiales, emergencias o
solicitudes especificas.

Listar las areas o departamentos del centro de trabajo que fueron inspeccionados

10 durante el recorrido de verificacion.

11 Describir detalladamente los agentes (fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos), actos
o condiciones inseguros que fueron identificados durante el recorrido de verificacion.
Describir de manera clara y especifica las acciones recomendadas para prevenir, eliminar

12 o reducir cada uno de los actos o condiciones inseguras detectadas.

Indicar el nombre del puesto o persona responsable de implementar cada

13 recomendacion de seguridad propuesta.

Anotar la normatividad aplicable (NOM, reglamento interno, procedimiento, etc.) que

14 fundamenta cada recomendacion realizada.

En caso de existir recomendaciones de recorridos anteriores pendientes de atender,

Is registrar la descripcion de cada recomendacidn previa.

Indicar el estatus actual de cumplimiento de cada recomendacién anterior, especificando

16 si esta: completada, en proceso, pendiente o cancelada.

17 Anotar el nombre del responsable designado para dar seguimiento y cumplimiento a

cada recomendacién anterior registrada.

En la tabla de "Andlisis de Accidentes o Incidentes", registrar en cada fila de causas (Falta
18 de capacitacion, No usar EPP, Negligencia, etc.) el nimero de incidentes o accidentes
ocurridos por cada mes del afio (E=Enero, F=Febrero, M=Marzo, A=Abril, M=Mayo,J=Junio,(0x

BY- BBV [B)-[B)-B)- BV BY-15) 307 PER AP EEEEEFEEEEF)
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MAVA COORDINACION GENERAL D RECURSOS HUMANGS .:Defensa
IMIN & VERSION I | SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Numeral Descripcion

J=Julio, A=Agosto, S=Septiembre, O=Octubre, N=Noviembre, D=Diciembre). En la fila
"OTROS" se pueden agregar causas adicionales no contempladas en la lista.
Describir de manera detallada las medidas preventivas y correctivas recomendadas para
evitar la recurrencia de los incidentes, accidentes o enfermedades de trabajo

1= identificados en el analisis. Incluir acciones especificas, responsables y plazos cuando sea
aplicable.

20 Anotar el lugar (ciudad, instalacion o 4rea) y la fecha completa (dia, mes y afio) en que se
concluyd y firmo el acta del andlisis.

91 Registrar el nombre completo y firma de los vocales (miembros) de la comision de
seguridad e higiene que participaron en el recorrido de verificacion.

- Registrar el nombre completo y firma del Coordinador y del Secretario de la comision de
seguridad e higiene que participaron en el recorrido de verificacion.

BY-IBY-B)-[B): A [A-[BV-[BY-15) 308 BY-IBFB)V-B): - BV-[O)-BV-I
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MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ’ P;ef.gnus.a
7 retaria 'ensa Nacional
TSHMIN KCAAK VERSION I | SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Formato 2
Tren Maya S.A. de C.V. (1) Coord. Gral. Recs. Humanos.
TM/RH/RL/ /2025.
Para atencién del C. _{2) Coord. Gral. de (3)
I. ASUNTO.
Informar a esa superioridad sobre minuta de acuerdos realizada en la sesién de trabajo derivado
del recorrido de seguridad e higiene realizado en (4) el dia (5).
il. INFORMACION.
A. Con fecha (6) se realizd en las instalaciones de (7)

la sesién de trabajo para el analisis de las condiciones de seguridad para la prevencion de
riesgos laborales.

B. Se encontraron los siguientes hallazgos:

(8}

angogow

C. Las areas responsables llegaron a los siguientes acuerdos:

(9}

ange

D. Se realizaran las siguientes acciones con fechas compromiso:
(10)

oo T

1. CONCLUSIONES.

A, La Comision Mixta de seguridad e higiene en el trabajo sesionara nuevamente ante
cualquier hallazgo nuevo de accidente, riesgos laborales, o situacion que le competa de manera
extraordinaria.

B. La siguiente sesién ordinaria de la CMSH sera (11).

Atentamente / Respetuosamente (12)
_{13) Nombre y firma del Director.

c.c.p. Archivo de Relaciones Laborales. - Presente. (14)

1DCC — MDM — gjam (15)
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5] | Tstmn VERSION I 1 SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de diagndstico
FORMATO No. 2
| Numeral Descripcion
1 Numero de folio de la tarjeta
2 Nombre de la persona a la que se le dirige
3 Nombre de la Coordinacién a la que se le dirige
4 Nombre del centro de trabajo donde se llevé a cabo la sesién
5 Fecha en la que se llevé a cabo la sesién.
6 Fecha en la que se llevd a cabo la sesion. -
Z Nombre del centro de trabajo donde se llevo a cabo la sesion |
8 Enlistar 1 a 1 los hallazgos encontrados en el recorrido realizado
9 Enlistar las areas responsables que deberan dar seguimiento a los hallazgos
10 Enlistar las acciones de correccién que se realizardn para corregir
11 Fecha de la siguiente sesion a realizar
12 Definir el tipo de saludo cordial
13 Nombre y cargo de la persona que firma el documento
14 Colocar copias a las que se dirige el documento
15 Colocar las rubricas de las personas involucradas

[OY [BY- 51 [G)-[G)-IGY-G1-IOY-IGF 310 OF- YD) [BV- BV BI-3)
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| ‘ VERSION I | SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO '

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Seguridad e Higiene en el Trabajo Fecha:
17 OCT 2025
Descripcion y justificacion de cambios:
No Aplica.
Realizo: g

MtroFduardo San Vicente ] £
(f/ ) C. Juan Bautista Quint l/
Sanchez.
Titular de la Direccion d Meina.
itular de la Direccion de e ; :
. Titular de la Coordinacidn Titulayde la Unidad de
Relaciones Laborales. o . )
General de Recursos Humanos. Administracion y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version
Descripcién

17 OCT 2025 No Aplica.

3y
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T ecretarfa de la Defensa Nacional
" VERSION J MEDICINA PREVENTIVA

Objetivo

Establecer politicas, procedimientos y campafias de medicina preventiva para los trabajadores de Tren
Maya, S.A. de CV. de conformidad con las disposiciones en la materia para garantizar su salud y seguridad
en el ambito laboral.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos, Direccién de
Relaciones laborales, Gerencia de Seguridad y Salud Laboral, Subgerencia de Medicina Preventiva y
aquellas personas servidoras publicas que intervengan en el procedimiento,

Politicas de operacidn

1. La Gerencia de Seguridad y Salud Laboral realizard evaluaciones de riesgo detalladas para
identificar cualquier peligro en el entorno de trabajo.

2. Se entendera por Medicina preventiva a las politicas, procedimientos y campafias de medicina
preventiva.

3. Se difundira mediante memorandum, las politicas, procedimientos y campafas previa
autorizacion de la Direccién General.

Siglas

RSVAS Reporte de Seguimiento de Vigilancia y Atencion a la Salud.
DG Direccion General

TUAF Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

™ Tren Maya, S.A. de CV.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Medicina Preventiva

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de | Instruye la planeacion del programa de
1 Relaciones medicina preventiva en apego a la 1 hora

Laborales normatividad aplicable.

Gira las directrices de recopilacion de la
informaciéon base que servira para la
planeacion del programa de medicina
preventiva.

Gerencia de
2 Seguridad y
Salud Laboral

2 horas

-
w
J
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VERSION I ‘ MEDICINA PREVENTIVA
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Medicina Preventiva
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gestiona y analiza el consolidado
estadistico de salud ocupacional, para :
: 3 o P P (1) Consolidado
Subgerencia | identificar las  enfermedades  que .
i - Estadistico y/o
3 de Medicina | presentan los trabajadores con mayor Reporte 20 horas
Preventiva frecuencia, asi como la atencion de 5
: e . (Formato 1)
primeros auxilios; actualiza el RSVAS con
dicha informacion y turna.
Propone politicas, procedimientos vy
Gerencia de | campafias referentes a la prevencién y
4 Seguridady | proteccidon de la salud de los trabajadores, (1) Formato 1 10 horas
Salud Laboral | tomando como base los datos del analisis
al RSVAS,
. Instruye la elaboracion de la tarjeta de
Gerencia de . T . -
. solicitud de Medicina preventiva y solicita .
5 Seguridad y o & . : (1) Formato 1 30 minutos
la adquisicién de medicamentos e insumos
Salud Laboral TN
para su autorizacidn.
ubgerencia y - s .
Subg iy Elabora la tarjeta de solicitud de Medicina (2) Tarjeta
6 de Medicina . ; : 2 horas
. preventiva; rubrica y remite. (Formato 2)
Preventiva
Gerencia de | Valida el escrito contenido en la tarjeta, asi
7 Seguridady | como los argumentos de la solicitud, (2) Formato 2 1 hora
Salud Laboral | rubricay somete a consideracion.
.  : Ratifica los términos contenidos en la
Difercin He tarjeta, en la que se integran las politicas
8 Relaciones J 21! 9 g~ P s (2) Formato 2 2 horas
procedimientos y campafias; la rubrica y
Laborales . oo
remite para su autorizacién.
o Somete a firma de la DG, por conducto del
Coordinacion ; 53l
G | e TUAF, la tarjeta de autorizacion de
9 Ff;czrfsos Medicina preventiva para las personas (2) Formato 2 24 horas
servidoras publicas y acuerda la
Humanos o
autorizacion.
. L Instruye realizar el aviso mediante el cual
DIREEELE B se difunden las politicas y/o campafas
10 Relaciones ) P ; y ; P (2) Formato 2 1 hora
correspondientes, a las diversas areas de
Laborales ,
TM y turna la tarjeta.
; Solicita la elaboracion del memorandum
Gerericirae ara informar a las areas las politicas
11 Seguridad y P P ' (2) Formato 2 30 minutos

Salud Laboral

procedimientos y/o campafias, y turna
tarjeta.

\)\.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Medicina Preventiva
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
; 5 T 3
Subgerencia | Elabora el memorandum de difusion de las (3) .
. . . N Memorandum
12 de Medicina | politicas, procedimientos y/o campafas a e difisign 2 horas
Preventiva las areas de TM, para su atencion, y remite.
(Formato 3)
Gerencia de . . .
. Valida el escrito contenido en el
13 Seguridad y ; ; ; (3) Formato 3 1 hora
memorandum, rubrica y remite.
Salud Laboral
Direccién de | Ratifica los términos contenidos en el
14 Relaciones memorandum, rubrica y remite para su (3) Formato 3 1 hora
Laborales autorizacion.
Coordinacion ; L _— o
CERET Suscribe la difusion de las politicas,
15 procedimientos y campafias de salud; (3) Formato 3 20 horas
Recursos A0, .
acuerda el tramite a las areas de TM.
Humanos
. .. Instruye al personal operativo dar tramite
Direccion de y . P p sy ] (1) Formato 1
; al memorandum de difusion, y archivar la
16 Relaciones 5 (2) Formato 2 1 hora
documentacion generada para futuras
Laborales . (3) Formato 3
consultas del area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NS e
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS % ; Defensa
i £ Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I ‘ MEDICINA PREVENTIVA

Procedimiento De Medicina Preventiva

Coordinacién General de Recursos Direccién de Relaciones Gerencia de Seguridad y Salud Subgerencia de Medicina
Humanos Laborales Laboral Preventiva

| Inicio

| 1 2 %
| Gestiona y analiza el
consolidado estadistico de |
salud ocupacional, para
identificar las
enfermedades que

| Gira las directrices de
| Instruye la planeacion del recopilacién de la

| programa de medicina informacioén base que
| preventiva en apego a la servira para la planeacion |

Y

A4

| ividad aplicabl del di dici ]

| normatividad aplicable e prngr?;:nti:e icina ienanio lrabajadores‘

1 __p—— con mayor frecuencia

| !
4

Propone politicas,
procedimientos y campanas
referentes a la prevencidn y

proteccién de la salud de
los trabajadores

A

=

1 v 5 6

1
Instruye la elaboracién de |
la tarjeta de solicitud de ‘

Medicina preventiva y | Elaborala tarfeta de

————Pp  solicitud de Medicina

solicita la adquisicion de | ’
| preventiva

medicamentos e insumos I
para su autorizacién | ‘ —
9 8 7

Somete a firma de la DG,

d del TUAF, | Ratifica los términos Valida el escrito contenido |
por Cond ucto del TU 'da contenidos en la tarjeta, en en la tarjeta, asi como los |
tajetasdeautonzacion oe <3 la que se integran las argumentos de la solicitud, @

Medicina preventiva para

I rvidor: politicas, procedimientos y rubrica y somete a
as persgnas servidoras campanas consideracién
- — SF

! 10 1

| Instruye realizar el aviso

mediante el cual se Sclicitata glabomimn slel Elabora el memorandum de
| . o memorandum para difusion de | Jiti
| difunden las politicas y/o informar:a las dreas las > ifusion de las politicas,
campafas e s el procedimientos y/o
ien: 7
| correspondientes, a las paliticas; procedimiantosy campanas a las areas de TM
| : o campafias
| diversas dreas de TM E— 1
‘ 2 g [
i 14 13
| 15
| i i io L "
S“ﬁr[.”be L d’m;.'m.‘ df I:s | Ratifica los términos
pefitieas, Pjﬂied imllﬂﬂd? ¥ > | contenidos en el 2 Valida el escrito contenido | g
calgsa?ss' nits:auh’;as = | memorandum, rubricay [ en el memorandum 3
aEteroael i | remite para su autorizacién
areas de T™M |

SR S

16

Instruye al personal
operativo dar tramite al
memorandum de difusian,
ly archivar la documentacion)|
generada para futuras |

consultas del drea

Y

w
e
U
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VERSION I | MEDICINA PREVENTIVA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
i Consolidado Estadistico y/o Reporte de Seguimiento de Vigilancia y Atencién de Salud Laboral
(Formato 1)
2 Tarjeta Solicitud de Medicina Preventiva (Formato 2)
3 Memorandum de Difusion de Politicas, Procedimientos y Campanias de Salud (Formato 3)
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TSIMIN K AAK VERSION 1 | MEDICINA PREVENTIVA
Formato 1

;

| 2

g 5

e g

m MES 18 Sk %
g éi g i | &
5 E g

Juuo

AGOSTO

SEPTIEMERE 6 48)

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

/
.
W,
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VERSION I | MEDICINA PREVENTIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Consolidado Estadistico y/o Reporte de Seguimiento de
Vigilancia y Atencién de Salud Laboral

FORMATO No. 1

l Numeral | Descripcion
1 Meses del afio
2 Indicadores
3 Coordinaciones Generales
4 Atencion por Especialidad
5 Total de Consultas
6 Consolidado de Consultas por indicador
7 Consolidado de Consultas por Coordinacién General
8 Consolidado de Consultas por Especialidad

iR EEEGEGEEEEEEIAE) 318 (a3 fa] 2 re | & fal F (a1 & [8) B (6] E (8] 3 (&)
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TSIMIN & AAk VERSION T | MEDICINA PREVENTIVA I
Formato 2
Tren Maya S.A. de C.V. Coord. Gral. Recs. Humanos.
(1) TM/RH/RL]  [2025.
(2)

Para atencién del C. Gral. Bgda. Dir r General de Tren Maya, S.A. de C.V.
( (3) )
ASUNTO.
(4)
Implementar la campana de salud para Tren Maya,
S.A.de C.V.

INFORMACION.
A. El articulo 132 de la Ley Federal de Trabajo refiere que es obligacién del patrén de cumplir con las
normas materia de Seguridad y Salud para minimizar el riesgo de enfermedades de sus trabajadores.

(5)

CONSIDERACIONES.

A. La ejecucién de dicha campafia coadyuvara a la deteccidén y prevencion de enfermedades crénicas de
los trabajadores de Tren Maya S.A. de C.V.

(6)
B.
RECOMENDACION (7)

Se autorice la realizacién de la campana antes descrita para beneficio de los trabajadores de Tren Maya,
S.A. de C.V. en las instalaciones de este corporativo lo cual permitira que la empresa cumpla con lo
prescrito en la NOM-030-STPS-2009 “Servicios Preventivos de Seguridad y Salud en el Trabajo”

Respetuosamente.
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

(8)

JBQM-ESS-JDCC (9)

[ {
)
K\,

R ER G EE EE EEECEEIEELE 319 -yl -rey-;-ro1-ro)-n



VERSIONT | I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 320 de 748

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
FgH B Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I | MEDICINA PREVENTIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de Solicitud de Medicina Preventiva

FORMATO No. 2

| Numeral Descripcion

1 Datos de identificacion de la tarjeta informativa (coordinacion, direccion, nimero de tarjeta
y afio).

Coordinacion o direccion a la cual se remite la tarjeta.

Fecha en gue se estd remitiendo.

Nombre de la campafia.

Descripcion de la campafa que se planea realizar.

Consideraciones por las que debe llevarse a cabo dicha campania.

Recomendacién para gue se autorice la ejecucién de la campafia.

Puesto, nombre y firma de quien remite la tarjeta.

Rubricas del personal que realizé la tarjeta informativa.

W0 || A W|N

"'“h —~

N
/ |
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Formato 3

M - d (1) “ORDINARIO"
emoranaum. No.: TM/RH./RL/ /2025
(2)
Secretariadela =
Defensa Nacional .
EMCON Titular de la Unidad De (3)
;":.“g"__ Tren Maya, S.A.de C.V.
Presente.

Tren Maya S.A de C.V., Ampliacién Revolucién,
Mérida, Yucatan, a (4)

Por disposicion del C. Gral. Bgda. Intdte. E.M., Director General de Tren Maya, S.A. de C.V. y en
cumplimiento de la NOM-030-STPS-2009: Servicio Preventivos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
y al articulo 132 de la Ley Federal del Trabajo, con el fin de salvaguardar la integridad fisica y salud
de los trabajadores, se hace de su conocimiento que los dias (5) , se llevara a cabo la
campafia (6) en el drea (7) , en un horario de
para brindar los siguientes servicios:

(8)

Por lo anterior, agradeceré gire sus instrucciones para que se haga amplia difusién sobre el particular
a la totalidad del personal de Tren Maya, S.A. de C.V.

No omito mencionar que dicha campafia coadyuva a la deteccién oportuna y prevencién de
enfermedades y de esta manera minimizar el indice de ausentismo laboral por lo que es importante

la participacion de todo el personal.

Atentamente.
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas de Tren Maya S.Ade C.V.

(9)

¢

Para su superior conocimiento, (10)

JBQM-ESS-CC (11)

— 1,
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VERSION | MEDICINA PREVENTIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Memorandum de Difusidn de Politicas, Procedimientos y

Campainas de Salud Formato

FORMATO No. 3

} Numeral \ Descripcion

1

Datos de identificacion del memorandum (coordinacion, direccion, nimero de tarjeta y afio).

Nombre del Coordinador o Titular de Unidad a la cual se remite el memorandum.

Nombre de la Unidad o Coordinacion a la cual se remite el memorandum.

Dia, mes y afio en que se remite el memorandum.

Fechas en las que se llevard a cabo la campafa.

Nombre de la campafa.

Lugar donde se llevara a cabo dicha campafa.

Descripcion de los servicios que se brindaran como parte de la campafia.

VW |INO|N |~ WN

Puesto, nombre y firma de quien remite el memorandum.

oy
o

Copias para su Superior conocimiento, conocimiento y mismo texto, conocimiento y efectos,
para informar a todo el personal a quien va dirigida la campafia.

—_
—_

Rubricas del personal que realizo la tarjeta informativa.
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Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Medicina Preventiva

Fechal 7 QCT 2025

No Aplica.

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizé:

Mtro. Eduardo San Vicente
Sanchez.

Titular de la Direccion de
Relaciones Laborales.

Reviso:

C. Juan Bautis%uinta
Me?iﬁa. -

Titular de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién

Descripcion

170

CT 207%5 1

No Aplica.
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VERSION I ‘ AVISO DE RIESGO DE TRABAJO ANTE EL ISSSTE
Objetivo

Dar aviso al ISSSTE ante la ocurrencia de un probable riesgo de trabajo que presenten las personas
servidoras publicas de Tren Maya, S.A. de CV. con el fin de asegurar el registro y sequimiento del caso de
conformidad a las disposiciones aplicables en la materia.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos, Direccién de
Relaciones Laborales, Gerencia de Relaciones Laborales, Subgerencia de Prestaciones Sociales y
Laborales, y las personas involucradas en el procedimiento.

Politicas de operacién

1. Es obligacién de las personas servidoras publicas informar la ocurrencia de un probable
riesgo de trabajo al superior jerdrquico, de conformidad a la ley del ISSSTE en vigencia.

2. Las Dependencias y Entidades deberan avisar por escrito al Instituto, respecto al probable
riesgo de trabajo dentro de los tres dias siguientes al de su conocimiento.

3. Salvo un caso fortuito, los familiares de las personas servidoras publicas que sufran un
probable riesgo de trabajo podrén informar del suceso a la Entidad de conformidad a la Ley
del ISSSTE vigente.

4. Sera responsabilidad del trabajador, familiar o representante legal realizar el trdmite ante la
instancia competente en los primeros 30 dias habiles siguiente a que haya ocurrido para
obtener la dictaminacién en materia de riesgos del trabajo e invalidez del ISSSTE.

5. Latarjeta en la que se informa la calificacién de riesgo de trabajo a la DRH tendréa copia a la
CGRH y a la GAEP, adjuntando a esta ultima la documentacidn original correspondiente.

6. Seentendera por base electrdnica a la base de datos de la Gerencia de Relaciones Laborales.

Siglas
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
DRH Direccién de Recursos Humanos

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Aviso de Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacidon | Acuerda tarjeta en la que se informa la
1 General de ocurrencia de un probable riesgo de trabajo,| = (1) Tarjeta i
Recursos a fin de realizar el tramite para la calificacion Anexo 1
Humanos del ISSSTE.

T ———— o ) e S R R
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Aviso de Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
) o Instruye iniciar el tramite procedente y el
Direccidn de S ;
; acompafiamiento al trabajador hasta
2 Relaciones . ) ; e (1)Anexo1 2 horas
concluir el aviso ante la entidad competente
Laborales ;
y turna tarjeta.
: Indica los términos para la elaboracién del
Gerencia de ; .
, aviso al ISSSTE, tomando como referencia el
3 Relaciones ) ; .| o (1) Anexo1 1 hora
informe de probable riesgo de trabajo
Laborales 4
acordado, y turna tarjeta.
Subgerencia de . i :
: Supervisa la formulacion del aviso, y el .
Prestaciones ; 4 : o (2) Aviso
4 ; registro del probable riesgo de trabajo en la 3 horas
Sociales y ol : " . (Formato 1)
base electronica del drea, y remite el aviso.
Laborales
Gerencia de Valida los términos en los que se elabora el 2) Formato
[ ]
5 Relaciones aviso al ISSSTE, rubrica y remite para su ] 1 hora
Laborales autorizacion.
Direccion de Suscribe el aviso que detalla la ocurrencia de @] Eorimato
L]
6 Relaciones probable riesgo de trabajo al trabajador, y 1 1 hora
Laborales turna el tramite.
Gerencia de Solicita despachar el tramite 2) Formato
L ]
7 Relaciones correspondiente para su presentacidn ante|. 1 1 hora
Laborales el ISSSTE, y turna.
Subgerencia de | Gestiona la entrega del aviso del probable
8 Prestaciones riesgo de trabajo ante la subdelegacion que| « (2) Formato 1 dia
Sociales y corresponda, y solicita al personal a su cargo 1
Laborales archivar el acuse de la entrega.
Direccidon de Recibe la calificacidon de riesgo de trabajo,| ¢ (3)
9 Relaciones emitida por la Subdelegaciéon del ISSSTE Calificacion 1 hora
Laborales correspondiente, y turna. (Anexo 2)
Gerencia de Instruye la elaboracion de la tarjeta dirigida
10 Relaciones a la DRH, la cual notifica la calificacién del | o (3) Anexo 2 1 hora
Laborales riesgo de trabajo.
. Supervisa la elaboracién de |la tarjeta que
Subgerencia de - -
Prestaciones hace de conocimiento el resultado de la | ¢ (4) Tarjeta de
11 Sociales calificacion del riesgo de trabajo, asi como el resultado 1 hora
Laboralez registro correspondiente en la base (Formato 2)

electrénica, rubrica y turna.

o8]
)
(v-j
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Aviso de Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de Valida los términos contenidos en la tarjeta,
; p G (4) Formato
12 Relaciones rubrica y turna para autorizacion del 5 1 hora
Laborales superior jerdrquico.
Suscribe la tarjeta, e instruye se realice el
Direccion de tramite para notificar a las d&reas| ¢ (1)Anexo1
13 Relaciones correspondientes la calificacién emitida por | « (4) Formato 1 hora
Laborales el ISSSTE, asi como archivar |Ia 2
documentacion pertinente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento De Aviso De Riesgo De Trabajo Ante El ISSSTE

Coordinacién General de Recursos

Humanos

Direccién de Relaciones
Laborales

Gerencia de Relaciones Laborales

Subgerencia de Prestaciones
Sociales y Laborales

BBV

Inicio

Acuerda tarjeta en laque se
infaorma la ocurrencia de un
probable riesgo de trabajo,

2

Instruye iniciar el tramite
procedente y el
acompafiamiento al

a fin de realizar el tramite
para la calificacion del
ISSSTE

A

3

Indica los términos para la
elaboracion del aviso al
» | ISSSTE tomando como

trabajador hasta concluir el
aviso ante la entidad
competente y turna tarjeta

6

Suscribe el aviso que detalla
la ocurrencia de probable

Supervisa la formulacién
del aviso, y el registro del

referencia el infarme de
probable riesgo de trabajo
acordado

5

| Valida los términos en los
| gue se elabora el aviso al

riesgo de trabajo al

A

A 4

probable riesgo de trabajo
en la base electrénica del

| drea,y remite el aviso
——

ISSSTE, rubrica y remite

Gestiona la entrega del
aviso del probable riesgo de|

trabajo ante la

<
trabajador para su autorizacion
‘ 2 2]
_ L
7
|
| |
Solicita despacharel |
W trémite correspondiente |
7| para su presentacion ante
el ISSSTE
9

Recibe la calificacion de
riesgo de trabajo, emitida

B
L

subdelegacién que
| carresponda, y solicita al

personal a su cargo
archivar

por la Subdelegacion del [
ISSSTE correspondiente

10

11

|

Instruye la elaboracion de
la tarjeta dirigida a la DRH,

13

Suscribe la tarjeta, e
instruye se realice el

tramite para notificar a las

Y

1
Supervisa la elaboracion de |
la tarjeta que hace de
canacimiento el resultado

la cual notifica la calificacion
del riesgo de trabajo

v

de la calificacion del riesgo
de trabajo, asi coma el
registro correspondiente

|3

12

Valida los términos
contenidos en la tarjeta,

A

areas carrespondientes la
calificacion emitida por el |
ISSSTE

e

1-[01-IO)-(O1-I0)-1oF

rubrica y turna para

autorizacion del superior
Jerédrquico

BY-IOY-IC
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Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

1 Tarjeta de Probable Riesgo de Trabajo (Anexo 1)

Aviso de Probable Riesgo de Trabajo (Formato 1)

Oficio de Calificacién de Riesgo de Trabajo (Anexo 2)

R RS N

Tarjeta Calificacion de Riesgo de Trabajo (Formato 2)
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Anexo 1
. “Treo-MayaS.A de C.V.'D\ Coord. Gral. de ;

Tjta:

Para atencién de el C. Mtro. Titular de la Coord. Gral. de Recursos Humanos
“Tren Maya S.A. de C.V.”,
(8 Abr, 2025),

'En cumplimento al memorandum No. de , referente
Va la instruccién para informar a esa Coord. Gral. de Recursos Humanos, sobre el otorgamiento de
licencias médicas por enfermedad general otorgadas por el ISSSTE hacia un trabajador de esta
empresa, por motivo de accidentes en su centro de trabajé, o bien, al trasladarse de su domicilio
particular o estancia infantil en que se encuentren sus hijos a su centro de trabajo, o viceversa,
asimismo, de acuerdo al inciso C) de citado memordandum, me permito informar a esa superioridad

re el accidente ocurridoen | el por el cual, el C.
, perteneciente a la Coord. Gral. presentd una licencia
meédica expedida por el ISSSTE, correspondiente a un periodo de 5 dias, como sigue:

o |

L Siendo aproximadamente las - Hs., del dia .elC .
quien se encontraba realizando su turno de trabajo en conjunto con el C.
reportd al suscrito por llamada via telefénica que, siendo aproximadamente las Hs., de la
misma fecha, el C. sufrié un accidente al momento de realizar su turno de
trabajo, el cual consistié que tropezdé tras una torcedura en su pie izquierdo, tras realizar
maniocbras en las inmediaciones de
y tras concluir el turno de trabajo, el C. percato de tener una

Inflamacién a la altura de su tobillo en el pie izquierdo.

. Por lo anterior, el suscrito le indicé el C. que se atendiera en el servicio
médico del ISSSTE para poder obtener una valoracién de un especialista de la salud y poder
\nformar por los medios y procedimientos que establece la empresa.

’mt Asimismo, el suscrito procedié a informar la situacion del C. por llamada via
telefénica a su superior jerdrquico inmediato el C. . el cual
instruyé mantenerlo informado.

Jiw'hcto seguido, siendo aproximadamente las Hs., de el Cl
reportd al suscrito por una llamada via telefénica que, tras acudir a la Clinica
perteneciente al ISSSTE en la plaza de le fue emitida una Licencia

meédica por 5 dias, derivado de una luxacién en el pie izquierdo. (Ver anexo).

A la vuelta ...

-5V BF BV 51 BV BV BBV Y 329 -5V BF BY-15): BBV BV IOV [BF
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Formato 1
0S4 “2025, Afio de la Mujer Indigena”™ Entidad: “Tren Maya SA.deC.V.”
Fe "'&h Seccién: Coord. Gral. de Recursos
i * Humanos.
& Mesa: Unica,
g NuGm. Oficio: (1) TM/CGRH/DRLAVY
:‘m Khl:.‘ Expediente: Riesgos de Trabajo.
EM.CD.N
s_":‘;‘:::: Asunto: Aviso de probable riesgo de trabajo.

Ampliacién Revolucidon, Mérida, Yuc(2) a... de ... de...

{3) .
{4) ... (5)...
Presente.

Con fundamento en los articulos 60 de la Ley del Instituto de Segquridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio del Estado y 5 del Reglamento para la Dictaminacién en Materia de

Riesgos de Trabajo e Invalidez del ISSSTE en vigor, hago de su conocimiento gue el C. (6) ... con
RFC (7).... sufrié un probable accidente de trabajo ef dia (8)... ... (9) ...

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(10) ...

(1) ...
(12) ...

Para su superior conocimiento.
{13).. . Coord. Gral. de Recursos Humanos. - Presente
(14).... Dir. Gral. de Recursos Humanos. - Presente
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Aviso de Probable Riesgo de Trabajo

FORMATO No. 1

. Numeral Descripcion

1 Numero de oficio.

2 Fecha de elaboracion.

B Nombre completo del subdelegado o subdelegada del ISSSTE de acuerdo con el domicilio
del trabajador.

4 Cargo del subdelegado o subdelegada del ISSSTE de acuerdo con el domicilio del
trabajador.

5 Estado de la subdelegacion.

6 Nombre completo del trabajador que sufrid el probable riesgo de trabajo.

7 RFC del trabajador que sufrié el probable riesgo de trabajo.

8 fecha en el que el trabajador sufrié el probable riesgo de trabajo.

9 Descripcién del incidente sufrido por el trabajador.

10 Nombre completo de la persona encargada de dar el aviso.

1 Firma de la persona encargada de dar el aviso.

12 Cargo de |a persona encargada de dar el aviso.

13 Nombre del Coordinador General de Recursos Humanos. N

14 Nombre del Director de Recursos Humanos.

15 Rubricas.
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Anexo 2
'3§"‘ } Gobiorno de | ISSSTE CHCIA DE AEPRCAINT ACION XL GASTE (N VUCATAN
L _«*“:e' Me CO AT DD AT IS SIS, 36 GAORS & G

OFICIO No. 155100.31.300.1.

Mérida, Yucatin, a de de
Asunto: Notificacidn de calificacidn de
riesgo de rabajo

DE TREN MAYA S.A. DE C.V.

PRESENTE )

Por este medio remito a usted el formato RT-01 ~Saolicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo™
e anombre de la notificindole que del

correcto andlisis de la documentacdién aportada por la uaba;adora se concluye: que el Accidente ocurrido

cidia de delano cumple con los requisitos establecidos en el articulo 474 de la Ley Federal

del Trabajo y del articulo 56 de la Ley del ISSSTE por lo cual ha sido calificado como Si de Trabajo.

Es indispensable que el interesado nos entregue la copia correspondiente al trabajador de las licencias
médicas que le otorguen para la integracion del expediente por riesgo de trabajo, y que la dependencia
informe cuando el interesado se reincorpore a su centro de trabajo.

Con fundamento en el articulo 18 del Reglamento para la Dictaminacién en Materia de Riesgos de Trabajo
e Invalidez: el trabajador que en un términoc de seis meses contados a partir de la solicitud de calificacion
del probable riesgo de trabajo, © en cuaiquier etapa en el proceso de dictaminacion, no continde con el
wramite correspondiente. abandone el procedimiento o dilate innecesariamente y de manera dolosa su
despacho se le tendra por precluido su derecho a favor del Instituto, sin que exista recurso de por medio.

SN oo partoulyr. ko envio un cordial saludo

ATENTAMENTE f‘

ENCARGADA DE LA SUBDELEGACION

DE PRESTACIONES :

Cip - MINUTARSO 3

Cop - DXPEDENTE s P - & > = - —aiis

___Am-l.__" MombredeiServiger PORIICO_ Sy Cage "~ " ]

T vewse | 7 Jofe Gel Cepariamento B Penpones Segurided « Higiere ]
g S uder e Servwco de Medans O Trabego —t L

. o EMRONG | . e e s . R 3 . . -

ﬁ i Lo i : i s
d’l lndi;e':ar
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Formato 2
“Tren Maya, S.A. deCV.” Dir. Relaciones Laborales
(1) TM/CGRH/DRL/XSY
Par. ndel
(3 VZs2Z)

Me refiero a mi oficio No.: (4)..de fecha (5)..., por el que se informa que el C. (6).... trabajador de esla
Empresa, que ocupa el puesLo de (7).., adscrito a la Coordinacion General de (8) sufrié un probable riesgo
de trabajo.

Sobre el particular, me permito remitir copia simple del oficio No.: (9)... de fecha (10)..., suscrito por la (11).,
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado en (12).y formato de
calificacién de probable riesgo de lrabajo {formato RT-01), por el que se informa el resultado de la
calificacion derivado del riesgo de trabajo sufrido por el (13)... para los efectos administrativos
correspondientes.

Respetuosamente.
Director de Relaciones Laborales
(14)

(15s)

Para su r i
(16)..., Coord. Gral. de Recursos Humanos. - Presente

Par, nocimi mitiendo | inal | ofi ificacién de pr bl
ri T r: integr. i r dor.
Gerencia de Administracion de Expedientes de Personal. - Presente
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta del Resultado de la Calificacion de Riesgo de Trabajo

FORMATO No. 2

| Numeral Descripcién
1 Numero de tarjeta.
2 Titular o encargado de la Direccion de Recursos Humanos.
3 Fecha de elaboracion.
4 Nidmero del oficio del aviso del probable riesgo de trabajo del servidor ptblico que sufrid el

probable riesgo de trabajo.
Fecha del oficio del aviso del probable riesgo de trabajo del servidor publico que sufrid el

8 probable riesgo de trabajo.

6 Nombre del servidor publico que sufrio el probable riesgo de trabajo.

7 Puesto del servidor publico que sufrié el probable riesgo de trabajo.

3 Coordinacion a la que pertenece del servidor publico que sufrié el probable riesgo de
trabajo.

9 NuUmero del oficio del ISSSTE.

10 Fecha del oficio del ISSSTE.

11 Nombre del encargado de |a Subdelegacion de Prestaciones del ISSSTE.

12 Se indica el Estado que corresponda a la Subdelegacion de Prestaciones del ISSSTE.

13 Nombre del servidor ptblico que sufrié un probable riesgo de trabajo.

14 Firma del encargado de la Direccién de Relaciones Laborales.

15 Nombre del titular o encargado de la Direccion de Relaciones Laborales.

16 Nombre del titular o encargado de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

17 Rubricas.

{
g
\
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Hoja de autorizaciéon y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Aviso de Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE.

Fecha: ] 7 OcT 2025

Descripcion y justificacion de cambios:
No Aplica.

i Reviso: Aprobd:
Realizo:

L7 ]
Mtro. Eduardo San Vicente

Sanchez.

Titular de la Direccion de
Relaciones Laborales.

C.Juan Bautisﬁ}gguintal
Me;ifr a.

Titular de la Coordinadidon
General de Recursos Humanos.

Mtro. Argel/(/tendoza Cortgs.

Titula
Administracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién

Descripcién

17 QCT 2005 | 1

No Aplica.
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' VERSION I NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

Objetivo

Gestionar la elaboraciéon y tramite de los nombramientos de los servidores publicos para formalizar la
relacién laboral entre el trabajador de caracter permanente o eventual y Tren Maya, S.A. de C\V,, a fin de
dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos, Direccion de
Relaciones Laborales, Gerencia de Relaciones Laborales, Subgerencia de Contratos de Personal y
Separacion Laboral, asimismo a toda aquella persona que intervenga en el procedimiento.

Politicas de operacidn

1.

Los nombramientos deberan contener los datos que marca la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado (LFTSE) y atenderan a las demds disposiciones aplicables vigentes.

Los tiempos para la formalizacién del nombramiento o contrato _‘jndivi"d_iiai de trabajo deberd
realizarse dentro de los 30 dias habiles siguientes a la ocupacion del puesto de conformidad al
articulo 94 del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de
recursos humanos de la Administracién Publica Federal.

En el caso del nombramiento de las personas servidoras publicas de los puestos con dos niveles
inferiores a la Direccidn General se realizara de conformidad con Ley Federal de las Entidades
Paraestatales (LFEP).

Se emitira la constancia de nombramiento de las personas servidoras publicas referidas en el
punto 3 para firma de la Direccién General.

El presente procedimiento es aplicable para plazas permanentes y eventuales.

La DRH remitird la informacién correspondiente para la elaboracién y formalizacidén del
nombramiento por ingreso y/o movimiento, previa autorizacién de la Direccion General, dicha
informacién debera contener los datos que coadyuven a dar cumplimiento a la elaboraciéon del
nombramiento, establecido en la LFTSE.

Para el presente procedimiento se entenderd por “movimientos de personal” a los cambios de
puesto, adscripcidn, promociones o demociones de las personas servidoras publicas de Tren
Maya, S.A. de C.V.

En la formalizacion del nombramiento la persona servidora publica firmara los siguientes
documentos:

i. Responsiva de Confidencialidad y No Divulgaciéon de Informacién Formato 2.
ii. Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses Formato 3.

P )  Fa ) P Y R T e - —y B Py g =) — P
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iii. Obligacién de Realizar el Procedimiento de Rendicién de Cuentas Individual Formato 4.

iv. Carta compromiso de cero tolerancias a las conductas de hostigamiento y acoso sexual, asi
como a toda forma de violencia contra las mujeres o cualquier acto que atente contra la

dignidad de las personas Formato 5.
V. Manifestaciones del Trabajador Formato 6.
vi. Designacién de Beneficiarios Formato 7.
Mismo que se denominaran Formatos anexos.

9. Las personas servidoras publicas facultadas para autorizar los nombramientos seradn exclusivas
de aquellas que ocupen el puesto de Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas (TUAF) y
la Coordinacién General de Recursos Humanos (CGRH), de conformidad a las Disposiciones
generales en materia de recursos humanos de la Administraciéon Publica Federal.
Siglas
DRL Direccion de Relaciones Laborales
CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos
TUAF Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
™ Tren Maya, SA.de CV.
DRH Direccion de Recursos Humanos
GAEP Gerencia de Administracion de Expedientes de Personal
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Nombramiento de las Personas Servidoras Publicas
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
I Instruye la emisiéon del nombramiento .
Direccion de y . | e« (1) Tarjeta de la
: permanente 0 eventual segun
1 Relaciones 5 DRH 1 hora
corresponda, para la contratacion del
Laborales ) i (Anexo 1)
servidor publico, y turna.
Gerencia de | Solicita la elaboracion del nombramiento
2 Relaciones juridico laboral, en apego a la ley (1) Anexo 1 2 horas
Laborales establecida para este fin, y turna.
* (2)
Supervisa la requisicién del Nombramiento
Subgerencia | nombramiento, tomando como base la (Formato 1)
de Contratos | informacién del trabajador remitida por | « (3) Responsiva
3 de Personaly | la DRH, valida los datos generales del de 1 dia
Separacion contrato, asi como los formatos anexos Confidencialidad
Laboral para gestionar la firma y huellas en los y No Divulgacién
mismos. de Informacion
(Formato 2)

o)
—
)
W
w
~J
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Nombramiento de las Personas Servidoras Publicas
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (4) Declaracion
de Situacion
Patrimonial y de
Intereses
(Formato 3)
¢ (5) Obligacién
de Realizar el
Procedimiento
de Rendicion de
Cuentas
Individual
(Formato 4)
e (6) Carta
compromiso
(Formato 5)
e (7
Manifestaciones
del Trabajador
(Formato 6)
e (8) Designacion
de Beneficiarios
(Formato 7)
Subgerencia
de Contratos | Supervisa la elaboracion de la tarjeta de : gi FO;;:J.221 ol
4 de Personal y | autorizacion del nombramiento firmado, e 1 dia
Separacion valida y turna. ghttarizacion
o (Formato 8)
Subgerencia
de Contratos | Instruye la elaboracion de la tarjeta de
5 de Personal y | autorizacién del nombramiento firmado; 30 min
Separacion valida y turna.
Laboral
Gerenciade | Aprueba los términos de la tarjeta de
6 Relaciones solicitud, para la autorizacién del L i 1 hora
Laborales nombramiento, rubrica y remite. *  [Fummsted
7 Dé;?;;:ggedse Rat.if.ica el contenido de .Ia t.a‘arjeta de | e« (2)Formato1 1 dia
Laborales solicitud de autorizacion al | e« (9)Formato 8
-5 OV-IOV-IOV-ISV- O 338 BY-BYE):-B): BB
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Nombramiento de las Personas Servidoras Publicas
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
nombramiento rubrica y pone a
consideracion de la CGRH,
. Somete a consideracion del TUAF la
Coordinacion i 5 Y
tarjeta de solicitud de autorizacion, para
General de S , (2) Formato 1 ’
8 la formalizacion de la relacién del 1dia
Recursos g (9) Formato 8
iy trabajador TM % acuerda el
nombramiento firmado a la DRL.
Direccidon de | Instruye la elaboracion de la tarjeta, para
- o ; (2) Formato 1
9 Relaciones remitir el nombramiento a la GAEP para 1 hora
, (9) Formato 8
Laborales su resguardo, y turna el nombramiento.
_ Dirige acciones para la elaboracién de la
Gerencia de . | S .
) tarjeta de remision, considerando para (2) Formato 1
10 Relaciones ! ; 2 horas
ello el nombramiento formalizado vy (9) Formato 8
Laborales
turna.
Subgerencia
g ; : (2) Formato 1
de Contratos | Elabora la tarjeta en la que se remite el .
: . (10) Tarjeta de .
11 de Personaly | nombramiento, tomando como base el G 1dia
;s : : . autorizacion
Separacion contrato autorizado, rubrica y remite.
(Formato 9)
Laboral
Valida la informacién contenida en la (2) Formato 1
Gerenciade |tarjeta en la que se remite el (10) Tarjeta de
12 Relaciones nombramiento y los formatos anexos; remision de 2 horas
Laborales suscribe la misma, y solicita el tramite a la nombramiento
GAEP. (Formato 9)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
~s 5 . o ) ™
) y ¢ i )i )i -\

w
w
o
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Procedimiento De Nombramiento De Las Personas Servidoras Publicas

Coordinacién General de Recursos

Humanos

Direccién de Relaciones
Laborales

Gerencia de Relaciones
Laborales

Subgerencia de Contratos de
Personal y Separacién Laboral

8

Somete a consideracion del
TUAF, la tarjeta de solicitud
de autorizacidn, para la

v 1

| Instruye la emisién del
{nombramiento permanente

2

Solicita la elaboracion del
nombramiento juridico

Supervisa la requisicion del
nombramiento, tomando
como base la informacién

o eventual segan
| corresponda, para la
| contratacion del servidor

‘ publico
L~

7

\ 4

1
Ratifica el contenido de la
tarjeta de solicitud de
autorizacién al

faormalizacién de la relacion -
del trabajador TM y acuerda
el nombramiento firmado a

la DRL

nombramiento rubrica y
pone a consideracién de la
GRH

Instruye la elaboracion de
la tarjeta, para remitir el

- nombramiento ala GAEP
parasuresguardo, ¥ turna
el nombramiento

§- del trabajador remiti r
laboral, en apego a la ley L 1 rrel tc.’a b
establecida para este fin \aORELy Destiona lamirma.y.
huella en los formatos
2l
v
Supervisa la elaboracién de |
la tarjeta de autorizacion |
del nombramiento firmado,
valida y turna
6
y
sppuchbaloserminosice la Instruye la elaboracion de
tarjeta de solicitud, para la \a tarieta de- autorizacién
autotlzaclondel del no#nbramien(o firmado:
nombramiento, rubricay valida y turna £
remite Y |
|
10 11
Dirige acciones para la Elabora la tarjeta en la que
elaboracién de la tarjeta de se remite el nombramiento,
remisién, considerando #- tomando como base el

h 4

para ello el nombramiento
formalizado y turna

12
Valida la informacién
contenida en la tarjeta en la
que se remite el

contrato autorizado, rubrica
¥ remite

nombramiento y los
formatos anexos; suscribe
la misma, y solicita el |
tramite ala GAEP. ,—|

13

[
Instruye realizar el tramite |
con el area |

P correspondiente, y archivar
la docume ntacién para
futuras consultas del drea

(

8

s ) B [¢) = [F) B (5] B (4] K [*) H (4] B (5] = [¢] =
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Listado de formatos y anexos

No.

~ Nombre del documento

Tarjeta de la DRH (Anexo 1)

Nombramiento (Formato 1)

Responsiva de Confidencialidad y No Divulgacion de Informacién (Formato 2)

Declaracidn de Situacion Patrimonial y de Intereses (Formato 3)

Obligacién de Realizar el Procedimiento de Rendicion de Cuentas Individual (Formato 4)

Carta compromiso (Formato 5)

Manifestaciones del Trabajador (Formato 6)

Designacidn de Beneficiarios (Formato 7)

O |0 (N o | B W N

Tarjeta de autorizacién (Formato 8)

==
o

Tarjeta de remisidon del nombramiento (Formato 9)

- SIS
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PUBLICAS

TREN MAYAS.A. DEC.V. COORD. GRAL. DE RR. HH.

VARG ARABOTARI

DE TREN MAYA, S.A. D

(01 AGO. 2025)

En relacion con el proceso de contratacién de profesionistas, me permito emitir la propuesta de asignacion de plazas
eventuales al personal militar de laempresa Tren Maya, SA de CV.(maquinistas) asi como la base de datos con la informacién de
citado personal, como sigue:

Ingresos cqn vigencia del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2025;

Anexo 1

NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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Formato 1 (Adverso)

Defensa T | ey
~ | MAYA
Soc e le B - § Ss ¢ aan
2y ___ A __DE DE
CEcOnNFORMODAD(SY SE EXPIDE EL NOMBRAMIENTO A FAVOR DE
A. DATOS GENERALES PERSONALES.
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR (4) ...
RFC: (5) .. NACIONALIDAD (10} ...
CURP (6) ... LUGAR DE NACIMIENTO (17) ...
NO INE (7) ... SEXO (12} ...
EDAD (B) ... ESTADO CIvViIL (13)
NO TELEFONO (9) . CORREO EL.EC‘%‘&ONICO na) ..
DOMICILIO {CALLE, NO EXT E INT, COLONIA, CODIGO POSTAL. DELEGACION/MUNICIPIO. ESTADO)
s} .
NIVEL ACADEMICO (16) ... CEDULA PROFESIONAL (17} ...
B. DATOS GENERALES DEL CARCO A OCUPAR.
NO. EMPLEADO (18) ... NIVEL SALARIAL (27) ...

FECHA DE INGRESO (19) ..
CODICO DEL PUESTO: (20) ..

TIPO DE FUNCIONES: (24) ...
JORNADA LABORAL: (25)

CENTRO DE TRABAJO: (26) ...

SUELDO MENSUAL BRUTO INTECRADO:

DENOMINACION DEL PUESTO: (21) .. (28) ...
AREA DE ADSCRIPCION: (22) .. TOTAL DE PERCEPCIONES (29) ...
TIPO DE NOMBRAMIENTO CONFIANZA
CARACTER DE NOMBRAMIENTO: (23) ...

EFICACIA ¥ £FICIENCIA COMO SEMALA EL ARTICULO 7 DE LA LEY CENERAL DE RESPONSARILIDADES
ADMINISTRATIVAS

ALIMMISMO, ME SUIETO ALO ESTABECIDO EN EL APARTACO B DEL ART 1230E LACPEUM A LALFTSE
Y A LA LFT DE aPUCACION SUPLETORA

MANIFIESTO NO ESTAR INHABILITADO EN TERMINOS LECALES ¥ NO ENCONTRAMME £N ALGUNO DE
LOS SUPUESTOS ESTABLECIDOS EN EL ART 18 FRACCION VI DE LA CONSTITUCION POLITICA OE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. NO EXISTIR SITUACION O SUPUESTO QUE PUDIERA CENERAR
CONFLICTO DE INTERESES. NO SER PARTE EN NINCUN JUKC IO EN CONTRA DE ESTA O ALCUNA OTRA
OEFENDENCIA O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, NO PRESTO SEMVICIOS
PROFESIONALES POR HONORARIOS, NI DESEMPERO OTRO EMPLEC, CARGO © COMISION EN LA

ACEPTACION DEL CARGO Al
PROTESTO, CONFORME A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS S Vv 128 O LA CONSTITUCION POLITICA SE HACE CONSTAR QUE COMN ESTAFECHA TOMO
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CUARDAR ESTA ¥ LAS LEVES QUE DE ELLA EMANEN, | POSESION DEL
OBRSERVANDO EN MI ACTUACION LOS PRINCIPIOS DE OSCIPLINA A LEGALIDAD, ORJETWVIDAD, PERSONA A QUIEN
PROFE SIONALISMO, HONRADEZ. LEALTAD IMPARC LLIDAD, INTECRIDAD, RENDICION DE CUENTAS, | NOMBRAMIENTO. PREVIA PROTESTA DE LEY

EMPLEO RESPECTIVO. LA
SE LE EXPIDE

ESTE

ADMINISTRACKON PURBLICA FEDERAL ESTATAL MUNIC DAL ALCALDIA. OACANG CONSTITUC IONAL =%
AUTONOMO DE CARACTER ESTATAL O FEDERAL O BEN CONTAR CON EL CCTAMEN DOE
COMPANIBILIDAD DE EMPLEOS RESPECTIVO. ASI COMO DEL 136 DEL RECLAMENTO DE LA LEY
FEDERAL Df PRESUPUESTO ¥ RESPONSABLIDAD HACENDARmA,
(30) (£3)] G2
C. (%)

LS

. R 2025
. { LuMu)er RS e I S b e
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PUBLICAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Nombramiento

Formato 1

| Numeral Descripcion

Hoja membretada de la Dependencia.

Lugar (municipio y estado) y fecha de emision (dia en nimero, mes en letras y afio).
Fundamento que establece las facultades del apoderado legal que expide el
nombramiento.

Nombre completo de |a persona que acepta el cargo.

NiUmero de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la persona trabajadora.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la persona trabajadora.

Numero de INE de |a persona trabajadora.
Edad de la trabajadora.

Numero de teléfono de la persona trabajadora.
Nacionalidad de la persona trabajadora.

Lugar de nacimiento de |la persona trabajadora.
Sexo de la persona trabajadora.

Estado civil de la persona trabajadora.

Correo electrénico de la persona trabajadora.
Domicilio del trabajador (calle, nim. ext., colonia, CP, Delegacidon/Municipio, Estado).
Nivel académico de la persona trabajadora.

Niumero de cédula profesional de la persona trabajadora.

Numero del empleado asignado.

Fecha de ingreso del empleado.

— ] et | e | e [ et [ e | et |t | o |
R N N N S T N N e e ol AN L e B L

20 Cddigo del puesto,

21 Denominacién del puesto a ocupar.

22 Area de adscripcién del puesto.

23 Caracter de nombramiento (definitivo o temporal).

24 Tipo de funciones de acuerdo con el puesto (administrativas o sustantivas).
25 Jornada laboral asignada.

26 Centro de trabajo asignado.

27 Nivel salarial correspondiente al puesto.

28 Sueldo mensual bruto integrado conforme el nivel salarial

29 Total de percepciones del trabajador.

30 Firma de la persona que acepta el cargo.

31 Huella (pulgar derecho) de la persona que acepta el cargo.

32 Nombre completo y denominacion del puesto del apoderado que expide el nombramiento.
33 Firma del apoderado legal que expide el nombramiento.

34 Funciones del cargo a ocupar del trabajador.

B-IBY-IB)- ) [BV-BV-[BV-BV- BV 345 BY-IBY-IB) Y- [BV-IBV-O)S
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Formato 2 (Adverso hoja 1)

Defensa |

ria de la

RESPONSIVA DE CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION DE INFORMACION

Responsiva de confidencialidad y no divulgacidn de informacion que celebran “Tren Maya, S. A. de C.V.",
por conducto de su Apoderado Legal, (1)

2)

v el C.

definiciones y clausulas:

en su calidad de trabajador o empleado,
gque en conjunto seran identificadas como “LAS PARTES", al tenor de las siguientes declaraciones,

)

(10)

DECLARACIONES:

Declara Tren Maya, S.A. de C.V. (“La Empresa") por conducto de su Representante que:

A. Tren Maya, S.A. de C.V. es una Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria que forma parte de la
Administracion Publica Paraestatal, de conformidad con lo dispuesto por la fraccién 1l del articulo
3° y 46, fraccion |l de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, cuya constitucion fue
autorizada por Resoluciéon publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de abril del 2022 y
constituida el 03 de junio de 2022, mediante escritura publica numero 20, volumen numero uno
especial, otorgada ante la fe de |a Licenciada Claudia Gabriela Francéz Garate, Notario Publico 153
del Estado de México, inscrita en el Registro Publico de Comercio bajo el folio mercantil electrénico
N-2022048124.

B. Que su Apoderado Legal cuenta con facultades suficientes para suscribir la presente responsiva,
segun consta en Escritura Publica No. trescientos setenta de fecha 2 de agosto de 2024, pasada
ante la fe del Doctor en Derecho Héctor José Victoria Maldonado, Titular de la Notaria Publica
numero dos de la Ciudad de Mérida, Yucatan, y que sus facultades no le han sido revocadas o
modificadas de manera alguna.

€. Tenersudomicilio para los efectos de la presente responsiva en Calle 27 No. 305, Colonia Ampliaciéon
Revolucion, C.P. 97115, Meérida, Yuc., asi como el correc electronico institucional
recursoshumanostrenmaya@sedena.gob.mx

D. Se designan a {3)
como personas autorizadas para brindar seguimiento y observar el debido cumplimientc de la
presente responsiva.

Declara el trabajador o empleado el/la C. (2) que:

A. Cuenta con experiencia como asesor profesional en las ramas
(4)
con cédula profesional numero (5) que lo acredita como
(6)

B. Tener como domicilio el ubicado en (7)
correo electrénico (8) ¥ nuMmero telefénico
2)

C. Encontrarse en condiciones de recibir, resguardar y analizar la informacion y documentacion que,

Z@Zﬁlﬂ:@:@:ﬁl’alm:@:

con motivo de la prestacion de sus servicios para “La Empresa”, pueda poseer o que resulte
necesaria para el desempeno de las funciones que desarrolle.

Afo de
La Mujer
Indigena

i~ <
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(1)

(10)

Para efectos de la presente responsiva se entendera por:

PARTE DIVULGANTE. Tendra el caracter de "divulgante" cualquiera de las partes que ponga a
disposicion de la otra informacion confidencial de su propiedad, quien en todo momento conservara la
titularidad de la informacion que comparta.

PARTE RECEPTORA. Tendra el caracter de “receptora” cualquiera de las partes que reciba a su resguardo
informacion confidencial propiedad de la parte “divulgante”, y se obliga a no difundirla o hacerla del
conocimiento de un tercero, bajo pena de los términos y condiciones que en la presente responsiva se
establecen.

DOCUMENTO. Es aquel que involucra toda informacion sin importar su naturaleza o medio que el
“divulgante” o por instrucciones de éste, facilite a la receptora, para los trabajos o responsabilidades
relacionadas al (a los) proyecto (s) materia de |la presente responsiva.

INFORMACION CONFIDENCIAL Y/O RESERVADA. Para efectos del presente instrumento se
entendera por informacién confidencial toda informacion oral ¢ impresa contenida en medios
electrénicos o electromagnéticos, propiedad de la “La Empresa”, cuya divulgacion pueda generar algin
perjuicio institucional o personal.

De forma enunciativa, mas no limitativa, dentro de dicha informacion se incluyen:

Al

Z@Z@Z@Z@Z@:@Z@Z@Z@:

Formato 2 (Reverso hoja 1)

TREN
MayA

DEFINICIONES:

Descubrimientos, ideas, trabajos, programas, informes, estudios, disefios, especificaciones, dibujos,
técnicas, modelos, datos, programas, documentacioén, procesaos, “know how”, informacion y listas
de clientes y/o proveedores, bases de datos, planes, politicas de comercializacion, informacion
técnica y financiera, informacion incorporada en software de computadoras o incluida en medios
magnéticos de almacenamiento electronico, discos opticos microfilmes, peliculas y otros medios
similares, informacion revelada en forma escrita, oral, grafica, visual o perceptible por cualquiera
de los sentidos del ser humano, incluyendo sin limitar, la obtenida durante etapas de negociacion,
pruebas y/o modelos.

Todos los expedientes y documentos gue contengan informacion, cuya difusion ponga en riesgo
la operacién normal, seguridad, vida o salud personal o de las personas a cargo de cada una ellas;
asi como aquella que pudiere generar algun riesgo operativo, legal o crediticio de “La Empresa”.

La concerniente a datos personales relativos a su nombre, edad, origen étnico o racial,
caracteristicas fisicas, morales, emocionales, vida afectiva, vida familiar, domicilio particular,
patrimonio, nidmeros telefénicos particulares, ideologia, opinidn politica, creencias religiosas,
filosoficas, estado de salud fisica, estado de salud mental, preferencia sexual, similares o anédlogas.

Aquella que se considere como reservada y/o confidencial, en términos de la legislacién y
normatividad aplicable en la materia.

Toda revelacion oral, electrénica o visual, obtenida de cualquier forma, inclusive mediante
conversaciones, nhegociaciones o reuniones de trabajo o comerciales.

Para el caso de gue alguna informacion llegare a ser requerida por orden judicial, la parte
receptora de la informacion se obliga a notificarlo de inmediato a la parte titular de la misma, y
proporcionarla en respuesta a dicha orden, solicitando al juzgador competente que se impida el
acceso a terceros a dicha informacion; y en caso de no realizar dichas acciones, respondera de los
danos y perjuicios que se deriven de la falta antes mencionada.

2025
Ano de
La Mujer
Indigena

(]
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% Defensa |

' Secretaria de la Defensa Naclonal

CLAUSULAS:

PRIMERA. - OBJETO DE LA RESPONSIVA E| presente documento se refiere a la “no divulgacion y/o
trasmisiéon de la informacion” que las partes compartiran y se hace menciéon de esta informaciéon
mediante el presente instrumento legal.

Las partes acuerdan que todos los datos que se intercambien entre ellas quedaran amparados por la
obligacién de confidencialidad descrita en los términos de la presente responsiva, su contrato individual
de trabajo v de la legislacion y normatividad aplicable. .

SEGUNDA. - E| contenido y alcance del presente instrumento se concreta a determinar y regular las
relaciones entre las partes, respecto a la informacién que reciban o llegaren a conocer con motivo del
presente documento, y no obliga a ninguna de las partes a la celebracion de contratos, convenios, actos,
pedidos, ni en general a la adquisicion o arrendamiento de bienes y/o servicios; asimismo, la celebracién
de la presente responsiva no generara contraprestacioén alguna a cargo de las partes.

Las partes contratantes reconocen y aceptan que la informacién gque reciban con motivo de esta
responsiva es y continuara siendo propiedad exclusiva de quien la proporcione.

TERCERA. - Las partes suscribientes acuerdan que todas las obligaciones derivadas del presente
documento se mantendran por tiempe indefinido, o hasta que la informacién confidencial motivo del
presente instrumento, asuma el caracter de publica en términos de la legislacion y normatividad de la
materia.

CUARTA. - EI C. (2) acepta gue respecto
a la informacion a que tuviere acceso, no podra enajenarla, arrendarla, prestarla, grabarla, reproducirla,
transmitirla, negociarla, revelarla, publicarla, modificarla, alterarla, ensenarla, darla a conocer o de alguna
otra forma divulgarla o proporcionarla a cualquier persona fisica o moral, nacional o extranjera, publica o
privada, presentes o futuras, por cualquier medio, ni darle un uso comercial o distinto al autorizado, aun
y cuando se trate de incluirla o entregarla en otros documentos como estudios, reportes, propuestas u
ofertas, ni en todo ni en parte, salve las excepciones citadas en este documento.

Dicha hmitacion se extiende a sus socios, consejeros, representantes legales, trabajadores, directivos,
gerentes, asesores, dependientes y companias subsidiarias y demas personas fisicas o morales que
guarden relacién con cada una de las partes, respectivamente, por lo que en caso de que dichas personas
tuvieren que conocer de dicha informacion, se obliga a comprometer por escrito a las personas referidas
en este parrafo al cumplimiento de esta responsiva y, de igual forma, a no referirse a la informacion
compartida en publico ni en privado, independientemente de los fines de la exposicion, va sea catedra,
conferencia o cualquier otrc medio, sin importar si dichas catedras, conferencias o demas medios son o
no pagados.

Las partes se obligan expresamente a gque tomaran todas las medidas necesarias para garantizar su
confidencialidad, asi como la proteccién de esta en contra de la pérdida, robo, extravio o divulgacion
inadvertida.

Las unicas excepciones a lo citado en esta clausula, se relaciona con el hecho de que la informaciéon
compartida por la contraparte sirva o sea (til para el correcto funcionamiento de “La Empresa”, asi como
cualquier otra de nueva creacion y/o de cambio de su denominacion, y las que normativamente estén
previstas o las gue sean requeridas por las autoridades competentes oficialmente; debiendo remitirla con
las previsiones establecidas en este instrumento.

Asimismo, fas partes se obligan a devolver, dentro de un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles, la
documentacion o informacién que su contraparte le requiera y le hubiere previamente entregado, plazo
gue sera contabilizado a partir de la fecha en que se notifique dicho requerimiento por escrito en los
domicilios y/o direcciones electrénicas sefialadas, sin que pueda en ninguna circunstancia retenerla,

servarla o realizar copia de esta.

9\ 2025
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de la Defi

QUINTA. - Las partes se obligan entre si, a resarcirse los danos y perjuicios que se causen con motivo de
cualquier violacién a las obligaciones establecidas en esta responsiva, sin perjuicio de cualquier otra
responsabilidad administrativa, civil o penal que pudiera resultar por sus conductas realizadas,
obligandose ademas a cubrir las cantidades que se generen por gastos, costas, comisiones o cualquier
otro concepto que se llegare a generar por dicha circunstancia.

Asimismo, en caso de que el incumplimiento al presente documento implique la generacién de dafos o
perjuicios en contra de terceros ajenos a esta relacién juridica, la parte que hubiere incumplido se obliga
a responder y dejar a salvo a la otra parte, respecto a cualquier, reclamacion, gasto, juicio o controversia
que tuviere que enfrentar.

SEXTA. - Las partes sefialan como sus domicilios legales para oir y recibir notificaciones, asi como para
recibir toda clase de documentos, los sefialados al inicio del presente documento. Cualquier cambio en
los domicilios, debera notificarsele a la otra parte, con por lo menos cinco (05) dias habiles de anticipacién,
toda vez que en tanto las partes no cumplan con dicha notificacion, todas las diligencias, avisos y
emplazamiento realizados en los antes indicados, se entenderan validamente practicadas.

SEPTIMA. - Las partes acuerdan gue intentaran resolver de comun acuerdo, aquellas situaciones no
previstas en el presente documento, guedando entendido que la(s) resolucion{es) que se adopte(n) sobre
el particular, debera(n) constar por escrito y firmada(s) por ambas partes.

OCTAVA. - En caso de que la parte receptora incumpliera con alguna de las obligaciones contenidas en
la presente responsiva, la parte divulgante tendra en términos de ley, la facultad de ejercitar las acciones
civiles, penales y administrativas que se deriven de la conducta infractora o ilicita de la parte receptora,
asi como de las personas a quienes ponga en conocimiento de la informacién confidencial, de
conformidad con la normatividad aplicable.

NOVENA. - Ambas partes reconocen que la presente responsiva no podra interpretarse como
constitutiva de una relacion laboral, de asociacion, sociedad, licencia o de cualquier otra indole.

DECIMA. - El resguardante se obliga a apegarse en todo momento, a lo dispuesto en la normatividad
interna de “La Empresa”, asi como a cbservar lo establecido en la legislacién de la materia.

DECIMA PRIMERA. - Para la interpretacion, ejecucion y cumplimiento del presente documento y en su
caso, los anexos o modificaciones que llegaren a incorporarse, las partes se someten expresamente a la
legislacion, jurisdiccidon y competencia de los tribunales competentes del Estado de VYucatan,
renunciando desde este momento a cualquier otro fuero que, por razén de sus domicilios presentes o
futuros llegare a corresponderles.

Habiendo leido y estando de acuerdo las partes en el contenido de |la presente responsiva, constante de
dos (02) fojas impresas por ambos lados de sus caras, son conscientes de que se encuentra libre de dolo,
error o mala fe, y lo ratifican, rubrican al margeny firman al calce, por duplicado, en (12) e o
(13) a (14) del mesde (15) del afio (16)_,
quedando unejemplar en poder de cada una de ellas.

POR “LA EMPRESA" EL/LA TRABAJADOR (A).

(17)
(10) amn

C.(2)

U]
APODERADOC LEGAL

™ La Mujer
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Responsiva de Confidencialidad y no
Divulgacién de Informacion

FORMATO No. 2

. Numeral Descripcion
1 Nombre completo del apoderado legal.
2 Nombre completo del trabajador.
3 Nombres completos de los apoderados autorizados.
4 Nombre completo del trabajador.
5 Numero de cédula profesional del trabajador.
6 Denominacidn de su grado académico segun su cédula profesional.
7 Domicilio completo del trabajador (calle, cruzamientos, nimero exterior, colonia y coédigo
postal).
8 Correo electronico del trabajador.
9 Ndmero telefénico del trabajador.
10 Huella del pulgar derecho del trabajador. N
11 Firma del trabajador.
12 Municipio donde se ubica el centro de trabajo del servidor publico.
13 Estado donde se ubica el centro de trabajo del servidor publico.
14 Dia en letras de la firma del nombramiento del trabajador.
15 Mes en letras de |a firma del nombramiento del trabajador.
16 Afos en curso.
17 Firma del Apoderado Legal.
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) de (2) de @

Tren Maya, S.A. de C.V.
Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad, que ha sido de mi pleno conocimiento por parte de
la Coordinacion General de Recursos Humanos, a la firmma de mi nombramiento, que al
ocupar el puesto de (4)
soy sujeto obligado para presentar en tiempo y forma las Declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses en sus modalidades de Inicio, Modificacion y/o Conclusién,
conforme a lo establecido por los articulos 32 y 33 de |la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, mismos que a la letra senalan:

Articulo 32 Estaran obligados a presentar los declaraciones de situacidn
patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad y ante las
Secretarias o su respectivo drgcno interno de control, todos los Servidores
Publicos, en los términos previstos en la presente Ley. Asimismo, deberan
presentar su declaracion fiscal anual, en los téerminos que disponga la
legisiacion de la materia.

Articulo 33. [ a declaracidén de situacion patrimonial deberd presentarse
en los siguientes plazos:

I. Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
toma de posesion con motivo del:

a) ingreso al servicio publico por primera vez;

b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de
la conclusion de su ultimo encargo;

II. Declaracion de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo
de cada ano, v

III. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la conclusion.

Conforme a lo anterior, me obligo a presentar las Declaraciones de situacién patrimonial y
de intereses correspondientes, dentro de los plazos senalados en el articulo 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, entregando copia de las mismas para que
se integre en mi expediente personal.

Atentamente,

(6) )

=)
Nombre y firma del Empleado Paginaldel

Sag2 ia
L.J- :L;?u'i‘;‘é::?
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses

[ Numeral

1

FORMATO No. 3

Descripcion

Numero del dia en que firmo el nombramiento la persona servidora publica.

Mes (escrito en letras) en el que firmo el nombramiento.

Afio en el que firmo el nombramiento.

Denominacién completa del puesto asignado.

Nombre completo de la persona que firma.

Firma de la persona trabajadora.

Nojun|lwiN

Huella (pulgar derecho) de la persona servidora publica.

REFEGEFEE 352 Y I5)
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e
: TREN
Defensa 1 f 4 | MAYA
- -
(1) de (2) de(3)__
Tren Maya, S.A. de C.V.
Presente
Yo elflaC. (4) . declaro bajo protesta de decir verdad,

que ha sido de mi pleno conocimiento por parte de la Coordinacion General de Recursos
Humanos lo siguiente

A. Que de conformidad con el articulo décimo del “Acuerdo por el que se establecen

las bases generales para los procedimientos de rendicion de cuentas, individuales

e institucionales, de la Administracion Publica Federal” {en adelante Bases

Generales), publicado el 5 de junio de 2023 en el Diarico Oficial de la Federacion, |las

comprendidas desde los titulares de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, incluidos los de las

empresas productivas del Estado, hasta los jefes de departamento, o sus

equivalentes tanto en el sector centralizado como en el sector paraestatal y en las
er’npre as productlvas del Estado,

B. Que los articulos decimoprimero de las Bases Generales y 41 de los “Lineamientos
Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas de la
Administracion Puablico Federal” {en lo sucesivo fos Linearmientos), publicados el 11
de ju!lo de 2023 en el Diario Oficial de la Federacidon, sefialan los supuesto en los que

C. Que el articulo decimoprimero de las Bases Generales establece que el
procedimiento de rendicion de cuentas individual se integra por:

a. El ntr - ion _in de recursos presupuestarios,

financieros, humanosy materiales asignados a las personas servidoras publicas,y;
b.

D. Que el numeral 44 de los Lineamientos, dispone que el Acta Administrativa de
como el Informe de Gestion Individual a gquese

reflcren los articulos 49 y 50 de los Lineamientos, respectwamonte se efectuard enun

Paginalde
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Secretaria de la Defensa Nacional

Unidad de Responsablhdades de las empresas productsvas del Estado en elambito
de sucompetenciay segun corresponda.

E. Que en termmos de lo despuesto por el articulo 4'7 de los Ltneamlentos en la

= = 1C CLa i - A - 3 4
(-] é o trol, Ea persona desugnada por la
Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control o de la Unidad de
Responsabilidades de las empresas productivas del Estado, en el ambito de su
competencia y segun corresponda, ¥y con la presencia de dos personas servidoras
publicas en calidad de testigos de asistencia.

F. Que el Acta Admm:stratma de Entrega-gg gnclon lndw:dual yel Informe de Gestion
respectlvamente

G. Que de conform|dad con el numeral 52 de Ios Lineamientos, el Acta Admlmstratlva

mmmmmssmm Bgs_ep_ci_én_l_agnmmn__dg
Cuentas establecido por la Secretaria de la FunciénPublica, conforme al Manual de

Usuario destinado para ello, para lo cual se registrara en dicho sistema electranico,
generando su usuario y contrasena.

H. Que el articulo 49, fraccién VIl de la Ley GCeneral de Responsabilidades
Administrativas senala que incurrirda en Falta administrativa no grave el servidor

publico cuyos actos u omisiones incumplan o transgredan la obligacién de rendir
cuentas sobre el ejercicio de sus funciones, en términos de las normasaplicables.

Conforme a lo anterior, me obligo a realizar el procedimiento de rendicion de cuentas
individual correspondiente al dejar de ocupar mi empleo, cargo o comisién, observando las
formalidades senaladas para tal efecto en las Bases Generales y los Lineamientos, dentro
del plazo sefalado en el articulo 44 de los Lineamientos, asi como a dar aviso por escrito al
Organo Interno de Control, con la finalidad de que conforme a sus facultades intervenga en
el procedimiento de merito.

Atentamente,

(5) (6)

(4)
Nombre y firma del Empleado

2025 Pagina2de2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Obligacién de Realizar el Procedimiento de
Rendicidn de Cuentas Individual

FORMATO No. 4

| Numeral Descripcion

1 Numero del dia en que firmé el nombramiento la persona servidora publica.
Mes (escrito en letras) en el que firmo el nombramiento.

Ao en el que firmo el nombramiento.

Nombre completo de la persona que firma.

Firma de la persona trabajadora.

Huella (pulgar derecho) de la persona servidora publica.

U WM

/
A
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TREN
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;. Defensa ]

‘Secretaria de ia Defensa Nacional

CARTA COMPROMISO DE CERO TOLERANCIA A LAS CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO
Y ACOSO SEXUAL, ASIi COMO A TODA FORMA DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES O
CUALQUIER ACTO QUE ATENTE CONTRA LA DIGNIDAD DE LAS PERSONAS.

Yo (él o la)(1)
con nivel profesional de (2)
adscrito(a) a {(3)
en la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria Tren Maya, S.A. de C.V., a través de Ia
presente carta compromiso y en el ejercicio de mi empleo, cargo o comision, me doy por
enterado(a) de las conductas inadecuadas que conducen a comportamientos y/o acciones
de Hostigamiento Sexual, Acoso Sexual, Violencia de Genero o de cualquier otro tipo que
atente contra la dignidad de las personas, comprometiéndome a no llevarlas a cabo,
dandome por enterado(a) primordialmente de los siguientes conceptos:

A. Hostigamiento sexual. - Es el ejercicio del poder, en una relacion de subordinacién
real de la victima frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en
conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotaciéon
lasciva.

B. Acoso sexual. - Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion,
hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo
para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

Entiendo gue ambas conductas discriminan porque afectan el derecho al trabajo,
lesionan la trayectoria y el acceso a las oportunidades del desarrollo profesional, y laboral,
produciendo dafo fisico, material, emocional y moral.

De igual forma, entiendo que las conductas que constituyen Hostigamiento Sexual y
Acoso Sexual, pueden ser entre otras, las contenidas en el articulo 5, fraccion IV, del
Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federal el 8 de febrero de 2022, vigente, que corresponden a las siguientes:

A. Realizar sefales sexualmente sugerentes con las manos © a través de los
movimientos del cuerpo.

B. Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos, abrazos,
besos, manoseo, jalones.

C. Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o manifestar
abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una persona.

Paginalde3
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&) Defensa |

=

D. Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatarias u hostiles hacia una
persona para que se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u
otras personas.

E. Espiar a una persona en su intimidad, o mientras esta se cambia de ropa © esta en el
sanitario.

F. Condicionar la obtencién de un empleo o ascenso, su permanencia en él o las
condiciones del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.

G. Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus labores u otras
medidas disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de caracter sexual.

H. Condicionar |la prestacion de un tramite, servicio publico o evaluacién a cambio de
que la persona usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener conductas
sexuales de cualquier naturaleza.

I. Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la
apariencia o a la anatomia con connotacion sexual, bien sea presenciales o a traves
de algun medio de comunicacion.

J. Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de
otra persona, bien sea presenciales o a través de algun medio de comunicacion.

K. Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de
caracter sexual.

L. Emitir expresiones o utilizar lenguaje gue denigre a las personas © pretenda
colocarlas como objeto sexual.

M. Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su
vida sexual.

N. Exhibir o enviar a traves de algun medio de comunicacién, carteles, calendarios,
mensajes, fotografias, audios, videos, ilustraciones u objetos con imagenes o
estructuras de naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas por la persona receptora.

O. Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la vida sexual de una
persona.

Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual, y

2025 PaginaZde3 E
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Q. Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.

De igual forma, me doy por enterado(a) respecto a que de presentar alguna de estas
conductas se estarian vulnerando los siguientes derechos humanos:

I. ElLderechoalavida.
. Elderecho a la integridad fisica y psicologica.
1. La libertad sexual.
V. El libre derecho a la personalidad.
V. El acceso a una vida libre de violencia.
Vl. La prohibicidon a la discriminacion.
vit. El trato digno.
Vvill. El derecho al trabajo.
IX. Elmedio ambiente laboral sano.
X. Laigualdad ante la ley.
xl. El nivel de vida adecuado.

1. Tratar con respeto a todas las personas con las que tengo relacion.

2. Mantener un ambiente laboral sano, libre de hostigamiento y acoso sexual.
3. Apegar miconducta a los lineamientos normativos antes descritos.
4. Acatar el contenido del pronunciamiento cero tolerancia con la finalidad de eliminar

las conductas discriminatorias y de violencia, para que los principios, igualdad y
respeto, sean cabalmente aplicados en pro de las personas.

(4) de (5) de (6)

Conforme

(7 (8)
m

Nombre y firma
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Nombre del Formato: Carta Compromiso
FORMATO No. 5

| Numeral | Descripcion

1 Nombre completo de la persona que firma.

Denominacion del grado académico de quien suscribe.

Area de adscripcién del puesto asignado.

Numero del dia en que firmd el nombramiento la persona servidora publica.
Mes (escrito en letras) en el que firmé el nombramiento.

Afo en el que firmd el nombramiento.

Firma de la persona trabajadora.

Huella (pulgar derecho) de la persona servidora publica.

R IdIOU |~ WN
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Formato 6

@ Defensa | [ |@m
\‘.,},-.d' Secretaria de la Defensa Nacional R
(1) de de .
Tren Maya, S.A. de C.V.
Presente
Yo el/la C. (2) expreso mi interés de :

participar en el procedimiento de reclutamiento y/o seleccidn de personal que tiene
por objeto ocupar los puestos vacantes, por lo que bajo protesta de decir verdad
manifiesto que:

A. No existe situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses en
el desempeno del empleo, cargo o comision para el que se me pretende
contratar;

B. No soy parte en ningun juicio de cualquier naturaleza, en contra de alguna
Dependencia o Entidad de la Administracién Publica Federal, Estatal o
Municipal;

C. No me encuentro desempenando otro empleo, cargo o comision en la
Administracion Publica Federal, ni presto servicios profesionales por
honorarios en la misma y/o distinta Dependencia o Entidad;

D. No me encuentro inhabilitado para desempenar un empleo, cargo o comisién
en el servicio publico.

E. No he sido declarado persona deudora alimentaria morosa por autoridad
judicial o administrativa del orden Municipal, Estatal o Federal;

F. No he sido sentenciado por la comision intencional de delitos contra la vida y
la integridad corporal; contra la libertad y seguridad sexuales, el normal
desarrollo psicosexual; por violencia familiar, violencia familiar equiparada o
domeéstica, violacion a la intimidad sexual y/o por violencia politica contra las
mujeres en razon de género, en cualquiera de sus modalidades y tipos.

Atentamente,

(3) (4)

(2) '
Nombre vy firma d"

aé‘ 2025 {
dﬂ %ﬁd?;:nz :
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= TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS t Defensa
— . Secretaria de la Defensa Nacional
' VERSION I NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Manifestaciones del Trabajador

FORMATO No. 6

| Numeral Descripcion
1 Fecha del dia habil anterior a la fecha del nombramiento (dia en ndmero, mes en letras, afio).
2 Nombre completo de |a persona que firma.
3 Firma de la persona trabajadora.
4 Huella (pulgar derecho) de la persona servidora publica.

SN
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MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
TSIIMIN KAAK VERSION T NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

5 2025
l l O Te Laﬁl‘:jer

Formato 7 (Anverso)

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS.

(1) de
Tren Maya, S.A. de C.V.
Presente.
Yo (2) con numero de empleado (3)
y puesto de (4) por medio del presente escrito, en expresion de mi libre y

espontanea voluntad, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 25, fraccién X, 115 y 501 de |a
Ley Federal del Trabajo, de aplicacion supletoria a la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del
Estado, suscribo el presente formato de designacién de beneficiarios de derechos laborales, a efecto
de que en caso de fallecimiento del suscrito, el importe que corresponda a mis salarios y prestaciones
devengadas y no cobradas, asi como de cualesquiera otra cantidad a la que pudiera tener derecho,

se entregue a la (s) persona (s) designada (s) y en la proporcién que se indica a continuacion:

NOMBRE | PARENTEsSco EDAD PORCENTAJE CONTACTO
(s) ... () ... (7} < (8) ... 9)..

Asimismo, libero de cualquier responsabilicdad laboral, civil o cualquier otra que pudiera ejercitarse
por mis familiares o terceros en contra de la Empresa, con motivo de la reciamacién de salarios y
prestaciones devengadas y no cobradas, ya que es mi libre voluntad la designacién que en este acto

realizo de mi(s) beneficiario(s).

Atentamente.

(10) (11)
(2)

Nombre y firma del empleado.

Indigena
Pagina 1 de 2
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o P'efgnnsg
TSHIMIN KAAK VERSION T NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

Formato 7 (Reverso)

Q@ Defensa | I | B

ia de la

Notas:

1. Este consentimiento y designacion de beneficiarios, surtird efectos a partir de la fecha en que sea firmado, dejando sin efectos a
los que se hayan firmado y entregado con anterioridad,

2. Los cheques o transferencias que se realicen a los beneficiarios se elaboraran exactamente con el nombre que aparece en este
documento. Cada beneficiario cuando se actualice el supuesto deberé presentar ante la Coordinacién General de Recursos Humanos
la documentacién que acredite su personalidad (acta de nacimiento, credencial para votar con fotografia y/o pasaporte) y en su caso
los datos correspondientes para la transferencia bancaria.

3. Si se designa como beneficiario a un menor de edad, el cheque se expedira a nombre del padre, madre o persona que ejerza la
patria potestad o tutor seglin sea el caso, previa exhibicién del documento expedido por la autoridad competente que asli lo acredite.

2025

La Mujer
Indigena

Pagina 2 de 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VERSION 1 NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

: Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Designacién de Beneficiarios

FORMATO No. 7

Numeral Descripcion

1 Fecha en se firmo el nombramiento (dia en nimero, mes en letras, afio).
2 Nombre completo de la persona que firma.
3 Nimero de empleado asignado. ’
4 Denominacion del puesto asignado.
5 Nombre del beneficiario designado por la persona que firma (uno por columna).
6 Parentesco de la persona que suscribe con el beneficiario designado.
T Edad del beneficiario.
8 Porcentaje designado de los derechos laborales de la persona que firma.
9 Numero telefdnico del beneficiario.
10 Firma de la persona trabajadora.
11 Huella (pulgar derecho) de la persona servidora publica.

i (G B (3] % () B (F) H (=) B (5] H (5] E ) & [s) ; 364 -[OY-IOFIB)-B)-6)-IB)-(0)-10)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TN
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS %'-“:t.- P?f%nnsﬁ
A o4 retar; 1a Defensa Nacional
TSIMIN KAAK VERSION I NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS
Formato 8
“Tren Maya S.A.de C.V.” Coordinacion General Recursos Humanos
TM/CGRH/DRL/ (1) .../....
Para atencion de (2) de Tren Maya. S.A. de C.V.
(3)
I. ASUNTO.

(4)

II. ANTECEDENTES.

(5)
III. SOLICITUD.
(s)
Respetuosamente.
(7)
(8)
(9)
Para su superior conocimiento.

Direccién de Relaciones Laborales.

“[BY [BYB)-B)-B)- B BBV [6F 365 BV BY- BV BV B
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS { Defensa
7 Secretarin de 1a Defensa Nacional
. VERSION I NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de autorizacién

FORMATO No. 8

] Numeral | Descripcion
1 Nombre de la empresa.
2 Coordinacidn que realiza la tarjeta.
3 Numero de tarjeta (TM, Coordinacién, Direccién, Folio y Afio).
4 Cargo del servidor publico con la atribucién de suscribir los nombramientos.
5 Fecha de elaboracién de la tarjeta (dia, abreviacion del mes, afio).
6 Asunto de la tarjeta.
7 Descripcion de los documentos por los que fue autorizada la contratacién de los trabajadores
que han sido contratados.
8 Solicitud de suscripcién de los nombramientos que se remiten.
9 Firma del servidor publico con la atribucién de suscribir los nombramientos.
10 Nombre completo del servidor publico con la atribucién de suscribir los nombramientos.

-
11
¥
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS T P%fgnusﬁ

7 o retaria de la lensa Naclona
TRIHIN AN VERSION I NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS
Formato 9
“Tren Maya S.A. de C.V." Direccion de Relaciones Laborales

TM/CGRH/DRL/ (1) .../....

Para atencién de la Gerencia de Administracién de Expedientes de Personal.
(2)

Se remiten en original el nombramiento suscrito por los trabajadores y los originales de la documentacién
anexa consistente en el “Formato responsiva de confidencialidad y no divulgacion de informacién®; “Formato
Declaraciones de situacion patrimonial y de intereses”; “formato obligacién de realizar procedimiento de
rendicién de cuentas individual”; “Carta compromiso de cero tolerancia a las conductas de hostigamiento y
acoso sexual’; "Formato Manifestaciones del trabajador”; y “Designacién de beneficiarios” del personal de
Tren Maya S.A. de C.V,, contratado el (3) que se enlista, como se indica:

NO. NOMBRE AREA DE FECHA DE
EMPLEADO EMPLEADO i ADSCRIPCION INGRESO M | OEEINARIINES
(4) (5) (6) (7) (3) (8) (9)
Respetuosamente,
(10)
(11)
(12)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ! De fensa
- Secretaria de la Defensa Nacional
dl VERSION I NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de remision del nombramiento

FORMATO No. 9

| Numeral | Descripcion J
1 Numero de tarjeta (folio/Afo).
2 Fecha de elaboracién de la tarjeta (dia, abreviatura del mes, afo).
3 Fecha de contratacién de las personas que suscribieron el nombramiento (dia, abreviacién

del mes, afio).

4 Numero de empleado asignado.

5 Nombre completo de la persona servidora publica.
6 Nivel salarial de |a persona servidora publica.
7

8

9

Area de adscripcién del puesto asignado.
NuUmero de anexos que se remiten.
Observaciones respecto de la documentacion que se remite (en caso de existir).

10 Denominacién del puesto de la persona servidora publica que suscribe.
11 | Firma de la persona servidora publica que remite la documentacion.
12 ' Nombre completo de |a persona servidora publica que firma.
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Iz TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
5E MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 peui.:? nNS_a
=" i VERSION I NOMBRAMIENTO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Nombramiento de las Personas Servidoras | Fecha:

Publicas.

17 OCT 2025

Descripcidn y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizo:

Reviso:

Mtro@lﬁuardo San Vicente

Sanchez.

Titular de la Direccion de Titular

Relaciones Laborales.

C. Juan Bautis Quir?/
qé/la Coorgdinacion

General de Recursos Humanos.

Aprobo:

Medina.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

1 _OCT 2025

|

No Aplica.
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: ﬁ TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
‘ VERSION ’ TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA

Secretaria de la Defensa Nacienal

Objetivo

Formalizar la terminacion laboral por renuncia voluntaria de la persona servidora publica en Tren Maya,
S.A. de C.V., conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Recursos Humanos, Direccién de
Relaciones Laborales, la Gerencia de Relaciones Laborales, Subgerencia de Contratos de Personal y
Separacion Laboral; asimismo a toda aquella persona que participe en la elaboracién y formalizacién del
mismo.

Politicas de operacién

1. Es obligacion de la persona servidora publica, presentar escrito de renuncia voluntaria con su
firma, a través de la Coordinacion General a la que se suscribe, especificando la fecha en la que
surtira efecto la baja.

2. Cualquier situacién no prevista en el desarrollo del procedimiento, se resolverd conforme a la
legislacion laboral vigente y los reglamentos internos aplicables.

3. EnlaTarjeta de Aviso de Renuncia se marcaré copia a las dreas que a continuacion se indica: OIC,
CGRH, CGF, CGRMYSG, TIC'S y a la GAEP; esta Ultima recibird en original ladocumentacién relativa
a la renuncia.

Siglas

™ Tren Maya, S.A. de C.V.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Terminacion de la Relacién Laboral por Renuncia

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

e (1) Escrito libre
Coordinacién | Acuerda el escrito libre de renuncia; através| de la terminacién
General de del cual, la persona servidora publica da por| laboral de |a

1 . - 2 horas.
Recursos terminada la relacion laboral con TM. yturna| persona
Humanos escrito. servidora publica
(Anexo 1)

Direccién de Instruye realizar la gestion correspondiente,
2 Relaciones a fin de formalizar la terminacion laboral| e (1) Anexo 1 1 hora.
Laborales entre el trabajador y TM, turna Tarjeta.

Gerencia de | Solicita la elaboracién de la Tarjeta, en la
3 Relaciones cual se avisa a las areas competentes, la| (1) Anexo 1 5 minutos.
Laborales renuncia de la persona servidora publica al
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS peﬂf?,nNsa.
- VERSION I ITERMINACIGN DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Terminacién de la Relacién Laboral por Renuncia
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
cargo desempefiado en el area
correspondiente, y turna.
Subgerencia | Supervisa la elaboracién de la Tarjeta,| e(2) Tarjeta de
de Contratos |relativa a la terminacién laboral del| aviso a las
4 de Personal y | trabajador, y el registro de la renuncia en la| areas 5 minutos.
Separacion base electrdnica establecida para este fin,| competentes.
Laboral remite Tarjeta. (Formato 1)
_ Autoriza los términos contenidos en la
Gerencia de . ' :
: Tarjeta, la cual informa la renuncia del
5 Relaciones : ” ¢ (2) Formato 1 1 hora.
trabajador y su relacién laboral con TM, y
Laborales
turna.
Suscribe la Tarjeta de notificacion de
Direccién de | separacién laboral, para informar a la CGRH
6 Relaciones y al Director General y solicita el tramite a las| e (2) Formato 1 SO FRIEGS
Laborales areas correspondientes, para las gestiones ’
que den lugar.
: Instruye realizar el tramite de la Tarjeta
Gerenciade | . . .
: informativa al personal enlace u operativo, e| e (1) Anexo 1
7 Relaciones . . . .
L aborales indica archivar el acuse y registrar en la base| ¢ (2) Formato 1 30 minutos.
electrénica para futuras consultas del area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I | TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA

: Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

[’

Procedimiento de Terminacion de la Relacion Laboral por Renuncia

Coordinacién General de
Recursos Humanos

Direccién de Relaciones
Laborales

Gerencia de Relaciones
Laborales

Subgerencia de Contratos de
Personal y Separacién Laboral

Inicio

) 4 1
Acuerda el escrito libre
de renuncia; a través
del cual, la persona

Instruye realizar la

3
Solicita la elaboracién |
de la Tarjeta, en la cual
n S avisa alas dreas

4

Supervisa la ‘
elaboraciénde la |

servidora publica da
por terminada la

relacién labo rat/il

gestion
correspondiente.

i

6

Suscribe la Tarjeta de
notificacion de

separacion laboraly |

h 4

competentes, la
renuncia de la persona

servidora publicaj
T :

5

Autoriza los términos
contenidos en la Tarjeta,
la cual informa la 2

P Tarjeta y el registro de |

la renuncia en la base |

electrénica yremite. |
|

| solicita el tramite a las |
dreas |

| correspondientes. 3
T ;
L e

renuncia del trabajador
y su relacion laboral con

T™.

7

Instruye realizar el
tramite de la Tarjeta al

P personal enlace u
operativo, archivar y
registrar en la base. |4,
2.

Fin
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS . Dedfe'nsla
2 3 = Secretaria de la Defensa Nacional
fimne VERSION I L TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Escrito libre de la terminacion laboral de la persona servidora publica (Anexo 1)

Tarjeta de aviso a las areas competentes (Formato 1)
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I ‘ TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Anexo 1
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AP
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ﬂ*g‘i“" R%fgn"s.ﬂ
TSI IMIE WAAR VERSION I | TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA o
Formato 1
“Tren Maya S.A. de C.V.” Recursos Humanos

TM/CGRH/DRL/ (1).../....

Para atencién de la Direccién de Recursos Humanaos.
(2)

Me permito informarle que con fecha (3), (4) presenté su formal renuncia, al puesto denominado “(5)”,
adscrito a la (6), que venia desempefando a partir del (7), con la cual dio por concluida su relacién de
trabajo con Tren Maya S.A. de C.V., de manera voluntaria e irrevocable, (8).

Con base a lo anterior, se remite copia simple de la citada carta renuncia, para los efectos
correspondientes.

Respetuosamente.

(9)

S (3] 5 (4] & (4] B (3] K (e) H[e) K (o] K [F) K (e) & 375 -[BY-[OY-5)-[AY:-(G)-[O)-(O)-fOY-1OF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS N D efensa

VERSION I ‘ TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA

Secretaria de 1a Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta de aviso a las areas competentes

FORMATO No.1

NuUmero de oficio (Folio/Afio).

Fecha de elaboracion de la tarjeta (NUmero del dia, abreviacion del mes, afio).
Fecha en que la persona servidora publica manifestd su voluntad de renunciar mediante
escrito signado.

Nombre completo de la persona servidora publica que presentd la renuncia.
Denominacidn del puesto que desempefiaba.

Area de adscripcion del puesto.

Fecha de ingreso de la persona servidora publica.

Indica el motivo de renuncia.

Cargo del titular o encargado de la Direccién de Relaciones Laborales.

10 Grado académico y nombre completo del que suscribe.

1 Copias de conocimiento para las areas competentes.

12 Rubricas.

Wo|~Noaojnn|h| W |IN|=—
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Secretaria de la Defensa Nacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS - Defe ns4a

VERSION I ‘ TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Terminacién de la Relacién Laboral por | Fecha:

Renuncia. 1 1 0cT 2025
Descripcién y justificacion de cambios:
No Aplica.
bo:
Realiz6: Revisé: Rprono

Mtro.CI:(d uardo San Vicente
Sanchez.
Titular de la Direccién de
Relaciones Laborales.

. Y. Mtro. W endoza Cortés.
C.Juan BauUs%umt Medina.

Titular de‘la Coordinacion i )
7 Titular de la Unidad de
General de Recursos Humanos. . . )
Administracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version

Descripcion

DCT 2025 L No Aplica.

4
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS . D efensa
Secretaria de fa Defensa Nacional

VERSION I ‘ ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES

Objetivo

Recibir y administrar los expedientes Unicos de personal de los servidores publicos de Tren Maya, S.A. de
C.V. a fin de mantener actualizada y disponible la informacién para los procesos de gestidn institucional.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Recursos Humanos, Direccién de
Relaciones Laborales y al personal adscrito a la Gerencia de Administracion de Expedientes de Personal.

Politicas de operacion

b;

El presente procedimiento dard inicio posterior a la recepcion de la documentacion
correspondiente por la Direccion de Recursos Humanos.

2. Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos remitir a la Direccién de Relaciones
Laborales el EUP para su registro y administracién a través de los mecanismos establecidos para
este fin.

3. A la Gerencia de Administracién de Expedientes de Personal le corresponde implementar
mecanismos y acciones administrativas para el debido tratamiento del EUP de los servidores
publicos.

4. LaSubgerencia de Expedientes de Personal serd la responsable de integrar el EUP de la persona
servidora publica de la empresa, asi como resguardar los documentos personales, legales y
administrativos que vinculan la relacién laboral de Tren Maya con el trabajador.

5. El tratamiento de la informacién contenida en los expedientes se llevard de a cabo de
conformidad con la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados (LGPDPPSO), asimismo, se contard con un aviso de privacidad para el tratamiento de
los datos de los trabajadores, mismo que se encuentra en la pagina oficial de Tren Maya S.A. de
EN.

6. La persona servidora publica titular del EUP y las autoridades competentes podran solicitar por
escrito documentacion que integra el expediente, de conformidad con la LGPDPPSO.

Siglas

EUP Expediente Unico de Personal
DRH Direccion de Recursos Humanaos
™ Tren Maya, S.A. de C.V.

DRL Direccién de Relaciones Laborales
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VERSION 1 ‘ ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES ' ‘ '
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Administracion de los Expedientes
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de | Instruye realizar el registro del EUP| s (1) Tarjeta de
1 Relaciones tomando como base los ingresos remitidos la DRH (Anexo 30 minutos
Laborales por la DRH. 1)
Gerencia de
Administracion | Solicita el registro del EUP, remitiendo para
2 de ello la base de ingresos proporcionada por| « (1) Anexo 1 10 minutos
Expedientes | la DRH, y turna tarjeta.
de Personal
. Supervisa la consolidacion documental que
Subgerencia | . ; :
A integra el EUP, en referencia a la tarjeta en
3 i la que se remiten los ingresos, e informaen| o (1) Anexo 1 5 horas
Expedientes
caso de que haya documentaos faltantes en
de Personal : ;
el expediente, y remite.
Gerencia de
Administracion | Valida la consolidacidn documental del EUP,
4 de y determina si el expediente estd| e (1) Anexo 1 30 minutos
Expedientes | debidamente integrado.
de Personal
¢EL EUP ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADO?
NO
e (1)Anexo 1
Subgerencia | Redacta las observaciones en el|s (2)
5 de memorandum sobre la insuficiencia e Memorandum o] -
Expedientes | inconsistencia del EUP de conformidad a lo con
de Personal | remitido por la DRH, rubrica y remite. observaciones
(Formato 1)
Gerencia de . ’
_ .. | Aprueba las observaciones contenidas en
Administracién " .
el memorandum, de conformidad a las
6 de . . . ) i e (2) Formato 1 1 hora
. inconsistencias  identificadas en la
Expedientes | . P .
integracion del EUP, rubrica y turna.
de Personal
Direccién de | Suscribe el memordndum en el cual se
7 Relaciones informa las observaciones del EUP, y | e (2)Formato 1 1 hora
Laborales solicita el tramite a la DRH.
Gerencia de P .
o .. | Instruye dar tramite con el &rea .
8 | Administracion ; e (2)Formato 1 10 minutos
de correspondiente.

(U8
~J
O

8
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 2 pedfefnsa
VERSION 1 | ADMINISTRACIGN DE LOS EXPEDIENTES e m—
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Administracién de los Expedientes
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Expedientes
de Personal
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 1
SI
Subgerencia | Registra en la base electrénica de los
de expedientes el EUP de ingreso y supervisa
9 ; XP 2 9 y‘ RV e (2) Formato 1 2 horas
Expedientes | la integracién documental del mismo en el
de Personal | acervo fisico establecido para este fin.
Informa al superior la culminacion de
Subgerencia | registro del EUP de ingreso en la base
de electrénica y acervo fisico de los
10 ; : 2) Formato 1 15 minut
Expedientes | expedientes de personal de TM, ¢ (2)Fdons minutos
de Personal garantizando su administracién y remite
base electrdnica.
Gerencia de ; . .
. .. | Valida la conclusion del proceso de registro
Administracion e .
del EUP en la base electrénica y el acervo | ¢  Medio .
11 de e o . gl 15 minutos
. fisico, y notifica a la DRL por medio electrénico
Expedientes .8 e W
electronico la finalizacién.
de Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
V-10)-10)V-1OV-IOV-OV-IOY- o 380 MPEGECEMEF EFEG
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TREN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

MAYA

VERSION I [

ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES

Procedimiento De Administracién De Los Expedientes

Direccién de Relaciones Laborales

Gerencia de Administracién de
Expedientes de Personal

Subgerencia de Expedientes de

Personal

(o)

v 1

Instruye realizar el registro
del EUP tomando como

2

Solicita el registro del EUP,
»|Femitiendo para ello la base

3

base los ingresos remitidos

porla DRH
—

7

Suscribe el memorandum
en el cual se informa las | g

¥l de ingresos proporcionada
por la DRH, y turna tarjeta

—4

4

Valida la consolidacion
documental del EUP, y

Supervisa la consolidacion
documental que integra el
EUP, en referencia a la
tarjeta en la que se remiten
los ingresos e informa

determina si el expediente |«
estd debidamente
integrado

7El expediente esta
debidamente
integrado?

Sl e

Aprueba las observaciones
contenidas en el
memorandum, de

o b inconsistencia del EUP de

5

Redacta las observaciones
en el memorédndum sobre
la insuficiencia e

conformidad a lo remitido

por la DRH, rubrica y remite
1 l:l

conformidad a las <t

observaciones del EUP, y
solicita el tramite ala DRH

—

inconsistencias
identificadas en la

integracion del EUPL_E

8

Instruye dar tramite con el

Y

area correspondiente

—

11

Valida la conclusion del
proceso de registro del EUP
en la base electronicayel | o

Registra en la base
electrénica de los
expedientes el EUP de
ingreso y supervisa la
integracién documental del
mismo en el acervo fisico

establecido para esteLﬁr:/zl

v 10

Informa al superior la
culminacién de registro del
EUP de ingreso en la base

acervo fisico, y notifica a la
DRL por medio electrénico
la finalizacién

y

Fin

electronica y acervo fisico
de los expedientes de

personal de T™M I¥/:|
2.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o) Defensa

VERSION I | ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES e

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Tarjeta de la DRH (Anexo 1)

2 Memorandum con observaciones (Formato 1)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ; R?ﬁ?.ﬂs.a
TEHMIN KCAAK VERSION 1 ‘ ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES
Anexo 1
TREN MAYAS.A.DEC.V. COORD. GRAL. DE RR. HH.

NO. TM/DRH/GAP[***[20**,

] iiti‘lﬂi) .

En relacion con el proceso de contratacion de profesionistas, remito a esa direccion a su cargo los expedientes fisicos y
digitales, asi como la base raiz con los datos personales de cada profesionista que paso aocupar una plaza de caricter permanente
o eventual con vigencia del **+%+3 nara los tramites administrativos correspondientes, como sigue:

1 e e . e et e e

3 cenn sene aren cane seee aene cres

3 . Rl Lia sl LR i - Lii L] waew
Atentamente

Direccion de Recursos Humanos

T e

e

Para su conocimiento y efectos.

C. Direccién de Capacitacion y Desarrollo de Tren Maya S.A. de C.V. - Presente.

C Gerencia de Remuneraciones y Obligaciones Fiscales de Tren Maya S.A. de CV. - Agradeciendo realizar los trdmites administrativos
correspondientes. - Presente.

C Gerencia de Reclutamientoy Seleccidn de Tren Maya S.A de CV. - Presente.

C. Subgerencia de Sistemas de Personal de Tren Maya SA de CV. - Presente.

15V B I6)- G- [6)-[BY-B1- B [BY 383 -5 B Y- B)- BV B)-(BV-5)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS N P%fgn"shﬁ
ra = GRS retard a Defensa Nacienal
TSIIMIN CAAK VERSION I 1 ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES
Formato 1

(1)
TM/CGRH/DRL/ <
Memorandum
2025, Afio de la Mujer Indigena™
(2)
=
Director de Recursos Humanos de Tren Maya S.A. de C.V.
(3)
Edificio Dir. Gral. Mérida, Yucatan, a
(4) (5)
En seguimiento a su escrito numero del , mediante el cual

remitié XX expedientes Gnicos de personal fisicos, derivado del proceso de contratacion de
profesionistas que llevé a cabo su Direccion, integrados de acuerdo a su Check list TM-DRH-
RYS-FO-0015; esta Direccion a mi cargo, a través de la Gerencia de Administracion de
Expedientes de Personal, realizé una verificacion exhaustiva de los citados expedientes, con
el fin de que se encuentren actualizados, completos y en 6ptimas condiciones.

Al respecto me permito remitir a usted, las observaciones de las documentales faitantes e
inconsistencias en el llenado de los documentos que se originan de los procesos que realizan
las distintas areas adscritas a esa Direccion a su digno cargo.

Atentamente.
Director de Relaciones Laborales

(6)
Para su superior conocimiento.
(7)
c.cp.el Coord. Gral. de Recursos Humanos. - Presente
(8)

:m;@:@:ﬁ:@:@:@l@:@: 384 | Zra:@:ra:ra:@
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I ’ ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Memorandum de Observaciones

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion
(coordinacidon, direccién, numero de

Datos de identificacion del memorandum
memorandum y afio de elaboracién).

Nombre del Director de Recursos Humanos.

Dia, mes y afio de elaboracién del memorandum.

Numero de escrito que remita la Direccion de Recursos Humanos.

Fecha del escrito que remita la Direccién de Recursos Humanos.

Nombre del Director de Relaciones Laborales.

Nombre del Coordinador General de Recursos Humanos.

IO B WIN

Rubricas del personal que realizd la tarjeta informativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 4 Q.ie”f.%ﬂﬁg

VERSION I | ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Administracion de los Expedientes. Fecha:I 7 0CT 2905

Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizo:

Revisd: Aprobd:

7

Mtro. Eduéf/d//t{San Vicente Sanchez. C. Juan Bautista Quint
Titulaf de la Direccién de Mepie.
Relaciones Laborales. Titular de la Coordinacién Titular de la Unidad de
General de Recursos Humanos. Administracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version | Descripcién

7 0CT 275

I

No Aplica.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : ' Defensa
r Z - Secretaria de la Defensa Nacional
VERSIONI | CONSULTA Y/O PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL
Objetivo

Regular el proceso de consulta y/o préstamo de expedientes Unicos de personal, a fin de garantizar el
acceso controlado, seguro y oportuno a la informacion contenida en ellos, conforme a la normativa
aplicable.

Ambito de aplicacién

Aplica a la Coordinacion General de Recursos Humanos, Direccion de Relaciones Laborales, personal
adscrito a la Gerencia de Administracién de Expedientes de Personal y la persona servidora publica titular
de los datos personales.

Politicas de operacion

1.

El préstamo del EUP, sera por 10 dias habiles, a partir de la fecha en la que se entrega el
expediente antes mencionado al drea requirente.

2. Encaso de que el drea requiera extender el tiempo del préstamo, debera suscribir otro vale con
vigencia maxima de 10 dias.

3. Las areas que pueden consultar el EUP, a fin de dar cumplimiento a sus funciones, son las
siguientes: Direccién de Control Interno, Organo Interno de Control y la Coordinacién General
juridica Contenciosa.

4. Las personas facultadas para autorizar los vales de consulta y/o préstamo del EUP, serén aquellas
que ocupen los puestos de la Direccién de Relaciones Laborales y la Gerencia de Administracion
de Expedientes de Personal.

5. Las personas facultadas para entrega del EUP, seran aquellas que ocupen los puestos de la
Subgerencia de Expedientes de Personal y el Apoyo Técnico de Integracion de Expedientes de
Personal A.

6. Enla entrega del EUP a la persona servidora ptblica que recibe, se validard las condiciones del
expediente, a fin de garantizar la devolucién integra del mismo.

7. Para la devolucién del EUP a la Gerencia de Administracion de Expedientes de Personal, se
validard las condiciones en la que se entrega el expediente, a fin de deslindar posibles
responsabilidades.

8. En caso de anomalias al EUP, se informara al area correspondiente para las investigaciones que
den lugar.

Siglas
EUP Expediente Unico de Personal.
DRL Direccion de Relaciones Laborales

| ]
)
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defqnsa
VERSIONT | CONSULTA Y/O PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE s e
PERSONAL
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Consulta y/o Préstamo del Expediente Unico de Personal
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
; - e (1) Documento
Coordinacion . 55
Acuerda el documento de solicitud para de Solicitud para
General de "
1 la consulta y/o préstamo del EUP, del la Consulta y/o 2 horas.
Recursos 2 . 7
area requirente, y turna. Préstamo de EUP
Humanos
(Anexo 1)
Direccion de ; - s iy
: Instruye realizar el tramite de solicitud
Relaciones . i,
2 Laborales de consulta y/o préstamo para atencion (e (1) Anexo 1 1 hora.
del requerimiento, y turna.
Gerencia de
Administracién | Dirige la atencién de la solicitud, para su
3 de cumplimiento  en los  términos |e (1) Anexo 1 10 minutos.
Expedientes | solicitados, y turna.
de Personal
rencia g A . e (2) Valede
HRge Supervisa la requisicion del vale de (2)
de L ) Consulta y/o .
4 ; consulta y/o préstamo, firma como 1 30 minutos.
Eapetlientes responsable de la entrega, y remite Hiestamo
de Personal P gay ’ (Formato 1)
rencia de .
Ge.e.c .. | Somete a firma de la DRL, el vale de
AR el consulta y/o réstamo ara su
5 de . .’y P . P g s (2) Formato 1 15 minutos.
: autorizaciéon, y solicita el tramite
ESpeienles correspondiente
de Personal P |
bgerencia 7
A gde Efectia la entrega del EUP en los
6 . términos establecidos en el vale de | e (2) Formato 1 10 minutos.
EXpedientes consulta y/o préstamo
de Personal yop ;
: Requisita en la base electrénica el vale de
Subgerencia ;
consulta y/o préstamo, para el control y
de o . . ;
7 Exoedientes seguimiento del &rea e informa al |e (2) Formato 1 5 minutos.
P superior jerdrquico el cumplimiento a la
de Personal L
solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

200

1 e
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ; : Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS :
T = = Secretaria de la Defensa Nacional
L VERSION I CONSULTA Y/O PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL

Procedimiento de Consulta y/o Préstamo del Expediente Unico de Personal

Dirige la atencién de la
solicitud, para su
P cumplimiento en los

Acuerda el documento Instruye realizar el

codnizﬂla'c'%d ?g:al:wo » | tramite de solicitud de
del EUyP dgl . "l consulta y/o préstamo i termi licitad " consulta y/o préstamo,
| ' y turna. ermmotsusr(:]alln AR firma y remite.

| requirentey turna. s
- ] — 4 2
—Y 2

5

Somete a firma de la
DRL, el vale de
— consulta y/o préstamo 1«
|y solicita el trémite
I correspondiente.

=

Supervisa la
» | requisicién del vale de

Coordinacién General de Direccién de Relaciones Gerencia de Administracién de| Subgerencia de Expedientes de
Recursos Humanos Laborales Expedientes de Personal Personal

| -
1 Inicio |
\

|

|

‘ v 1 2 3 4

|

|

f

6

Efectua la entrega del
EUP en los términos

| P establecidos en el vale
| de consulta y/o
préstamo.

| —

v 7
Requisita en la base el
vale de consulta y/o
préstamo e informa al
superior jerarquico el
cumplimientoa la
solicitud.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g Defensa

ISE MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS % iratniionitn whndag

VERSION I CONSULTA Y/O PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Documento de Solicitud para la Consulta y/o Préstamo de EUP (Anexo 1)

Vale de Consulta y/o Préstamo (Formato 1)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VERSION [ CONSULTA Y/O PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Anexo 1

“Tren Maya, S.A. de C.V.” Unidad de Asuntos Juridicos
T.M.JU.AJ.JCONTEN/****

Para atencién del €. Coordinador General de Recursos Humanos de Tren Maya, S.A. de C.V.
(**/**[****)

En atencion a las actividades realizadas por esta Coordinacién General Juridica Contenciosa,
derivadas del procedimiento laboral presentado por lajel C, *¥****#**%%% 3| respecto me permito
solicitar a usted, gire sus apreciables instrucciones al personal a su digno cargo, a efecto de que
sean remitidas los siguientes documentales del referido extrabajador, como siguent

Lo anterior, con el fin de *¥* % & &k%&x
Sin otro particular, quedare atento a su respuesta.

Atentamente.
Coordinacién General Juridica Contenciosa.

khkkkkkxkkdkidhkkkkkkik

ARAkRkkk*kkKk
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS '’ Defensa
7 = - Secretaria de la Defe acional
TSIMIN KCARK VERSIONI | CONSULTA Y/O PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE P
PERSONAL
Formato 1

“2025, Arnio de la Mujer Indigena”
PORMATO GAEP. 001 2023 FOLIO: DRL/GAEP/* ¥ j20%% (1)

VALE DE CONSULTA Y/O PRESTAMO EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

(2) NOMBRE: (3) NO.EMP..
(4) PUESTO DESEMPENADO: (5) FECHA
(6) COORDINACION:
(ZYCONSULTA: = PRESTAMO:
(8) NUMERO EXPEDIENTE: ___ (9) NO. DE FOJAS: (10) FOTOGRAFIAS
(1) CONDICIONES: BUENO ____ MALO ____ {12) ESPECIFICACION
(13) ASUNTO
Autorizo Entrego Recibe
(14) (15) (1e)
Nota para préstamo del EUP: El presente vale, tiene vigencia de 10 dias habiles contados a partir de la fecha del préstamo, por lo que

debera realizar la entrega del expediente dentro del término establecido, asi mismo, para el caso de requerir mas tiempo, solicitar
la requisicién de un nuevo vale.

Los datos personales contenidos en los expedienes que se otorgan en préstamo mediante este vale se consideran confidenciales, el uso
indebido de estos serd sanconado de acuerdo con lo que estipulen las leyes en la materia Art. 132 fraccon I, de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Cbligados.

DEVOLUCION

(17) FECHA:
(18) OBSERVACIONES

Entrega EUP Recibe por la Ger Admon Exp Pnal

(19) (20)

“(5Y BY-IGV-IGV-IGV-[BY-BV-[BY-GY 392 BV IBF B)-I6)- G- BV BBV 16
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Defensa
L = = = > Secretarfa de la Defensa Nacional
d VERSION I CONSULTA Y/O PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Vale de consulta y/o préstamo

FORMATO No. 1

Numeral | Descripcion

Numero de folio consecutivo y el afio que corresponda.

Nombre de la persona servidora publica que consulta y/o recibe el EUP en préstamo.
Numero de empleado de la persona servidora publica que consulta y/o recibe el EUP en
préstamo.

Puesto de la persona servidora publica que consulta y/o recibe el EUP en préstamo.
Fecha de la consulta y/o préstamo del EUP.

Coordinacién a la que estéd adscrita la persona servidora publica que consulta y/o recibe el
EUP en préstamo.

Sefialar si corresponde a consulta o préstamo del EUP.

Escribir el nimero de EUP que se consulta y/o recibe en préstamo.

Sefalar el numero de fojas que integra el EUP que se consulta y/o recibe en préstamo.
Sefalar si el expediente cuenta con fotografias.

Sefialar las condiciones en las que se encuentra el EUP (Bueno o malo).

En caso de que el estado sea malo, especificar las condiciones en las que se encuentra.
Sefialar el motivo por el cual requiere consultar y/o préstamo del EUP.

Firma y nombre de la persona que autoriza la consulta y/o préstamo del EUP.

Firma y nombre de la persona que entrega el EUP para consulta y/o préstamo.

Firma de la persona servidora publica que consulta y/o recibe el EUP en préstamo.
Fecha en la que se devuelve el EUP para consulta y/o préstamo.

Especificar en caso de detectar anomalias en el EUP.

Firma y nombre de la persona que entrega el EUP que consultd y/o recibié en préstamo.
Firma y nombre de la persona que recibe el EUP.

3=z |s|2[a]e|=|~] o |v|a| w b=
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Titular de la Direccién de Titular de’la Coordinacién

o
Mtro. Eduardo San Vicente Sanchez. | C.Juan Bautista Quintal/Medina.

Relaciones Laborales. General de Recursos’Humanos.
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PERSONAL

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Consulta y/o Préstamo del Expediente Unico del Fecha:1
Personal. 7 0CT 2025
Descripcion y justificacion de cambios:
No Aplica.
Realizé: Reviso: Aprobo:

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién Descripcion

17 0CT 5| L |NoAplica
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Defensa
Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I | PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

Objetivo

Determinar el Plan Anual de Capacitacion conforme a la deteccién de necesidades y la normativa
aplicable a fin de contar con una herramienta estratégica que potencialice las capacidades de los
empleados mejorando su productividad, fortaleciendo habilidades y competencias acorde a los
requerimientos institucionales.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para Coordinacién General de Recursos Humanos, a
través de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional y la Gerencia de Programas de
Capacitacion; con aplicacion para las unidades administrativas que presenten necesidades de
capacitacion, adiestramiento y/o desarrollo profesional.

Politicas de operacién
La Deteccion de Necesidades de Capacitacién (DNC) de la institucion comenzara al menos con 6 meses
previos a la fecha establecida para el registro del PAC.

Siglas
CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.
ECEMF Empresa de Capacitacion Especializada en Materia Ferroviaria.
DNC Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
DCDP Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional.
DG Direccién General.
GPC Gerencia de Programacion de Capacitacion.
PAC Plan Anual de Capacitacion. o
PAAAS Plan Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.
SII Sistema Integral de Informacién y Gasto Publico.
UAF Unidad Administracion de Finanzas.
UA's Unidades Administrativas.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Plan Anual de Capacitacion.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion
1 General de Acuerda la solicitud de registro del PAC en| » (1) Memorandum T hor
Recursos el SII conforme a la normatividad aplicable.| (Formato 1) '
Humanos. - )
i iond ; -
DII’EC.CIOI”lI' = Determina las lineas de accidn especificas|e (1) Formato 1
Capacitacion y -, ;
2 para la elaboracion del PAC mediante el|e (2)Instrumento 2 horas.
Desarrollo .
. instrumento DNC. DNC (Formato 2)
Profesional.




VERSION I l 1-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 396 de 748
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Plan Anual de Capacitacion.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (3) Cronograma de
Implementacion
(Anexo 1)
iad ) e (1) Formato 1
eferitis g8 Analiza las necesidades de las UA's bajo los .
3 Programas de 1ate = ’ e (2) Formato 2 3 dias.
ok criterios de la normatividad aplicable.
Capacitacion. e (3)Anexo 1
e (1) Formato 1
Gerencia de | Concilia lainformacién técnica con las UAs | ® (2) Formato 2
4 Programas de | firmando el acta de validacion y somete a | « (4) Acta de 3 horas.
Capacitacién. | consideracién de la DCDP. Validacién
(Formato 3)
T —_—— Determina la viabilidad de la solicitud con
Capacitacisn base en el anélisis presentado, firma las | ¢ (1) Formato 1
5 P Y | actas e instruye la elaboracién del | ¢ (2) Formato 2 2 horas.
Desarrollo A -
; Memorandum de formalizacién de los | e (4) Formato 3
Profesional.
cursos aprobados.
e —_—— Elabora mtf_-moréndum para remiti_r alas | , (1) Formato 1
UAs el listado de cursos validados "
6 Programas de ¢ (2) Formato 2 1 dia.
oo b anexando el formato de acta de
Capacitacion. . iy : e (4) Formato 3
validacién, rubrica y turna.
CDlrec—cmr?n’de b e dd | e (1) Formato 1
7 apacitaciony | Rubrica y somete a aprobacion de la | (2) Formato 2 g fiaras,
Desarrollo CGRH.
; e (4) Formato 3
Profesional.
Coordinacion }
Firma el memorandum, ordenando el | ¢ (1) Formato 1
General de . 1.
8 despacho e instruye la elaboracién del | o (2) Formato 2 1 hora.
Recursos
PAC. e (4) Formato 3
Humanos.
cD|recSc|on. ’de Deﬂryz fasdlmleas e_speCIfldcas de .:cc_lc')n « (1) Formato 1
9 apacitaciony | considerando las accu_)r)es e capacitacién | (2) Formato 2 2 horas.
Desarrollo respecto a la elaboracién del PAC, acuerda
. ¢ (4) Formato 3
Profesional. |y turna.
Elabora el PAC colns‘id.erando el An’éli'sis del, « (5) Plan Anual de
Gersrici e DNC, el marco juridico y pedagdgico asi Capacitacion
mismo el Cronograma de cursos PAAAS, ,
10 | Programas de . ; , (Anexo 2) 60 dias.
— EPSCEMF y sin costo, asi como la tarjeta, i
Capacitacion | . i s (6) Tarjeta
incorporando su rubrica y turna para la
validacién correspondiente. (Formato 4)
[BY-3)-[B): [V BY-[B-(SF5) 396 SV BB oV
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TSiiMIL VERSION T | PLAN ANUAL DE CAPACITACION. S
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Plan Anual de Capacitacion.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
CDirec:_cior?lde Valda o PAC . ] dad e (1) Formato 1
s s
1 apacitacion y valida e acorde a las necesidades | (5) Anexo 2 = dias;
Desarrollo institucionales, acuerda y turna.
. e (6) Formato 4
Profesional
Coardinagian Firma en calidad de “Elaborador” vy
12 Gienand] 18 resenta a la UAF DG para su * (5)Anexo2 1 dia
Recursos P -, y P e (6) Formato 4 '
aprobacion.
Humanos
Coordinacién | Acuerda conforme a la autorizacién del
13 General de | Titular de la UAF y DG la implementacién | ¢ (5) Anexo 2 i hora
Recursos del PAC a nivel institucional y la realizacién | ¢ (6) Formato 4 '
Humanos de tramites conducentes.
Direccion de
14 Capacitaciény | Acuerdayturna de conocimiento y efectos | ® (5) Anexo 2 i ors
Desarrollo de las Gerencias adscritas a la DCDP. e (6) Formato4 - : ’
Profesional
Direccion de T,
s Instruye a la GPC la difusion del
Capacitacion y oA e (5)Anexo 2
15 cronograma institucional del PAC para su 2 horas.
Desarrollo , e 7 s (6) Formato 4
; implementacion a las UA's.
Profesional
) _ ¢ (1) Formato 1
— Elalbora Memorla’ndum informando a las | | (7) Cronograma
UAs la aprobacion del PAC, anexando el L ,
16 | Programas de i N . B3 Institucional de 1 dia.
e cronograma institucional de capacitacién L,
Capacitacion . Capacitacion
autorizado.
(Anexo 3)
Direccién de
17 Capacitaciény | Valida y rubrica cronograma institucional | ¢ (1) Formato 1 S—
Desarrollo de capacitacién, y presenta a la CGRH. e (7) Anexo 3 ras.
Profesional
Coordinacio , s
B Aprueba difusion la  difusién  del
General de . e (1) Formato 1
18 Cronograma Institucional y turna a las 2 horas.
Recursos . 3 : 5 e (7)Anexo 3
UA's para su implementacion.
Humanos
Direccion de
Capacitacion o :
19 pacitacion y Dirige el registro del PAC en el SIL ¢ (5) Anexo 2 2 horas. /‘(r“
Desarrollo
Profesional

[BY-IBY-BV:-0):BO):BV-O)-[BV-O1 397 B [BY-1)-M)-[O)-BV-O)- D)
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VERSION T | PLAN ANUAL DE CAPACITACION. S
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Plan Anual de Capacitacién.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (5)Anexo 2
_ . g e (8) Formato 1154
Gerencia de Realiza el registro del PAC ante el SII con “Programa Anual
on | PressEmEs e el formato 1154 "PROGRAMA ANUAL DE | . detagaciadtn 14di
gramas 9€ | - ApACITACION" y obtiene el acuse de P e
Capacitacion ; (Anexo 4)
registro.
e (9) Acuse de
Registro (Anexo 5)
iad
Gerenglzae Presenta acuse de registro a DCDP para ;
21 | Programas de o . e Archivo 2 horas
Y seguimiento correspondiente.
Capacitacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO .

BBV )5 [B)-3)
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= = Secretaria de la Defensa Nacional

Tshimin VERSION I | PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

Procedimiento Plan Anual De Capadtacién
Coor General de R de v de de
1 5 3
Analiza las necesidades
Acuerda la solicitud de | Determina tas lineas de de las UA’s bajo los
registro del PAC en el SI accidn espedficas parala - criterios dela
Slabaradion ddl PR normatividad aplicable
T 1 =
5

Concilia la informad én
técnica con las UA's

dad
firmando cl acta de

de la = id con base
en el anal presentado validacion y somete a
; consideracién de la DCDP g
Flabara memorandum
para remitir a las UA's el
listado de cursos
validados
— B 7
| Firma et memarsndum,
ordenando el despacho e Rubr somete a
instruye la elaboracién aprobacion de la CGRH
del PAC.
2 10
Define las lineas especifi
_ | de accion considerando las Elabora el PAC
respect: la elaboracion del b > Amdlisls
PAC, acuerda -,mma del-ONc
s
g
12
Firina‘en calidad de: Valida el PAC acorde a las
“Elaborador” y presenta a necesidades
Ja UAF v DG para su institucionales, acuerda y
aprobacién
r 13 14
Acuerda conformea la | Acusrdiytirma g
autorizacian del Titular J conacimiantoy efectas
de la UAFy DG la T de las Gereneias adscritas
implementaddn del PAC | ala DCDP
= s
.. &
r s 16
Instriye ala GRGIY Elabara Memarsn dum
difusion del donograma infarmunda @ las UA'S |a
institucional del PAC para aprobacon del PAC, anexande
suimplementacién a las Flimmdgrios nsuiaanal o
B cupaitusisn Miterkade,

is
Aprucha difusion la i i
3 Valida y rubrica
Hitusion el Croricgrama cranegrama institucional
onal y turna a las - ,

Institu.
5 I de capacitacian, y
UA's para su presenta a la CGRH

impl:men'{aﬂcn‘c[—)_]
- LE:,AJ:

Dirige el registro del PAC
el U] capaCiTACION® v obtiene =1
= o regiatre,

- | ==

Presenta acuse de
registre a DCDP para
seguimiento
correspandiente

20

v

Fin

1 (G)H (5] & (] B (F) H () H[F) H (F] & (F) & (3] ; 399 -[oY-Io)-Mo)-lo)-[o)-I6Y-(o1-fo)-

5?\/‘7&

)



VERSION | I-MP-HOMO05-CGRH-2025 Pagina 400 de 748

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Lilall VERSION I I PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Memorandum (Formato 1)

Instrumento DNC (Formato 2)

Cronograma de Implementacidn (Anexo 1)

Acta de Validacion (Formato 3)

Plan Anual de Capacitacidon (Anexo 2)

Tarjeta (Formato 4)

Cronograma institucional de capacitacion (Anexo 3)

Formato 1154 “Programa Anual de Capacitacion” (Anexo 4)

O |0 N oW N

Acuse de registro (Anexo 5)

BV [BY(B):[-D)-[BY-(BV- BV (5)
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Y BF OV OFBHOMEHEY 401

Formato 1

“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de RM.
#2025, Aho de La Mujer indigena®. No.: (1)

(2)

Presente.

Ampliacién Revolucdn, Mérida, Yuc. (3)

(4)

Atentamente
(s)

(&)

(7

3?%\*9&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I ' PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

' Numeral
1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Memorandum

FORMATO No. 1

Descripcion
NuUmero del Memorandum.

N

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum

correspondiente.

Registrar la fecha del Memaorandum.

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

Nfofu | b~|Ww

Rubricas de la persona que le da visto bueno el Memorandum.

A
\
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ]
IIMIN KAA VERSION I ‘ PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

. Defensa

Secretaria de la Delensa Nacienal

Formato 2 (Hoja 1)

Objetivo: Identificar d nivel de conocimento, habiidades. actitudes y valores del personal perteneciente a la empresa Tren MayaSA deCV
* ndicaque &s obligatorio respender la pregunta

1 Correo dedréneo: *

2 SeleccionalaUrsdad a b que perteneces *

Direccion General

Unidad de Administracion de Infraestructura
Unidad de Estrategia Corporativa y Comercial
Unidad de Admiristracion y Finanzas

Unidad de Asuntoes Juridcos

Organo Intemo de Control Especdico

3 Selecciona la Coordinacién General a la que parteneces

Coordinacion General de Mantenimiento de Infraestructura Ferroviara
Coordinacion General de Mantenmmiento de Sstemas Ferrovianios.

n o

Coordinacién General de Seguridad y Circulacdn Ferroviara
Coordinacién General de Gestidn de Infraestructura Femmoviana
Coordinacion General de Estrategra Corporativa

Coordinacibn General de Cormercializacitn o ServiOos Ferrovancs

Coordinacitn General de Mantenimiento de Equipo Fermovianio.
Coordinacion General de Operacdn Ferroviana de Pasaeros
Coordinacidn General de Operacidn Ferroviara deCarga

0o

Coordinacion General de Recursos Humanos.
Coordinacion General de Tecnologias de BInformatiény Comunicaciones

0o n

Coordinacidn General de Recursos Materales y Servicios Generales

n

Coordinacion General de Rnanzas
Coordinacion General ceiu' idica Consultva
Coordinacidn General de Jur idica Contencosa

aon

Organo Interno de Control Especifico

4 SeleccionaelNwne detu puesta

J21

n

)
=
o
N

a0 0
o

2
W W

noDonoon 0o n
T F4
N

W b

n

0nn o
b 0O

100
&

Otros:
S Sexo *
Femenno

- Masculino

BV BFB)-B): (G- BBV [BFGF 403 IGF [GKGY- OG- [GHAIG)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS s Defensa
Secretaria de la Defensa Nacionsl

TSHMIN KCAAK VERSION T | PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

Formato 2 (Hoja 2)

Instrucciones: Contesta & siguiente cuestionario marcando con una X € nivel que consideres se adaptamasa t

Conooin sntos.

El conocimiento s la ac n y efecto de conocer, es decir de adguir informacion para comprender lar
el entendimiento, asi como el uso de estos para la reazacion de sus labores

£Cual es mi nivel de conodmiento sobre las ad ividades relacionadascon mi area? *
¢ Qué tan faci puedo identificar si una actividad corresponde a las funciones de mi puesto de trabajo? *

¢De qué manera realizo Bsfuncones que cormresponden a mi puesto? *

£ Que tanto conoomiento tengo sobre elfunctonamiento de ias Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICS)? *

£ COmo califico el uso que hago de las herramientas tecnologicas (celular, equipos de cOmputo, impresoray maquinaria)? *

¢ Como califico minivelde conocimiento respecto a los ineamientos ambientales y de sostenibilidad del Tren Maya? *

el B B B ) L

¢Dequé manera aplico los protocolos de seguridad estableddosporia empresa? *

Hab iliades

iSoy capaz de comprender text os réacionadoscon mis funciones aborales? *
£Soy habil para redactar textos clara, considerandos la claridad en Ia expresidn escrita delas ideas? *
:Utilizo las reglas de ortografia alredacta texto (signos de puntuadén, ortografiay conectores)? *
iAdministro mi tiempo de forma efectiva durante mi jomada laboral? *

:Coémo organizo y gestiono mis actividades diarias® *

£Utiizo aguna témic de planificacidn de attividades diarias, semanales o mensuales? *

£Soy capaz de identificar las tareas urgentes y prioritarias? #

:Codmo califico mi habiidad para trabajar de manera independiente? *

¢Cémo califico mi hablidad para trabajar en equipo y cumplic met as del drea? *

£Como aalifico mi habiidad para tomar dedsiones que beneficien al equipo detrabajo? *

{Tengo habildad para adaptarme a cambios, Mprevistos y stuaciones emergentes en e trabajo? *
1z 4 Tengo hablidad pararesolver conflictos Mt € Una stuacion de desacuerdo? *

Wl m| oyl | ] b ow] N

-
o

-
-

Acttixies
Las acttudes = refieren a la disposicion gue demuestra @ personal respecto A cumplimiento y rsalizaddon de s
resporsablidades

1 £C6mo evalio minivelde colaboracidn para € logro de objetivos de mi area? *

£ Que tan dispuesto estoy para aprender y actuali COnting "o
£Me comprometo a aumplir a cumplir conmis fundones y actividades diarias? *
i Dequéforma calfico la comuricaddn entre los mismbrosde mi equipo? *

d
3
4
s £ Dequé forma calfico la comunicadon entre los miembrosde mi equipo de trabajo con otras dreas? *

3 £Codmo califico mi capacidad para recibir retroalimentacidn como una oportunidad para mejorar mi desempenio? *
7 )

8

9

< Cémo aalifico mi capacidad para controlare! estrés durante skuaciones de aka presidnlaboral? *

£Como evallo minivel de agotamiento fisico y emocional réadionado con el trabajo (sindrome de bumout)? *
2Qué tan capaz soy Oe Kentificar CUANAO NECesRO (OMar PSS O SOICRAr BPOYO Para eviar o aesgaste [abora? »
¢Qué cursos o talleres comsidero que necesita el persoral de mi & ea para mejorar actitudes en el entorno laboral?

Valorms

je las relaciones borales ent

¢ Dequé manera me integro en & realizadon de mis actividades diarias? *

:Como califico mi compromiso respecto a mis fundones laborales? *

¢CHmo califico mi compromiso respecto a mis fundones laborales? *

¢ Cémo califico mi compromiso respecto a mis fundones laborales? *

¢C6mo califico mi compromiso respecto a mis fundones laborales? *

¢ Como califico mi compromiso respecto a mis fundones laborales? *

2
3
4
5 <COMO califico M COMPromiso respecto a mis fundones laborales? *
3
7
8

{CoOmo cuido y optimizo los recursos materiales, tecnoidgicos y naturales que me son asignados en el desempefio demis
furciones?

-5V B 5V B[OV BV BV BV [BY 404 -5 BFBY-IB):[B)- BB



VERSION 1 | I-MP-HOMO05-CGRH-2025 Pagina 405 de 748

| TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VERSION I | PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Instrumento DNC

Formato 2

l Numeral ‘ Descripcién

Confirma tu correo electrénico

Indica la Unidad Administrativa a la que perteneces.

Indica la Coordinacion General a la que perteneces

Sefiala el nivel de puesto con el que se contrato el colaborador.

Selecciona el sexo del colaborador que aplicé el cuestionario.

| U B~ W N =

Marca con una X el nivel de desempefio que mas te caracteriza en cada uno de los
incisos.

{
/.
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VERSION I l PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

Anexo 1 (Hoja 1)

Grupo.
De 1000 a 1100 Hs., 7 jul. 2025.

: Coordinacién [ Direccién ]
' - Dnrecc{on }ie Coﬁt}ol Interno.

| Direccién de Comunicacién Social Y |
| Corporativa.
; | Direccion de Operécéén y Logisrir_ai
| | Interna de la Direccién General.

Enlace

Dir. Gral.

- Direccion de Seguridad Fisica vy
Coord. Gral. Gestidn
Proieccuon Cwa%

de Infraestructura - ” =
| Direccién de Enlace y Control

Ferroviaria. e

| Territorial. _ - _ |
Coord. Gral. | Direccion de Circulacién Ferroviaria. !
Seguridad y o B
Circulaciéon Direccién de Seguridad Operacional. |

Ferroviaria.
: Direccién de Presupuesto y
| Contabilidad.
Durecaon de Tosore"a
D:reccuﬁn de Adqumuones
| Coord. Gral. de Recs. Dafeccuén\;}e‘e;ﬁﬁdcénes e
Mats. y Svs. Grals. | Inventarios.
} Durecmon de Servicios Generales.
Direcci6n de Orgamzac:on

Coord. Gral. de | Direccién de Relaciones Laborales.
Recursos Humanos. | Direccién de Administracion d de
; _ | Recursos Humanos |
| Coord. Gral. de Ops._ Direccién de Planeacion y e f
| ¥ Svs. Ferroviarios de | Programacién de Operaciones 5
Carga. Ferroviarias de Carga.
| Direccion de Mantenimiento de
@ Equipo Ferroviario de Transporte de |
‘ | Pasajeros.
' Direccién de Mantenimiento de
Equipo Ferroviario de Transporte de
| Carga.
Dlrecc:on de Gestion de SUm!ﬂLﬂng,
| Combustibles y Residuos Peligrosos

Coord. Gral. de
Finanzas.

S

Coord. Gral. Manto.
de Equipo
Ferroviario.

C
'S)

?%%ﬁ’ .



TREN
MAYA

VERSION I \ I-MP-HOMO05-CGRH-2025 Pagina 407 de 748

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VERSION I ‘ PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Anexo 1 (Hoja 2)

Ludoteca edificio C, 4° piso.

Coordinaciéon

Coord. Gral. Manto.
de Sistemas

Ferroviarios.

Coord. Gral. de

Comercializacion.

Coord. Gral. de TIC's.

Coord. Gral. juridica
Contenciosa

Coord. Gral. juridica
Consultiva.

Coord. Gral.
Estrategia
Corporativa.

Coord. Gral. de
Mantenimiento de
Infraestructura

Ferroviaria

| Direccion de Planes Programas y
| Acuerdos.
| Direccion de Mantenimiento de

Grupo: A
De 1000 a 1100 Hs., 7 Jul. 2025.

Direccién | Enlace _

Direccion de Manto. de Sistemas
Ferroviarios Zona Norte (Tramo 1 al
4). |
Direccion de Manto. de Sistemas de ‘
Energia Eléctrica.
"Drirreccféré de Mejr‘gadpiércinia.
Dinrr'écv_:&én de Ventas. '
Direccion de Sistemas. |
Direccién de Planeacién, Desarrollo y |
Servicios Tecnoldgicos. :
Direccién Contén'c'iosa, Civil
Mercantil y Fiscal.
Direccién Contenciosa Laboral, Penal ‘
y Asuntos Agrarios 1’
Direccién Juridica de Contratos,
Convenios y Asuntos
Administrativos.
Direccién de Estudios juridicos.
Direccién de Planeacion Estratégica.
Direccién de Gestién Ambiental.
Direccién de Innovacién.
Direccion de Seguimiento y Control
Corporativo y Comercial.
Direccién Técnica de administracién

de Infraestructura.
Direccién de Transparencia.

Infraestructura Ferroviaria Zona
Norte.

?%NK
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Enlace: htty

Grupo B
_ S _ De 12003130& Hs 7jul 2025
Coordinacion Direccién | Enlace
| Direccién do Gosuén TPrntO'nl Zona ;
p Sur
Coord. Gral. Gestién |- T =
Dlr(_ccluu dt. Gestion Territorial Zona
de Infraestructura
Ferroviaria -?L'SP“ —
a “ Direccion de Gestién Territorial Zona
Norte.

Coord. Gral. de Ops. | Direccién de Control de Operaciones
Y Svs. Ferroviarios de | Ferroviarias de Carga.

Carga. Direcciéon de Control de Operaciones
__| Logisticas.

Coord. Gral. Manto. .- Direccibn de Manto. de Sistemas
de Sistemas Ferroviarios Zona Sur (Tramo S al 7).
Ferroviarios.

Coord. Gral. Direccibn de Gestion de Recursos
Operacién Técnicos Ferroviarios de Transporte de |
Ferroviario de Pasajeros. 1
Pasajeros. Direccién de .b-i'anoacién y {
Programacién de Operaciones |

| Ferroviarias de Pasajeros. !
| Direccién de Gestion de Operaciones
| Ferroviarias de Pasajeros (CGO).

Coord. Gral. de ; Direccién de Mantenimiento de
Mantenimiento de | Infraestructura Ferroviaria Zona Sur.
Infraestructura

Ferroviaria.
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(4 Me A X X (¥4 Ja Jo 3 5 e 14 14 Je )
" " i "> N " "W e L Le) " "o " L *
Yetenis: TREN
Detensa THEN
Tren Maya S.A. de C.V.

Acta de validacién de cursos 2026.

Con base en el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacién realizado conforme a los lineamientos establecidos por la
Coord. Gral. de Recursos Humanos (Direccion de Capacitacién y Desarrollo Profesional) y en cumplimiento con los objetivos
institucionales de desarrollo de competencias, mejora del desempefio y aumento de la productividad, se llevé a cabo el andlisis y
priorizacién de los cursos propuestos por la Direccion (1).

Esta Direccion designd un enlace para coordinar conla Dir. Capac. y Des. la identificacion de necesidades espedificas. Dicho enlace,
en colaboracién con el equipo de trabajo, propuso hasta sels acciones de capacitacién organizadas por nivel de prioridad.
Posteriormente, y con fundamento en el andlisis situacional de la capacitacion realizado por la Dir. {apag, y Des,, sellevd a cabo un
ejercicio conjunto para validar y determinar las acciones que integrardn el Plan Anual de Capacitacién (PAC) y solventaran las
necesidades de capacitacion del personal de esta empresa, como sigue:

Acclones de capacitacién, (2)

Es requisito o da
Nombee de Objetive d¢ la Tipo &¢ la Fecha  Documents Dependencla  Tatal de
: " i Modalidad  Durackin complinientan P
Capacitacien Capacitacisn Capacitacitn Fropudsta  Adquirido o Instituto  Participantes
normativa

-GV IGF GV GV GV [BY-[BV-GFGY 409 (B [BF- ) (6):[B)-BY-[BV-1GY-OF
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Por medio del presente documento, se deja constancia que las acciones de capacitacién seleccionadas para cubrir las necesidades
de capacitacién del personal de esta Direccidn para el 2026 fueron definidos en conjunto por:

1. La Direccién de [Nombre del drea o direccién correspondientel. (3)
2. La Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional.

Ambas partes analizaron las necesidades detectadas, el contexto operativo, la viabilidad logistica y presupuestal, y el impacto
esperado en el desempefio del personal, con el fin de garantizar que las acciones programadas respondan efectivamente a los
requerimientos estratégicos e individuales de cada érea.

Notas adicionales:
- El presente documento forma parte del expediente técnico del Plan Anual de Capacitacién.
- Cualquier modificacién posterior a los cursos acordados deberd realizarse de comun acuerdo y con justificacién documentada.

Ampliocién Revolucion, Mérido Yucatén o ____(4) Ago, 2025,

[
Elabor6. Elaboro.
Direccién de Capacitacién y Desarrollo Direccién de [Nombre de la Direccitn), (8)
Profesional
Mtro, [Nombre del/la Director/a}.

(5] H (] = (] B (3] H[+) B [ (3] B [G) & () & 410 -[oY-IoF-I5)-[O)-[G):-10)-(B)-foY-IoVF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Acta de Validacion.
Formato No. 3

Descripcion

Colocar la Direccidn solicitante de los cursos de capacitacion.

Requisita los campos con los cursos de capacitacion que cubran con sus necesidades y de

acuerdo con la prioridad que debe ser cubierta.

Colocar la Direccién solicitante del acta de validacién.

Colocar la fecha de elaboracidn del acta de validacién.

Firma del area requirente.

Firma de la Direccién de Capacitacién y Desarrollo Profesional

B (3] = (o] B (+) B[] H [¢) E (+) E (5] X (e) k 411 [o)-lo)-o)

[ o~
I

+

o)-[O)-O)-(0)-IoY-on
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Formato 4

"2025, Afio de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos

Tren Maya, S.A. de C.V. No. (1)

Para atencién de Ia Coordinacién (2] .
(3)

(4)

Respetuosamente.

(s)

(8)

BV BB [B-BY-[OV-BVBY 413 “BY-BFIB): BBV B[
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 4

Numeral Descripcion

1 NUmero de Tarjeta.

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

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia |la Tarjeta.

Relacién de las personas incluidas en la copia del asunto.

Nioj vl lw|N

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

(
/
q

BV Y [B)-13):[6): [B)-(B)-BY-(5) 414 BV IBYIB):(B)-I5V-(BY- - E)- 150
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Defensa Secretaria de la Defensa Nacional L‘iav':

Tren Maya S.A. de C.V.

ANEXO, CRONOGRAMA,

A. Cursos PAAAS,

| Dueeccsn ce

Mario-Mayo

| procucnsa

Comyurtencias

Todos ot Masm- Mave

pestns

Commcis Mecesario | Marn

sape | i
Asircssnica | |

Mt sasdes

Constnca |

Constanca

| consewia b B esarn
AR | Asncnne

Ferroviaria

B. Cursos sin costo,

Conndmientos Curso e Induccidn |
Todas las Todas s Todos los Técnicoy de Hablidades | TrenMayx € ¥ Sistema N
. Por definir | = Cuno Conmancia Mare Necesars | Hs
unidades direcciones puestos Servicio Acntudes | v comenza Ferravanc Tren Dciembes |
| o - o vaores | - 1 |
| | Derechosy t | | |
| e o Serncones | H |
Todasles | Todas las g Teencoyde | Pblcos en et Marco | fners a |
§ | s ') Pos defevr : - Conmancia Fee oo |
unidades | direiones puesies Servoo de la ey General de | DXiembee |
| |
| | Resoma
Todat las | Todas s odos ko ¢ ¢ Conmsreia e "
unidades | direcciones. | puest Serwia < T~ X
e = = = S SRS |
Derechoty |
Cblgacion J |
Todws las Por defing P ':«::cltvx'“" Cuo Conmancie { Ned et o o
| Personalen u Conmanciy - Dusembrr
e | | tomeuciones | [
| | bk l | |

-5V [BF 6):BV-I6)-BV- BB GF
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SO L PO S O IS S gesEEe

e
1. Defensa Secretaria de la Defensa Naconal. TREN
Tren Maya S.A deCV

Yl

\\U

!9 ’n\” o A1V

MAYA

C.AT/OT,

Dwecoun o8 |
Unidad de Mnteraments Subgererite. |
Aderdaletrncitn do she Indramsrprnira Eriace ooy "'NH“ "“f;’ Curse oo rom— """.“_’m_ Fotvoro | Pou cofine
de fraearicrura | Fermvarafona | Operaae | : — |
| FeTrovana Suw i - . — — —
= 1
i terrouarias
Coord: Drectide de
iy e Competercins | Lipechaing
Urinded du vyt e Mnerimivi Opeathve watarsles. L o T O 3 My
Admrintracin de N ervrsents de Infraestratura bt Temo 2 COnDCETenNIDS Curse o3 Presencal Febrero Por ocfinr
ey Pipis e g " Apery Téenicn e para s L sl La | necesario
il e il koot procuctadad | dsponbtdsd, o
maneendditad yis
— — S qariiag [RANIS - —
Crverinie g ompemrens | Msmenernss |
o Operane | e Inngmciin | o
e Infraestrucrura | P Yo | 20 Hatsdxses ciompasn | Tecrongusde Curso oC s Preseecwi | W% | Ferero | Pordetine
Feriowsna Tona Mot | Coen |
gt whomes Mxiar proustoatad - | B
Orecconde Flanfracin 1 I
ENITIEND i Loy ST W o8
erae 1 taber i, %0
_— s(" o ticnico " Manidsses Aw'“ v Recunos en Corse (78] N:Y‘::’” M“"" sl uJ Por oo
Inframsnacurn | e infravuryctons | FesmaaniaZons | CUUOeTEREe e B | eraesruciuns : - Foneol
- oA
Ferrowara ax N | Ferrodanas -
Coordinacian Dreccionde oeepe
i gl Wsranlgl fam | | Compmmens | . 1
ae de Triace, Snko | 23 | Habricades :w-‘p:a; o Cursa S Premncal mr::k' Febrera | Por sefue |
o w8 e " | Vias Femowar
frsemruaura | de :m::;q.: 2 | Fremarazens Operatneo | P il
= 1] At x wnes =
{ 1 S reoAaran
sonbnanan [
1 ! Competentas Eapefeastng
Uniedad de Generi de Mardenimenss | .
b rales. L. N
1 e ora | | OPTstho Wenico 12 | Conocimenmos “ bbb Curss 3 peesnost Sy i Febrero | Por sctewr |
Infraemracnars | de inharmructins | FermanaZons | 0T T e plale da Sitidad, nmcusaa)|
Forroana Home promaihial. | | et | |
marsendfidad yla
N 4 . i - 4 seguridad (RAMS) b d
Coordnatn Dreccionde | Marernorrene:.
telace Compatencas
Uniclart de Genrrsl de Mantenimsno | e et L Tnnoeacsn y -
- - Wi woes | o | wasi | bt | ZEESD | s ocs | ovwans | V| s | o sre
Inrserucnor | do infrasanuceuns | femvianazons | S AP0 l oo [y :
IS 5 B j:_zm'u#ir - Norte ! Mt Ferrodarios —
P —— Breccdnde | Flanduscibny
| compesercas
Unid de Genecs de Mo -~ Optimizacion ée
Geeente - . . - Vil o Jorwo.
Adminkacidnde | Metemmients | de Mvaedractuns | Tonitn 1w Habidlztes | Recurios en Curse (2] Por dehni
fraemarciure e Wifraesou s Totrviar i Jai e anined Emiralaigisbd i e LT oo o Segmembre |
procucomot
Ferronaria Nene Ferrodaran
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@SII

Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Pablico

VALENTINA MARISOL CARMONA CONTRERAS Fecha: 18/04/2028

ACUSE DE RECIBO

Ramo: Defensa Nacional (7)
Informante: Tren Maya, S.A. de C.V. (307375) \:'2
Imprimir
Realizado por: RERAS
RERAS

Enviado por:

Programa Anual de Capacitacion
(PAC) 1154 Periodo: 1

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

Envio vacio: No

Documento:

Archivo para bajar a la computadora: [P307375CACY_Seg416_18042025.sii]

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

e[ 418 BY-BF5)
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Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Plan Anual de Capacitacion

Fecha: 1 7 OCT 20%5

No aplica

Descripcidn y justificacion de cambios:

Mtro. Rubén eﬁajaén.

Titular de la Direccién de
Capacitacién y Desarrollo
Profesional.

Revisé:

C.Juan Bauti;t,é’Quinta /Medina.

Titular de la £oordinacgion General

de Recursos HUmanos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcién

)CT 2075

L

NO APLICA

"3
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PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Objetivo

Realizar los procesos administrativos relativos a la solicitud de contratacion de proveedores de
capacitaciones en cumplimiento con la normativa aplicable y el presupuesto establecido en el PAAAS con
el fin de dar cobertura a los cursos autorizados en el PAC.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para Coordinacién General de Recursos Humanos, a
través de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional con aplicacidon para aquellos cursos
clasificados como PAAAS

Politicas de operacién
1. Las politicas de aplicacion se establecen en cumplimiento con la normatividad vigente,
incluyendo la Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Publico, la Ley Federal
de Responsabilidades de los Servidores Publicos y las Politicas de Austeridad Republicana.

Siglas

CGRH Coordinacién General de Recursos Humanos.

CGRMSG Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DG Direccidon General.

DCDP Direccién de Capacitacion y Desarrollo Profesional.

GSCC Gerencia de Seguimiento y Control de Cursos.

PAAAS Programa Anual de Arrendamientos, Adquisiciones y Servicios.
PAC Programa Anual de Capacitacidn.

UAs Unidades Administrativas.

UAF Unidad de Administracion y Finanzas.

PyP Puntos y Porcentajes

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestion Administrativa de Contrataciéon de Proveedores de Servicios de

Capacitacion
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Turna tarjeta de autorizacidon del PAC a la
. .5 GSCC acuerda las lineas de accion .
Direccion de , y I ) e (1) Tarjeta
oy especificas para las gestiones de los
Capacitacion y ) . _ (Formato 1) ]
1 recursos  financieros y  materiales 1 dia
Desarrollo : - e (2) PAC (Anexo
s requeridos en la contratacién de los
Profesional. , 1)
proveedores considerando el presupuesto
del PAAAS y la normativa aplicable
. - ; 3
Gerencia de | Instruye la elaboracion del memorandum * G 5
2 - . o Memorandum 2 horas
Seguimiento y | para solicitar a las UA's las cotizaciones de
(Formato 2)

A

Wy
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Gestion Administrativa de Contratacion de Proveedores de Servicios de
Capacitacion
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Control de posibles proveedores para los cursos| ¢ (4) Base de
Cursos. clasificados dentro del PAAAS., Cotizaciones
(Formato 3)
Elabora un memorandum con copia para
Subgerencia | las UAs que requieran cursos clasificados
3 de dentro del PAAAS en el PAC anexando y | e« (3) Formato 2 3 dfas
Seguimiento | solicitando la requisicion del formato Base |  (4) Formato 3
de Cursos. de Cotizaciones.
. Verifica que el memorandum cuente con
Gerencia de iy ;
e todos los requerimientos necesarios
Seguimiento y ; : e (3) Formato 2
4 conforme a la normativa aplicable para 3 horas
Control de L 5 ! e (4) Formato 3
iniciar la gestién de |os recursos, rubrica y
Cursos.
turna
Direccidon de : . o
o Valida y rubrica la base de cotizaciones y
Capacitaciony ; B e (3) Formato 2
5 somete a consideracion de la CGRH para 2 horas
Desarrollo , — e (4) Formato 3
, recabar la firma de emision.
Profesional
Coordinacién , , ,
Firma el memorandum e instruye el
General de ] e (3) Formato 2 ,
6 despacho para el requerimiento 1dia
Recursos 3 ; s (4) Formato 3
correspondiente de las UAs
_ Humanos
Direccion de | Instruye ala GSCC la integracion de
Capacitaciény | informacién remitida por las UAs para su | e (3) Formato 2
7 o 2 horas
Desarrollo analisis conforme al techo presupuestal | ¢ (4) Formato 3
Profesional | autorizado.
Gerencia de - i ; .
. Dirige la consolidacion de informacion
Seguimiento y ) S e (3)Formato 2
8 determinando los criterios 1 hora
Control de ) e (4) Formato 3
presupuestales establecidos en el PAAAS.
Cursos.
Subge [ .
< gd;enma Valida la informacién y elabora un
9 - consolidado general obteniendo la suma | e (4) Formato 3 2 horas
Seguimiento . ; :
total del recurso financiero a solicitar.
de Cursos.
Gerencia de | Verifica que el monto total no supere el
10 . b o UE « (4) Formato 3 8 dias
Seguimiento y | techo presupuestal establecido.

BBV BY-B)-BFIOF
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestion Administrativa de Contratacion de Proveedores de Servicios de

Capacitacion
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Control de
Cursos.
Direccion de | Determina la factibilidad del presupuesto
1 Capacitacion y | requerido conforme al programado el | ¢ (3) Formato 2 1 dia
Desarrollo PAAAS y presenta a la CGRH para su | e (4)Formato 3
Profesional aprobacién.
Coordinacion e
araralide Apru.eba y acuerda el l.ﬂl(?IO de las sedd] Eormmiats 2 ’
12 gestiones  del  procedimiento  de 1 dia
Recursos . . A e (4) Formato 3
adquisicién.
Humanos
Dlrec_cmr?,de Instruye a la GSCC la consolidacién de la
Capacitacion y . 2 F - e (3) Formato 2 .
13 documentacion remitida por las UAs y 1 dia
Desarrollo e (4) Formato 3
. turna.
Profesional
Gerencia de
14 Seguimientoy | Indica a la SSC la consolidacién y | e (3) Formato 2 -
Control de validacion de la documentacion soporte. | » (4) Formato 3
Cursos.
¢EL MONTO TOTAL DE LOS CURSOS PAAAS ES SUPERIOR AL TECHO PRESUPUESTAL ESTABLECIDO?
SI.
Gerencia de =
o Instruye la elaboracién de una propuesta
Seguimiento y i
15 de cursos a descartar. e (4) Formato 3 1 dia
Control de
Cursos.
d
SilErEhE Elabora una propuestq .e Ic35 cursos para
de los cuales se solicitaran recursos,
16 e aplicando los criterios establecidos | ¢ (4) Formato 3 3 dia
Seguimiento
descartando aquellos que no cumplan con
de Cursos. - .
los criterios establecidos.
Gerencia de = | Valida el cumplimiento de los criterios a
Seguimiento y | descartar, asi mismo, que el monto no .
17 e
Control de exceda del techo presupuestal (4) Foromato 3 Tdia
Cursos. establecido.
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 13
NO

-
s,
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Gestion Administrativa de Contratacion de Proveedores de Servicios de
Capacitaciéon
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de . I
- Instruye a la subgerencia la elaboracion
Seguimiento y . .. L e (1) Formato 1 ,
18 de la tarjeta para solicitar la autorizacidon 1 dia
Control de ¢ (4) Formato 3
del uso del presupuesto a la DG.
Cursos.
Subgerencia | Elabora tarjeta para la DG considerando lo
19 de establecido en el techo presupuestario, | ¢ (1) Formato 1 1 dia
Seguimiento | los cursos en el PAC y la base de cotizacion | ¢ (4) Formato 3
de Cursos para su autorizacion.
Gerencia de - o
- Verifica que cuente con una justificacién
Seguimientoy | ., . | : e (1) Formato 1 .
20 técnico-normativa  viable  para la 1 dia
Control de i : e (4) Formato 3
aprobacion, rubrica y turna.
Cursos. o
Direccion de | Valida el contenido de la tarjeta, en
1 Capacitaciény | cumplimiento a lo requerido por parte de | « (1) Formato 1 1dia
Desarrollo las UA's rubrica y presenta a la CGRH para | « (4) Formato 3
Profesional | su aprobacién.
Coordinacion . B
Aprueba y somete a consideracion y
General de . W ; e (1) Formato 1 "
22 autorizacion por parte del Titular de la 1dia
Recursos ) e (4) Formato 3
UAF y DG para recabar la firma.
Humanos
T Turna a la DCDP el acuerdo autorizado
Coordinacion |, 7
A instruyendo  las  lineas  generales
23 Recursos establecidas por la DG conforme a la | e (1)Formato 1 dia
ejecucion de los tramites conducentes y
Humanos
turna.
Direccion de . . B
S Determina las lineas de accién para la
Capacitaciony | . e s p
24 integracion de documentacion base para | ¢ (1) Formato 1 1 dia
Desarrollo .
: el estudio de mercado.
Profesional
; Instruye a la subgerencia elaborar el
Gerencia de 5 = ,
Seguimienta y memorandum para notificar a las UA's los
25 Eariral da cursos PAAAS aprobados por la DG y | e (3)Formato?2 1 dia
solicitar la documentacidn necesaria para
Cursos. .
el estudio de mercado.
; Elabora un memorandum para notificar a
Subgerencia . P ,
26 i las UA's la autorizacién del presupuesto | ¢ (3) Formato 2 1 dia
aprobado para los cursos establecidos en

BY-IBY-15):6V:[BD-IBY-(BV-IBY-1)
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestion Administrativa de Contratacion de Proveedores de Servicios de

Capacitacion
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Seguimiento | el PAC y solicita el envio de los anexos (5) Anexo
de Cursos requisitados en formato fisico y digital. Técnico
(Formato 4)
Gerencia de i :
. Verifica que el memorandum cuente con
Seguimiento y . . . . (3) Formato 2 .
27 Chiptislde la informacién requerida para el inicio del P —— 1 dia
estudio de mercado, rubrica y turna.
Cursos.
Dureclmor?'de Valida la relacién de cursos descrita y el
Capacitaciony , i ; : (3) Formato 2 5
28 Desarrollo requerimiento necesario para el estudio, (&) FotriEtE4 1 dia
. rubrica y presenta a la CGRH.
Profesional
Coordinacioén
29 General de Firma el memorandum vy ordena el (3) Formato 2 —
Recursos despacho a las UA's. (5) Formato 4
p
Humanos
Direccion de | Determina las lineas de especificas
30 Capacitaciony | conforme a la documentacién e (3) Formato 2 1 dia
Desarrollo informacién remitida por [as &reas para su (5) Formato 4
Profesional estudio.
, Indica la validacién de la informacidon
Gerencia de - , i
. remitida por las UA's y la elaboracién de la
Seguimiento y i ; (3) Formato 2 .
31 Control de solicitud para el estudio de mercado con (5) Formato 4 1 dia
la CGRMSG.
Cursos.
(5) Formato 4
(6) Oficio
- i Formato 5
. Elabora oficio de solicitud de |la IG5}
Subgerencia | . _—, (7) Anexo
g investigacion de mercado a CGRMSG, vy A ——
32 SeguimiEnto solicita la acreditacion de inexistencia de (Formato 6) 1 dia
contrato vigente para el servicio sefialado.
de Cursos ntratovigente p Wi senaly (8) Cronograma
de
Procedimiento
(Formato 7)
CEFEHEIE & Verifica que los anexos se encuentren (6) Formato 5
33 Sequimiento alineados a las necesidades de cursos (7) Formato 6 1 dia
9 y autorizados, rubrica y turna. (8) Formato 7
G\ B (e He) R E)E (o) B [6) Y- [BFOV-[B):B)-B)-(E
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Gestién Administrativa de Contratacién de Proveedores de Servicios de
Capacitacion
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Control de
Cursos.
Czlrssﬁfgéie Valida la solicitud de investigacion de | « (8) Formato5
34 P y mercado, rubrica y presenta a la CGRH | ¢ (7) Formato 6 1 dia
Pesaiegis ara su aprobacién s (8) Formato7
Profesional | P P '
inacio .
ng;?:aézcclien Firma la solicitud y ordena su despacho | ¢ (6) Formato5
35 para la CGRMSG a fin de realizar la | ¢ (7) Formato6 1 dia
Recursos . . L5
investigacién de mercado. e (8) Formato7
Humanos
Céi::::;cclizn Turna los resultados de la investigacion de
36 mercado realizado por la CGRMSG y | s (6)Formato5 1 dia
Recursos S "
acuerda la continuidad del procedimiento.
Humanos
Direccion de | Instruye la evaluacion de los proveedores
37 | Capacitaciény |y coordina su continuidad con las | e (6) Formato5 1 dia
Desarrollo. gestiones
Evalua a | osi es con la
Gerencia de valla |3 P lbles’proveedor " e (6) Formato5
. matriz de evaluacion de estudio de .
Seguimiento y - .| = (9) Matriz de .
38 mercado, y elabora oficio para remitir s 7 dias
Control de . evaluacion
resultados a la CGRMSG, rubrica y
Cursos. . - (Formato 9)
presenta Matriz de Evaluacion.
Czlrzzifg;e Valida el informe de la Matriz de e (6) Formato 5
39 P y Evaluacidn rubrica y turna a la CGRH para 1 dia
Desarrollo ; e (9) Formato9
, su despacho correspondiente.
Profesional
Coordinacién
40 General de Firma la evaluacion e instruye el despacho | ¢ (6) Formato 5 1 dia
Recursos del oficio a la CGRMSG e (9) Formato 9
Humanos
Coordinacion | Turna las propuestas técnicas de las
General de empresas postuladas en la convocatoria i
41 presas p 0 « (6)Formato5 1dia
Recursos de licitacion y acuerda seleccion del
Humanos ganador.
Direccion de | Determina las lineas de accién en la
42 | Capacitaciony | seleccién del ganador de acuerdo con los | « (6) Formato 5 1 dia
Desarrollo. criterios  técnicos establecidos en la
O BBV [B)-[O)-[D-[B1-BY- 15} 425 [BY BY-B):[B):-10)
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Defensa

Secretacia de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestion Administrativa de Contratacién de Proveedores de Servicios de

Capacitacién

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
normatividad en materia de
Adquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico.
(6) Formato 5
; o 10) Matriz de
Ejecuta la evaluacién de puntos vy Lun)tos G
Gerencia de porcentajes, determina al mejor Porcent);'es
Seguimiento y | candidatoy elabora oficio para la CGRMSG ) .
43 e (Anexo 2) 10 dias
Control de para solicitar el fallo y contrato, anexando (1)
Cursos. los resultados de la evaluacion Py P de las
- Resultados de
empresas participantes. L.
evaluacién
PyP (Anexo 3)
Direccion de | Valida conforme a la normatividad (6) Formato 5
44 | Capacitaciony | establecida y rubrica los resultados de la (10) Anexo 2 1 dia
Desarrollo. evaluacion presentandolos a la CGRH (11) Anexo 3
Coordinacion (6) Fo 05
General de Autoriza mediante firma los resultados e rma ,
45 : - (10) Anexo 2 1 dia
Recursos instruye el despacho del oficio.
(11) Anexo 3
Humanos
Coordinacié . gy
SIS i Turna el oficio de validaciéon de
General de ) S .
46 e contratacion del proveedor y acuerda la (6) Formato 5 1 dia
gestion de los tramites conducentes.
Humanos
Direccion de | Acuerda a las gerencias de capacitacion
47 | Capacitaciény | correspondientes la continuidad de los (6) Formato 5 1 dia
Desarrollo. tramites segun su materia de accian.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

{1
N
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VERSION I GESTION ADMINISTRATIVA DE CONTRATACION DE
PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Procedimiento De Gestion Administrativa De Contr De Pr d De Servicios De Capacitacién
Coordinacién General de Recursos Humanos. de :m‘z;kmal B Gerencia de Seguimiento y Control de Cursos. Subgerenda de Seguimlento de Cursos.

Inicio

2 E}
Turna tarjeta de autorizacan
del PAC 3t GSCC Y acuerda la Instruye la elaboracion del Elabara un memarandum con
lineas de aceion par | Memeréndum paraslicitara - copiaparatm Uas que |
133 gestianes de los racurs on s UA's las cotizaciones de ¥"| requieran cursos clasificados.
financleras pesililes provesdores dentro del PARAS

=k

& 5 RSN

Firma el memor dndum o
Instruye e despacho para el
requerimiento correspandente
de laz UA's

Verifica que el memarandum
cuente can todos los <t
requerimientos

Validay rubrica labase de
- cotizaciones y somete a <t
consideracion

| 7 2z s 9
Instruy e & Ls GSCC |a integracian) Dirige la consolidacion de {
; [ vatida tainrormacién v ctatiora
P e W ot [essisinermtiny e
| U s s contarme . B g comsiidado g
ietne prasimusns catablecias en o PAARS e e
piditas
s.h
1 12
it 10
Aprueba y acuerda el inico de Determina la facubi o
1 gestiones del p - Presupuesto requeride M que el momto total g
de sdqusicion = confarme al prog o supere el techa
PAAASY prmentante ORM | establerido.

— P s
:
14
neruye s 1s Gicc it T ol
B 2 - validacian de la di ]
¥ documentadion remitida por las asaart
UA's y turna parte,
5
l 1s l 18 19
Instruye la elaboracén del Instruye a lasubgerencia la Elabora tarjsta para la DG
i did el salieitar ian del uso P cltecho I
adescartar. del presupuesto a la DG. cursos en el PAC v [a base de.
S 1
| 16
R —
> cumos para los cuales se
17
=y
|
Pript et
BTl A
22 21 20
\ ittt ) e I T —
parte del Titular de 1a UAF y DG [ PacRana de e UAS rbrica ) I =
‘ para recabar lafirma. F"’“"‘“; ta CGRH parasu unbl!p;rlla Aprobacien., wr
LC;T:t] L& L
‘ 23 24 %
Tuma a (& DCOF el acusido. Determina las lineas de
| imorizag instruyendofas accién para la integracion Instruye a la subgerencia
SRR AP EoR A M b # de documentacicn base elabarar el memordndum
ejecucian de los tramites para el estudio de para notificar a las UA's . smn”:d -”lf::mrST 3
Canducentes ¥ turna rr el los cursos PAAAS [rabledent e sipac ysckdita
| requiskades en formate fisice v
;

1 =

“(BY B BV-BV:- (G- IBY-BV-BV-(5Y 427 “(5Y [BY-5)-13):[B)-IBY-[BV-MBVBF
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. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

i De ién Admini iva De Contr 6n De Proveedores De Servicios De Capacitacién

Pr

Coordl General de R. ;

Direccién de Capacitacién y Desarrollo

Profesional.

Gerenda de Seguimiento y Control de Cursos.

Subgerencia de Seguimiento de Cursos.

29

Firma el memaorindum y erdenal

28

Validala relacién de cursos

27

Verifica que of memorandam
cuente con lainformacién
requerida para el inicio del

estudio de mercada rubrica y

tuma.

descritay of i ot

ol despacho alas Un's. [

=

necesario para el estudio,
rubricay presenta ala CGRH

30

Determina las lineas de
especificas conforme a la

31

indica la validacion de la
informacién remitida por las

32

investigacién de mereado 3
| CGRMSG, y salisita la

35

>
remitida por las dress parasu

einformacion

estudio

Valida lasalicitud de
investigacion de mercade,

de realizar Ia investigacion de
mercado.

Turna los resultados de la
investigacion de mercado
realizada por la CGRMSG y

g Instruye Ia evaluacion de los
>

UA'syla ion de la
salicitud para el estudio de
mercado con la CGRAMSG.

Y

Verffica que los anexos se

P acreditacién de inexistenca de
contratavigente para o servicio,
senalado,

encuentren alineades alas r..
<

rubricay presentaala CGRH [
para su aprobacion.
b=
7,|
&

37

| A
| ]

Firma la solicitud y ordenasu
despache parala CGRMSG a fin
|

|
|

| acuerdala continuidad del
| procedimienta.

Firma la evaluacion e instruye of
despacho del oficio  la

praveedores y caordinasu

de cursos
auterizades, nubricay turna,

38

Evalia a las posibles
proveedares con lamatriz de

continuidad cen las gestiones

39

Valida el infarme de laMatriz de|
Evaluacion rubricay tumaala | o

Y

evaluacion de estudio de
mercado

CORMSG

[Turna Ias propuestas téenicas de
las empresas postuladas en la

CGRH para su despacho
comrespondient e

s

42

Determina las lineas de accidn

Y

43

Ejecuta la evaluacion de puntos
y porcentajes, determina al

comocateria de licitacién y
scuerda seleceisn del ganador.

e

45

Autoriza mediante firma los
resultados ¢ instruye el -

enlaseleccién del ganador.

=r!

44

Valida conforme ala
normatividad estableeiday
rubrica los resultados de la

A

despacho del oficio.

46

comtratacian del proveedar y
acuerda la gestian de los

»
P i sjor candidatay elabora oficio)
para la CORMSG.

evaluacibn presentandolos a la

Acuerda alas gerencias de
.| capatitacion correspondientes

uamiluwnducrmr‘i—h
RSO !

‘ Turna el aficio de validacién de
|

ta continuidad de fa tramites
segin su materia de accion

i

[oY-1oY-1o1-1o)-1o)-oY-(o1-foY-IoY-
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b GESTION ADMINISTRATIVA DE CONTRATACION DE
PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

1 Tarjeta (Formato 1)

Plan Anual de Capacitacion (Anexo 1)

Memorandum (Formato 2)

Base de Cotizaciones (Formato 3)

Anexo Técnico (Formato 4)

Oficio (Formato 5)

Anexo Administrativo (Formato 6)

Cronograma de procedimiento (Formato 7)

O |0 |INYN (o0 (AW N

Matriz de evaluacién (Formato 8)

i
o

Matriz de puntos y porcentajes (Anexo 2)

—h
—

Resultados de |la evaluacidon (Anexo 3)

[oY-16¥-16)-15)-lo)-o)-(61-lo)-1o)
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Formato 1

(6)

“Tren Maya, S.A. de C.V."

“2025, Afio de la mujer indigena™

Coord. Gral. Recursos Humanos
No. (1)

Para atencion de la Coordinacién  (2) .,
(3)

(4)

Respetwsosamente.

(s)

& [¢) = [e) = (4] H (4] H (] B (7] K () B (+] H (] &

430  [P) & (7] = (o] K (o) H () H e} B (4] B [F] B ()
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PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

1 Numero de Tarjeta.

2 Se registrar el nombre completo de la Coordinacion a guien va dirigido la tarjeta.
3 Registrar la fecha de |a tarjeta.

4 Asunto de la Tarjeta.

5 Firma de |la persona que envia la Tarjeta.

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

7 Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

(
y
&

(6] 5 (¢] = (6] B (F) B () B[] B () E (F] H(s) 431 2 [F)H (6] 5 ) B (e B M) H (] B (5]
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Anexo 1

®, Defensa BE e

Plan Anual de
Capacitacion y
Desarrollo

i

¢
/

C});

2 )5 () H G1 H () B (o) H (o) M (o] K [e] H(a) & 432 -[OY-IBY¥-Io)-oV-IB)-MoY-oV-oYo
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Formato 2
“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de R.H.
*2023, Aho de La Mujer indigene®. No.: {1)
eCrOtaria {2}
D b Presente
LMLDN
oy Ampliacidn Revolucidn, Mérida, Yuc. (3)
(4)
Alentamente
(5)
K
(6)
(7) h
2 )N (6] H (G] H (P) H (o) B (e K (3] K (] H[e) & 433 -[BY IBY-1O)-1D)-[0)-O)-[V-IOV-IOY
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Numeral

1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Memorandum

Numero del Memorandum.

FORMATO No. 1

Descripcion

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum
correspondiente.

Registrar la fecha del Memorandum.

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

N({o|lu | b~|lWw

Rubricas de la persona gue le da visto bueno el Memorandum.

Y

y
|
\
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Nombre del Formato: Base de cotizaciones

FORMATO No. 3

Numeral Descripcion
1 Se anexa el nimero del documento

2 Se agrega la coordinacion que pertenece el area

3 Se agrega la direccion a la que pertenece el area

4 Se agrega el tema o curso de capacitacion

5 Se agrega el nombre de la capacitaciéon cotizada

6 Se agrega el total de participantes de cada curso

7 Se agrega el tipo de capacitacién que sera

8 Se agrega la modalidad que se impartira la capacitacidn virtual o presencial

9 Se pone el costo por persona cotizada de cada curso.

10 Se pone el costo grupal cotizada de cada curso.

1 Se agrega el tipo de documento que recibira el personal capacitante (constancia/
certificado)

12 Se agrega la empresa, dependencia o institucién que impartira el curso.

13 Se agrega la fecha en la que se realiza la propuesta (periodo) para inicio de curso.

14 Se agrega la duracion total de cada curso.

15 Se agrega la fecha tentativa de inicio de curso

16 Se agrega el horario en el que se impartira el curso.

17 Se agrega la vigencia de cada curso.

18 Se agrega el correo de la institucién cotizada.

19 Se agrega el celular de la institucidn cotizada.

20 Se agrega el link de la empresa cotizada.

() H(e] = [¢) B (*) B (+] H[e) B (5] K (] E (6] 436
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v

4
e
B

Nombre de la empresa. (1)
coordinacitn y Direccidn a la cual se pertenece. (2)
{Fecha de elaboracién) (3)
ANEXO TECNICO(4)

Nombre del proyecto: "Nombre del procedimiento de contratacion™ (5)

Cantidad Unidad de

Subpartida medida Descripcién del servicio

Curso: (9)
(s) 7 (8)
Alcance: (10).

Duracién: (11)

Modalidad: (12)

Periodo: (13)

Objetivo de la contrataciéon: (14)
Descripcion del servicio requerido: (15)
Métodos de prueba:

No aplica.
Origen de los servicios y/o nacionalidad (16)

Métodos de prueba (17)

Entregables: (18)

Clave CUCOP. 33401

ALCANCE DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS,
L Accesorios.

No aplica

n Refacciones.

No aplica.

a? 2025 i
La Mu}er —
Indigena .
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IIL Consumibles,

No aplica.

No aplica.

v. Mantenimiento. °

No aplica.

v. Capacitacién (19)
v. Normas Certificados licencias, autorizaciones o permisos (20)

Documentacién. (21)

vi. Soporte técnico. (22)

x QOtros, (23)
Elaboré Reviso6:
Asesor Técnico. Area requirente
(24) {(25)
(Nombre y Firma) {Nombre y Firma)
Autorizo:

Area requirente.

(26)
(Nombre y Firma)

5383 22

Indicena
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PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Base de cotizaciones

FORMATO No. 4
Numeral Descripcion ‘
1 Se escribe el nombre de la empresa Tren Maya.
2 Se escribe la coordinacidn a la cual se pertenece.
3 Se coloca la fecha en la que se realiza el anexo.
4 Se coloca el nombre del documento.
5 Se escribe el nombre del procedimiento/ proyecto.
6 Se coloca la subpartida a la que pertenece el curso.
7 Se coloca la cantidad en nimero del curso.
8 Se describe la unidad de medida.
9 Se coloca el nombre del curso que se solicita.
10 Se describe el total en nimero del personal que realizara el curso.
11 Se coloca la cantidad en nimero del total de hrs que durara el curso.
12 Se especifica la modalidad en la que se tomara el curso.
13 Se especifica en el periodo que se tomara el curso.
14 Se coloca el objetivo de la contratacién del curso requerido.
15 Se describe el servicio del curso que requiere el area.
16 Origen de los servicios (Nacional o Internacional)
17 Se describe el método de prueba que se requiere para los cursos.
18 Se describe la requisicién entregable por parte del instructor de citados cursos.
19 Se realiza la descripcion de las partes entregables del proveedor quien impartird el curso.
20 Se coloca informacidn de leyes o normas que debe cumplir o alinearse el proveedor.
21 Se especifica lo entregable del proveedor en material de evaluacidn, evidencia y control del
Curso.
22 Se describe la solicitud del soporte técnico del proveedor para el personal de Tren Maya.
23 Se describe la calificacion minima aprobatoria para adquirir constancia al culminar los
cursos, u otra solicitud que requiera el area usuaria que le proporcione el proveedor.
24 Se agrega la firma del personal del area requirente quien realizo el citado anexo.
25 Se agrega la firma del director del area requirente.
26 Se agrega la firma del coordinador del area requirente de quien autoriza citado anexo.
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Formato 5
"2025, Afio de la Mujer Indigena™ Entidad: "Tren Maya, S.A de C.V."
“Urgente” Seccién: (1)
Mesa: (2)
Oficio No. {3)
Exp.
Tren Maya, S.A. de C.V.
Asunto: (4)
Ampliacion Revolucion, Mérida, Yuc.,  (5)
()
Edificio.
Antecedente: (7)
(8)
Atentamente
(9)
(10)
(11)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio

FORMATO No. 5

Numeral Descripcion

1 Nombre de la Coordinacidn que saca el Oficio.

Nombre de la Direccién que realiza el Oficio.

Numero de Oficio

Asunto del Oficio.
Fecha del Oficio.

Nombre de la persona que va dirigido el Oficio.

Antecedente.

Contenido del Oficio.

W WU~ W(N

Firma de la persona que envia el Oficio.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

—_
o

Rubrica de la persona que |le da el visto bueno.

—_
-

{
A
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Nombre de la empresa. (1)
coordinacidn y Direccién a la cual se pertenece. (2)
(Fecha de elaboracion) (3)

ANEXO ADMINISTRATIVO (4)

Nombre del proyecto: “Nombre del procedimiento de contratacién™ (5)

Tipo de
contratacién.

(e

Plazo o fecha de
entrega.

7

Ubicacién del lugar
donde se realizara la
prestacién del

(8)

Condiciones de
entrega.

El servicio se prestara conforme a las fechas y horarios programados en el Anexo técnico
Conforme al articulo 45 fraccién XII de la LAASSP, se establece en el contrato la fecha, plazo,
lugar y condiciones de entrega, durante la vigencia del contrato(s). el servicio se presentard
conforme a las fechas y horarios programados, el proveedor deberd entregar constancias y
certificados que avalen que el discente cumplié satisfactoriamente con los cursos de
referencia, estos deberdn ser entregados esta empresa de forma virtual y fisica al termino
de cada curso.

convencionales.

Se aplicara penalidad del 1% por cada dia de atraso de lo no aplicado al valor del servicio. Se
aplicaran las penas convencionales en el instrumento contractual las cuales no pueden scbre
pasar el monto de la garantia de cumplimiento, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado
del suministro realizado fuera de tiempo.

La acumulaciin de esta penalizacidn no excederd del importe de la garantia de cumplimiento
del 10% (diez por demto del monto maximo del contrato), sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado de conformidad con e articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico.

El pago quedara condicionado proporcionalmente al pago que el proveedor deba efectuar
por concepto de penas convencionales, el pago se realizard de forma electrénica a través de
la direccidn que le proporcione el administrador del contrato y presentario en el domicilio
del Tren Maya, S.A. de C.V., remitiendo al administrador del comrato el comprobante del
Pago respectivo, o bien, el proveedor podra solicitar por escrito que el pago por concepto de
pena convencional sea descontado del pago del comprobante fiscal que corresponda, en el
entendido de que en el supuesto que sea rescindido el contrato,. no procederd el cobro de
dicha penalizacién, ni la contabilizacién de la misma para hacer efectiva la garantia de
cumplimiento del contrato, lo anterior, sin perjuicio del derecho de que la convocante pueda
optar entre exigir ¢l cumplimiento del contrato ¢ rescindirio, de conformidad a lo establecido
en el articulo 54 de la Ley.

S22 i
st 2 Indigena
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En caso de incurrir en una pena convencional, e Administrador del Contrato
proveedor que resulte adjudicado mediante un Comunicado por Correo elecironiko, dentro
de las 24 horas posteriores al incumplimiento de la entrega.

El pago de las penas convencionales se hara efectivo mediante un reintegro via transferencia
electrénica, mediante notas de crédito expedidas a nombre de Tren Maya. SA. de CV.,
siguiendo e procedimiento que le indique ¢l Administrador de contrato.

&)

Forma y condiciones
de pago.

Con fundamento en el articulo 51 de la Ley Adquisicdones, Arrendamientos y Senvicios del
sector Pablico (LAASSP), el pago se realizard mensualmente por cada servicio de capacitacidn
concluido a entera satisfaccibn del Administrador del Contrato, mediante transferencia
electrénica y en moneda nacional. dentro de los veinte dias naturales posteriores a la
recepadn de los certificados a entera satisfaccion y previa presentacion de las facturas al
Administrador dei Contrato en formato POF y XML quien hard constar la recepddn y
aceptacién de los servicios, mediante validacién con fecha y firma en el mendonado
comprobante, de conformidad con el articulo 84 Gltimo parrafo y 89 primner pdrrafo, del
Reglamento.

Ei pago se realizard mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria

que proporcione el proveedor que resulte adjudicado.

El CFDI serd remitido al administrador del contrato a la siguiente direccion de cormeo
electrénico capacydesarr imd@dsedena . gob mx.

Para iniciar el tréamite de pago, el proveedor que resulte adjudicado deberd cumplir con lo
siguente.

A. La factura o CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) debera realizarse a
nombre y con los datos fiscales correspondientes a “Tren Maya, S.A de CV.",
considerandose lo siguiente:

B. Los requisitos seflalados en los articulos 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacddn
aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, en donde se indiqué la descripcidn de
los servicios, precio unitario, cantidad y precio total de los mismos. asf como el
ndmero de contrato.

C. Domicilio fiscal de la Empresa Tren Maya S.A. de C.V. localizado en Calle 27 No. 305
entre calle 44 y calle 50, Ampliacion Revoluckdn, Mérida, Yucatdn. Codigo Postal
97115,

D. El pago quedard condicionado proporcionalmente al pago que el proveedor deba
efectuar por concepto de penas convencionales, con motivo del cumplmiento tardio
en que pudiera incurrir, en el entendido de que en el supuesto de que sea resandido
el contrato, no procederad el cobro de dichas penas, ni la contabilizacidn de estas. al
hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

E. El proveedor debera presentar al administrador del contrato toda la documentacion
comprobatoria de la entrega de los bienes a entera satisfaccibdn por parte del
administrador de contrato.

Sagd

-[BF-BF-)-6)-I61-0)

Pagina2de 6

{
%:_
\

[o1-1o)-oy- 443 -PY-Io¥-Mo)-6)-1o)-IBY-MoV-Io)-oY



VERSION I I-MP-HOMO5-CGRH-2025 Pagina 444 de 748

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o S ngeﬂsg
TSIMIN KAAK VERSION 1 GESTION ADMINISTRATIVA DE CONTRATACION DE

PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

-oY16}

Formato 6 (Hoja 3)

ﬁblcr ‘é“g Defensa :{’} | XA

Sacvrar s ta be Omberes Mersane

La documentacidn administrativa soporte deberd contar con la firma de conformidad
respecto de los senvicios prestados, por parte del administrador de contrato.

La empresa “Tren Maya, S A de CV."
podra modificar o ampliar los requisitos y/o documentacién para el tramite de pago cuando
asi lo requieran (al menos 15 dias antes de realizar los cambios), siendo obligatorio para el
proveedor que resulte adjudicado el cumplimiento a efecto de iniciar el tramite de pago.

En caso de que el “CFDI” entregado por el proveedor que resulte adjudicado presente
errores © diferencias. el Administrador de Contrato dentro de los tres (3) dias habiles
sigulentes al de su recepcion, indicard el Proveedor las deficiencias que deberd corregir. El
periodo que ranscurre a partir de la entrega del citado esaito y hasta gue ef proveedor que
resulte adjudicado presente las correcciones nO se computard para efectos del plazo
sefalado para el pago, de conformidad con el articulo 89, pendlitimo parrafo y 90 del
Reglamento.

NoO se aceptaran “CFDI™ que establezcan algin tipo de interés a cargo de la Empresa
“Tren Maya, S A de CV."

£l pago de los servicios quedara condicionado, proporconaimente, al pago que el proveedor
deba efectuar por concepto de penas convencionales por atraso o por ka aplicacion de
deducdones por el cumplimiento parcial o deficiente en la entrega del servicio, en el
entendido de gue en el supuesto de que sea rescindido el contrato, no procedera el cobro
de dichas penas. ni la contabilizacién de estas. al hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

Tratandose de pagos en exceso que haya redbido el proveedor que resulte adjudicado, éste
deberd reintegrar las cantidades pagadas en exceso, mas los intereses correspondientes
conforme a la tasa que sera igual a la establecida por la ley de Ingresos de la Federacion en
10s casos de prérroga para el pago de créditos fiscales. Los intereses se calculardn sobre las
cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computardn por dias naturales desde la
fecha del pago. hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposiadn
de Tren Maya S A de C.V.

Con fundamento en el articulo 46 Gltimo parrafo de la Ley, los derechos y obligaciones que
se derven del presente procedimiento de contratacidn no podran ser transferidos por el
proveedor que resulte adjudicado en favor de cualquier otra persona, con excepdon de los
derechos de cobro., previa autorizacion de Tren Maya, S A de C.V.~

Con fundamento en el artculo 46 Gltimo parrafo de la Ley, los derechos y obligaciones que
se deriven del presente procedimiento de contratacidn no podran ser transferidos por el
proveedor que resulte adjudicado en favor de cualquier otra persona. con excepcibn de los
derechos de cobro. previa autorizacién de Tren Maya S.A. de C.V."

Responsabilidad No apiica.

Pagina 3 de 6
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El proveedor que resulte adjudicado se apegara a las evaluaciones que pueda hacer
requirente conforme a la garantia de la calidad de los servicios durante la vigencia del
contrato.

De conformidad con e articulo 53, parrafo segundo de la ley, el proveedor gque resulte
adjudicado deberad entregar un escrito en hoja membretada y con firma del apoderado
legal donde se obliga a responder por los servicios objeto de la presente contratacion con
todas las condiciones y caracteristicas técnicas solicitas por ia empresa “Tren Maya S_.A. de
cwv”

En caso de falla del servicio, el proveedor que resulte adjudicado se comprometerd a
restablecer el senvicio dentro de un plazo Nno mayor a 24 horas a partir del reclamo.
Garantia de calidad. En caso de detectar algun problema en la infraestructura tecnolégica medio por el cual se
transmite la capacditacion o en los accesorios proporcionados por el proveedor que resulte
adjudicado deberd ser reparado, a fin de realizar la entrega del servicio al menos 24 hrs sin
costo adicional para esta empresa “Tren Maya S A deCV."

El procedimiento para la reclamacion consiste en que el Administrador de Contrato,
recibird del drea usuaria un reporte de falla, y mediante correo electrénico de “Tren Maya,
SA. de CV.", en el que se solicitard al proveedor las acaones relativas para hacer efectiva
la garantia de calidad del servicio.

Garantia de No aplica

En apego al articulo 48, fraccion 1, 49, fraccadn Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Sernvicios del Sector Pablico y 84 de su Reglamento, el proveedor que resulte adjudicado se
obligard a garantizar el cumplimiento de las obligaciones indivisibles derivadas del
Instrumento contractual que se celebre, mediante fianza expedida por institucion autorizada
y a favor de “Tren Maya, S.A. de C.V.". por el equivalente al 10% del impore maximo del total
a contratar, sin induir el LV.A.

Dicha fianza deberd entregarse en el lugar donde se formalice el contrato, dentro de los 10
(diez) dias naturales siguientes a su firma. Asimismo, en el caso de contar con fianza
electrdnica, la misma podrd enviarse a los correos electrénikos que sefale el
“ADMINISTRADOR DEL CONTRATO", asi coma el archivo XML, con &l propésito de validar
dicha garantia.

Parala calificacdon, aceptacion, rechazo, custodia, sustitucion y registro de la garantia el area
Saricie da de contratos. dependiente de la Coordinacion general de recursos materiales y servicios
cumplimiento. generales, con apoyo del administrador de contrato, requerird a los proveedores la entrega
de la 0 las garantias correspondientes, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 48 y
49 de 1a Ley. y llevaran a cabo su calificacidn, aceptacdn, rechazo, custodia sUSTIUCHN y

registro, segun corresponda

En caso de que el proveedor incumpla con la entrega de la garantia en el plazo establecido,
Tren Maya podra rescindir el contrato y dard vista al Organo Interno de Control para que
proceda en el &mbito de sus facultades.

La garantia de cumplimiento no serd considerada como una Emitante de responsabilidad del
proveedor, derivada de sus obligaciones y garantias estipuladas en el presente insrumento
juridico, y no impedird que Tren Maya reclame la indemnizacidn por cualquier
incumplimiento que pueda exceder el valor de la garantia de cumplimiento.

Paginad de B %—
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En caso de incremento al monto, modificacion al plazo o vigencia de los ©
celebrados, conllevaran el respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento, cuando dicho
incremento No se encuentre cubierto por la garantia orginalmente otorgada. proveedor se
obliga a entregar a Tren Maya, dentro de los 10 dias naturales siguientes a la formalizacién
de dicho convenio y el ajuste commespondiente se realizard conforme a lo dispuesto en el
articulo 103 fracadn Il y Gitimo pdrrafo del mismo. establecido en el RLAASSP.

Para cancelar ia garantia de calidad, se requerird que el fiado lo solicite de forma escrita al
administrador del contrato, remitiendo previamente su constancia de cumplimiento total de
las obligaciones contractuales y apegindose al procedimiento administrativo que éste
Gltimo senale.

Requisitos del procedimiento de contratacién.

evaluacién 2 (10)
y

forma de |
adjudicacién. |
Documentacién | Se deberan proporcionar la informacién que se solicita en la solicitud de
Requerida para | cotizackén, considerdndose:
evaluar | A Propuesta técnica debidamente firmada por el representante legal de la empresa.
proposiciones. [ {acompaniar La oferta técnica la contestacién del cuestionario proporcionado en 1a SOI

{ (Solicitud de Informacidén) publicada en CompraNet para la Investigacidn de Mercado.

| B. Anexos sefialados en la invitacion de Compranet para la investigacion de

mercado.
Muestras fisicas y/o | No aplica.
visitas de campo. |
No aplica.
Otros.
Elaboré Revisé:
Asesor Técnico. Area requirente

(11) (12)

(Nombre y Firma) {Nombre y Firma)

Autorizo:
Area requirente.

{13)
{(Nombre y Firma)

3 % po— PaginaSde 6
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Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Anexo administrativo

FORMATO No. 6

Descripcion

Se escribe el nombre de la empresa Tren Maya.

Se escribe la coordinacion a la cual se pertenece.

Se coloca la fecha en la que se realiza el anexo.

Se coloca el nombre del documento.

Se escribe el nombre del procedimiento/ proyecto.

Se establece el tipo de contratacion si sera contrato abierto o cerrado

N o | W

Se establecen los plazos de entrega y fechas en los que se brindaran las
capacitaciones.

o]

Se establecen las condiciones, especificaciones y modalidad de los cursos

Se establecen las penas y deducciones por incumplimiento de la empresa.

10

Se establece el criterio de evaluacidn que se aplicard una vez se finalice la
investigacion de mercado.

14

Nombre y firma de asesor técnico que elabora el documento

12

Nombre y firma de Dir. de capacitacién area requirente.

13

Nombre y firma de Coord. Gral. de area requirente.

:
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Formato 7
Gobierno de J -
México Defensa Ik
ORGANISMO: TREN MAYA SA DECY. | 1 FECHA_DDIMM/AAAA, | 3 I 1
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Nombre y cargodel | 2 FUENTE DE FINANCIAMIENTO: | 47 |
responsable, 1. Partida Presupuestal: xx000¢
2. Fuente: xxo0ox
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: Colocar nombre del pr;lcedlmlento' | 51
PRESUPUESTO SOLICITADO: § 000, 000, 000.00 (cantidad 00/100 M.N |. [ 6 I o
- [ |
NO. DE PARTIDAS XX | 7 mrooE | 8 | CAPITULD DE GASTO: |
. REQUERIMIENFO: X XXX |
REQUIERE PLURIANUALIDAD: NO. | 10 | r=
CLAVE DE CARTERANO | | NO. CLAVE DE CARTERA: | 12 i
| 11 | 1 ]
DESIGNACION DEL ASESOR DOCUMENTACION TECNICA  coneol IDADO DE CONSTANCIA DE
Ticnico. Cxchmentn Gericucey  wecesmaors  eesTenaotsines 0nCR Rt ET,
13 | 14 | s | 16 | 17 | | 28 |
8.2 82 52 < = 52
Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAL) (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)
ELABORO:
Asesor Técnico ArAU‘:O!l'Zd
Nombre del drea de adscripdaén Nestsong d:r.&?:udr::;icnpuén
Nombre y grado academico I 13 J Nombrey gesds sesderics | 20 |
2025
A ‘ La Mu jer
Indigena

-PY-Y-Y-)-roy-Y-l-fo)-roy- 448
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Cronograma de procedimiento

FORMATO No. 7

Numeral Descripcién
1 Nombre del organismo

2 Responsable del procedimiento
3 Fecha de elaboracién

4 Fuete de financiamiento

5 Nombre del procedimiento

6 Presupuesto solicitado

7 Numero de partida

8 Tipo de requerimiento

9 Capitulo de gasto

10 Requerimiento de plurianualidad

11 Clave de cartera

12 Numero de cable

13 Designacién del asesor

14 Cronograma

15 Documentacion técnica y administrativa

16 Consolidado de necesidades

17 Constancia de existencia de bienes o servicios

18 Oficio de remisién para investigaciéon de mercado
19 Firma de area requirente

20 Firma de asesor técnico

s (o] = (o) = (4] E () H (] H[+) H (5] & [e] H () } 449 [oY-1o¥-1e)-16)-lol-oY-o-fo)-oy -
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Formato 8
TREN MAYA S.ADEC.V TREN
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEfel]Sa “SERVICIOS DE CAPACITACION PARA SERVIDORES PUBLICOS 2025 MAYA
Formato de Andlisis de la investigacién de mercado
(1)
nocumple |
La
empresa | Documentacion
de laen a Subpartida | osta técnicay
(2) decurso | Cantidad | validada I :
de cursos enla
STPS (¥
& ®
(6)
Nombre de los cursos que pueden impartir:
(3)
Descripcion: de andlisis de cumplimiento: (8)
Observaciones y analisis preliminar: (9)
Elabord. Autorizé.
Asesor Técnico Area requirente Coord. Gral.
{10} {11)
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
-foY-1oY-Mo)-Mo-fol-lol-lol-fol-lol- 450 -foY-loY-fol-o)-lol-Io)-o)-lo)-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Matriz de evaluacién

FORMATO No. 8

Numeral Descripcion

1 Se escribe el nombre del procedimiento del documenta.

2 Se coloca el nombre de la empresa a evaluar

3 Se coloca el listado de cursos que la empresa oferente oferta impartir de acuerdo
con la documentacion presentada.

4 Se coloca el nimero de subpartida del curso de acuerdo con el anexo técnico.

Se anota el nimero de cursos que puede cubrir la empresa.

6 Se califica con la variable de cumple o no cumple, sila empresa esta registrada ante
STPS.

7 Se verifica si la empresa cumple con los requerimientos de los anexos técnico y
administrativo.

8 Se realiza un resumen general sobre el andlisis de los elementos de cumplimiento de
la empresa, con el fin de que se considere, la posibilidad de ser candidata al
procedimiento.

Se realizan observaciones preliminares del andlisis de todas las empresas analizadas.

10 Se coloca nombre y firma del asesor técnico que elabora el documento

£y S P
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AN N VERSION I GESTION ADMINISTRATIVA DE CONTRATACION DE

PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Anexo 2
MATRIZ DE PUNTOS Y PORCENTAJES
. = | TREN Area Requirente: Coordinacién Gral. de Recursos Humanos
5 Defensa 7| MAYA

< facrenarts de ts Oetens Nacinsd

“Servicios de capacitacién para servidores publicos:
Administrativos y técnicos. (Cursos 2025)"

MATRIZ DE PUNTOS Y PORCENTAJES PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

A. PUNTOS PARA OTORGAR: Documentos que deberan entregar los “Lidtantes” para obtener puntos en la evaluacion de puntosy porcentajes.

PROPOSICION TECNICA: LA PUNTUACION MAXIMA QUE SE OTORGARA EN LA “PROPOSICION” TECNICA ES DE 60 PUNTOS.
SERAN DESECHADAS LAS “PROPOSICIONES™ TECNICAS QUE NO OBTENGAN AL MENOS 45 PUNTOS.

Interpretacién por columna.

Primera columna: Es el nimero que le corresponde a cada requisito.
WE !geditar eI s Sen los aspectos que los "Licitantes” segan corresponda deberdn o podran acreditar con los documentos que presenten.
Terce::::w nna: Documento a Son los documentos que deberd presentar o “Licitante” para screditar los aspectos de la segunda colurmna.
. i Esla ferma en que se otorgaran los puntos considerando los aspectos acreditados por cada “Lictante” con los
Cuara columna: Evaluacion. ; s
Quinta columna: Puntos. Es la puntuacién méxima que se podrd otorgar en cada requisito.

(
A
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Anexo 3

{ . . TREN MAYA, SA. DECV.

TREN
| MAVA POBLICA NoLA-07-HOM. X008

IVALUACTON DE FUNTOS Y PORCENTAJES

EMPRESA 1
RUBROS A EVALUAR poNDERACION  TUNTAJE PARCIAL PUNTAJE MAXTMO OBTENIDO
IPROPUESTA TECNICA - -
CAPACIDAD DEL LICITANTE 1403
CAPACIDAD DE RECURSOS HUMANOS jagregar AAZ
EXPERIENCIA AT egar 280:DESCRIPCION DEL POR QUE DE LA CANTIDAD DE PUNTOS
COMPETENCIA o A2z QO0EL LICITANTE PROPUSO PERSONAL REPETIDO PARA LAS PARTIDASGY B, RAZON POR
LA CUAL S5OL0 PRESENTO DOCUMENTACION DE 32 PROFESIONISTAS, LOS CUALES SI
CUMPLEN CON EL PERFIL ¥ CONLO SOLICTTIADO BN EL DOCUMENTO PyP, PERO NO
COM LAS 44 PERSONAS SOLICITADAS
1 DOMMNIO DE HERRAMIENTAS A3 192/ EL LICTTANTE SOL O DEMOSTRO 36 HERRAMIENTAS, DERNVADO DE LA ASIGNACTION DF
3 CONSTANCIAS COMO MAXIMO POR LOS 32 ESPECIALISTAS QUE REMITIERON
Fi - o __{INFORMACION
CAPACIDAD DE RECURSOS ECONGMICOS Y agregar B9
EQUPAMIENTO
RECURSOS ECONOMICOS o Ad 260/EL LICITANTE DEMOSTRO QUE 50 INGRESOS EN EL EJERCICIO ANTERIOR EQUIVALEN 4
MAS DEL 20% DEL MONTO TOTAL DE SU OFERTA
 RECURSOS DE EQUIPAMIENTO A5 ) 531/EL LICTTANTE COMPROBO 62 UNIDADES DE EQUIPAMIENTO. E
FARTICPACION DE DISCAPACTTADOS ¥ MIFYMES 070
DISCAPACITADOS AG GO0 LL LICITANTE MENCIONA QUE NO CUENTA CON PERSONAL CON DISCAPALIDAD =
" PARTICIPACION DE MIPYMES, COPERATIVAS A7 7] 030/ L LICITANTE MAMNIFESTO BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD QUE ES UNA
TNCLUYENDO AQUELLOS COYO OBFTO SEA LA MIPYMES
INCLUSION LABORAL DE MUJERES ¥ PERSONAS
VULNERADLES
| APLICACION DE POLITICAS YPRACTICAS O (A6 0.00] - . 0
IGUALDAD DE GENERQ
APLICACION DE POLITICAS Y PRACTICAS DE a8z ® i - T - [
INTEGRIDAD EMPRESARIAL.

PARTICIPACION DE EMPRESAS QUE CUENTEN CON A B3 040 - [
ICERTIFICADO EN MATERLA DE AUTORREGULACION Y

AMBIENTALES.
EXPERIENCIA ESPECIALIDAD ¥ DEL LICITANTE Y
CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS #VALOR! 18.00
600 LA EMPAESA ALREDITA LOS B CONTRATOS DENTRO DE LOS ULTIMOS 5 ANOS
1200{LA EMPRESA ACREDITA LOS B CONTRATOS CON SUS RESPECTIVAS CARTAS DE
{ mERACICIM
] 12.00
i ‘600 LA METODOLOGIA CUENTA CON LAS ESPECIFICACIONES INDICADAS EN EL ANEXD
' TECNICO ¥ EN LOS NUMERALES DEL 1AL 5 DEL PY?.
£00/EL LICITANTE PRESENTO EYIDENCIA DEL PLAN DE TRABAJO DE ACORDE A LD
SOLICITADO EN EL DOCUMENTO PyP ¥ EN EL ANEXO TECNICC
Z00{EL LICTTANTE ENTREGO EL DOCUMENTO ESQUEMA ESTRUCTURAL DE LA
ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS CON LAS ESPECIFICACIONES
INDICADAS.

6.0
CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS N G00{EL * LICTTANTE" PRESENTO DOCUMENTACION QUE DEMUESTRA LA CONCLUSION
_ |SATISFACTORIA DE 55 CONTRATOS. B
[TPT = Total de © unidades porcentuales 5003

Mtro.o Lic. Nombre completo A
e Wenica
Puesto requirente y
Mitro.o Lic. Nombre completo
P Area requirente y técnica
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PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Gestion Administrativa de Contratacion de | Fecha:
Proveedores de Servicios de Capacitacién. 17 CCT 2005

Descripcion y justificacion de cambios:

Realizd:

Mtro. Rubén Pefia Jaén.

Titular de la Direccién de
Capacitacién y Desarrollo

Revisd:

e
C.Juan Bautisﬁ"ﬁuinta
Meqjﬁa.

Titular de I;!/Coordina ion

Adminjstracion y Finanzas.

170

Profesional. General de Recursos Humanos.
Control de cambios del procedimiento
Fecha | Versidn Descripcion
[:'[' 2[]25 L: NO APLICA

I
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PROGRAMA DE CAPACITACION ESPECIALIZADA EN
MATERIA FERROVIARIA.

VERSION I

Objetivo

Coordinar y ejecutar las acciones de capacitacion especializada en materia ferroviaria, dirigidas al
personal maquinista y regulador, con el fin de fortalecer sus competencias técnicas y operativas
mediante programas alineados a la normativa vigente, garantizando la calidad, trazabilidad y
cumplimiento institucional.

Ambito de aplicacién
Este procedimiento aplica para la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través de la Direccién
de Capacitacién y Desarrollo Profesional, y la Gerencia de Simulador Ferroviario, para las actividades de

capacitacion en materia de operacién ferroviaria.

Politicas de operacién

1. El desarrollo de la implementacion de las capacitaciones se realizara en estricto apego con lo
establecido en el ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de

recursos humanos de la Administracién Publica Federal vigente.

Siglas
CGRH Coordinacion General de Recursos Humanos.
DG Direccidn General.
DCDP Direccion de Capacitacion y Desarrollo Profesional.
GSF Gerencia de Simulador Ferroviario.
PAC Plan Anual de Capacitacion.
UA's Unidades de Administracion.
UAF Unidad de Administracién y Finanzas.
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Programa de Capacitacion Especializada en Materia Ferroviaria.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinaciéon | Turna el programa de capacitacion emitido| « (1) Programas de
1 General de por el proveedor de cursos en materia de| Capacitacion 1 dia
Recursos operacion ferroviaria y acuerda las lineas| Especializada '
Humanos de accion generales para su ejecucion. (Anexo 1)
Direccion de | Determina las lineas de accion especificas
Capacitacion ara ejecutar los Programas de ,
g |4 v | A8 e . 9 %« (1) Anexo 1 1 dia.
Desarrollo Capacitacion Especializados en materia de
Profesional operacion ferroviaria a la GSF,
Gerencia de | Dirige la notificacion a las UA's del personal | e (1) Anexo 1
3 Simulador participante a los cursos de especializacion | ¢ (2) Memorandum 2 horas.
Ferroviario ferroviaria mediante Memorandum. (Formato 1)
[O)-15)-5)-IBY-[A-GY-15) 455 [BY-IG¥-I5): - [OV-[OV-[BVB)-(C
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Programa de Capacitacion Especializada en Materia Ferroviaria.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia
de Elabora el Memorandum comunicando la (1) Afiexo 1
4 Capacitacién | calendarizacion de los Programas de w2} Eormata i 2 horas.
en Simulador | Capacitacion.
Ferroviario
Verifica que el contenido  del
Memorandum este alineado al
Gerencia de | cumplimiento del Programa de (@) nessal
5 Simulador Capacitaciéon especializado, rubrica y 1 hora.
e o, e (2) Formato 1
Ferroviario presenta a la DCDP como inicio a la
implementacion de los Cursos
especializados.
Direccion de | Valida que el Memorandum se encuentre
6 Capacitaciény | acorde al programa de los proveedores y | » (1) Anexo 1 T s
Desarrollo sea aplicable en la UA's, y remite a la CGRH | « (2) Formato 1 '
Profesional para su aprobacion y despacho.
Coordinacion ;
Aprueba firmando el Memorandum y
General de 2 | e(1)Anexo 1 .
7 ordena el despacho para las UAs 1 dia.
Recursos : e (2) Formato 1
correspondientes.
Humanos
Coordinacién | Turna el listado y compromiso de
d ticinacid
8 General de par ICIp:::]CIOFI en los cursos del pers.on_al de « @2 Formato 1 1dia.
Recursos las UAs y acuerda su seguimiento
Humanos. correspondiente,
Direccién de | Coordina la planificacién y ejecucién de la
Capacitacion imparticién de la itacion al personal
9 pacl y lmp. N Capagat p . e (2) Formato 1 1 hora.
Desarrollo designado a los curos especializados
Profesional ferroviarios en cumplimiento al PAC.
Gerencia de | Verifica las condiciones del simulador y las ‘ ggr;:lzccz(git;j
10 Simulador aulas de capacitaciéon conforme al Simulador 3 horas.
Ferroviario Checklist establecido.
(Formato 2)
¢SE ENCUENTRAN INCONSISTENCIAS EN EL SIMULADOR DURANTE LA VERIFICACION?
SI
Gerencia de
Presenta a la DC | reporte d apa
11 Simulador r' .n . .E?Pe FEpOIEE Ll pee + (3) Formato 2 2 horas.
i solicitar la atencion del proveedor.
Ferroviario
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Programa de Capacitacién Especializada en Materia Ferroviaria.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de
Capacitacién y | Verifica el reporte de falla y notifica al e Medios
12 o 2 : i i 1 hora.
Desarrollo proveedor la atencién de la incidencia. Electrénicos
Profesional
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 13
NO
Instru ervisar la imparticion del
Gerencia de Caihaia ol P .I.I
: curso de capacitacion especializado y | e(2) Formato 1
13 Simulador . 1 hora
o elaborar el informe de resultados
Ferroviario < .
mediante Memorandum.
Supervisar la implementacion de la
Subgerencia | capacitacion mediante pase de lista de
de ersonal e instructor, cumplimiento del
R P . e s P . e (2) Formato 1 ,
14 Capacitacion | temario técnico especializado, monitorear 1 dia
en Simulador | el progreso de los cursantes durante las
Ferroviario sesiones de entrenamiento y remite el
informe de cumplimiento a la GSF.
Consolida constancias y analiza los
resultados de las evaluaciones técnicas
Gerencia de | recibidas por el proveedor de capacitacién
. P ; P } P e (2) Formato 1 ,
15 Simulador y elabora tarjeta de informe de resultados 2 dia.
Ferroviario de formacién de personal especializado en
materia  ferroviaria  (maquinista vy
regulador), remitiendo a la DCDP.
. g Valida el informe de resultados, el nivel de
Direccion de -
e cumplimiento de cada uno de los
Capacitacion y . X . ¢ (2) Formato 1
16 Desarrollo participantes y las constancias emitidas 2 horas.
. por los proveedores conforme al resultado
Profesional. ; .
de sus evaluaciones y remite a la CGRH.
. Presenta Informe de Resultados y
Coordinacion ; s s
— constancias de participacion en los cursos (2) Formato 1
L ]
17 mediante tarjeta al Titular de la UAFy a la 1 dia.
Recursos - ;
DG para su conocimiento y firma de
Humanos Ly
aprobacion.
Coordinaciéon | Turna a la DCDP el informe de resultados y
18 General de constancias conforme la aprobacion del e (2) Formato 1 1 i3
Recursos Titular de la UAF y la DG y acuerda su ‘
Humanos
[ol-1o)-el-reYy-rol-fol-rol 457 SY-IPYRY-PY-IOV-IOVC
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Programa de Capacitacion Especializada en Materia Ferroviaria.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
seguimiento correspondiente a la entrega
de constancias.
Direccidon de | Coordina la entrega de constancias a cada ¢ (4) Constancias
19 Capacitaciony | UA's en cumplimiento a los cursos de Capacitacion Silfiae
Desarrollo aprobados por sus participantes. Especializada '
Profesional {Anexo 2)
_ Verificar que las constancias cumplan con
Gerencia de los requisitos normativos e instruye su
20 Simulador 9 J 'y e (5) Anexo 2 1 dia.
L entrega a las UAs por medio de
Ferroviario p
Memorandum.
Subgerencia ) -
. gde Integra al expediente de formacién de
T personal especializado en materia | ¢ (2) Formato 1 .
21 Capacitacion 5 A 2 dias.
. ferroviaria y elabora Memorandum para e (4) Anexo 2
en Simulador ,
. entrega a las UAS.
Ferroviario
Gerencia de | Valida que las constancias coincidan con
. . - . ¢ (2) Formato 1 ,
22 Simulador los servidores publicos acreedores, rubrica 1 dia.
. e (4) Anexo 2
Ferroviario y turna.
Direccion de
Capacitacién y | Verificay presenta ala CGRH para su firma | e (2) Formato 1 ,
23 L 1 dia
Desarrollo de emision o (4) Anexo 2
Profesional
o Firma vy ordena la entrega de las
Coordinacién : )
constancias, asi como resguardo del
General de . - ¢ (2) Formato 1
24 expediente completo de la capacitacion 2 horas.
Recursos ; e (4) Anexo 2
para tramites conducentes para la
Humanos i g ; .
obtencién de licencias ferroviarias.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
o)-ol-ol ool 458 ERIEGIEGGEGEEFER]
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= Defensa

- Secretaria de la Defensa Naclenal

Pr De Prog|

De Capacitacion Espedalizada En Materia Ferroviaria.

Direccion de Capaditacién y Desarrollo

Subgerencia de Capacitacidn en Simulador

capacitacién emitido por el

Coordinadi de Humanos. d lador Ferroviario
opardl Profesional. Ferroviario
2 3 4
Determina las lineas de accon Dirige lanetificacion a las UA's )
Tuma ¢l progranip de especificas para ejecutar los del personal participante a los Elshorn s Memnrendum
» i e calendarizacion

proveedor de cursos en materia
de operacion ferroviaria

Aprucba firmando el
Memorandum y ordena el

Programas de C.
Especializados en materia de
operacén ferroviaria 3 la GSF

A4

Valida que el Memorandum se
encuentre acorde 2 programa | g

P cursos de
ferroviaria mediante
Memorandum.

5

Verificaque el contenido del
Memorandum este alineado al

L de los Programas de

Capacitacion

=

a

despacho para las UA's
correspondientes.

Turna el listado y compromeo
de participacion en los cursos

de los proveedores y sea o
aplicable en la UA’s

Caordina la planificacion y
ejecucion dela i6n de |

delPrograma de
Capacitacion espedalizado,
rubrica

10

Werificalas condicianes del
a  simuladerylas aulas de

del porsonal de las UA's

17

Presenta Informe de Resultados,
di

v

capacitacian al personal
designado

12

Verifica el reporte de fallay

capacitacién conforme al
Checklist establecido.

g

e NTRAN
INCOMSHSTENCIAS EN EL
SINU LADO R DURANTE L
VERIACACHON

Si No

11 13

Instruye supervisar la
imparticion del cursa de

Presentaa laDCDP el reporte def Pelculagins e

14

Supervisar 13 imple mentacion
dela capacitacién mediante

natifica al proveedor la f
de la incidencia.

16

Valida el informe deresultados, i

falla para sollcitar la atencion

del praveedor. elaborar el infarme de

resultados mediante

Memarandum.

15

Cons dlida eanstaneias y analiza
los resultados de las

4

pase de listade personal e

instructor

21

Integra al expediente de
formacién de personal

¥ e < ebnivel técnicas recibidas [
en los cursos mediante tarjeta af cadauno de los participantes por el proveedor de
Titular de la UAF | capacitacion
19 20
e
Coordina la entrega de Verificar que las constancias
P el infe di
T e e canstancias a cada UA's en cumplan con los requisitos X
| i 0alos cursos - v >
| “;r;::[;:‘z'ehls‘a':g““':f)g" aprobades por sus entrega alas UA's par medio de oty
1 ¥ participantes. Memorandum.
S—— S B
L~
24 23 22
Firma y ordena Ia entrega de las Integra al expediente de
canstancias, asi como resguardo| o Verificay presentaala CGRH | g formacién de personal o
< < <

del expediente completo dela
capadtacion

5

parasu firma de emision

especializado en materla

especializade en materia
ferrowiaria
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Defensa

Secretaria de 1a Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Programa de Capacitacion Especializada (Anexo 1)

Memorandum (Formato 1)

Checklist de Verificacién del Simulador (Formato 2)

E S VS I S

Constancias de Capacitacion Especializada (Anexo 2)

{
A
S
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VERSION I PROGRAMA DE CAPACITACION ESPECIALIZADA EN
MATERIA FERROVIARIA.
Anexo 1
V 4 * v, o~ * * > * v
. 5= TREN

Plan Anual de
Capacitacion y
Desarrollo

A
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS e SH D%fensa
ra ra e Sacretaria de la Defensa Nacienal
THIMIN (ALY VERSION I PROGRAMA DE CAPACITACION ESPECIALIZADA EN
MATERIA FERROVIARIA.
Formato 2
“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de RM.
2023, Ahe de La Mujer indigena®. No.: {1)
secretacs {2)
e S Presente.
EMLDN
g 1] Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yue. (3)

:m:m:ﬁ-m:@@:ﬁlmlmf 462 'm‘rﬁ]'ﬁ‘ﬂ“@ﬁﬁm'

(7

(4)

Alentamente

(s)

()

O

;&r\g o

9
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Defensa

Secretarfa de |la Defensa Nacienal

} Numeral

1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Memorandum

FORMATO No. 1

Descripcion

Numero del Memorandum.

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum

correspondiente.

Registrar la fecha del Memorandum.

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

N o|lu AW

Rubricas de la persona que le da visto bueno el Memorandum.

-OY-I0F-101-15):I61-B)-(61-[o)-ToY 463
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o

B8

Secretaria de la Defensa Nacienal

MATERIA FERROVIARIA.
Formato 2
Defensa | TREN
ecrotaria #% s Gtunus Nacioha | MAYA
97 CHECKLIST DE VERIFICACION PARA USO DEL SIMULADOR
Nombre del Instructor: (2) Fecha: (1)
Nombre de la Capacitacién: (3)
INDICACION (4) OBSERVACIONES (5)

—

{ _1 Pizarrén (blanco o tradicional).
2. [_]Proyector.

3. [_] Mesas y sillas en buen estado.

4. [_]lluminacidon adecuada.

5. [_] Ventilacién o aire acondicionado.

6. [_]1 Computadora o laptop para el docente.
7. [_] Conexién ainternet estable.

8. [_] Bocinas o sistema de audio.

9. [_] Cargadoresy adaptadores disponibles.

10. [ _] Cabina de control principal.
11. [ _] Sensores y actuadores funcionales.

12. [ _] Sistema de sonido envolvente.

13. [ _] Dispositivos de entrada (volante, joystick, etc.).

14. [ _] Encendido y calibracion inicial de la consola.
15. [ _] Prueba de respuesta de controles.
16. [ _] Verificacién de software y actualizaciones.

17. [ _] Sincronizacién con base de datos o servidor.

18. [ _] Registro de fallos o errores.

19. [ _] Validacién de usuario o sesidn.

21. [ _] Evaluacion de desemperfio del usuario.

22. [ _] Mantenimiento programado. Q‘

Z@Zﬁ:ﬁ:@:@:@lmlmlmi 464 :m:ﬁ:@:@:@:@Tm:rﬂ:m

20. [ _] Registro de sesiones de simulacidn. /s—'

,/.'
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VERSION I PROGRAMA DE CAPACITACION ESPECIALIZADA EN
MATERIA FERROVIARIA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Checklist de Verificacion del Simulador

FORMATO No. 2

‘ Numeral ‘ Descripcion
1 Colocar fecha del dia.
2 Colocar nombre del instructor responsable.
3 Colocar nombre del tipo del curso.
4 Realizar el llenado del listado acuerdo.
5 Informar si existe alguna observacién en alguna de las indicaciones.

BV Y 3): D) [BV-BY- BB BF 465 BV BF 51616V [BV-BV-BV- )
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Anexo 2

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DEL TRABAJADOR

Norbre (Anctar apelido patemo, apefido materno y nombee (s))

Clave Unica de Registro de Poblacion Ocupacidnr especifica (Catalogo Nacional de Ocupasiones) *

HENEENSEENENENERS

Puesio”

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razon social (En caso de parsona fisica, anotar apeilido patemo, apelido matemo y nombre(s))

Registro Federal de Cordribuyentes con hogpciaue (SHCP)

NN EEE NN

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Nombre del curso
Curacion en hoeas Pernds de Ao Nies Dia Aro ™ Dia
@jecucion De [ | | I a I I | l

Area tematica del cwrso ¢

Nombre del agente capacitador o STPS 2

Los datos se asientan an esta constancia bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aqusl que no se conducs con verdad

Instructor 0 tutor Patrdn 0 representarte legal * Representante de los trabajadores ®

Nombre y firma

Nomrbre y firma Nombre y frma

INSTRUCCIONES
- Lianar 3 maguing o con letra de moide
- Debera entregarse ai trabajador Gariro O2 10S vante dias hadies SGuemes 3l BNTIn0 O CuUrse 08 Capactancn aprodacd
Las 3ress y SUDSNess OCUPAcionaies OF Cataiogo Naciona de Ocupaciones Se encueniyan Cisponisies en ef reverso oe este rmad y en 13 PAgING WA Sis. Qob mx
Las areas ¥mabicas Oe 125 Crsos Se encueniran dsponibies en el reverso o2 este Jorman ¥ &n 3 pagna naM Siosooh mx.
Cursos Impanioos por @ ares competeme Oe 13 Secretania 08l Trabalo y Prevision Socal
Pars empresas con menos oe 51 raba@aores. Pars eTpresas con mas dé 50 radgadores Armana &f representant 0 patron a2 I3 Comsion moda d2 CapadBoon
SOeSTaTIand ¥ procucividad
& Scio pars empresas con mas de 50 vadgadores

* D3to no cbigatoho
—_
ANVERSO 4——

—
8)
—_—
g
]
|
-
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Anexo 2

CLAVES ¥ DENOMINACIONE & DE AREA L Y SUBAREA S DEL CATALOOQO NACIONAL DE OCUPACIONE §

CLAVE DEL CLAVE DEL
AREA/SUBARE DENOMINACION AREA/WUBARE DENOMINACION
a A
ot Cultwo Cranda v acrovechavienis (=] Tramacone
o1 Asnculara v Shicubara o8 1 Ferrovano
o2 Ganadera 062 Ausotranioons
o Fesca v aocodtura 63 Adrec
o6 4 Maramo v Tuval
o2 Exracodn v saminsto = 4] Servicos de acove
- B} Exionacidn
2 Exracctn o7 Provson da Sanes v servicos
oz3 Refinacitn v beneficio ors Comerco
oz 4 Provatn de anero'a or2 Abme mackn v OO0
s Froveon g¢ ana or3 Taramo
or 4 Deccme v CS0a"0 menio
o3 Corsyuccen ors Servcos COrscnses
oa Flanead 4n v irecotn de obras ore Recaractn de articulos de uso dOmMELson v Oorsony
o2 EdRCacan v urbanaadctn orr Umciers
a3l Auoalado ore Servico costal v meraaier i
o34 TEAA00N v MIeniTiemo
ca Geshdn v scoote adTiNS Ao
o4 Tecnoiooia os 1 Boka DINCS ¥ ROOUCR
o4 1 AMecSrsos oe2 Adminitracon
o2 Eloctricidiad @3 Sefvoca coaes
o3 Electronica
o1 4 rfcrratica ce Eamgrarte OrOBCOC PO SOU S
o5 Tel ecomunCaciones o8 1 Servicios mlSCos
ol s Frocoios indsinaes %2 NESCOON Santiana v del medio ambients
=} Seasiiad sockl
ca Frocetamento v fabicaoan [= 2 ] Froteccion 0 Denes WO Corsonas
o5 1 Ay At NO Matdicos
062 Metakcs 0 Comunicacion
053 Almamos v Eebidas . 101 Pubicacon
oG 4 Texies v el de vestlr 02 Rado cine tleviadn v lealro
-3 ] AMatera orodnica w3 TEQrrotac &0 380
oo Producion 3TTicos e Traducoon @ INercretacon ol sica
os7 Producion motioos v a8 hue v Cashoo ws Pubicdad orocacanda v relaciones cobicas
o058 Procuction o 607006 v Clocinoncos
59 Froducics mMoretos 1" Desarmolo v aemsion del Conocimento
1m1 FReRioc N
112 Ensefianra
113 Difusion culural

CLAVE 1 Y DENOMINACIONE | DEL CATALOCO DE AREA S TEMATICAIDELO2CUREDE

CLAVE DEL CLAVE DEL
AREA AREA
1000 Prociuce iy O N €000 Seariad
2000 Servoos Teoo Desarmolo personal v familar
3000 Agminalrac&n. contablidad v Co0rCimia ECOO Uso do Wcacioolas 3¢ 13 MfcnTad G0 xontersnetmesiey
4000 Covarncal 200 ocoo Pamcioatitn sockal
5000 MANIENTIIrEs ¥ MeOaracion 4—‘
DC-3
REVERSO

-BY-BE-IG)-[G)-IO)-(O1-IOF-oF 467 -OY-I0¥-I0)-I0)-[O)-[OY-(01-foY-Io)
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Programa de Capacitacion | Fecha:
Especializada en Materia Ferroviaria. 17 0CT 2025

Descripcién y justificacion de cambios:

No Aplica.
Realizé: Revisé:;
Mtro. Rubén Pefia Jaén. C. Juan Bautista Quintal
Titular de la Direccién de iggtiina.
Capacitacién y Desarrollo Titular de'la Coordifnacidn Administracién y Finanzas.
Profesional. General de Recursos Humanos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién Descripcién

17 QCT 2074 I No Aplica.

AGSQ
=400
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS , Defensa
- — Secretaria de la Defensa Nacional
it VERSION I | APLICACION DE CURSOS DEL PAC
Objetivo

Realizar el proceso de aplicacion de capacitaciones y adiestramiento al servidor publico en conformidad
a lo establecido en el PAC y la normatividad aplicable a fin de alcanzar los objetivos institucionales de
manera eficiente en el desempefio de sus participantes.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica para la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través de la Direccion
de Capacitacién y Desarrollo Profesional y la Gerencia de Capacitacion, Adiestramiento y Desarrollo
Profesional, relativo a la aplicacion y cumplimiento de lo establecido en el PAC, incluyendo los cursos
internos, externos y de modalidad virtual, presencial o mixta.

Politicas de operacién
1. El desarrollo de la implementacién de las capacitaciones se realizara en estricto apego con
lo establecido en el ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en
materia de recursos humanos de la Administracién Pablica Federal vigente.

Siglas

DNC Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
PAC Plan Anual de Capacitacion.

EVA Entorno Virtual de Aprendizaje.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Aplicaciéon de Cursos del PAC

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo

Direccion de Turna a la GCDP el PAC previamente

citacién ) : ) e ;
1 Gapa Y| autorizado determinando la ejecucién de| e (1) PAC (Anexo 1) 1 dia.
Desarrollo -
. las capacitaciones.
Profesional.

Gerencia de Instruye la elaboracion del cronograma
Capacitacion, | de capacitacion anual de cursos para dar

Adiestramiento | cumplimiento al PAC y del memorandum
y Desarrollo. | de notificacién para las UASs.

e (1) Anexo 1 1 dia.

Elabora el memorandum de notificacién,
informando la implementaciéon de los
cursos del PAC en cumplimiento a la
normatividad en materia de

(2) Memorandum

Subgerencia de (Formato 1).

3 Capacitaciény o ¢ (3) Cronograma 1 dia.
. : capacitacion, anexando el cronograma
Adiestramiento. : anual de cursos
anual de los cursos externos e internos (AFERE 2)
(por dreay puesto de trabajo) y presenta
a la GCAD.
; Verifica que el contenido del cronograma
d ; 2) Formato 1 ;
4 GErenCld s cumpla con lo establecido en el PAC, - @ 1dia

Capacitacion, e (3) Anexo 2

rubrica y turna a la DCAD
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Aplicacién de Cursos del PAC
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Adiestramiento
y Desarrollo.
Valida que el cronograma tenga la
Direccion de informacién conforme a los cursos
5 Capacitaciony | programados como su orden de | e (2)Formato 1 1 i
Desarrollo aplicacién para su difusién con las UAs, | e (3) Anexo 2
Profesional. rubrica y turna a la CGRH para
aprobacion.
Coordinacion
Aprueba el cronograma y somete a
General de ; - > e (2) Formato 1 )
6 consideracion del Titular de UAF para su 1dia
Recursos . (g e (3) Anexo 2
firma de autorizacién.
Humanos.
Coordinacién 3 :
Acuerda cronograma firmado e instruye
General de - e (2) Formato 1 .
7 RECUrSOS su cumplimiento conforme la S53) Anexo 2 1 dia
autorizacion del Titular de la UAF.
Humanos.
Direccién de . R :
= w Indica la elaboracién de las fichas
Capacitaciony 5 f e (2) Formato 1 ;
8 técnicas para informar las 1 dia
Desarrollo L S e (3) Anexo 2
; especificaciones de cada curso.
Profesional.
Gerencia de Define la Ficha Técnica de los Cursos | e (3) Anexo 2
9 Capacitacion, | establecidos en el cronograma anual y | e (4) Ficha Técnica 7 i
Adiestramiento | dirige la elaboracién de la tarjeta para de Cursos
y Desarrollo. | aprobacion de la DG. (Formato 2)
Subgerencia de | Elabora la tarjeta informativa para la DG, | e (4) Formato 2
10 | Capacitaciény | anexando los criterios técnicos del curso | e (5) Tarjeta 3 horas
Adiestramiento. | y presenta a la GCAD. (Formato 3)
Gerencia de - . A . [
N Verifica que la ficha técnica coincida con
Capacitacion, - - ¢ (4) Formato 2
11 . i el curso a impartir de acuerdo con el 1 hora
Adiestramiento ; e (5) Formato 3
cronograma, rubrica y turna.
y Desarrollo.
Direccién de Determina la viabilidad de la informacion
Capacitaciény | presentada en la ficha técnica para su | e (4) Formato 2
12 i : <5 ; 2 horas
Desarrollo aprobacion e implementacion y rubrica | e (5) Formato 3
Profesional. turnando a la CGRH.
Coordinacion | Somete a consideracién del Titular de
General de UAF y de la DG la aprobacién de la ficha | e (4) Formato 2
13 L o 2 horas
Recursos técnica para obtener la autorizacion de | e (5) Formato 3
Humanos.

- |

imparticién del curso.

A70
L E 3
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Aplicacién de Cursos del PAC
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién | Acuerda las gestiones conducentes que
14 General de den pauta a la materializacién del curso | e (4) Formato 2 1 hora
Recursos conforme a la autorizacién del Titular de | e (5) Formato 3
Humanos. la UAF y DG.
Direccién de . .
e Acuerda y turna las directrices de
Capacitacion y - . ¢ (4) Formato 2
15 conocimiento y efectos con las Gerencias 2 horas
Desarrollo . e (5) Formato 3
. adscritas a la DCDP.
Profesional.
Gerencia de Instruye a la subgerencia realizar las
16 Capacitacién, | gestiones  conducentes para la | e (4) Formato 2 1 FiEEE
Adiestramiento | materializacion de la capacitacién acorde | o (5) Formato 3
y Desarrollo. a los criterios técnicos.
. Elabora memorandum de solicitud de
Subgerencia de . . .
i i designacién de personal para participar | e (2) Formato 1
17 | Capacitaciony ] i 2 horas
{ i en la capacitacién acorde a los criterios | e (4) Formato 2
Adiestramiento. | , . ] .
técnicos establecidos para las UA's.
. Elabora oficio de designacion de
Subgerencia de | . g e (4) Formato 2
b instructor para las UA de acuerdo con el iy
18 | Capacitaciony : . ; : e (6) Oficio 2 horas
. , perfil y cantidad establecidos en la ficha
Adiestramiento. 5 i (Formato 5)
técnica.
. Elabora las tarjetas de solicitud de los
Subgerencia de - .
L requerimientos de aula y herramientasa | e (4) Formato 2
19 | Capacitaciony . . 2 horas
: ; las UA segln corresponda alineado alos | e (5) Formato 3
Adiestramiento. - b
criterios técnicos.
Gerencia de ; S o e (2) Formato 1
N Determina la procedencia e informacién
Capacitacion, . : . s (4) Formato 2
20 : : este acorde a las directrices establecidas, 2 horas
Adiestramiento . . e (5) Formato 3
rubrica y remite a la DCDP.
y Desarrollo. e (6) Formato 4
i fe o 2) Formato 1
DIFEC‘CIOIF.]’CIE Valida que las solicitudes cumplan con © (2
Capacitacion y . o ¢ (4) Formato 2
21 los requerimientos técnicos y turna para 2 horas
Desarrollo <u firma e (5) Formato 3
Profesional. ) e (6) Formato 4
Coordinacién e (2) Formato 1
General de Firma las solicitudes correspondientes y | e (4) Formato 2
22 1 hora
Recursos ordena el despacho. e (5) Formato 3
Humanos. e (6) Formato 4
" Instruye la imparticién de la capacitacion
Direccién de L
23 o en cumplimiento al cronograma | e (2)Formato 1 2 horas
Capacitacion y

autorizado por la DG.
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v VERSION I , APLICACION DE CURSOS DEL PAC
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Aplicacion de Cursos del PAC
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Desarrollo
Profesional.
(7) Evaluacién de
instructor
. (Formato 5)
Gerencia de o . s
5 - oo Instruye la aplicacién de las evaluaciones (8) Evaluaciéon de
Capacitacion, : ; s ;
24 . . correspondientes durante la imparticién contenidos 2 horas
Adiestramiento
Desarrollo del curso. (Formato 6)
¥ : (9) Evaluacion de
reaccion
(Formato 7)
Aplica la evaluacion del instructor, de los
Subgerencia de P | .5 (7) Formato 5
o contenidos, de reaccién y el examen de y
25 | Capacitaciony 44 : (8) Formato 6 1dia
. : conocimiento a los participantes, vy
Adiestramiento. ) A s (9) Formato 7
realiza el analisis de los resultados.
Gerencia de . - .
Capacitacion Valida el analisis y elabora el informe de
26 3p . " | resultados de la capacitacién y turna (5) Formato 3 1 dia
Adiestramiento . 4
mediante tarjeta a la GSCC.
y Desarrollo.
Gerencia de ;
. : 5 ? (10) Constancias
Capacitacién, | Indica la elaboracién de las constancias
27 . _ ! ] de cursos (Anexo 1 hora
Adiestramiento | por servidor publico aprobado. 2)
y Desarrollo.
Subgerencia de .
. Elabora constancias de acuerdo con los ,
28 | Capacitaciony _ ; (10) Anexo 2 1 dia
. : criterios normativos y turna.
Adiestramiento.
CGaae':c?tC;iigi Verifica que las constancias estén acorde
29 E .~ " | alas fichas técnicas y solicita firma de la (10) Anexo 2 1dia
Adiestramiento
DCDP.
y Desarrollo.
Direccion de
Capacitacion Valida la constancia firma y turna a la
30 | -2pad Y - e (10) Anexo 2 2 horas
Desarrollo CGRH para solicitar su firma.
Profesional.
Coordinacién ; ;
General de Firma e instruye la entrega de las
31 constancias a los participantes de los (10) Anexo 2 2 horas
Recursos
cursos.
Humanos.

iy
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VERSION I | APLICACION DE CURSOS DEL PAC
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Aplicacion de Cursos del PAC
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccion de : :
A Coordina la entrega de constancias a
32 [?esarrollo Y | cada UA's En cumplimiento a los curos | = (10) Anexo 2 2 horas
. aprobados por sus participantes.
Profesional. P P P P
Gerencia de i
CaBacitarion Instruye la elaboracion del
33 Adiepstramientro memorandum para la entrega de | e(10)Anexo 2 1 hora
constancias.
y Desarrollo.
Subgerencia de | Elabora el memorandum anexando la « (2) Formato 1
34 | Capacitaciony | constancia y gque remitan su acuse de (10) Anexo 2 2 horas
L ]
Adiestramiento. | recibido.
Gerencia de Valida que las constancias coincidan con
35 Capacitacion, | los servidores publicos acreedores, | e(2)Formato 1 1 dia
Adiestramiento | rubrica y turna mediante tarjeta para | e (10)Anexo 2
y Desarrollo. | aprobacién con la DCDP.
Direccién de
36 Capacitaciény | Presenta a la CGRH para su firma de | e(2) Formato 1 o s
Desarrollo emision. » (10) Anexo 2
Profesicnal.
Coordinacién :
Firma y ordena la entrega de las
General de . ; s (2) Formato 1
37 constancias, asi como resguardo del 2 horas
Recursos s e B * (10) Anexo 2
expediente completo de la capacitacion.
Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION I ’ APLICACION DE CURSOS DEL PAC

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

acion De Cursos Del PAC (Sin Costo).

Procedimiento de Apl

Direccién de Capacitacién y Desarrolio Gerencia de Capacitacién,

Subgerencia de Capacitaciény

Aprueba el cronograma y
somete a consi i

Coordinacién General de Recursos Humanos.
Profesional Adiestramiento y Desarrolio. Adiestramiento.
Inicio
A 1 2 3

Instruye la elaboracion del
Turna a la GCDP el PAC cronograma de capacitacion
previamente autorizado = anual de cursos para dar

Elabora el memorandum de
ificaci formandao la

determinando la ejecucién de . i cumplimiento al PAC y del

para las UA's,

implementacién de los cursos
del PAC

las capacitaciones. memorandum de notificacion

5 4

Valida que el cronograma tenga Verifica que el contenido del
la informacion conforme a los | g cronograma cumpla conlo | g

Titular de UAF para su firma de
autorizacién,

- curses programados como su

Acuerda eronograma firmado e
instruye su cumplimiento
conforme la autorizacién del
Titular de la UAF.

B establecido en el PAC, rubrica y

turna a la DCAD
2.

orden de aplicacién

10

Indica la elabora Define la Ficha Técnica de los

13

.

Somete a consideracién del
Titular de UAF y de la DG la
aprobacién de la ficha técnica

Elabora la tarjeta infarmativa

para la DG, anexando los

y 14

=]

Acuerda las gestiones

conducentes que den pauta ala

materializacion del curso
conforme a la autorizacion del
Titular de la UAF y DG.

22

Firma las solicitudes

r
P fichas tecnicas par: -‘i Cursos tablecid enel e i i 0
- 2| | criterios técnicos del curso y
especificaciones de cada curso. anual ¢
L3 I FEnRErAme ATl presenta a la GCAD
2 3
! E A,J
T EE
12
il fich
Determina la viabilidad de la Seriflcarque td fichatecnica
g informacian pr wihanll B coincida con el curso 3 impartir | g
- A PR 1 de acuerdo con el cronograma, [~
ficha técnica para su aprobacién
| rubrica y turna
4. | a4
5. 5
L
is 16 17
Instruye a la subgerencia
Acuerda y turna las directrices realizar las gestiones Elabora memarindum de
»| de conocimiento y efectos con = conducentes para la n| solicitud de designacion de
Ll las Gerencias adscritas a la e materializacion de la *| personal para participaren la
DCOP. capacitacion acorde a los capacitacian
— criterios técnicos.
n.tl
[__/-—_,
y i8
Elabora oficlo de designacién de|
instructar para las UA de
acuerdo con el perfil y cantidad
establecidos en la ficha técnica
21 20 N 19

Determina la procedencia ¢

informacion este acorde a las <

valida que las solicitudes

Elabora las tarjetas de solicitud
de los requerimientos de aula y

herramientas a las UA segun
corresponda alineado a los
criterios téenicos.

> umplan cen los imientos
:urrespon: \cnle:‘v ordena ol o (éc:iws il directrices establecidas, rubri
espacha Y P y remite a la DCOP
2
4.
6.
1

=

(4] B (6) 2 (4] B () B (¢) B [#) B (5] H (F] H (3] ;
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Pr dinr de Aplicacién De Cursos Del PAC (Sin Costo).
= Direccién de Capacitacién y Desarrollo Gerencia de C; 6 Sub de C; itacién y
Coordinuciin Geharal de feciisos Humancs, Profesional Adiestramiento y Desarrollo. Adiestramiento.
|
24 25

31

Firma e instruye la entrega de

Instruye la imparticion de la
capacitacién en cumplimiento al
cronograma autorizado por la

DG.

30

Valida 1a constancia firma y

——

Instruye la aplicacién de las

| Aplica la evaluacion del
w|instructor, de los contenidos, de|

| corr
|durante la imparticion del curso.

26

Valida el analisis y elabora el
informe de resultados de la | g

bt reaccién y el examen de
leonocimiento a los participantes,
|

capacitacion y turna mediante
tarjeta a la GSCC

27

Indica la elaboracién de las

28

Elabara constancias de acuerdo
con los criterios normatives y

\

constancias por servidor publico

aprobado.

29

Verifica que las constancias

turna,

[

turna a la CGRH para solicitar su <

las alos -
participantes de los cursos

—]

firma,
—rr)

32

Coordina la entrega de
constancias a cada UA's En

A 4

estén acorde a las fichas ¥
técnicas y solicita firmadela [ T
DCoP.

R

33

Instruye la elaboracion del

34

Elabora ¢l memorandum

cumplimiento a los curos

37

Firma y ordena la entrega de las
constancias, asi como resguardo g

aprobados por sus
participantes.

O |

36

del expediente completo de la
capacitacién.

Presentaala CGRH parasu | g
<

> dum para la entrega

de constancias.

|

35

Valida que las constancias

Y

anexando la ¥ que
remitan su acuse de recibido.

firma de emision.

coincidan con los servidores

publicos acreedores
‘ﬁC_’E
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Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

PAC (Anexo 1)

Memorandum (Formato 1)

Cronograma anual de cursos (Anexo 2)

Ficha técnica de cursos (Formato 2)

Tarjeta (Formato 3)

Oficio (Formato 4)

Evaluacién de instructor (Formato 5)

Evaluacidon de contenidos (Formato 6)

O |00 (N (o B W N

Evaluacion de reaccion (Formato 7)

Y
o

Constancias de cursos (Anexo 3)

P

£

-
~J

oy

e
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: VERSION I | APLICACION DE CURSOS DEL PAC
Anexo 1
%, Defensa 5 5 JREN

SRR

Plan Anual de
Capacitacion y
Desarrollo
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e B TSUMIN KCAAK VERSION I | APLICACION DE CURSOS DEL PAC
Formato 1
“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de RH.
*2024, Afio de La Mujer Indigena®. No.: {1)
da b (2)
PR Presente.
EMLDN
enpalage Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc. (3)
(4)
Atentamente
(s)
Para su conocimiento,
(s)

(7 '
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Numeral Descripcion

1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Memorandum

FORMATO No. 1

Numero del Memorandum.

correspondiente.

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum

Registrar la fecha del Memaorandum,

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

~N|ojuy | b Ww

Rubricas de la persona gue le da visto bueno el Memorandum.

[OV-[GY-1O)-IC):-IOV-IOY-(OV-IO)-[ 479 -[BV-IOV-IB)-IBV-IO)- IOV 011G
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3

21

22

23

24

Gratuitos
Transvetsales

Planeacion estrategica

Gestién del Tiempo

Seguros cibeméticos

Ortografiay redaccion

Analisis e interpretacion de datos

Disciplina en el trabajo

Responsabilidad digital

Finanzas petsonales

Liderazgo

Habilidades de Negociacién

Empatia

Huella digital

Sequridady privacidad en el manejo de
infotmacién

Manejo ético de lainformacion y datos

Todo el personal

Masculinidades, modelos para

transformar *

Introduccién alaigualdad entre hombres
ymujeres ¥

Comunicacién inclugente y sin sexismo, *

+Céma implanitar las 55 (Madelo
General)? Retos y Etapas

Comunicacion efectiva en el trabajo

Desarrollo de habilidades directivas

NOM-030-STPS-2003 Sewvicios
preventivos de sequridad y salud en el
trabajo

Curso basico de primeros awsilios

Curso basico de evacuacion

Curso basico de prevencién, combate y
extincién de incendios

:m:m:@:@:@:@:@;@:ﬁ:

BSC Designer

Fundacién
Carlos Slim

INMUJERES

KEISEN
Consultores

PROCADIST

480

Vintual-
Asincténico

Abril - Diciembre

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS : Defensa

= Secretaria de |a Defensa Nacional

TSIMIN K'AAK VERSION 1 | APLICACION DE CURSOS DEL PAC e e o
Anexo 2
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Formato 2
o TREN
pefensa MAYA
FICHA TECNICA DE CAPACITACION

Nombre del curso [ actividad (1)

Duracién (2)

Periodo de aplicacién (fecha y horario) | (3)

Modalidad (4)

Objetivo general (5)

Método de evaluacion (6)

Criterios de acreditaciéon (7)

Participantes (perfil y cantidad) (8)

Instructores (perfil y cantidad) (9)

Recursos materiales (10)

Lugar de imparticién (11)

Dependencia (12)

Area solicitante (13)

Tipo de capacitacién (interna o (14)

externa)

Observaciones (15)
— (18)

R () B [e) B (o] H ) B [e) E [¢) K (o) K (¢) H (4] & 481 2 [¢) B (4] 5 [¢] B [¢) B[] B [G] & (6] K (F] M (]}
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VERSION I | APLICACION DE CURSOS DEL PAC

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Ficha técnica de cursos.

FORMATO No. 2

| Numeral Descripcion

1 Duracién

2 Periodo de aplicacion (fecha y horario)
3 Modalidad

4 Objetivo general

5 Método de evaluacion

6 Criterios de acreditacion

7 Participantes (perfil y cantidad)

8 Instructores (perfil y cantidad)

9 Recursos materiales

10 Lugar de imparticion

11 Dependencia

12 Area solicitante

13 Tipo de capacitacion (interna o externa)
14 Observaciones

15 Duracion

16 Rubrica

(BY-BY-B)-B)- BV OV-C)BY-O): 482 OV BBV IOY-G)- G- G- [GF
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Formato 3

“2025, Ao de la mujer indigena”

Coord. Gral. Recursos Humanos

“Tren Maya, S.A. de C.V.”
No. (1)

E Y lac inacié 2)
(3)

(4)

Respetuosamente,

(5)

(6)

REGEEEEEEEEEEEFIEE) 483 B  RBFR-BV-B- BB
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VERSION I | APLICACION DE CURSOS DEL PAC

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta

FORMATO No. 3

Numeral Descripcién

1

Numero de Tarjeta.

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

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

N(foju | bW N

Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

.

[eY-rox-rol-roe-rol-ro)-rol-fol-rol 484 -[oY-IoF1o)-roY-ro-reY-ro1-fol)-roy
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VERSION I | APLICACION DE CURSOS DEL PAC
Formato 4
2025, Afio de la Mujer Indigena” Entidad: "Tren Maya, S.A_ de C.V.”
“Urgente” Seccién: &)
Mesa: (2)
Oficio No. (3)
Exp.
Tren Maya, S.A de C.V.
Asunto: (4)
Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc., (5)
(6)
Edificio.
Antecedente: (7)
(8)
Atentamente.
(9)
r
(10)
(11)

m,ﬂ’mm@mmm_m 485 ‘mm’mmﬁmm-m}ﬁn
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Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Oficio

FORMATO No. 4

Descripcion

1 Nombre de la Coordinacion que saca el Oficio.
2 Nombre de la Direccién que realiza el Oficio.

3 Numero de Oficio

4 Asunto del Oficio.

5 Fecha del Oficio.

6 Nombre de la persona que va dirigido el Oficio.
7 Antecedente.

8 Contenido del Oficio.

9 Firma de la persona que envia el Oficio.

10 Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.
11 Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

BV BBV BY 486
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Formato 5
R L O e BF L 8 D PP B T e e e L A e P T e B e 1
COORD GRAL DE RR HH TREN
DIR DE CAPACITACION Y DESARROLLO MAYA

Fecha (1L

Nombre del Instructor (3} o .

Tema: {4y ____ = 0000000000 .

Escribe el criterio de evaluacion que corresponda a cada afirmacion que consideres que el
instructor posee. (5)

Criterios de evaluacion: E= Excelente MB=Muy Bien B=8ien R=Regular

DESCRIPCION (7) Criterio (5}
El instructor s& presenta al curso conforme al codigo de vestimenta.

El volumen es suficientemente alto para que todos escuchen

Hace énfasiz en lo relevante

Yiene buena postura y se proyecta seguro de si mismo.

Establece contacto visual con todos en el auls durante su presentacion

Habla claramente y es entendible todo lo gque dice

Utiliza lenguaje técnico y especialirado.

Describe sustancialmente el tema y da buena cantidad de detalles.

Es capar de contestar todas las preguntas relacionadas al tema

La inforrmacidn presentada tiene un arden légico, estd focalizada y es interesante.

Los ejemplos utilizados fueron referente al tema vy la infarmacidn quedd clara.

Utiliza adecuadamente recursos coma: audiovisuales, historias, andcdotas, experiencias,

lale|o]| vl ofn] o] wv] -G

que permiten el maximo aprendizaje de los miembros de la audiencia

13 Se presentd con todo su material de trabajo completo y listo.

14 Utiliza ¢l Sempo adecuadamente y logra disculir todos los aspectos de su trabajo.
15 Se desplara por el aula para generar confianza y cercania

16 Hace preguntas, motiva y brinda retroalimentacidn oportuna

17 La presentacion digital estaba organizads, fue clara y entendible,

18 La presentacién digital tenia: Tema, nombre del capacitador, drea, indice, nombre de las
diapositivas, el contenido preciso y recursos audiovisuales que ayudaron
19 Da seguimiento a su Plan de Sesién

Comentarios para poder mejorar (8)

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR (9).

Y
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Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Evaluacion del instructor

FORMATO No. 5

Descripcion

Hace referencia al dia (dd), mes (mm) y afios (aa) en el que se elabora la ribrica.

Nombre del instructor evaluado

Tema que imparte el instructor evaluado

El ndmero consecutivo de las afirmaciones.

Descripcion de las afirmaciones que el supervisor evalla.

Clave de los criterios de evaluacion, emitidos por la unidad responsable.

Descripcion de los comentarios para poder mejorar

| N[O | B W|N| =

Nombre y firma del supervisor (a)
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Formato 6
Name Class Quiz
- o o | -
Student ZipGrade 1D Key
(4) B ABCDENMABTCDE
o % a1 71
5 & 8 a2 72
D 2 < 43 73
0 3 D a4 74
W 4 E 45 75
(m] 5 46 76
é 6 a7 77
(0 7 48 78
o 8 49 79
N ? 50 80
®®ABCDEMABCDEMNMABCDEMNMAGBCODE
1 21 51 81
© 4 22 52 82
3 23 53 83
a 24 54 84
L 5 25 55 85 &
Eg 6 26 56 86
i 7 27 57 87
a§ 8 28 58 88
gﬁi 9 29 59 89
85 10 30 60 90
ABCDEMBMABCDEMNMABCDEMABCDE
11 31 61 91
12 32 62 92
13 a3 63 93
14 34 64 94
15 as 65 95
g 16 36 66 ?6
Eq 17 37 67 97
i 18 38 68 98
= 19 39 69 99
20 40 70 100
[ " 2l ] =41
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Evaluacion de contenidos

FORMATO No. 6

Numeral Descripcion

1 Nombre de quien realiza la evaluacion.
2 Numero de escaldn que participa.
5 Nombre de curso.
4 El nimero de empleado de quien aplica evaluacion.
5 Reactivos que se contestan.
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Fecha:_(1)
Nombre del instructor evaluado:__(2)

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS o SF Defensa
7 r & Secretaria de |a Defensa Nacional
SIMIN kAR VERSION I l APLICACION DE CURSOS DEL PAC L .
Formato 7

CURSO DE INDUCCION AL SISTEMA FERROVIARIO “TREN MAYA"

Criterios de evaluacion.

E= EXCELENTE MB= MUY BIEN  B=BIEN R=REGULAR

Los contenidos de informacién que expuso fueron de relevancia y actualizados.

Mostré dominio de conocimientos y facilidad para transmitir la informacién de su campo de experiencia.

Empled actividades que facilitaron el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La exposicién del tema tuvo una secuencia légica y organizada, que favorecic el reforzamiento del aprendizaje.

Manifesté una comunicacion verbal (escuchar, preguntar, responder, velocidad y tono de voz adecuados, etc.) ajustada a
su comunicacion no verbal (postura, gestos, etc.), transmitiendo con claridad la informacién.

Aplicd conocimientos técnicos sin dificultad en el manejo de equipo de cémputo (conectar proyector, presentar videos),
paqueterfa basica de office, programas digitales, aplicaciones, etc.

Las actividades solicitadas por el instructor facilitaron la comprensién de los contenidos.

Empled técnicas grupales que ayudaron al logro de objetivos y reforzamiento del tema.

Contribuyé al desarrollo de conocimientos y habilidades profesionales para aplicarlos en el campo de trabajo.

10

Coordiné y dirigié actividades orientadas al logro de objetivos.

1

Logré manifestar de manera clara, oportuna y simple sus ideas respecto a su drea de conocimiento.

12

Ante una situacion no prevista, logro dar solucion de manera efectiva.

13

Cred un entorno receptivo y seguro para la solucion de conflictos.

14

Se comprometié con las actividades del curso para lograr el objetivo.

15

Promovid un ambiente de confianza para exponer ideas, dudas o conocimientos nuevos, mostrandolo como
oportunidades de aprendizaje.

16

Motivé la participacién y dirigio la conducta adecuada para lograr el objetivo deseado.

17

Se mostré activo, dinamico y motivado.

18

Favorecio el aprendizaje a través del trabajo en equipo.

19

Mostro disposicion a la apertura de nuevos conocimientos respetando los puntos de vista de los participantes.

(
y
Q)x.
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Nombre del Formato: Evaluacion de contenidos

FORMATO No. 7

Numeral Descripcion

1 Se anota la fecha

2 Se anota el nombre el instructor evaluado

3 NUmero consecutivo

4 Afirmacion

5 Evaluacion al instructor por parte del participante
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Anexo 2
“TREN MAVYA, S.A. DE CV." (2 Defensa

THIHMIN K° ALK Smen®  Secsvtacis de la Bufesss NaCwas:

Otorga la presente

CONSTANCIA
AlC.

Al C. 2XOOOOXXXXXXXXX

CURPOOOOOOOOOOO

Por su participacién en el curso de “Induccién al Sistema Ferroviario
ren Maya” (4/0. escalén), impartido en modalidad presencial del 1 al
7 de abril 2025, con duracién de 40 Hs.

Meérida, Yucatan a 8 de abril de 2025.

Coronel de infanteria
Juan Bautista Quintal Medina.
Coord. Gral. de Recursos Humanos.
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Aplicacidn de Cursos del PAC

Fecha: ] 7 OCT 2025

Descripcion y justificacion de cambios:

Reviso: __——

Mtro. Rubén Pefia Jaén.

Titular de la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo
Profesional.

/ Medina{'g

C.Juan Bautista Quintal

V4 /
Titélar de la.€oordinacién Administyacién y Finanzas.
General de Recursos Humanos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Version

Descripcion

17 OCT 2005 |1

NO APLICA




