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MTRO. ARGEL MENDOZA CORTES, TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
EMPRESA TREN MAYA, S.A. de C.V., con fundamento en lo dispuesto en el numeral 30, fraccion XXI del

Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V., ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA.
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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito establecer de manera clara, ordenada y
sistematica los procesos operativos que rigen la actuacion de la Coordinacién General Juridica Consultiva
de Tren Maya, S.A. de CV., en concordancia con su estructura organica autorizada y el marco juridico
aplicable a la entidad. Este documento constituye una herramienta fundamental para asegurar la
estandarizacién, control, seguimiento y mejora continua de las actividades que se realizan en el ambito
de sus atribuciones.

La Coordinacién General Juridica Consultiva, adscrita a la Unidad de Asuntos Juridicos, tiene a su cargo
funciones especializadas en materia legal, tales como la emisién de dictamenes y opiniones juridicas; la
elaboracién, revision y validaciéon de instrumentos legales; la sustanciacion de procedimientos
administrativos; la representacién legal de la empresa en actos juridicos contractuales y administrativos;
asi como la propuesta de criterios para la interpretacion normativa, con el fin de preservar los intereses
institucionales dentro del marco juridico vigente.

Este Manual detalla los procedimientos que dan soporte a dichas funciones, facilitando la ejecucion de
tareas, delimitando responsabilidades y fortaleciendo la coordinacién operativa entre las distintas areas
que conforman esta Coordinacién General; que permite mejorar la eficiencia, la definicién clara de las
actividades, responsables, tiempos, documentos de entrada y salida, asi como los mecanismos de
control. Permite mejorar la eficiencia administrativa, reducir riesgos operativos y la legalidad en los actos
de la entidad.

A través del cumplimiento puntual de estos procedimientos, la Coordinacién General Juridica Consultiva
contribuye de manera sustantiva a los objetivos institucionales de Tren Maya, S.A. de CV., especialmente
en lo relativo al desarrollo sostenible y a la consolidacién de un sistema ferroviario moderno, eficiente y
juridicamente sélido.

La misién es contribuir al cumplimiento del objeto social de Tren Maya, S.A. de C.V., mediante el analisis
juridico preventivo, la interpretacién normativa y la emision de opiniones, criterios y dictdmenes que
garanticen la legalidad y certeza juridica en los actos de la entidad, en el marco del desarrollo del
proyecto ferroviario.

De la mano, su vision es consolidarse como un referente juridico estratégico que coadyuve al
cumplimiento de los objetivos de Tren Maya, S.A. de C.V., en materia de transporte ferroviario y desarrollo
regional, mediante la generacion de criterios normativos, la asesoria legal integral y el acompafiamiento
juridico en los procesos administrativos, comerciales y operativos de la empresa.
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Objetivo

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General Juridica Consultiva de Tren Maya, S.A.
de CV. tiene como objetivo principal establecer con claridad los procesos administrativos que rigen la
actuacion de la Coordinacién General Juridica Consultiva con base en su estructura organica autorizada,
sus atribuciones normativas y los estandares institucionales de eficiencia, legalidad y transparencia; a
través de la descripcién de cada procedimiento, se busca garantizar que las actividades sustantivas y de
apoyo juridico se desarrollen bajo criterios homogéneos, objetivos y verificables.

Este documento permite identificar las actividades especificas de cada nivel jerdrquico que integra la
Coordinacién, delimitando responsabilidades, entradas, salidas, tiempos, mecanismos de control y
normativa aplicable. De esta manera, se fortalece la claridad funcional y se reduce la discrecionalidad
operativa, al favorecer la toma de decisiones con fundamento juridico, técnico y administrativo.

Asimismo, el Manual constituye un instrumento clave para mejorar la planeacién, supervision, control
interno y rendicién de cuentas, lo que repercute directamente en la profesionalizacién del personal, el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la atencién adecuada a los requerimientos de otras areas
operativas y administrativas de la entidad.

Este documento también contribuye a garantizar la congruencia de los actos juridicos con la
normatividad aplicable, mediante el fortalecimiento del anélisis preventivo, la sistematizacion de
criterios y la correcta canalizacién de los asuntos juridicos, la estandarizacion de procedimientos,
ademas, permite generar indicadores de desempefio y promover la mejora continua en los servicios
juridicos prestados por esta Coordinacion.
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I. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidad Mexicanos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F. 4 de agosto de 1934 y sus reformas.

Ley de Expropiacién.
D.O.F. 25 de noviembre de 1936 y sus reformas.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 de febrero de 1940 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y sus reformas.

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

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 de diciembre de 1986 y sus reformas.

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

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario.
D.O.F. 12 de mayo de 1995 y sus reformas.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 4 de enero de 2000 y sus reformas.

o
Ley General de Bienes Nacionales. l
D.O.F. 20 de mayo de 2004 y sus reformas.

5
]
k
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 1 de diciembre de 2005 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007 y sus reformas.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 2 de abril de 2013 y sus reformas.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 de diciembre de 2015 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

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

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019 y sus reformas.

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 1 de julio de 2020 y sus reformas.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16 de abril de 2025.

Cédigos.

Codigo de Comercio. -
D.O.F. 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889 y sus reformas. p™

Cadigo Civil Federal. l ‘.
D.O.F. 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.
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Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14 de agosto de 1931 y sus reformas.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 8 de febrero de 2022.

Reglamentos.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 de enero de 1990 y sus reformas.

Reglamento del Servicio Ferroviario.
D.O.F. 30 de septiembre de 1996 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010 y sus reformas.

Decretos.

Decreto por el que el Fideicomiso denominado Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) y
Fonatur Tren Maya, S.A. de C.V., realizaran la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya, S.A. de C.V.
D.O.F. 31 de agosto de 2023.

Decreto para la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya S.A. de CV. y demds acciones que se indican.
D.O.F. 1 de marzo de 2024.

Acuerdos.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9 agosto de 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9 agosto de 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la entrega del Proyecto Tren Maya, que realizara el
Fideicomiso denominado Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) y Fonatur Tren Maya, S.A.
de C.V. a Tren Maya, S.A. de CV. o~
D.O.F. 21 de septiembre de 2023. /-""’

ACUERDO por el que se actualiza el Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A.de CV.  § ,f/
D.O.F. 9 de abril de 2025. ! /

}

—
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Titulos de Asignacion.

TITULO de Asignacién que otorga la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes en
favor de la empresa de participacién estatal mayoritaria denominada Tren Maya, S.A. de CV., para
construir, operar y explotar la via general de comunicacién ferroviaria denominada Tren Maya, la
prestacién del servicio publico de transporte ferroviario de carga y de pasajeros, la cual incluye los
permisos para prestar los servicios auxiliares requeridos.
D.O.F. 30 de mayo de 2023.

Documentos normativos, administrativos y técnicos.

Resolucién por la que se autoriza la constitucion de la Empresa denominada Tren Maya, S.A. de CV.,
misma que estara agrupada en el sector coordinado por la Secretaria de la Defensa Nacional.
D.O.F. 13 de abril de 2022.

Programa Institucional 2023-2024 de Tren Maya, S.A. de C.V.

D.O.F. 19 de octubre de 2023.
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II. Definiciones

Asamblea General de Accionistas: Es el Organo Supremo de Tren Maya, S.A. de CV. facultado para
acordar y ratificar todos los actos y operaciones de ésta y sus resoluciones serdn cumplidas por el
Consejo de Administracién y el Director General de la entidad.

Asunto Administrativo Juridico: Conjunto de solicitudes o requerimientos formulados por las Unidades
Administrativas de Tren Maya, S.A. de CV., que requieren andlisis juridico para su debida atencion,
seguimiento y control. Comprende, entre otros, temas relacionados con inmuebles, expropiaciones,
comprobacidén administrativa, y el Titulo de Asignacion ferroviaria.

CICOSCO: Comité Interno de Comercializacién de los Servicios Comerciales de Tren Maya, S.A. de C.V.

Dictamen Juridico: Opinién técnica emitida por una unidad juridica, en este caso la Subgerencia o
Gerencia de Dictdmenes Juridicos, que analiza la legalidad, congruencia y fundamentacion normativa de
un documento, acto o proyecto propuesto por otra unidad administrativa. Puede incluir observaciones
o recomendaciones con caracter no vinculante, pero de alta autoridad técnica.

Formalizacién Juridica: Etapa del procedimiento contractual que comprende la revision, validacion,
firma y archivo del instrumento juridico, garantizando que el contrato o convenio se celebre con apego
a la normatividad aplicable y con plena certeza juridica para la Entidad.

Instrumento Juridico: Documento formal que refleja la voluntad de las partes respecto de la
adquisicién, arrendamiento, prestacién de servicios u obra publica, asi como del uso y aprovechamiento
del derecho de via, y que debe cumplir con los requisitos establecidos por la legislacién aplicable para su
validez, eficacia y formalizacion.

Mecanismo de Atencién: Determinacién juridica y administrativa emitida por la Gerencia de Asuntos
Administrativos, en coordinacién con las demas &reas juridicas, respecto del procedimiento o accion a
seguir para atender una solicitud, con fundamento en la legislacion aplicable al caso concreto.

Normatividad Interna: Conjunto de disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan de
forma interna la organizacién, funcionamiento y procedimientos de una entidad publica o empresa
productiva del Estado. Incluye manuales, lineamientos, politicas y directrices que, sin tener el caracter
de leyes o reglamentos, son obligatorios para las unidades administrativas que las emiten y aplican.

Notario Publico: El Abogado o Licenciado en Derecho a quien el Poder Ejecutivo del Estado, le delega fe
publica para que dé constancia y formalidad a los actos y hechos juridicos, ante él celebrados, que los
interesados quieran o deban dar autenticidad conforme a las leyes, asi como de dotarlos de la
solemnidad que estahlezca la ley

Organo de Gobierno o Consejo de Administracién: Es el Organo colegiado que se encarga de la § )
administracién de Tren Maya, S.A. de C.V., facultado para acordar la realizacion de todas las operaciones § l/
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inherentes al objeto de la entidad con sujecién a la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su

Reglamento.

Opinién Juridica Administrativa: Documento formal emitido por la Coordinacién General Juridica
Consultiva, resultado de un anlisis técnico-juridico, mediante el cual se da respuesta y cumplimiento a
solicitudes administrativas con implicaciones legales, garantizando su apego normativo.

Opinién Juridica con Visto Bueno: Dictamen emitido por las &reas juridicas competentes de Tren Maya,
S.A. de CV., mediante el cual se establece que el instrumento juridico ha sido revisado conforme a las
disposiciones legales aplicables, y se encuentra en condiciones de ser firmado y ejecutado por las partes

involucradas.

Poder Notarial: Instrumento otorgado ante la fe de un Notario Publico en el que se contienen las
facultades que para actuar en su nhombre otorga una persona a otra.
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III. Ambito de aplicacién

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion obligatoria para todo el personal adscrito a la
Coordinacién General Juridica Consultiva de Tren Maya, S.A. de C.V., en todos sus niveles jerarquico-
funcionales, como son: la persona titular de la Coordinacién, Direcciones, Gerencias, Subgerencias,
Enlaces y Operativos; asi como, los demdas servidores publicos que intervienen en el desarrollo y
ejecucion de los procedimientos aqui establecidos.

Este Manual requla la operacién de los procedimientos juridicos internos relacionados con la atencion
de requerimientos administrativos, la emisién de opiniones y dictdmenes juridicos, la revision y
validacién de contratos, convenios e instrumentos normativos, asi como cualquier otro tramite o gestion
legal cuya atencién corresponda a esta Coordinacién, conforme a sus atribuciones institucionales y
normativa aplicable.

El cumplimiento de estos procedimientos tiene como finalidad promover la eficiencia operativa, la
estandarizacién de tareas, la trazabilidad documental y la seguridad juridica en cada una de las
actuaciones de la Coordinacion.

Asimismo, este manual sirve como una herramienta de consulta técnica y operativa para el personal
juridico, ya que describe de forma detallada y secuencial las actividades a realizar, los responsables, los
documentos requeridos y generados, los tiempos estimados de atencién, asi como los controles
institucionales que deben observarse en la ejecucién de cada procedimiento.

En ese sentido, este documento contribuye al fortalecimiento de los mecanismos de planeacion,
seguimiento y supervisién institucional, asegurando que las funciones de la Coordinaciéon General
Juridica Consultiva se desarrollen de manera ordenada, legal, transparente y en congruencia con los
objetivos estratégicos de Tren Maya, S.A. de C.V.
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IV. Listado de procedimientos
No. Nombre Pagina
1 Atencion a Asuntos Administrativos 13
Z Formalizacién de Contratos 25
3 Revision Juridica de Normatividad Interna 41
5 Andlisis de Contratos y Convenios Remitidos por la Coordinacion General 53
de Comercializacién de Servicios Ferroviarios
5 Revision de acuerdos de la AGA y el CA 65
6 Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Publicos 88

de Tren Maya, S.A. de CV.
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V. Procedimientos

Objetivo

Brindar asesoria y apoyo juridico en la atencién de las solicitudes de las UAs relacionadas con la
adquisicién y enajenacién de bienes muebles e inmuebles, integracién de los anexos del Titulo de
Asignacion, entre otros, a fin de dar cumplimiento a la legislacion vigente.

Ambito de aplicacién

Es de aplicacién obligatoria para todo el personal adscrito a la Coordinacién General Juridica Consultiva
de Tren Maya, S.A. de C\V., asi como en todos sus niveles jerarquico-funcionales, como son: Direcciones,
Gerencias, Subgerencias, Enlaces, Operativos y demdas servidores publicos que intervienen en el
desarrollo y ejecucién del procedimiento aqui establecido.

Politicas de operacién

El presente procedimiento sera de observancia obligatoria.

Los documentos recibidos deberan contener los anexos completos, en formato fisico o digital.

Los anexos remitidos seran los adecuados al asunto descrito en el escrito de solicitud, para su adecuada
atencion; en su caso, la Unidad Administrativa solicitante podra remitir cualquier dato o documento que
considere.

Los Asuntos Administrativos remitidos a esta Coordinacién General Juridica Consultiva, seran atendidos
de conformidad y en atencion a las legislaciones y normatividad correspondientes.

Siglas

UA Unidades Administrativas

CGJConsultiva Coordinacion General Juridica Consultiva

DJCCAA Direccién Juridica de Contratos, Convenios y Asuntos Administrativos
GAA Gerencia de Asuntos Administrativos

SAA Subgerencia de Asuntos Administrativos

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Atencién de Asuntos Administrativos.
No Responsable Actividad Documentos Tiempo

coordineeiin | oeuye 8 B DICGAR, analizar ell o (1)

s Requerimiento/Solicitud recibido de las Requerimiento/ 3
1 General Juridica - . 7.5 3 - 1 dia
Z UAs, seflalando el mecanismo idoneo Solicitud
Consultiva e
para su atencion. (Anexo 1)
Direccion

Reci imiento icitu ,
2 Juridica de eabg &) Requerm?@_ /.SO.“CI d,_y e (1) Anexo 1 1 dia

complementa el analisis del superior
Contratos,
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Atencién de Asuntos Administrativos.
No Responsable Actividad Documentos Tiempo
Convenios y inmediato emitiendo criterios para la
Asuntos atencion de la GAA.
Administrativos
Gerencia de Analiza el Requerimiento/Solicitud y
3 Asuntos solicita los antecedentes a la SAA, para| (1) Anexo 1 1 dia
Administrativos | dar cumplimiento a las indicaciones.
. ice |
subgersniado | P 3 Prir de e e
4 Asuntos 9 ; P " .. | ® (1) Anexo 1 1 dia
L i expedientes que obran en el dreay remite
Administrativos : 2o
la informacion a la GAA.
¢SE CUENTA CON LOS ANTECEDENTES EN LOS EXPEDIENTES?
NO
: - e (2)
) Elabora el memorandum de solicitud de :
Subgerenciade | . s Memorandum
informacion para conformar el . ¢
5 Asuntos ; ) de solicitud de 1 dia
o . expediente y remite a la UA : gz
Administrativos . informaciéon
correspondiente.
(Formato 1)
Gerencia de Valida y rubrica el memorandum de
6 Asuntos solicitud de informacién para conformar| e (2) (Formato 1) 1 dia
Administrativos | el expediente y turna a la DJCCAA.
Direccién
Juridica de Verifica el contenido del memorandum y
7 Contratos, remite a la CGJConsultiva para su firma| e (2) (Formato 1) 1 dia
Conveniosy correspondiente.
Asuntos
Gopraihagian Signa el memorandum e instruye a la
8 | Juridi 2) (Formato 1 1 dia
Genera Ju_ldlca DJCCAA informar a ia UA. s 24 )
Consultiva
; : 3 Respuesta
Subgerencia de | Recibe la respuesta con soporte * & P
. ) con soporte y
9 Asuntos documental del areay crea un expediente 2 dias
. . . - , documental
Administrativos | fisico del asunto administrativo.
(Anexo 2)
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 10
SI
Anali i I ort
Gerencaes dgiﬂﬁenfél 32?:::32;2' 3;rweieanis_:‘::rﬁjo d:
10 Asuntos ! e (1) Anexo 1 3 dias

Administrativos

atencién e instruye a la SAA atender la
solicitud.

A

[ ——



