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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 DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES
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Introduccion

En cumplimiento a las reformas administrativas y la modificacion del marco normativo en materia de
adquisicion de bienes o contratacion de arrendamientos y servicios, y con fundamento en el articulo 19 de
la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, , asi como en la fraccién VIII, numeral 14, Seccién
Segunda, Capitulo III “De las Coordinaciones Generales” del Manual de Organizacion General de Tren Maya,
S.A. de CV., el cual dispone que los titulares de cada Secretarfa de Estado expediran los Manuales de
Procedimientos y de Servicios al publico necesarios para su funcionamiento, se establece que las
Coordinaciones Generales de esta entidad seran los responsables de expedir dichos manuales; en este
sentido, la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales (CGRMSG) expide el presente
Manual de Procedimientos, el cual describe las actividades, politicas y procesos que se deben ejercer en
esta drea administrativa de manera uniforme y homogénea, estableciendo una herramienta de consult
sobre los pardmetros adecuados para orientar a las personas servidoras publicas responsables en/la
estructuracion y desarrollo de procedimientos operativos y administrativos, que cumplan con $Us
actividades logrando la correcta operacion, registro y control en la materia; su objetivo es que las tareas se
realicen de manera eficiente, ademas de permitir identificar, delimitar y clarificar las responsabilidades de
los puestos y areas en sus funciones dentro de la Coordinacién, con el propdsito de servir como guia para
la ejecucion de estas, asociadas a cada puesto, en cumplimiento de las responsabilidades que demanda
este Organo.

La Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable, con apoyo de sus
tres Direcciones, Adquisiciones, Almacenes e Inventarios y Servicios Generales de planear, supervisar y
controlar la gestion de recursos materiales, asegurando eficiencia y cumplimiento normativo en la
administracion de bienes patrimoniales; consolidando un modelo eficiente alineado con los objetivos
estratégicos del Tren Maya. Este documento administrativo establece las politicas, objetivos, actividades y
procedimientos para la contratacién de bienes, arrendamientos y servicios, delimitando funciones,
fundamentos legales y secuencia de acciones que deben seguir las Direcciones para la elaboracion del
Manual de Procedimientos.

La mision de la CGRMSG es administrar y proveer de manera responsable, econdmica y sustentable las
adquisiciones, obras publicas, arrendamientos, recursos materiales y servicios generales, coadyuvando a
la operatividad de las Unidades Administrativas de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

En concordancia con la misidn, la vision es ser una Coordinacidon General consolidada y reconocida en la
Empresa, que contribuya al fortalecimiento de la operacidn institucional de Tren Maya, siendo lider en la
gestion y optimizacién de recursos materiales y servicios generales, con base en los pr|nC|p|os de
transparencia, responsabilidad y mejora continua.
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Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo ser aplicado como instrumento de consulta y dotar a esta
Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de un documento formal que
homologue, reglamente y mejore eficientemente todos los procesos administrativos y funciones relativos
a la adquisicién, arrendamiento y contratacion de servicios en la Empresa Tren Maya con base en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas normatividad vigente
en la materia; con el fin de mejorar la toma de decisiones, fortalecer la transparencia, rendicion de cuentas,

eliminar requisitos innecesarios y contribuir a la modernizacion y reordenamiento normativo de los
trdmites y servicios del gobierno federal.
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1. Marco juridico

Constitucion.

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

Leyes.

Ley Monetaria de |los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 27 de julio de 1931 y sus reformas.

Ley Reglamentaria del articulo 27 Constitucional en el Ramo del Petréleo.
D.O.F. 29 de noviembre de 1958 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D.0O.F 1 de abril 1970y 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 Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 1 de julio de 1992 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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13 de marzo de 2002 y sus reformas

Ley de Ciencia y Tecnologfa.
D.O.F. 5 de junio de 2002 y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacjonales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006 y sus reformas.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Ley General de Proteccidn Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012 y sus reformas.

Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 23 de mayo de 2014 y sus reformas.

Ley del Servicio de Tesoreria de |a Federacion.
D.O.F. 30 de diciembre de 2015 y sus reformas.

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

Ley General de Archivos.
D.0O.F. 15 de junio de 2018 y sus reformas.

Ley Federal de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 20 de mayo de 2021 y sus reformas.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08 de mayo de 2023 y sus reformas.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 1 de abril de 2024 y sus reformas.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 30 de abril de 2024 y sus reformas.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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.

Cédigo Civil Federal.

D.O.F. Cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 de febrero de 1943 y sus reformas.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.
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Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 8 de febrero de 2022 y sus reformas.

Reglamentos.

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

Reglamento del Servicio Ferroviario.

D.O.F. 30 de septiembre de 1996.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 29 de noviembre de 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
DOF 28 de julio de 2010 y sus reformas.

Decretos.

Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio de América del Norte.
D.O.F. 20 de diciembre de 1993 y sus reformas.

Decreto de promulgacién del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la Republica
de Colombia y la Republica de Venezuela.
D.O.F 9 de enero de 1995. Sin efectos para ésta Ultima a partir del 19 de noviembre de 2006 y sus reformas.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo de Asociacién Econdmica, concertacion Politicay Cooperacidn entre los
Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros, la Decisién del Consejo
Conjunto de dicho Acuerdo; y la Decision del Consejo Conjunto del Acuerdo Interino sobre Comercio y
Cuestiones Relacionadas con el Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea.
D.O.F. 26 de junio de 2000 y sus reformas.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de
Israel.
D.O.F. 28 de junio de 2000 y sus reformas.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre |los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de
la Asociacién Europea de Libre Comercio.
D.0O.F. 29 de junio de 2001 y sus reformas.

Decreto por el gue se expide la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico y se adiciona el Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002 y sus reformas.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econdmica entre los Estados
Unidos Mexicanos y el Japén, y de su Acuerdo de Implementacion, hechos en la Ciudad de México el
diecisiete de septiembre de dos mil cuatro.
D.0O.F. 31 de marzo de 2005 y sus reformas.

Y P py

pl 1-1 IO IOFIO-IOFION / 1IOHIOHIONRIOHIOIONRO

X

P



VERSION I | I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025|  Pagina 8 de 210

TREN ' Defensa

= . MAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ £ i Secretaria de 1a Defensa Naclanal
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre la Republica de Chile y los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 27 de octubre de 2008 y sus reformas.

Decreto para la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya S.A. de C.V. y demas acciones que se indican.
D.O.F. 1 de marzo de 2024 y sus reformas.

Acuerdos.

Acuerdo por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara el registro, afectacion, disposicion
final y baja de bienes muebles de la Administracién Ptblica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 de diciembre de 2004 y sus reformas.

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16 julio de 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

D.O.F. 27 de julio de 2011 y sus reformas.

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
materiales y servicios generales.
D.O.F. 14 de enero de 2015 y sus reformas.

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. 3 de febrero de 2016 y sus reformas.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacién y desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15 de abril de 2016 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Control Interno.
D.O.F. 03 de noviembre de 2016 y sus reformas.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 02 de noviembre de 2017 y sus reformas.
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan el nombramiento de los encargados del
apoyo juridico de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 14 de diciembre de 2018 y sus reformas.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan el nombramiento de los titulares de las
unidades encargadas del apoyo juridico de las dependencias y entidades de la Administracion Pulblica
Federal.

D.0O.F. 14 de diciembre de 2018 y sus reformas.

Acuerdo por el que se actualiza el Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C\V.
D.O.F. 9 de abril de 2025.

Lineamientos.

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020 y sus reformas.

Documentos Normativos.

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30 de diciembre de 2004 y sus reformas.

Manual de Procedimientos para la Administracion de Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes de la
Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.
Documento Interno.
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II. Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de bienes materiales, muebles o inmuebles, de uso duradero (vida Util mayor a un
ejercicio), que la Entidad utiliza para cumplir sus funciones y que no estadn destinados a la venta. Estan
sujetos a registro en inventario, identificacion patrimonial, conservacidn y, en su caso, depreciacion y baja
conforme a la normatividad aplicable.

Adjudicacién Directa. Procedimiento de contratacién previsto en los articulos 26, fraccion II; 41 y 42 de la
Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), mediante el cual la
dependencia o entidad contratante otorga un contrato directamente a una persona fisica o moral,
seleccionada sin licitacion publica, en los casos y bajo los supuestos que establece la ley, procurando
siempre las mejores condiciones disponibles para el Estado.

Administracién de Inventarios: Conjunto de procedimientos técnicos y administrativos para la planeaciory,
registro, control, verificacién, conservacion y resguardo de los bienes muebles propiedad de la entidad,
asegurando su adecuada disponibilidad y trazabilidad durante su ciclo de vida, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Adquisicién: Acto juridico mediante el cual una Entidad de |la Administracion Publica Federal obtiene el
dominio o propiedad de bienes, arrendamientos o servicios, a través de los procedimientos de contratacion
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas
disposiciones aplicables.

Almacenes e Inventarios: Unidad administrativa responsable de la recepcion, registro, resguardo, control,
suministro y entrega de bienes muebles propiedad de |a Entidad a las areas requirentes.

Alta de Bienes: Registro de bienes muebles en el sistema de inventarios de la Entidad, derivado de nueva
adquisicién, donacidén, pago en especie, permuta, transferencia o cualquier otro acto juridico por el cual se
adquieran bienes susceptibles de registro, asignandoles ndmero de control e integrando su informacién
conforme a la normatividad aplicable en materia de administracién patrimonial.

Area Contratante: Unidad administrativa facultada para llevar a cabo los procedimientos de contratacién
con el fin de adquirir o arrendar bienes, o contratar la prestacion de servicios que requiera la entidad, de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas
disposiciones aplicables.

Area Requirente, Solicitante o Area Técnica: Unidad administrativa que solicita la adquisicién o
arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios con base en sus necesidades operativas,
estableciendo las especificaciones, normas técnicas y justificacién para la contratacion. Elabora las bases
técnicas que formardan parte del procedimiento de contratacién, evalla las propuestas técnicas y, en su
caso, puede fungir simultdneamente como area requirente y area técnica, conforme a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y demas disposiciones aplicables.

Asignacién de Bienes: Acto administrativo mediante el cual se otorga la responsabilidad y uso de un bien
mueble a una unidad administrativa o persona servidora publica de la entidad, quedando documentada
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mediante el formato de resguardo correspondiente y registrada en el sistema de control patrimonial,
conforme a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Atribucién: Facultad o competencia conferida a una unidad administrativa o persona servidora publica,
establecida en leyes, reglamentos, estatutos organicos, acuerdos u otros instrumentos juridicos aplicables,
que le otorga la capacidad legal para realizar actos y tomar decisiones dentro de su ambito de
responsabilidad.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado de obtencién y evaluacién objetiva de
evidencias, realizado por una instancia interna o externa, con el fin de determinar el grado de cumplimiento
de disposiciones legales, normativas, administrativas, técnicas y financieras aplicables, asi como de
verificar la correcta gestién, uso y resguardo de |los recursos de la entidad, emitiendo los informes y
recomendaciones correspondientes.

Bienes de Consumao: Los Bienes que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan las
Dependencias tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en s
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;

Bienes Muebles: Los asisefialados por el Cédigo Civil Federal, se incluyen en esta definicion los Bienes Gue
por su naturaleza se hayan considerado como inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles
en términos del articulo 751 del Cadigo Civil Federal;

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS): Organo colegiado de carécter interno,
integrado en la dependencia o entidad, responsable de analizar, dictaminar y aprobar, en su caso, los
procedimientos de contratacion para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y la prestacién de
servicios, conforme a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Consolidado: Estrategia de contratacién prevista en la LAASSP que agrupa los requerimientos de diferentes
unidades administrativas de una dependencia o entidad, o de varias dependencias y/o entidades, en una
sola contratacion, con el propdsito de obtener mejores condiciones de precio, calidad y plazo mediante la
negociacién con uno o pocos proveedores, conforme a la normatividad aplicable.

Contrato Plurianual: Modalidad de contratacién prevista en el articulo 50 de |a Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria, mediante la cual se formalizan compromisos que abarcan mas de un
ejercicio fiscal, con el propésito de garantizar la continuidad en la provision de bienes, arrendamientos o
servicios. Su celebracién estd sujeta a la autorizacion presupuestaria correspondiente y al cumplimiento de
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos o mas partes, mediante el cual se crean, modifican, transmiten
o extinguen derechos y obligaciones, formalizando la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la
prestacidn de servicios, en apego a la normativa aplicable.

Control de Inventarios: Conjunto de actividades, procedimientos y registros destinados a supervisar,
verificar y documentar la entrada, permanencia, movimientos y salida de bienes, asegurando su correcta
asignacion, uso y resguardo, en apego a la normativa aplicable.




VERSION I I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025| Pagina 12 de 210

TREN Defensa |

= | MAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N Saccinrl et biatn NS
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES i

Cotizacién: Documento emitido por un proveedor en el que se establece el valor econdmico de los bienes
o servicios solicitados, especificando precios unitarios y totales, condiciones de pago, plazos de entrega y
vigencia de la oferta, para efectos de analisis, comparacién y eventual contratacién, conforme a las
disposiciones aplicables.

Dictamen Técnico: Documento oficial emitido por un &rea, unidad administrativa o especialista
competente, que contiene un analisis objetivo y fundamentado sobre aspectos técnicos, operativos o
funcionales relacionados con bienes, servicios, obras o procesos, con el fin de sustentar la toma de
decisiones, la autorizacién de procedimientos o la verificacién de cumplimiento, elaborado conforme a la
normativa aplicable y con la debida firma y respaldo documental.

Fallo: Documento emitido por el area convocante, con fundamento en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, mediante el cual se comunican los motivos,
fundamentos y razones que sustentan la aceptacién o rechazo de las propuestas presentadas, asi como |
determinacién del o los licitantes adjudicados con los contratos o pedidos correspondientes. En los casgs
procedentes, el fallo podra asentarse y formalizarse en acta publica o notificarse por escrito, conforme a
la normativa aplicable.

Garantfia: Compromiso formal, respaldado documental y juridicamente, que asume una persona fisica o
moral para responder por el cumplimiento de obligaciones contractuales, la calidad, funcionamiento o
conservacion de bienes y servicios, asi como por la reparacién de defectos o el pago de dafios y perjuicios,
dentro de los plazos y condiciones establecidos en el contrato o normativa aplicable.

Inventario: Registro sistematico, clasificado y valorado de |os bienes muebles, inmuebles o recursos
materiales propiedad o bajo resguardo de la entidad, que contiene informacion detallada sobre su
identificacién, caracteristicas, ubicacién, estado fisico, valor, responsable de uso o custodia y demas datos
necesarios para su control, administracidn, verificacion y conciliacién contable, conforme a la normativa
aplicable.

Investigacion de Mercado (IM): Proceso administrativo y técnico que consiste en la recopilacion, analisis
e interpretacion de informacion sobre las condiciones prevalecientes en el mercado respecto de los bienes
y/o servicios objeto de contratacion, con el fin de determinar el procedimiento de contratacion que
garantice las mejores condiciones para el Estado en términos de precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas caracteristicas requeridas, conforme a la normativa aplicable.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Ordenamiento juridico
federal que regula los procedimientos para la adquisicion, arrendamiento de bienes muebles y la
contratacion de servicios de cualquier naturaleza, estableciendo las disposiciones, requisitos vy
modalidades aplicables para garantizar las mejores condiciones para el Estado, en términos de precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Levantamiento de Inventario: Proceso administrativo y fisico mediante el cual se verifica la existencia,
ubicacion, estado y caracteristicas de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, confrontando la
informacién obtenida con los registros del sistema de administracion patrimonial, con el fin de conciliar,
actualizar y depurar la base de datos institucional, conforme a la normativa aplicable y los procedimientos
internos vigentes.
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Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales deben realizarse ciertas actividades,
asi como las caracteristicas generales que tendran que tomar en cuenta.

Manual de Organizacién Especifico (MOE): Instrumento normativo-administrativo que describe y
documenta la misién, vision, antecedentes, marco juridico, atribuciones, estructura orgdnica, niveles
jerarquicos, objetivos, funciones y responsabilidades de las areas y unidades administrativas de la entidad,
con el fin de regular, normar y homologar su organizacién y funcionamiento conforme a la legislacién y
disposiciones vigentes.

MGRM: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, que establece los procesos, lineamientos y disposiciones aplicables para la administracién,
control y aprovechamiento eficiente de los recursos materiales y la prestacién de servicios generales en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, conforme a la normativa vigente.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; instrumento de planeacion que
concentra, organiza y calendariza las necesidades de contratacion de bienes, arrendamientos y servicios
de la entidad para un ejercicio fiscal determinado, con el fin de garantizar que los procedimientos se
realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamen

y demas disposiciones aplicables.

Procedimiento de Contratacion: Conjunto de actos administrativos mediante los cuales las dependencias
y entidades llevan a cabo la adquisicion, arrendamiento de bienes o contratacion de servicios, a través de
licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacién directa, conforme a lo dispuesto
en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pulblico y su normativa
aplicable.

Programa Anual de Disposicién Final: Documento de planeacién que establece las acciones,
procedimientos y cronogramas para la enajenacion, reutilizacién, donacién, destrucciéon o baja de los
bienes muebles en desuso, inservibles o no Utiles para la operacion, garantizando que su manejo se realice
conforme a la normatividad juridica, administrativa y ambiental aplicable.

Proveedor: Persona fisica o moral legalmente constituida que, mediante contrato, pedido o instrumento
juridico-administrativo, suministra bienes, realiza obras o presta servicios a una dependencia o entidad,
en este caso a Tren Maya S.A. de C.V,, conforme a los términos, condiciones y obligaciones establecidas en
la normatividad aplicable.

Secretarfa de la Defensa Nacional (DEFENSA): Dependencia de la Administracién Publica Federal
encargada de organizar, administrar y preparar al Ejército y la Fuerza Aérea Mexicanos, salvaguardar la
seguridad nacional, coadyuvar en tareas de proteccion civil, asi como participar en obras de infraestructura
estratégica, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, la
Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos y demas disposiciones aplicables.

Servicios: Actividades especializadas, técnicas, profesionales o de apoyo, realizadas por una persona fisica
o moral para satisfacer necesidades de la entidad contratante, distintas a la adquisicién o arrendamiento
de bienes, y contratadas conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
su Reglamento y demas normativa aplicable.
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Subcomité: Organo colegiado auxiliar del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, integrado
para revisar, analizar y, en su caso, aprobar bases de licitacion, convocatorias, bases de invitaciones a
cuando menos tres personas, asi como cualquier otro documento o asunto especifico que se determine
en el marco de los procedimientos de contratacién, de conformidad con la normatividad aplicable.

Unidad Administrativa (UA)/Unidades Administrativas (UA's): En singular o plural, se refiere a la unidad
organizacional de la entidad que, en el ambito de sus atribuciones y funciones, elabora, revisa, actualiza y
mantiene vigente su Manual de Organizacion Especifico, conforme a las disposiciones legales, normativas
y administrativas aplicables.
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