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MTRO. ARGEL MENDOZA CORTES, TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
EMPRESA TREN MAYA, S.A. de C.V., con fundamento en lo dispuesto en el numeral 30, fraccion XXI del
Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V., ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE
INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA.

INDICE

INTRODUCCION
L ANTECEDENTES HISTORICOS 4
II. MARCO JURIDICO 5
III. ATRIBUCIONES 9
Iv. ESTRUCTURA ORGANICA Y/U OCUPACIONAL 10
V. ORGANIGRAMA 14
VI FUNCIONES 18
VIIL. GLOSARIO 183
VII.  FIRMAS 186

& () H[=) H[=] B (=) B (=] B[] = 5] B (=) B (=] & 2 &G E (=] 2] S B G) B [E) E G B (SI B ()



TREN VERSION II II-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 3de186

Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE | “oo’  secretars e b oetenss paconst
i GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

Introduccion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
y a la fraccién VIII, numeral 14, Seccidn Segunda, Capitulo III “De las Coordinaciones Generales” del Manual
de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V., se presenta el Manual de Organizacidn Especifico (MOE)
de la Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria (CGGIF).

Su propésito es reforzar y conformar un documento técnico administrativo, que sirva como herramienta
de referencia, consulta y apoyo para el funcionamiento de la CGGIF.

El presente documento tiene como objetivo establecer de manera detallada las responsabilidades dentro
de la estructura que integra la Coordinacion para la 6ptima ejecucion de las funciones, tales como
supervisar y coordinar el funcionamiento de las 34 estaciones ferroviarias, a fin de realizar el seguimiento
de los procesos, inconsistencias y servicios brindados por Tren Maya, S.A. de C.V.

La CGGIF realiza sus operaciones mediante cinco direcciones: Direccién de Enlace y Control Territorial,
Direccién de Seguridad Fisica y Proteccion Civil, Direccién de Gestion Territorial Zona Sur, Direccion de
Gestion Territorial Zona Norte y Direccién de Gestién Territorial Zona Oriente.

Este MOE se integra de ocho capitulos: el primero contempla los antecedentes histéricos de la
Coordinacion; el sequndo refiere el marco juridico de aplicacién, en el cual se sustenta la elaboracion del
Manual de Organizacién Especifico; el tercero hace referencia a las atribuciones que dan facultad de accion
a la Unidad Administrativa sefialada; el cuarto muestra la estructura organica; el quinto presenta el
Organigrama; el sexto establece las funciones de cada puesto; el séptimo contiene el glosario y el octavo
contiene las firmas de quienes expiden el manual.

La misién de la CGGIF es administrar de manera eficiente la operacion de las estaciones de Tren Maya,
mediante la implementacién de protocolos, planes operativos y mecanismos de seguridad que garanticen
su funcionamiento éptimo. Asimismo, promueve una cultura organizacional basada en la calidad, el
liderazgo y la honestidad, a fin de brindar a los usuarios una experiencia de servicio satisfactoria, proteger.
la integridad del personal y asegurar la conservacién de los activos de la Empresa, en estricto cumplimiento
del marco normativo aplicable.

En linea con la mision, la vision de la CGGIF es ser un referente en la gestion de infraestructura ferroviaria,
proporcionando instalaciones seguras, eficientes y sostenibles, a través del uso de tecnologia innovadora
y procedimientos de calidad, operatividad, sequridad y continuidad del servicio, contribuyendo al desarrollo
econ6mico y a la modernizacion del transporte en la region.
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I. Antecedentes Historico

El 13 de abril de 2022, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la “RESOLUCION por la que se autoriza

la constitucién de una Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria denominada Tren Maya, S.A. de C.V,,
misma que estara agrupada en el sector coordinado por la Secretaria de la Defensa Nacional”, con el fin
de que realice todas las acciones necesarias para administrar, operar, explotar y construir el Tren Maya.
Citado proyecto se constituye como uno de los mas importantes en infraestructura, desarrollo
socioecondmico y turismo en el pafs, impulsando la economia de la regién sureste.

En seguimiento a la Resolucion, la entonces Secretaria de la Funcién Publica aprobo la creacion de 22 plazas
de mando superior integradas por 1 Direccién General, 5 Jefaturas de Unidad y 16 Coordinaciones
Generales, estableciendo la estructura organica basica vigente a partir del 1 de octubre de 2023. Dentro de
dicha estructura se incorporé la CGGIF, con el propésito de administrar |a operacién de las 20 estaciones y
14 paraderos para la explotacién del sistema ferroviario de pasajeros.

El 1 de junio de 2024, |a entonces Secretaria de la Funcién Publica aprobé la creacion de plazas de mando
correspondientes a las distintas Coordinaciones que integran la Empresa. Como parte de dicha
autorizacion, se crearon 103 plazas que conforman la estructura organica de la CGGIF, distribuidas en las
34 estaciones ubicadas en los estados de Chiapas, Campeche, Tabasco, Yucatén y Quintana Roo, asi como
en los edificios de la Empresa. Asimismo, el 1 de agosto de 2024 se formalizé la conformacion de los tramos
de control asignados a esta Coordinacion.

El Consejo de Administracién de la Empresa, aprobd el Manual de Organizacion General en la Primera
Sesién Extraordinaria del 31 de enero de 2024, mismo que se publicé en el Diario Oficial de la Federacion
el 27 de septiembre de 2024.

Posteriormente, en la Novena Sesiéon Ordinaria celebrada el 25 de marzo de 2025, el Consejo de
Administracién de la Empresa aprobd la actualizacién del Manual de Organizacién General de Tren Maya,
S.A.de C.V., mismo que fue publicado el 9 de abril de 2025 como un documento estratégico, cuyo objetivo
fundamental es propiciar un profundo entendimiento de la estructura asignada dentro del marco juridico
y regulatorio establecido, enunciando las atribuciones y funciones de la CGGIF.

Finalmente, el 5 de marzo de 2025 se emitio la primera version del Manual de Organizacién Especifico de
esta Coordinacidn, con el propdsito de definir de manera precisa las funciones asignadas, eliminar
ambigtiedades y delimitar las responsabilidades de cada area, a fin de facilitar la coordinacién operativa y
asegurar una actuacioén alineada con los objetivos institucionales de la Empresa.
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II. Marco Juridico

Constitucién.

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

Leyes.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.0O.F. 4 de agosto de 1934 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 de la
Constitucion 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 1970y sus reformas.

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

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27 de diciembre de 1978 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 de mayo 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.0.F. 12 de mayo de 1995 y sus reformas.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 de enero de 2000 y sus reformas.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.0.F. 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Ley General de Turismo.
D.O.F. 17 de junio de 2009 y sus reformas.
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Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012 y sus reformas.

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.0.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

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

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.0.F. 19 de noviembre de 2019 y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 2 de enero de 2025 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.0.F. 20 de marzo 2025 y sus reformas.

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

Cadigos.

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 7 de octubre de 1889 y sus reformas.

Caédigo Civil Federal.
D.O.F. 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14 de agosto de 1931 y sus reformas.

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

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

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

Reglamento de la Comisién Consultiva de Tarifas.
D.O.F. 2 de enero de 1986 y sus reformas.

Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional.
D.O.F. 7 de julio de 1989 y sus reformas.

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.0.F. 30 de septiembre de 1996 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14 de abril de 2000 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003 y sus reformas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13 de mayo de 2014 y sus reformas.

Acuerdos.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones
y Visitas de inspeccién.
D.O.F. 12 julio de 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos
Financieros.
D.0.F. 15 julio de 2010y sus reformas.

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

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20 de agosto de 2015 y sus reformas.
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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 mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para
el Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 26 de enero de 2018.

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 y sus reformas.

Otras disposiciones.

Relaciéon de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 26 de junio de 2018.

Lineamientos para la Designacion, Control, Evaluacién del Desempefio y remocién de Firmas de Auditores

Externos.
D.O.F. 11 de octubre de 2018.

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

RESOLUCION por la que se autoriza la constitucion de una Empresa de Participacion Estatal

Mayoritaria denominada Tren Maya, S.A. de C.V., misma que estara agrupada en el sector coordinado por
la Secretaria de la Defensa Nacional.

D.0.F. 13 de abril de 2022.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11 de julio de 2023.

PROGRAMA Institucional de la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria, Tren Maya, S.A. de C.V. 2022-
2024.
D.0O.F. 19 de octubre de 2023.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Organizacion Especificos.
17 de abril 2025.

Titulo de Asignacién que otorga el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes en favor de la empresa de Participacion Estatal Mayoritaria

denominada "Tren Maya", S.A. de C.V., para construir, operar y explotar la via general de comunicacidn
ferroviaria denominada Tren Maya, la prestacién del servicio publico de transporte ferroviario de cargay
de pasajeros, la cual incluye los permisos para prestar los servicios auxiliares requeridos. /
30 de mayo 2025.
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III. Atribuciones

En el Manual de Organizacién General, Capitulo V, Numeral 19, Coordinacion
General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria, publicado en el D.O.F. el 9 de
Abril 2025, adicional a las facultades comunes conferidas en el Capitulo III, tiene
asignadas las siguientes atribuciones:

I Proponer mecanismos de verificacion relativos al funcionamiento, estado y conservacion de la
totalidad de las instalaciones y equipo no ferroviario de las estaciones de la ruta de Tren Maya;

IL. Fijar las directrices de elaboracion de planes estratégicos y operativos para la explotacion de
las estaciones, asegurando su funcionamiento, seguridad y calidad;

I1I. Instituir mecanismos y lineamientos relativos a los programas, planes y demas instrumentos
que contribuyan a la seguridad en materia de proteccién civil a los usuarios y empleados de
Tren Maya, en términos de lo establecido en las disposiciones normativas.

Iv. Plantear los procedimientos de operacion, estandarizacién y administracion de las estaciones,
que permita satisfacer las necesidades y requerimientos de los viajeros durante su estancia;
V. Establecer los protocolos y mecanismos en materia de seguridad fisica, en coordinacion con
la Guardia Nacional, asegurando la proteccién de las personas en las instalaciones, asi como 7

la vigilancia de la infraestructura ferroviaria y no ferroviaria de la Empresa.

VL Las demés atribuciones y responsabilidades que le confieren las disposiciones legales
aplicables; asi como aquellas que le confiere el jefe inmediato.
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IV. Estructura Orgdnica y/u Ocupacional

1.1.1. Coordinacion General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria.
1.1.1.1. Direccién de Enlace y Control Territorial.
1.1.1.1.1. Gerencia de Control de Gestion Territorial.
1.1.1.1.1.1. Subgerencia de Enlace de Control de Gestién Territorial.
1.1.1.2. Direccién de Seguridad Fisica y Proteccion Civil.
1.1.1.2.1. Gerencia de Seguimiento de Incidencias de Seguridad Fisica.
1.1.1.2.1.1. Subgerencia de Reporte de Incidencias Seguridad Fisica.
1.1.1.2.2. Gerencia de Seguridad Fisica.
1.1.1.2.2.1. Subgerencia de Sequridad Fisica.
1.1.1.2.2.2. Subgerencia de Monitoreo de CCTV.
1.1.1.2.3. Gerencia de Proteccion Civil.
1.1.1.2.3.1. Subgerencia de Proteccion Civil.
1.1.1.2.3.2. Subgerencia Riesgos Meteorol6gicos.
1.1.1.3. Direccién de Gestion Territorial Zona Sur.
1.1.1.3.1. Gerencia de Coordinacioén Zonal Sur.
1.1.1.3.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Sur.
1.1.1.3.1.2. Subgerencia de Operacién y Enlace con Estaciones Zona Sur.
1.1.1.3.2. Gerencia de Estacion A Palenque.
1.1.1.3.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Palenque.
1.1.1.3.2.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Palenque.
1.1.1.3.3. Gerencia Auxiliar de Estacidn Palenque.
1.1.1.3.4. Gerencia de Estacién A Escarcega.
1.1.1.3.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Escarcega.
1.1.1.3.4.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Escarcega.
1.1.1.3.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Escarcega.

1.1.1.3.6. Gerencia de Estaciéon A San Francisco de Campeche.
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1.1.1.3.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién S.F. Campeche.
1.1.1.3.6.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Campeche.

1.1.1.3.7. Gerencia Auxiliar de Estacion San Francisco de Campeche.

1.1.1.3.8. Gerencia de Estacion B Boca del Cerro.

1.1.1.3.9. Gerencia de Estacién B Carrillo Puerto - Champoton.

1.1.1.3.10. Gerencia de Estacian B Xpujil.

1.1.1.3.11. Gerencia de Estacion B Tenosique.

1.1.1.3.12. Gerencia de Estacion B Edzna.

1.1.1.3.13. Gerencia de Estacion B Calakmul.

1.1.1.3.14. Gerencia de Estacion B El Triunfo.

1.1.1.3.15. Gerencia de Estacion B Tenabo.

1.1.1.3.16. Gerencia de Estacion B Centenario.

1.1.1.3.17. Gerencia de Estacidn B Candelaria.

1.1.1.3.18. Gerencia de Estacion B Hecelchakan.

1.1.1.4. Direccién de Gestion Territorial Zona Norte.

1.1.1.4.1. Gerencia de Coordinacién Zonal Norte.
1.1.1.4.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Norte.
1.1.1.4.1.2. Subgerencia de Operacion y Enlace con Estaciones Zona Norte,

1.1.1.4.2. Gerencia de Estacién A Uman.
1.1.1.4.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Uman.
1.1.1.4.2.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Uman.

1.1.1.4.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Uman.

1.1.1.4.4. Gerencia de Estacion A Mérida-Teya.
1.1.1.4.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Mérida-Teya.

1.1.1.4.4.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Mérida-Teya.

1.1.1.4.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Mérida-Teya.
1.1.1.4.6. Gerencia de Estacién A Chichen Itza. Q“/ f
1.1.1.4.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Chichen Itza.

1.1.1.4.6.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Chichen Itza.
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1.1.1.4.7. Gerencia Auxiliar de Estacion Chichen Itza.

1.1.1.4.8. Gerencia de Estacion A Valladolid.
1.1.1.4.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Valladolid.
1.1.1.4.8.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Valladolid.

1.1.1.4.9. Gerencia Auxiliar de Estacion Valladolid.

1.1.1.4.10. Gerencia de Estacién A Cancun Aeropuerto.
1.1.1.4.10.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Cancun Aeropuerto.
1.1.1.4.10.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Cancun Aeropuerto.

1.1.1.4.11. Gerencia Auxiliar de Estacion Cancun Aeropuerto.

1.1.1.4.12. Gerencia de Estacion B Calkini.

1.1.1.4.13. Gerencia de Estacion B Tixkokaob.

1.1.1.4.14. Gerencia de Estacion B Nuevo Xcan.

1.1.1.4.15. Gerencia de Estacién B Maxcanu.

1.1.1.4.16. Gerencia de Estacion B Izamal.

1.1.1.4.17. Gerencia de Estacion B Leona Vicario.

1.1.1.5. Direccién de Gestion Territorial Zona Oriente.

1.1.1.5.1. Gerencia de Coordinacién Zonal Oriente.
1.1.1.5.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Oriente.
1.1.1.5.1.2. Subgerencia de Operacidn y Enlace con Estaciones Zona Oriente.

1.1.1.5.2. Gerencia de Estacion A Puerto Morelos.
1.1.1.5.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Puerto Morelos.
1.1.1.5.2.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Puerto Morelos.

1.1.1.5.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Puerto Morelos.

1.1.1.5.4. Gerencia de Estacion A Playa del Carmen.

1.1.1.5.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Playa del Carmen.
1.1.1.5.4.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Playa del Carmen.
1.1.1.5.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Playa del Carmen.
1.1.1.5.6. Gerencia de Estacion A Tulum.

1.1.1.5.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Tulum. 4/
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1.1.1.5.6.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Tulum.
1.1.1.5.7. Gerencia Auxiliar de Estacion Tulum.
1.1.1.5.8. Gerencia de Estacién A Tulum Aeropuerto.
1.1.1.5.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Tulum Aeropuerto.
1.1.1.5.8.2. Subgerencia de Operacién de Estaciéon Tulum Aeropuerto.
1.1.1.5.9. Gerencia Auxiliar de Estacion Tulum Aeropuerto.
1.1.1.5.10. Gerencia de Estacion A Felipe Carrillo Puerto,
1.1.1.5.10.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Felipe Carrillo Puerto.
1.1.1.5.10.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Felipe Carrillo Puerto.
1.1.1.5.11. Gerencia Auxiliar de Estacion Felipe Carrillo Puerto.
1.1.1.5.12. Gerencia de Estacién A Bacalar.
1.1.1.5.12.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacidn Bacalar.
1.1.1.5.12.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Bacalar.
1.1.1.5.13. Gerencia Auxiliar de Estacién Bacalar.
1.1.1.5.14. Gerencia de Estacidon A Chetumal Aeropuerto.
1.1.1.5.14.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Chetumal Aeropuerto
1.1.1.5.14.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Chetumal Aeropuerto.
1.1.1.5.15. Gerencia Auxiliar de Estacion Chetumal Aeropuerto.
1.1.1.5.16. Gerencia de Estacion B Limones-Chacchoben.

1.1.1.5.17. Gerencia de Estacién B Kohunlich.




TSIIMIN K’AAK

V. ORGANIGRAMA



. Defensa

w
a
S
['7]
8 z
- w
5| @
g 3
I 52
T
g S
=
[~
&
WR
[*]
w (v
o~
S| g8
L
h
Ll B
8 82
ol =5
1 Sy
o~ CM
S| EZ
5| &2
w
5 BB
) A
RE
-
= <9
= BE
0
[TRC)
4
=] o
w
Z a
;m N_
%)
o 2
w =
> <
=

<

=%
Es

|

V. Organigrama

SauoldeIsy uod
asejug A ugiaelado
ap epuatabgns

S8U0IIE)ST U
aseju3 A ugpesado
ap epualtabqgng

: (6) ; (L1) : (v1)
H |ualQ euoz @]10N BUO7 Ang euoz
sauole}sy H S3uoeIsy H sauolesy
aualLQ eUOZ JUON BUOZ NS euoz

S2U0|Je1S] U0
ase|jug A uoidesado
ap euasabqng

sooibojoloaray
sobsany
epuasabgng

AL2D ep oaJ0JIUOW
ap einuasabgns

sl
JIAID UDIMBI0 I
A edjs)y pepunbas
ap enualebgnsg

£ edisig peplanbag
ap elpuasabgns

ang
[IAID ugIdIB10d

JIA1D UDI3310.44
ap epuasabgng

edisi4 pepunbag
ap eipuatabgng

eals)4 peplanBag
senuapduU]
ap suoday

ap enusiabgns

|eLo L
uonssg ap
|oqua) ap asejul
ap eppuasabgns

e3isl4 peplinbag

1ol
SiUsliQ [euoZ SHON [euoZ 4N |eUOZ 19 oMol easl4 pepunbag ap sejauapul [ELORLIBL
uplediplaos B URIIEUIPLOGCT B ugloeup2003 ] ap elusss ap BlouaJa ap ojusiwinbas UehERiaR
ap edUsIAg ap edUaIRD ap elauaJeg Rl o P el 2 ﬁmn e |013u0 3 @p BDUBRD
21UalIQ euoz alloN euoz ins euoz
eLojlls] |ouad A
[eUDYIa] UORSaD |ELOILIBL UONSED [eL0ILIBL UDRSED) £ ea1s14 peplnbas _&m w_w wh__h c_wum_u_c
apuon3iq ap ugRlIg ap ugpoaig ap uglrdauQ 143 8P UGl
BLIEIADLID

BINYINISIEIU] 3P
uQl1s39 P [EIBUID
UQIdBUIPI00])

Al

el

(ol

Tmi

[e)-rol

el

@EHE]

14 3

[s]

5]

(o]

[s]

]

=)

ol

o1

O



Secretaria de la Defensa Nacional

Defensa

15 de 186
FICO DE LA COORDINACION GENERAL DE

aydadwer
ugpeys3y
ap ugieladp
ap enuassbqng

ebadledsy
ugpe1sy
ap ugioetado
ap epuasabgng

anbuajed
ugnelsy
ap ugeladg
ap ejpuasabgnsg

aydadwer '4°g
ugeIsy ap

*OAW Py 32BJUT

ap epualsbgng

ebadiedsy

ugpelsy ap
‘0AL PY 3JE|UT
ap epuaisbqnsg

anbusjed
ugpe1sy ap
"OAIU Y 32B|U3
ap epuatafignsg

STRUCTURA FERROVIARIA

i

1I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025

GESTION DE INFRAE

VERSION II
MANUAL DE ORGANIZACION ESPEC

TREN
MAYA

IFENEMIED) |nuwie|e)
g ugesy g ugpeisy g uone1sy
ap eluUalRn ap eldU3IRAG 3p BIIUIIBD
uojodwey aydadwer eBadiedsy anbugjed
:wxcm:w_mmumm_._ n%.m_umww mm_muum.um -ouand of|iie) ap odspuel ues | ugpelsy | ugeIs]
mm mou":mﬂmm_ um_ mcu._._wu._wm_ mm_ m_.u._._wu._mm_ 8 ugpesy uge1s3 ap 9P JEIEIVY Spelny:
L 9 P ° P el 2 ESRIRIENET) ny elaus1an elualen e|auaian
euejapue) ojunil |3 anbisoual 0.113] |3p ed0g ap Mw_mu_wmwﬁucmm ebadiedsy anbuajed
: - 01e1S - 013815
g ugeisy g uge)s3 g ugpeIsy wiibrersa Y UopPeIs] ¥ ugeIsy
3p eIDUAIRY ap eloURIRD ap BIJUAIRD 3p BIDUBIAD 5h m_.u.cﬂwu ap elIUIRD ap elu3IRg
el 1
| (1) |
]
i ins euoz i
” S3U0LISI !

el




aria de la Defeasa Nacional

Defensa

Secre

16 de 186

olBIIA BUOST

uedy OAINN

CO DE LA COORDINACION GENERAL DE

ap uaneladg
ap epualabgng

ap eidualabgns

ap epualabagns

ap epualabgns

ey, pI|ope||eA B23] U eha)-epuan ugwn
— _.”_H_u.._,wummu - ugjreisy o) ugelsy | ugne)s3 | ugeIsy
PR ap uopeladp ap uoieladg ap uonesadQ ap ugzeladg

ap epualabans

Qupﬂ:ﬂﬂ.ﬁ{
unaues
1 uolelsy
ap oMW pYy 23ejU3
sp epuaisbgng

pijope|[eA
upidels3 ap

*OMWpY 338Ul

apenualabagns

23] U3YIIY D
uolIeIsy 3p
‘oMupy alejugy
ap epuaiabgns

eha|-epuUaw

up|esy sp
‘OAIWIpY 22B|U]
ap epuasabgns

uewin
uogeIsy ap

*oAJUIpY 32'|u3

ap epuasabgns

ESTRUCTURA FERROVIARIA

1I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025

GESTION DE INFRA

VERSION II
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFI

=
1]
[+ 4
e

o

g uoizeysy g uoIe)s3
ap eppUBISD ap ejaURIE9
|ewez] o oL ouandaizy piiope]|en g23 Uy efal-epuam uewn
g uopeIsy g uopeis3 cn_..__uﬂ.#muw“mmuwu - — ugpels3ap uglaR)S3 Bp uopPeISI 3p uoieIs3 ap
ap epualan ap ejuaIY e x_._< i 1Bj||XNYy BI2UBIZG IelXny BIIUalan [1XNY BI2UR42E) leijxny eRUALRH
nuesxepy uped asRtoisy pilope|IEA e U3y efe]-epliap ugwin
g uoneIsy g uopelsy ﬂqou_ummu.m | v uobels3 - ¥ UDIIE)ST v UOPEIST \ UQIIeIS]
ap ejauUBIsY ap epuUalag mﬂ m..u.:UUH_WmO ap eldUBIaY ap eiualag ap el3ualag ap elaualag
T 5
] 1
| (L) 1
]
1 3)J0N eUOZ i
. sauope)s3 -

C

'Sl =
L

ol

o [

Qo
v




Defensa

Secretar(a de la Defenss Nacional

17 de 186

1I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025

VERSION II

IFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE

GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

MANUAL DE ORGANIZACION ESPEC

%

EEEEE)

Cuendo s
_HMEBw.__._u,e. Jejedeg n_,_“wwﬁm;& ovandolay wniny wning waLIeD) |ap ekeld 0210} OLaNg
| | uopelsy - ; : o] uppels3 uppelsy uoDels3 uopels]
. rr__wm.umu_mwm_ao ap ugpesadg w_u_.._w%vmmu.._mw_uo ap uozeIsdo [| @puopesadg [ epupeisdo 1 apugpessdo
P mt.:,Emma:m ap ejpuadabgng ap epuaRbans ap epussbyng ap epuaiabqns ap epualabqng ap epualabgng
oliando.say Jejereq S._m:m opandosay wnjny wnjn wBuLie) |ap eAeld sojalo oLand
_mow%mwmu | vopeIsy a_:_ﬁuuh m_ml || uopelsy uppelsy uopesy ugpelsy
SE BRI SRl 9P ‘oMWY 228Ul m ap ‘oMWPY 5E]L 3p ‘oMWPY 328U | ep omuwpy 232103 [ 2p onmuwpyase|i [] 2P onwpy a2ea
o bl sbans apeuatabqns ap epUaRbng ap epuashgns apepuasbqns apepuasbgns ap epuaabans
ouando s
yayunyoy ew Ew£u< Jejered o__:.ww_uwwm__ﬁ opandosay wnjng winjng usLLIE) 2P eAeld sojaiop oLend
g uppelsy uopeisd ap ugpels3 sp ppeaiieisy wﬁ I uopelsy ap uopelsy ap ugnelsy sp uopeIsy ap
Bp EDLRIZD JEIXPY eDUBIaD Jei|xnY EDLBI3D P L eI IXITY €D URISE JRIIXNY EDUBISO JB(|XNY eDUBISD JBIXNY BDUBIZD
usgoLpoe nd
.mn_m_.__.wE___._u JMMEHM.( Jejedeg o__:mw_uwum__& ouandosay wnint winjny usLLIED [P eARld SO|3I0W Ouand
g Ui fatnd ¥ ugpelsy S Herei — V¥ ugpels3 ¥ uopels3 ¥ Uonels] ¥ uopelsy
P m.‘u...uLwo op m”u,:Ewu 8p epuBIag et 3p ePURIED ap EpuRIaD p eDualan 8p BD UBIEG)

Es

TSHM

_
B_._m:om:own
sauoneIsy \

11-

-

[1E[=)]

[=1H[E)

(=)

@EE

=~
LA

EH[=

5]

B

= [s

=



TREN

TSIIMIN K’AAK

VI. FUNCIONES



VERSION II II-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 18 de 186
TREN . Defensa
Secre 1

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE | = RO
IMIN KA GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

VL Funciones

[

(R

1.1.1. inacié Genal d Gesté d

Objetivo

Administrar y operar el funcionamiento de las 34 estaciones de la ruta de Tren Maya, asi como su
explotacién, conectividad, prestacion de servicios auxiliares y otros, bajo estandares de calidad y eficiencia,
para garantizar la operacién del servicio, de |a infraestructura ferroviaria y del equipamiento no ferroviario.

Funciones

1. Colaborar con la Guardia Nacional en la instrumentacién de protocolos de seguridad para contar
con métodos comunes que mejoren los niveles de proteccién en las redes e instalaciones
ferroviarias.

2. Establecer mecanismos de coordinaciéon en materia de seguridad fisica y proteccién civil en el
sistema ferroviario, para garantizar la operacion en las estaciones ante cualquier eventualidad
fisica, antropogénica y fendmenos naturales que se presenten.

3. Conducir la explotacion de las estaciones y satisfacer las necesidades de los viajeros durante el uso
de las instalaciones destinadas al abordaje y descenso de los trenes, para cubrir los requerimientos
de los diferentes usuarios, respecto a los servicios diferentes a los de viaje.

4, Determinar lineamientos generales de accién en materia de gestion de servicios, locales,
comerciales, amenidades y areas publicas de las estaciones, para proporcionar servicios adicionales
a los usuarios del transporte publico del sistema ferroviario.

5. Instrumentar las politicas y directrices que regulen la organizacién y la gestion de los nodos
multimodales de transporte en las estaciones, para coadyuvar con la eficiencia del transporte
publico y sus conexiones con las redes de traslado, que faciliten la movilidad y flujo de usuarios en
las estaciones.

6. Coordinar las lineas generales en materia de seguridad fisica en las estaciones del sistema
ferroviario, para garantizar que éstas brinden confianza a los usuarios y al personal.

7. Determinar directrices en la implementacion del Plan Integral de Seguridad a bordo de los trenes,
estaciones, corporativos, y cualquier instalacion que forme parte del sistema ferroviario, para
prevenir y mitigar riesgos que afecten la seguridad de los usuarios, trabajadores, bienes e
instalaciones de la Empresa.

8. Establecer mecanismos que permitan coadyuvar con las autoridades migratorias y de seguridad
publica para prevenir y/o resolver cualquier problema resultante de acciones ilegales por parte de
inmigrantes, que puedan afectar la continuidad del servicio ferroviario.

9. Instrumentar lineamientos en formulacion del Programa Interno de Proteccion Civil, Atlas de Riesgo
y Programas de Difusion con el propdsito de someterlos al proceso de autorizacién y registro ante
las instancias correspondientes.
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10.

11.

12:

13.

14.

15:

16.

Definir politicas y mecanismos que permitan crear una cultura de proteccion civil en la Empresa, asi
como para la integracién de las brigadas de emergencia, para generar la capacidad de reaccionar
ante cualquier situacion de riesgo, con el propdsito de salvaguardar la integridad del personal.

Coordinar los requerimientos operativos y administrativos en las estaciones del sistema de
transporte publico ferroviario, para cubrir los servicios necesarios que garanticen la operacion
diaria en las instalaciones de Tren Maya.

Emitir directrices para la elaboracién de los reglamentos por los que se regiran las estaciones;
reglamento de funcionamiento y reglamento de usuarios, para generar y mantener el orden y
seguridad dentro de las instalaciones, asi como asegurar el funcionamiento correcto de la estacion.

Establecer estrategias para determinar una eficiente distribucion del personal especializado,
necesario para cubrir los requerimientos operativos y administrativos en cada una de las estaciones
para lograr una operacion correcta y eficiente.

Dictar los lineamientos para el control y resguardo de los recursos financieros generados a través
del cobro de titulos de transporte, asi como para la generacion de la informacion financiera, que
permitan una administracién monetaria efectiva y una informacion contable correcta de los
ingresos de cada una de las 34 estaciones, para informar a las areas competentes.

Coadyuvar en el establecimiento de mecanismos, procedimientos y lineamientos para la operacion
y administracion de las estaciones, en materia de venta de boletos, resguardo de valores, transporte
intermodal, control contable-administrativo, atencion al cliente y resguardo de equipo no
ferroviario, para asegurar la correcta y eficiente funcionalidad de éstas.

Atender las demads funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

O
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1.1.1.1. Direccién de Enlace y Control Territorial.

Objetivo

Garantizar la gestion correspondiente con las dreas que conforman las diversas unidades administrativas,
facilitando los recursos necesarios que requieran las estaciones, de conformidad con las politicas de |a
Empresa, a fin de asegurar la continuidad en |a operacion de las mismas.

Funciones

1.

10.

11.

Coordinar las gestiones administrativas en materia de recursos humanos, financieros,
tecnolégicos, materiales y servicios generales que requieren las estaciones, ante las
coordinaciones de la Empresa, para garantizar la continuidad en la operacion.

Administrar la informacion contable generada por las estaciones en su operacién diaria, para
realizar la confrontacién bancaria con el drea correspondiente asegurando las buenas practicas
financieras.

Asegurar que los informes generados por las direcciones zonales y las estaciones contengan los
elementos requeridos por las areas, con el propésito de facilitar la toma de decisiones por parte
de los superiores jerarquicos.

Coadyuvar en la consecucion de los objetivos establecidos en el Programa Institucional, para
consolidar la operacién en las estaciones.

Participar en la implementacién de los procedimientos, programas, manuales, protocolos y
lineamientos asociados a las operaciones de las estaciones, para garantizar el cumplimiento de los
mismos.

Coordinar con las areas correspondientes, la implementacion de los programas de mantenimiento
electromecanico, de los sistemas no ferroviarios; asi como de conservacion de estaciones y
edificaciones asociadas para proporcionar confort y seguridad.

Colaborar en coordinacién con las dreas competentes, en la implementacion de los protocolos de
atencién a incidentes que afecten a las estaciones, a fin de reducir los efectos en las instalaciones
y bienes de Tren Maya.

Vigilar el cumplimiento de los procesos principales y secundarios que estandarizan la operacion en
las estaciones, para asegurar el servicio en las mismas.

Conducir la gestion de los procesos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como el manejo de materiales y control de servicios que requieran las estaciones ferroviarias, para
la operacién de las mismas.

Proponer al jefe inmediato superior, los mecanismos, procedimientos y lineamientos en materia
de supervision administrativa, financiera y operativa de las estaciones, para verificar su
desempefio, en apego a la normatividad correspondiente.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones aplicables al funcionamiento de los locales
comerciales y servicios proporcionados en las estaciones, con el fin de que operen conforme a las
politicas institucionales y contribuyan al logro de las metas y estandares establecidos por la
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Empresa.

12. Fungir como asesor técnico en los procesos de adquisicion de los bienes materiales y servicios
requeridos que solicitan las Direcciones de Gestion Territorial, para cubrir las necesidades de

operacién en las estaciones.

13. Presentar al superior inmediato los lineamientos del funcionamiento de las estaciones y su
reglamento interno, asi como el reglamento de usuarios, para garantizar la convivencia y calidad

del servicio en las estaciones.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.1.1 Gerencia de Control de Gestion Territorial.

Objetivo

Establecer metas y objetivos en la explotacién de los recursos involucrados en el manejo y servicios en las
estaciones, dirigiendo el capital humano y la implementacion de estrategias, de conformidad con las
normas requeridas por la Empresa, a fin de mantener la calidad del servicio ferroviario en las estaciones.

Funciones

1

10.

11.

R EGEEEREE (=] 22 N R =

Elaborar formatos, procesos y procedimientos que permitan estandarizar los reportes que elabora
el personal para garantizar la administracion y gestion de las estaciones y recursos.

Establecer manuales de procedimientos y politicas institucionales dirigidos a los jefes de estacion,
personal de enlace y operativo de la coordinacién, con el propdsito de que sus funciones se
desarrollen conforme a los lineamientos establecidos y se garantice un servicio eficiente en las
estaciones.

Coordinar que los jefes de estacion realicen los depdsitos en efectivo a la institucion bancaria, con
el fin de colaborar en los procesos dirigidos a alcanzar la rentabilidad de la Empresa.

Coordinar |la gestion y revisién de informacion de los ingresos monetarios por medio de la Cuenta
Digitalizada Comprobada por parte de las estaciones, con la finalidad de remitir a la Coordinacion
General de Finanzas.

Controlar los recursos materiales que se proporcionan al personal de las estaciones, supervisando
que cada bien cuente con su respectivo formato de responsivas, para tener el control de los
inventarios.

Difundir las disposiciones emitidas por las autoridades de la Empresa por medio de manuales,
memorandums o comunicados que involucran la operacion de las estaciones y los puntos de venta
de boletos, para que el personal cuente con informacién actualizada en el desempefio de sus
funciones.

Exponer las incidencias, errores, mejoras y solicitudes de reportes que se presenten o requieran
atencion inmediata al administrador del contrato del sistema de venta de boletos, para mantener
sin interrupcion la operacién en las estaciones y puntos de venta.

Organizar con las estaciones y puntos de venta de boletos la informacion requerida por la
Coordinacién General de Finanzas, en relacién con los contracargos que provienen de las
instituciones bancarias, para garantizar la transparencia en devoluciones y relacion con el cliente.

Efectuar arqueos de efectivo programados y sorpresivos en las estaciones, asi como en puntos de
venta de boletos, para asegurar el funcionamiento contable y financiero.

Identificar las actividades que se encuentran fuera de la normatividad en las estaciones, con el fin
de realizar acciones correctivas, a efecto de garantizar el servicio de viaje a los clientes.

Coordinar el analisis de los procesos administrativos que se generan en las estaciones, asi como
atender los requerimientos financieros, humanos, materiales y tecnologicos necesarios para su
funcionamiento.
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12. Atender las demads funciones que le atribuya su jefe inmediato, para cumplir con las
responsabilidades asignadas y garantizar el funcionamiento dentro del ambito laboral.
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1.1.1.1.1.1. Subgerencia de Enlace de Control de Gestién Territorial.

Objetivo

Implementar estrategias de mejora en los procesos establecidos por la Entidad, asi como asistir al Gerente
en la supervision de los registros e informes proporcionados por las estaciones y la Empresa, conforme a
los lineamientos internos, para asegurar el funcionamiento y cumplimiento de las metas asignadas.

Funciones

1.

10.

11.

Proponer al superior inmediato la viabilidad de las requisiciones y adquisiciones relacionadas con
contratos de suministros, conforme a las partidas presupuestales autorizadas, a fin de llevar a cabo
el procedimiento establecido por el area competente.

Coordinar los servicios externos asignados al area que atienden las necesidades de las estaciones,
para dar continuidad a las operaciones.

Participar en la ejecucidn de los proyectos establecidos por la Empresa, para asegurar que estos
cumplan con su elaboracion.

Seleccionar los insumos y servicios requeridos en las estaciones y en el corporativo, considerando
las especificaciones técnicas correspondientes, para su distribucion oportuna y contribuir al
adecuado desarrollo de las operaciones.

Administrar los diversos contratos y sus respectivos anexos técnicos asignados al area, con la
finalidad de dar seguimiento a las garantias, asi como verificar su cumplimiento.

Inventariar los insumos y equipos recepcionados en los edificios y estaciones de Tren Maya, con el
fin de garantizar la transparencia en la administracion de estos.

Supervisar y dirigir al personal bajo su cargo, para cumplir los objetivos de la Empresa en los plazos
establecidos.

Supervisar y realizar cambios en los controles establecidos dentro la operacion y administracion de
las &reas, con el fin de detectar desviaciones y/o alteraciones que pongan en riesgo el desempefio
y funcionalidad.

Recabar informacion de las estaciones y edificios de Tren Maya, para identificar las necesidades y
mantenimientos que se requieran, con la finalidad mantener la seguridad, imagen y estandare.
establecidos por la Empresa.

Analizar el rendimiento y calidad de los proveedores, para garantizar una cadena de suministros
que cumpla con las normas establecidas.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2. Direccion de Seguridad Fisica y Proteccion Civil.
Objetivo

Establecer lineamientos relativos a medidas de sequridad fisica que salvaguarden personas, bienes, valores
y las vias férreas de Tren Maya; a través de la aplicacion de sistemas, mecanismos de control,
procedimientos operativos y demas acciones que mitiguen los riesgos, de conformidad con planes y
programas de seguridad fisica y disposiciones en la materia, con el fin de materializar mecanismos de
seguridad fisica en la totalidad de las instalaciones y vias férreas, en coordinacion con los tres drdenes de
gobierno.

Funciones

1. Administrar los recursos humanos y materiales a cargo de la Direcciéon de Seguridad Fisica y
Proteccion Civil, bajo el principio de austeridad, a fin de cumplir con los lineamientos de seguridad
operativa y de proteccidn a las personas e infraestructura.

2. Establecer coordinacién con las entidades de seguridad ptiblica de los tres 6rdenes de gobierno,
aplicando las medidas necesarias, para brindar seguridad a las instalaciones de Tren Maya S.A.
de C.V.

3. Coordinar el apoyo que se solicita a los Batallones de Seguridad Ferroviaria de la Guardia Nacional
en materia de servicios de seguridad, a fin de salvaguardar la integridad fisica de las personas,
instalaciones, bienes muebles e inmuebles de la Empresa.

4. Dirigir la materializacién de estrategias, auxilio y recuperacion que realice el personal de la
Direccion de Seguridad Fisica y Proteccién Civil, ante la ocurrencia de alguna emergencia o
desastre, para garantizar la atencion, respuesta rapida y eficiente.

5. Conducir la ejecucion de directrices materializando los acuerdos de colaboracion con los tres
6rdenes de gobierno en materia de investigacién y resolucion de ilicitos, dentro de las
instalaciones de la Empresa, para identificar las causas, proponiendo medidas correctivas y
mejora en la seguridad.

6. Coordinar la elaboracién de planes y programas de seguridad fisica, proteccion civil y de
monitoreo de CCTV de acuerdo con la normatividad aplicable, para identificar riesgos,
emergencias y mantener estadndares de seguridad.

7. Proponer operaciones de vigilancia que resguarden la ruta de transito del tren, de acuerdo con
los protocolos en la materia, para disuadir y/o controlar a los grupos de personas que participen
en disturbios civiles o quebrantamiento del orden.

8. Desarrollar acciones de prevencion que contribuyan a mitigar los efectos de los desastres
naturales y/o sociales, en la atencién de emergencias, para concientizar a la poblacién de las
reacciones ante contingencias en coordinacién con las dependencias correspondientes.

9. Instrumentar lineas de accién que permitan mantener actualizados los estandares y protocolos
de seguridad de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas normas oficiales en la materia de
seguridad y proteccion civil, para salvaguardar la integridad de la infraestructura, bienes muebles
e inmuebles, asi como al personal de la Empresa.
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10. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
&mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.1. Gerencia de Seguimiento de Incidencias de Seguridad Fisica.

Objetivo

Disefiar los procedimientos y protocolos que atienden las situaciones de emergencia, contingencia y
siniestro en materia de seguridad, a través de la difusion de medidas de seguridad y el intercambio de
informacién con las instancias involucradas y las instituciones de los tres dérdenes de gobierno, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia, a fin de prevenir y mitigar riesgos.

Funciones

1. Coordinar la ejecucién de los protocolos de prevencion de accidentes, rescate por emergencias y
evacuaciones que se presenten en las instalaciones, a fin de responder ante incidentes y
emergencias de conformidad con |la normativa vigente.

2. Inspeccionar los incidentes que se presenten a |o largo de la ruta de circulacién de la Empresa, a fin
de informar lo sucedido y efectuar los reportes correspondientes a las autoridades competentes.

3. Coordinar reuniones en materia de seguridad al interior de la Empresa y con interlocutores
externos, para contar la vinculacién pertinente de reaccion operativa ante prevencion de accidentes
y gestion de emergencias.

4. Ejecutar el plan de seguridad de la zona de responsabilidad frente a eventos catastroficos, tales
como terremotos, tsunamis, incendios, entre otros, segun criterios y procedimientos establecidos
previamente con el fin de salvaguardar la infraestructura.

5. Consolidar en la bitdcora de incidentes el registro de reportes que se presenten en el area de
responsabilidad, a fin de llevar datos estadisticos que permitan establecer los protocolos
establecidos e implementar acciones de reduccion en la materia competente.

6. Coordinar la comunicacién de la Empresa en materia de emergencia por siniestros, con los tres
6rdenes de gobierno, de acuerdo con los protocolos establecidos, para gestionar las emergencias
con una respuesta rapida y eficiente.

7. Instrumentar los protocolos de comunicacién de incidencias, emergencias o siniestros reportados
por el personal en campo, para atender de manera rapida los incidentes reduciendo la
vulnerabilidad de personas y bienes materiales.

8. Coordinar la aplicacién de protocolos que detecten, evalien y mitiguen los posibles riesgos
causados por agentes perturbadores naturales o humanos, para mantener y mejorar
continuamente los procesos y la seguridad.

9. Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.1.1. Subgerencia de Reporte de Incidencias Seguridad Fisica.

Objetivo

Verificar la ejecucion de procedimientos y protocolos en la atencién de situaciones de emergencia,
contingencias y siniestros, a través de la coordinacién con las areas de la Empresa en materia de seguridad
e instituciones de los tres 6rdenes de gobierno, con el fin de prevenir o mitigar los posibles riesgos,
salvaguardando los bienes e integridad de los pasajeros y usuarios.

Funciones

1.

10.

-Tal-Mo)

BBV IEY-I6F 28 BY-BY-IE)-BY

Instrumentar protocolos de colaboracién interinstitucional con los tres érdenes de gobierno, en
materia de seguridad fisica, que incluya, en caso de incidente, el control del circuito cerrado de TV,
asi como los archivos digitales relativos a la seguridad, para contribuir a la integridad fisica de las
personas, instalaciones, bienes muebles e inmuebles de la Empresa de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Supervisar la implementacién de protocolos de prevencién de accidentes y minimizar el riesgo de
incidentes, imprevistos o situaciones no deseadas, para evitar o mitigar riesgos que afecten la vida
de personas, hienes muebles e inmuebles.

Orientar reuniones de trabajo con los comités locales que atienden asuntos de asociados a
seguridad fisica, para fortalecer los analisis de riesgos internos y facilitar el intercambio de
informacion.

Supervisar la elaboracion e implementacion de programas y planes preventivos en materia de
seguridad, para prevenir accidentes, reducir riesgos asociados a la operacion ferroviaria y proteger
las instalaciones y activos de la Empresa.

Establecer coordinacién con las comandancias policiales y militares, a fin de atender las incidencias
que ocurran en la zona de responsabilidad, previo establecimiento de convenios en materia de
seguridad fisica.

Analizar las zonas de riesgo bajo criterios de prevencion y control de situaciones de emergencia que
se presenten en la Empresa, a fin de salvaguardar la integridad fisica del personal, bienes muebles
e inmuebles.

Verificar que se implementen los protocolos en materia de seguridad fisica a los equipos
electrénicos oficiales que contienen informacion de la Empresa, para asegurar su resguardo y evitar
su difusién externa.

Supervisar la realizacién del programa de patrullajes y recorridos de seguridad en las instalaciones
de la Empresa, para salvaguardar los bienes evitando que se ponga en peligro la integridad de
personal de la Empresa, usuarios y bienes.

Implementar medidas de investigacidn y seguimiento de eventos no deseados e incidentes que se
presenten en los diferentes puntos de seguridad, identificando la causa raiz y con ello establecer
acciones, para evitar o mitigar los efectos de los citados eventos.

Monitorear las anomalias detectadas por los jefes de estacién en materia de seguridad, con &l
proposito de mejorar el esquema de atencidn a eventualidades.
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11. Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.2. Gerencia de Seguridad Fisica.

Objetivo

Asegurar el monitoreo de los sistemas de video de vigilancia y de los procedimientos que identifiquen los
riesgos en el &mbito operativo y administrativo que puedan afectar |a seguridad de las instalaciones, los
bienes y procesos, en apego a las disposiciones normativas establecidas en las materias, para alertar sobre
los posibles delitos y eventualidades que pongan en peligro la operacion de Tren Maya.

Funciones

1s

Coordinar la ejecucién de los protocolos de prevencién de accidentes, rescate de emergencia y
evacuacion que se presente en las instalaciones, a fin de responder ante incidentes y emergencias
de conformidad con la normativa vigente.

Formular planes de seguridad, asi como su actualizacién en cada una de las instalaciones de Tren
Maya de conformidad con la normativa aplicable, con la finalidad de minimizar amenazasy prevenir
hechos que pongan en riesgo a los pasajeros, usuarios y colaboradores.

Coordinar reuniones en materia de seguridad, al interior de la Empresa y con interlocutores
externos, para contar con la vinculacion pertinente de reaccién operativa ante prevencion de
accidentes y gestion de emergencias.

Inspeccionar el centro de monitoreo de CCTV con base a la normatividad verificando se lleven a
cabo el desarrollo de actividades de monitoreo de todas las instalaciones de la Empresa, a fin de
prevenir incidentes.

Determinar las amenazas y riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un
riesgo a la Empresa y a los usuarios, con el fin de atender emergencias y prevenir accidentes.

Establecer un vinculo de comunicacidon con los tres 6rdenes de gobierno en caso de que algun
suceso anormal ocurra, para gestionar las emergencias con una respuesta rapida y eficiente.

Instrumentar los protocolos de comunicacién de incidencias, emergencias o siniestros reportados
por el personal en campo, para atender de manera réapida los hechos reduciendo la vulnerabilidad
de personas y bienes materiales.

Coordinar la aplicacién de protocolos que detecten, evalien y mitiguen los posibles riesgos
causados por agentes perturbadores naturales o humanos, para mantener y mejorar
continuamente los procesos y la seguridad.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
&dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.2.1. Subgerencia de Seguridad Fisica.

Objetivo

Implementar las acciones en materia de seguridad fisica y operativa, de conformidad con las disposiciones
establecidas por la Empresa y la normativa en la materia, con el fin de prevenir riesgos, preservar la
integridad de las personas y proteger la infraestructura ferroviaria en el cumplimiento de los protocolos
institucionales.

Funciones

10.

11.

Reportar los eventos que se detecten o informen a través del personal de seguridad en cada uno
de los inmuebles de responsabilidad, con el objetivo de informar las acciones que se lleven a cabo
0 en su caso el apoyo de las interdependencias.

Coadyuvar en el seguimiento de reuniones de trabajo con los tres érdenes de gobierno en materia
de seguridad, a fin de fortalecer la coordinacién y respuesta de posibles riesgos internos y facilitar
el intercambio de informacién.

Revisar las medidas de control de acceso a zonas restringidas e ingreso a edificios, por personal en
funciones de seguridad fisica, a fin de verificar que se realicen conforme a las normas establecidas
por la Empresa, evitando se ponga en riesgo a los usuarios de las diferentes instalaciones.

Elaborar programas y planes preventivos en materia de seguridad de circuito cerrado de TV, para
implementar en la Empresa, conforme a las acciones de mejoramiento de la seguridad.

Mantener comunicacion con las diversas instancias de seguridad en situaciones de crisis, para
atender oportunamente las eventualidades.

Identificar |as zonas de riesgo en materia operativa y laboral, a fin de detectar puntos criticos en la
infraestructura donde puedan producirse fallos.

Verificar que se implementen los protocolos en materia de seguridad fisica en los lugares de
almacenamiento de expedientes fisicos oficiales que contienen informacién de la Empresa, para
asegurar su resguardo y evitar su difusion externa.

Elaborar analisis de riesgo, en coordinacidn con la Guardia Nacional, que identifiquen los diferentes
tipos de patrullaje que requiere la Empresa, para detectar de manera temprana amenazas a la
infraestructura ferroviaria.

Implementar procedimientos de videovigilancia, para la atencién de incidencias de manera
oportuna y preservar la sequridad de los inmuebles y |a integridad de las personas.

Verificar el funcionamiento de los sistemas de seguridad implementados en la infraestructura
ferroviaria, con el fin de contrarrestar posibles hechos constitutivos de delito.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.2.2. Subgerencia de Monitoreo de CCTV.
Objetivo

Asegurar la vigilancia remota y de alarmas en la totalidad de sistemas de videovigilancia de las
instalaciones, mediante la ejecucién de procedimientos y protocolos, para garantizar la operacién y
seguridad de estas, el patrimonio y la integridad del personal, asi como de los pasajeros ante situaciones
de emergencia y siniestros, en coordinacién con las instituciones de los tres ordenes de gobierno en
materia de seguridad.

Funciones

1. Establecer comunicacion con las instancias de seguridad interna y externa con el objeto de solicitar
el apoyo a las interdependencias, para salvaguardar la integridad fisica de los usuarios, asi como
de los bienes que se encuentran en las instalaciones.

2. Instrumentar medidas de control en acceso en zonas restringidas a través del monitoreo del CCTV,
a fin de verificar que se realicen conforme a las normas establecidas por la Empresay salvaguardar
alas personas y los bienes de la institucion.

3. Informar y proporcionar el contenido del material videografico que tenga relacion con los
incidentes ocurridos en los distintos inmuebles, a fin de notificar a las areas administrativas o de
seguridad involucradas y estén en |a posibilidad de realizar las investigaciones correspondientes.

4. Supervisar el cumplimiento de las actividades del operativo técnico de monitoreo y videovigilancia,
para transmitir los incidentes detectados de manera oportuna.

5. Gestionar los requerimientos de mantenimiento preventivo en los sistemas electrénicos de
seguridad y grabacién, a fin de asegurar la operacién continua en las instalaciones.

6. Establecer coordinacién oportuna y necesaria con la Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, en caso de presentarse una eventualidad técnica que ponga en
riesgo la utilizacién de los sistemas de monitoreo y videovigilancia, para mantener la operacion de
estos.

7. Asegurar el funcionamiento de los sistemas de videovigilancia y electronicos instalados en el centro
de control, a fin monitorear sin limitaciones las areas primordiales.

8. Revisar los informes que desarrolla el personal de turno, a fin de evaluar y comunicar los incidentes
de mayor relevancia y realizar las acciones con la Gerencia de Seguridad Fisica.

9. Implementar medidas de investigacién y seguimiento de eventos no deseados e incidentes que se
presenten en los diferentes puntos de seguridad, para establecer la causa rafz y con ello establecer /

. B e . .’
acciones, para evitar o mitigar los efectos de los citados eventos.

10. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.3. Gerencia de Proteccion Civil.
Objetivo

Efectuar procedimientos en la atencién de emergencias, contingencia y desastres, asi como coordinacién
con las areas inherentes en materia de proteccion civil y las instituciones de los tres 6rdenes de gobierno
en apego a las disposiciones normativas establecidas y aplicando los protocolos, para salvaguardar la
integridad de las personas, los pasajeros y los bienes de la Empresa, asi como prevenir y mitigar los posibles
riesgos ante la presencia de fenémenos naturales y antrépicos.

Funciones

1. Asegurar la ejecucion de los planes y programas de proteccion civil, mediante acciones de
prevencién, mitigacion, rescate y evacuaciéon que se presente en las instalaciones, a fin de
responder ante incidentes y emergencias de conformidad con la normativa vigente.

2. Coordinar las brigadas internas de proteccion civil en situaciones de emergencia o desastre que se
presente en el &rea de responsabilidad, mediante la toma de acciones que sean necesarias en |os
inmuebles de la Empresa, a fin de estar en condiciones de atender cualquier situacion gue se
presente.

3. Efectuar reuniones en materia de proteccion civil al interior de la Empresa y con interlocutores
externos, para contar la vinculacién pertinente de reaccion operativa ante prevencion de accidentes
y gestion de emergencias.

4. Desarrollar los planes y programas de proteccién civil, asi como su actualizacion, en materia de
practicas seguras y procedimientos de emergencia, para minimizar riesgos y prevenir accidentes.

5. Determinar los peligrosy riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un riesgo
a la Empresa, usuarios y pasajeros, con el fin de atender emergencias y prevenir accidentes.

6. Coordinar la comunicacién y emergencias de la Empresa por siniestros, con los tres 6rdenes de
gobierno, de acuerdo con los protocolos establecidos, para gestionar las emergencias con una
respuesta rapida y eficiente.

7. Instrumentar los protocolos de comunicacién de incidencias, emergencias o siniestros reportados
por el personal en campo, para atender de manera rapida los incidentes reduciendo la
vulnerabilidad de personas y bienes materiales.

8. Coordinar la aplicacion de protocolos que detecten, evallen y mitiguen los posibles riesgos
causados por agentes perturbadores naturales o humanos, para mantener y mejorar
continuamente los procesos y la seguridad. /

9. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.3.1. Subgerencia de Proteccion Civil.

Objetivo

Coordinar la elaboracion, instrumentacion y ejecucién de programas en materia de proteccion civil, asi
como de los estudios necesarios, tendentes a subsanar los desastres, en apego a la normativa aplicable,
para prevenir o minimizar los efectos provocados por fenémenos naturales o humanos.

Funciones

10.

Orientar la implementacién de los protocolos de prevencién de accidentes, respuesta a situaciones
de rescate de emergencia y evacuaciéon que se presente en las instalaciones, con el fin de estar
preparados en el manejo de incidentes y emergencias.

Coordinar reuniones al interior de la Empresa y con interlocutores externos, en materia de
proteccién civil, para contar la vinculacién pertinente de reaccién operativa ante prevencion de
accidentes y gestion de emergencias.

Reportar las amenazas y riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un peligro
ala Empresa y a sus usuarios, para abordar situaciones de emergencia y evitar accidentes.

Formular los protocolos de proteccién civil y seguridad e higiene en cada una de las instalaciones
de Tren Maya, de acuerdo con la normativa aplicable, para prevenir y atender emergencias.

Determinar los peligros y riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un riesgo
ala Empresa y a los usuarios, con el fin de atender emergencias y prevenir accidentes.

Establecer el programa de capacitacién del personal y brigadista en proteccion civil en coordinacion
con el drea inherente, a fin de establecer los mecanismos de capacitacién basica, intermedia y
avanzada.

Coordinar la aplicacién de protocolos que detecten, evalien y mitiguen los posibles riesgos
causados por agentes perturbadores naturales o humanos, para mantener y mejorar
continuamente los procesos y la seguridad.

Instrumentar los protocolos de comunicacién de incidencias, emergencias o siniestros reportados
por el personal en campo, para atender de manera rapida los incidentes reduciendo la
vulnerabilidad de personas y bienes materiales.

Realizar inspecciones en la totalidad de inmuebles verificando que se encuentren en oOptimas
condiciones y efectuando comentarios de las actividades y detectar posibles peligros o
vulnerabilidades con base a la normatividad de proteccién civil vigente, para definir acciones de
mejora asi como establecer protocolos de mantenimiento en los inmuebles inspeccionados.

Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.2.3.2. Subgerencia Riesgos Meteoroldgicos.

Objetivo

Aplicar los procesos de monitoreo de los cambios climatol6gicos y meteorologicos, asi como los
procedimientos y protocolos en atencién a las situaciones de emergencia, contingencia y siniestro, en
materia de proteccién civil y de las disposiciones normativas establecidas en las materias, con el fin de
prevenir y mitigar posibles riesgos en la operacién del transporte ferroviario, salvaguardando al personal
y usuarios de Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1

10.

Coordinar acciones de difusién de boletines y avisos de las condiciones del tiempo, especialmente
durante el temporal de huracanes y lluvias, con el fin de determinar la suspension parcial o total de
las operaciones evitando poner en riesgo la integridad fisica de los pasajeros y tripulacion.

Elaborar informes meteoroldgicos y climatolégicos, a fin de emitir las recomendaciones necesarias
en reduccién de impactos negativos en los bienes que puedan presentarse a lo largo de la ruta de
Tren maya.

Informar al superior inmediato los eventos meteorolégicos locales que puedan afectar la operacion,
a fin de determinar las acciones emergentes inmediatas y evitar afectaciones considerables a la
infraestructura asi como los bienes, salvaguardando la integridad de |los pasajeros y el personal de
la Empresa.

Aplicar los protocolos que detecten, evalien y mitiguen los posibles riesgos causados por agentes
perturbadores meteoroldgicos y/o naturales, para mantener y mejorar continuamente los procesos
de atencion y la seguridad.

Coordinar con los organismos competentes la recopilacion de informacién meteorolégica, con la
finalidad de contar con elementos de calidad en la toma de decisiones.

Desarrollar los protocolos de inspeccién en las secciones encargadas de monitorear e informar las
condiciones meteorolégicas, con la finalidad de emitir alertas que salvaguarden la infraestructura
y los sistemas de la Empresa.

Participar en la elaboracion de los programas y planes de proteccion civil, a fin de emitir sus
recomendaciones en materia de riesgos meteoroldgicos y generar estrategias en coordinacion con
las areas involucradas.

Proporcionar informacion meteorolégica a las oficinas y mandos con responsabilidad en las
operaciones de Tren Maya, asi como a todo el personal que la requiera, para mantener informado
de cualquier cambio de situacién meteorolégica.

Informar diariamente las condiciones meteoroldgicas que prevalezcan a lo largo de la ruta de Tren
Maya, a fin de establecer medidas preventivas en la operacién y la coordinacion con los tres ordenes
de gobierno en caso de ser necesario.

Atender las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3. Direccion de Gestion Territorial Zona Sur.

Objetivo

Verificar y dar seguimiento a los diferentes programas y directrices relativos a la operacion y asignacion de
los recursos humanos y financieros involucrados en las estaciones de Tren Maya, S.A. de C.V. bajo su
jurisdiccion, en apego a las disposiciones normativas correspondientes, asi como dar seguimiento a
cualquier incidencia que se presente en estas, para ofrecer un servicio seguro y de calidad en las estaciones.

Funciones

1.

10.

Coordinar la implementacién de las disposiciones ferroviarias en materia de operaciones en las
estaciones, en el area de su jurisdiccion, asi como supervisar su cumplimiento, para ofrecer un
servicio de calidad y facilitar la movilidad y confort de los usuarios.

Definir los lineamientos del funcionamiento de las estaciones y su reglamento interno, para
mantener la convivencia y calidad del servicio en las estaciones.

Coadyuvar con el drea de Comercializacion en la promocién del tren, del potencial de las estaciones
y del servicio ferroviario, con la finalidad de generar una mayor atraccion de usuarios fortaleciendo
con esto el crecimiento de la Empresa.

Difundir y supervisar la aplicacién de los protocolos de seguridad fisica que se reciba de la Direccién
de Seguridad Fisica y Proteccion Civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y
visitantes en las estaciones.

Coordinar el envio de reportes relativos al desempefio administrativo, financiero y operativo de las
estaciones bajo su jurisdiccion, al drea especifica de la Coordinacion bajo los formatos establecidos,
para asegurar el flujo de informacién que permita controlar el desempefio de las estaciones en
diversos &mbitos.

Establecer mecanismos de supervision al funcionamiento operativo y administrativo de las
estaciones bajo su jurisdiccién, verificando el cumplimiento a los reglamentos internos, para
detectar dreas de oportunidad que contribuyan a alinear la operacion diaria con los objetivos de la
Empresa.

Vigilar que la operacién de los equipos no ferroviarios se realiza de conformidad con los
procedimientos establecidos por la normatividad aplicable, con el fin de reportar cualquier
anomalia y sea atendida por la instancia competente.

Coordinar visitas de inspeccién y verificacion a las estaciones, con el fin de detectar carencias,
irreqgularidades, quejas, sugerencias y riesgos potenciales.

Desarrollar informes de las inspecciones realizadas a las estaciones bajo su jurisdiccion que
permitan identificar dreas de oportunidad en las actividades operativas y administrativas, asi como
de distribucion de personal, para mejorar los procesos y procedimientos en cada una de las zonas
y contribuir en la toma de decisiones de los puestos superiores.

Vigilar que las estaciones bajo su jurisdiccién cuenten con el equipo, material, vehiculos, mobiliario
y personal necesarios, para asegurar el desarrollo de la operacion.
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11.

12.

13.

14.

15

16,

17.

Contener las demandas de tipo social con motivo de la operacién de las estaciones, ordenando la
ejecuciéon del protocolo de atencién respectivo y reportando al inmediato superior, para que se
activen las instancias correspondientes al interior de la Empresa y se pueda restablecer |a operacion
del servicio.

Vigilar el cumplimiento de procedimientos en materia de servicios en las estaciones, asi como
gestidén administrativa y operativa, a través de la revision de documentacion y reportes generados
por los subalternos, para asegurar la calidad y operacion del servicio ferroviario, proponiendo areas
de mejora.

Supervisar el control y resguardo de los recursos financieros generados por los servicios ofrecidos
en las estaciones, para la integracion de informacion financiera.

Informar a su superior inmediato cualquier anomalia reportada en los informes de los jefes de
estacion, relativa a algun desperfecto y/o necesidad de mantenimiento de los equipos ferroviarios
y de las instalaciones, para gestionar la atenciéon por la instancia competente, garantizando la
continua operacion de los servicios que ofrece la Empresa.

Supervisar los reportes en materia de ventas en taquillas de cada una de las estaciones bajo su
jurisdiccion, para asegurar que se registran los ingresos conforme a la normativa aplicable.

Asegurar la implementacién de las politicas y directrices en materia de nodos multimodales de
transporte en las estaciones bajo su jurisdiccion, para facilitar la movilidad de pasajeros que utilizan

el Tren Maya.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.1. Gerencia de Coordinaciéon Zonal Sur

Objetivo

Inspeccionar la gestion de las estaciones a su cargo, revisando perioédicamente los reportes realizados por
los jefes de estacion, asi como realizar informes y analisis sobre el desempefio de estas, de conformidad a
los lineamientos establecidos por la Empresa, para controlar de forma eficiente y efectiva el funcionamiento
de las estaciones contribuyendo a la mejora en los procesos.

Funciones

1.

10.

Elaborar reportes sobre la informacién recopilada de las estaciones relativos a su funcionamiento
y desempefio administrativo, financiero y operativo, bajo los estdndares establecidos por su
Coordinacién, para mantener actualizado el canal de comunicacién con el area correspondiente
durante la jornada laboral.

Revisar informes generados por la Subgerencia de Enlace Admtvo. sobre la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para cumplir los
estandares establecidos por la Empresa.

Supervisar que se cumplan los lineamientos del programa del estado de conservacion de todas las
instalaciones, edificios y equipo no ferroviario de las estaciones, para llevar un control sobre la
condicidn de funcionamiento en su zona de adscripcion.

Realizar analisis de datos y evaluacion de informacidn sobre el funcionamiento de las estaciones,
gue permitan a su superior inmediato desarrollar informes que identifiquen areas de oportunidad,
para un mejor desempefio de las estaciones.

Implementar técnicas de comunicacion a través de mesas de trabajo fisicas o virtuales que
fomenten el intercambio de informacién con las estaciones de la jurisdiccién, para identificar
necesidades administrativas, de recursos humanos y operativas de las estaciones.

Implementar los planes de supervision de manera periédica en las estaciones, para garantizar que
los procesos se cumplan de acuerdo con las normas y lineamientos de la coordinacion y la Empresa.

Validar los reportes que consignan el estado de conservacidn y la disposiciéon del equipo no
ferroviario gque se utiliza en las operaciones de las estaciones bajo su jurisdiccién, con el propodsito
de identificar las necesidades de mantenimiento y/o abastecimiento de insumos que intervienen
en la operacion.

Implementar los procesos de mejora continua que deriven de los lineamientos que determina el
superior inmediato, con el fin de estandarizar la operatividad y funcionamiento de las estaciones
bajo su jurisdiccion.

Coadyuvar junto con otras areas en los protocolos de seguridad, para prevenir y mitigar
contingencias, asf como garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y bienes de la
Empresa.

Brindar asistencia técnica administrativa a los Jefes de estacion bajo su jurisdiccion en los procesos
de explotacién de las estaciones, para posicionar los servicios de las estaciones en el mercado local.
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11. Revisar que los reportes emitidos por la ARTF de las estaciones a su cargo se proporcionen a los
jefes de estaciones, para que las incidencias observadas sean atendidas con prontitud y garantizar

que la Empresa cumpla con las normas establecidas.

12. Participar en la elaboracién e implementacion del Reglamento Interno de Trabajo estandarizando
y estableciendo las normas que regirdn al personal de las estaciones, para mantener un ambiente
laboral seqguro y armaonioso.

13. Verificar el cumplimiento de los lineamientos de las estaciones y su reglamento interno, asi como
el reglamento de usuarios, con la finalidad de mantener la calidad en el servicio.

14. Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Sur.
Objetivo

Establecer las acciones preventivas y de auxilio en el area de responsabilidad efectuando las medidas de
proteccion en materia de seguridad y proteccion civil, asi como implementar los procedimientos y
protocolos en atencion de situaciones de emergencia, contingencia y siniestro, en apego a las disposiciones
normativas establecidas en la materia, a fin de salvaguardar la integridad del personal, usuarios y bienes.

Funciones

1. Orientar la implementacién de los protocolos de prevencion de accidentes, respuesta a situaciones
de rescate, emergencia y evacuacion que se presente en las instalaciones, a fin de estar preparados
ante posibles incidentes y emergencias.

2. Implementar los protocolos de proteccién civil en cada una de las instalaciones de Tren Maya,
estableciendo medidas y dispositivos de proteccion, a fin de prevenir y atender emergencias o
desastres por fendmenos naturales y antrépicos.

3. Reportar las amenazas y riesgos potenciales externaos e internos que pudieran presentar un peligro
ala Empresay a sus usuarios, para evitar situaciones de emergencia y accidentes.

4, Aplicar los protocolos que detecten, evalien y mitiguen los posibles riesgos causados por agentes
meteoroldgicos y/o naturales, para mantener y mejorar continuamente los procesos de atencién y
seguridad.

5. Informar los boletines y alertas meteorolégicas y climatologicas a las diversas areas de la Empresa,
a fin de operar el sistema ferroviario con seguridad.

6. Desarrollar protocolos de inspeccion meteorologica en las secciones, con el objetivo de emitir
alertas que salvaguarden la infraestructura y los sistemas de la Empresa.

7. Reportar los eventos que se detecten o informen a través del personal de seguridad en cada uno
de los inmuebles de responsabilidad, con el objetivo de informar las acciones que se lleven a cabo
0 en su caso el apoyo de las interdependencias.

8. Responder a incidentes de seguridad, asegurando la operatividad del inmueble y concreta
comunicacion con las fuerzas de seguridad, a fin de evitar poner en riesgo la integridad de los
usuarios.

9. Coordinar las supervisiones de personal de seguridad, para verificar que el mismo se encuentre
efectuando sus actividades y detectar posibles peligros o vulnerabilidades en materia de seguridad
fisica definiendo acciones solucionadoras.

10. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asf como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.1.2. Subgerencia de Operacion y Enlace con Estaciones Zona Sur.

Objetivo

Implementar controles y seguimiento en los procesos operativos, logisticos y de cuidado de las
edificaciones, equiposy sistemas, en apego a las disposiciones aplicables, asi como atender las necesidades
solicitadas por las estaciones, para garantizar la eficacia en la operacion en las estaciones.

Funciones

T

10.

11,

Auxiliar a la gerencia operativa de zona en la elaboracion de estadisticas, planes de trabajo,
informes y programas de supervision, para el cumplimiento de las funciones primordiales de la
jurisdiccion zonal.

Implementar acciones que fomenten una relacion sana en materia de comunicacion, capacitacion
e integracién con el personal en las estaciones, garantizando el desempefio laboral de forma
efectiva y respetuosa, con la finalidad de cumplir con los objetivos de servicio eficiente en las
estaciones.

Supervisar el desempefio de las actividades del personal técnico operativo, para cumplir con los
lineamientos establecidos por la Empresa.

Coadyuvar en la ejecucién del programa de supervisiones de zona, de personal que labora en las
estaciones y estado de conservaciéon de las edificaciones, con la finalidad de comprobar el
funcionamiento de las estaciones.

Participar en la supervision que realice la Agencia Reguladora de Transporte Ferroviario, con el
objeto de mantener la operacion de las estaciones dentro del marco de la normatividad vigente.

Elaborar los tramites que se requieran en los aspectos técnicos operativos de |as estaciones, para
el buen funcionamiento y servicio ferroviario.

Participar con las areas competentes en la implementacion de las medidas de proteccion y
vigilancia, aportando el equipamiento requerido, para prevenir incidentes y mantener la seguridad
de las estaciones.

Atender las incidencias ocurridas en caso de alguna averia y/o que requiera mantenimiento a los
equipos electromecénicos, para facilitar la gestién eficiente de los recursos y trazabilidad de
acciones realizadas.

Coordinar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecanicos de las estaciones, y registrar las inconsistencias en el funcionamiento, para
garantizar la seguridad operativa, del personal, usuarios y de los bienes de la Empresa.

Verificar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecanicos de las estaciones, para registrar las inconsistencias en el funcionamiento y
garantizar seguridad operativa.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato. ,
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1.1.1.3.2.  Gerencia de Estaciéon A Palenque.
Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacién tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacién de las mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

1. Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que |lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la
Empresa.

2. Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacién, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

3. Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

4. Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

5. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservaciéon de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

6. Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

7. Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

8. Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacidn, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

9. Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso sequro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

10. Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

11. Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua
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|os usuarios en la estacion.

Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

12.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para

13.
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacién del servicio a los usuarios.

Atender las demaés funciones que las dispasiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

14.
ambito de su competencia, asi como aqguellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Palenque.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacion, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencion de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

Tx

10.

Auxiliar a la Direccién de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el drea correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
dep6sitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacién al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del vale de faltante, asi como el registro del taquillero, para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcién de documentacién de instituciones externas, para dar el tramite indicadg y
sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.2.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Palenque.
Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervisién del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencién a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1. Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de |a estacion, para verificar que el estado de
conservacién del equipamiento que integran sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion
segura.

2. Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervision, para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

3. Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la

estacion con seguridad y eficiencia.

4. Supervisary gestionar que el sequimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

5. Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

6. Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

7. Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito. \

8. Supervisar que el personal de atencion al cliente brinde la atencion y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

9. Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

10. Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcién del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del cédmo recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera r
y contable que sea veridica. :

11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan enjie
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Palenque.
Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccion y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacion necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacion optima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1. Apoyar en la elaboracién de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

2. Apoyar al jefe de estacion en la coordinacién y difusién al pablico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de |a estacion con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

3. Auxiliar al jefe de estacién en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacidn cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

4. Revisar gue se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de |a estacion.

5. Auxiliar en la elaboracién de los mecanismos necesarios y dar atencién inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacién, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

6. Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de |a estacion, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

7. Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacién de los espacios
comerciales y demés servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacién.

8. Auxiliar en la implementacién de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

9. Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacién ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y sequridad de las estaciones.

10. Apoyar a la gerencia de estacién en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

11. Apoyar y verificar que la explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

12. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.4. Gerencia de Estacion A Escarcega.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacidn de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacion 6ptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

1

10.

\E(s)B[s)

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la
Empresa.

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacion de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacidn, para garantizar el acceso sequro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacién segura, eficaz y continua a
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los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar areas de

oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

13. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para

garantizar calidad y estandarizacidn en la prestacion del servicio a los usuarios.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Escarcega.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacién, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencion de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacidn.

Funciones

1.

10.

Auxiliar a la Direccién de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones", verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de debito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depositos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicion de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracién y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacidn y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero, para que se realice el descuento via nomina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcion de documentacién de instituciones externas, para dar el trémi;\ \indicado y

sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.4.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Escarcega.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervision del estado de conservacién
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el éptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacidn, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervision, para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que |os planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencion al cliente brinde la atencion y servicio de acuerdo con |0s
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcidn del fondo fijo de caja, cobros
e informacién del cdmo recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera

y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Escarcega.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccion y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacion 6ptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1.

10.

11.

Apoyar en la elaboracién de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacidn en la coordinacion y difusién al publico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacidn en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencion inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacion, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacidn, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacién.

Auxiliar en la implementacién de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacién en la aplicacion de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

Apoyar vy verificar que la explotaciéon de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito

de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.6. Gerencia de Estacion A San Francisco de Campeche.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operaciéon de las mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

1. Coordinar la elaboracion de informes de |las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la

Empresa.

. Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

N

w

. Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

4. Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

ul

6. Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al m&ximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

. Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

~

8. Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacidn, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la

estacion.

. Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en |a estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Xe]

10. Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos '
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

11. Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el drea de operaciones,
para cumplir con los pardmetros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a
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los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

13. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacién del servicio a los usuarios.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

55 ) H (=) E G B [« B =) B [5)& (=) & (] B (] &

U

s] B[] B [¢] B (=] B (=] B [=] & (=1E (=] & (=] &



VERSION II II-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 56 de 186
TREN _ , Defensa
MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE
FEEREES GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.3.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién S.F. Campeche.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacion, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacién.

Funciones

1.

10.

EEGE EEEEEEE

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de |a estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el drea correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones", verificando que la recepcidon de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo gue se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depdsitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacidn y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en |la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de |la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero, para que se realice el descuento via nomina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcién de documentacién de instituciones externas, para dar el tramite,indicado y

sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
&mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.6.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Campeche.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervision del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencién a clientes, buscando asegurar gue cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacién de la estacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

Tz

10.

1

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el éptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacidn, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién, para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservaciéon de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el sequimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar |as acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservaciéon y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencion y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde |a recepcion del fondo fijo de caja, cobros
e informacién del cémo recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera

y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asl como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

O
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1.1.1.3.7. Gerencia Auxiliar de Estacién San Francisco de Campeche.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccién y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacion éptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1.

10.

11.

Apoyar en la elaboracién de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacién en la coordinacion y difusion al publico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de garantizar un

continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacién en la supervisién que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacién, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracién de los mecanismos necesarios y dar atenciéon inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacion, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacién.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacién, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacidn eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacidn de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacidn en la aplicacion de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan enlel ambito

de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato. /
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1.1.1.3.8. Gerencia de Estaciéon B Boca del Cerro.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion optima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos por la Empresa, para regular el
comportamiento y funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccién civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracion de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil entre el personal de las estaciones, para actuar
ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y
servicios ofrecidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboraciéon del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservaciéon de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacién.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidos.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mangener un
proceso estandarizado. /
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como el operativo para poder
detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.9. Gerencia de Estacion B Carrillo Puerto - Champotén.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacién de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacién de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion éptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

11.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos por la Empresa, para regular el
comportamiento y funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracion de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil entre el personal de las estaciones, para actuar
ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y
servicios ofrecidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econdémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservaciéon de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidos.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mant&ner un
proceso estandarizado. /
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como el operativo para poder
detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asf como aquellas que le canfiera el jefe inmediato.

SFE) BV G- BB G GY “[BY BB BBV 1BV

(@)
w



VERSIONTI | I-MOE-HOMO2-CGGIF-2025 64 de 186
TREN

Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Fmeetariada [a Bofenss Haslenal
A GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.3.10. Gerencia de Estacién B Xpuijil.

Objetivo

Gestjonar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacion tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién 6ptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos por la Empresa para regular el
comportamiento y funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervisiéon de |os procedimientos en materia de seguridad y
proteccién civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asf como asegurar continuidad
en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil entre el personal de las estaciones, para actuar
ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y
servicios ofrecidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de |os lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidos.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado. i
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como el operativo para poder
detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.11. Gerencia de Estacion B Tenosique.
Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacién de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion dptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1. Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

2. Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos por la Empresa para regular el
comportamiento y funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

3. Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccidn civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

4. Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

5. Colaborar en la elaboracién de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacién.

6. Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil entre el personal de las estaciones, para actuar
ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

7. Coordinar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y
servicios ofrecidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

8. Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

9. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

10. Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidos.
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11.

1.2,

13;

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como el operativo para poder
detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.12. Gerencia de Estacién B Edzna.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacion tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacién de las mismas, garantizando
su estado de conservacidn, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion dptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracion de mecanismos que den atencion inmediata y oportuna a los incidentes
gue ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en |la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivas en los equipos electromecdanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seqguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.

{
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo para

poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.13. Gerencia de Estacion B Calakmul.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estaciéon tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién Optima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1

10.

11.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismas que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en |la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de |la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.14. Gerencia de Estacion B El Triunfo.
Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacién de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién éptima de las estaciones gque permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1. Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

2. Conducir la aplicaciéon de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

3. Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

4. Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

5. Colaborar en la elaboracién de mecanismos gue den atencion inmediata y oportuna a los incidentes
gue ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

6. Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

7. Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacidn y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento economico de la
Empresa.

8. Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

9. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atenciéon inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en |a estacion, para garantizar |la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

10. Supervisar y garantizar que la explotacién de |la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

11. Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantefer un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de |a estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.15. Gerencia de Estacion B Tenabo.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacién de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacién de las mismas, garantizando
su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién ¢ptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada vy al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracion de mecanismos que den atencion inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de |la estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.16. Gerencia de Estaciéon B Centenario.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacién de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion 6ptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
&mbito de su competencia, asfi como aquellas que |le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.17. Gerencia de Estacion B Candelaria.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacién de las mismas, garantizando
su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotaciéon dptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1. Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

2. Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

3. Implementar los mecanismos de supervisién de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

4. Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

5. Colaborar en la elaboracién de mecanismos gue den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

6. Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

7. Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econdmico de la
Empresa.

8. Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

9. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

10. Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

11. Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los

lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para gantener un

proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.18. Gerencia de Estacion B Hecelchakan.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacion tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién optima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

11.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de |os usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismos que den atencion inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econdémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresg.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacién de
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para m
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de |a estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.



Fees, VERSION II II-MOE-HOMO2-CGGIF-2025 82 de 186
= | TREN Defensa
G MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Secretaria de ba Defensa Hacional

) . GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.4 Direccion de Gestion Territorial Zona Norte.
Objetivo

Verificar y dar seguimiento a los diferentes programas y directrices relativos a la operacion y asignacion de
los recursos humanos y financieros involucrados en las estaciones de Tren Maya, S.A. de C.V. bajo su
jurisdiccién, en apego a las disposiciones normativas correspondientes, asi como dar seguimiento a
cualquier incidencia que se presente en estas, para ofrecer un servicio seguro y de calidad en las estaciones.

Funciones

1. Coordinar la implementacion de las disposiciones ferroviarias en materia de operaciones en las
estaciones, en el area de su jurisdiccion, asi como supervisar su cumplimiento para ofrecer un
servicio de calidad y facilitar la movilidad y confort de los usuarios.

2. Definir los lineamientos del funcionamiento de las estaciones y su reglamento interno, para
mantener la convivencia y calidad del servicio en las estaciones.

3. Coadyuvar con el drea de Comercializacion en la promocion del tren, del potencial de las estaciones
y del servicio ferroviario, con la finalidad de generar una mayor atraccion de usuarios fortaleciendo
con esto el crecimiento de la Empresa.

4. Difundir y supervisar la aplicacion de los protocolos de sequridad fisica que se reciba de la Direccidn
de Seguridad Fisica y Proteccién Civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y
visitantes en las estaciones.

5. Coordinar el envio de reportes relativos al desempefio administrativo, financiero y operativo de las
estaciones bajo su jurisdiccion, al area especifica de la Coordinacion bajo los formatos establecidos,
para asegurar el flujo de informacion que permita controlar el desempefio de las estaciones en
diversos ambitos.

6. Establecer mecanismos de supervision al funcionamiento operativo y administrativo de las
estaciones bajo su jurisdiccidn, verificando el cumplimiento a los reglamentos internos, para
detectar areas de oportunidad que contribuyan a alinear la operacién diaria con los objetivos de la
Empresa.

7. Vigilar que la operacién de los equipos no ferroviarios se realiza de conformidad con los
procedimientos establecidos por la normatividad aplicable, con el fin de reportar cualquier
anomalia y sea atendida por la instancia competente.

8. Coordinar visitas de inspeccién y verificacion a las estaciones, con el fin de detectar carencias,
irregularidades, quejas, sugerencias y riesgos potenciales.

9. Desarrollar informes de las inspecciones realizadas a las estaciones bajo su jurisdiccion que
permitan identificar areas de oportunidad en las actividades operativas y administrativas, asi como
de distribucion de personal, para mejorar los procesos y procedimientos en cada una de las zonas
y contribuir en la toma de decisiones de los puestos superiores.

10. Vigilar que las estaciones bajo su jurisdiccion cuenten con el equipo, material, vehiculos, mobiliario
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11.

12

13,

14.

15.

16.

17.

y personal necesarios, para asegurar el desarrollo de la operacion.

Contener las demandas de tipo social con motivo de la operacién de las estaciones, ordenando la
ejecucion del protocolo de atencidn respectivo y reportando al inmediato superior, para que se
activen las instancias correspondientes al interior de [a Empresa y se pueda restablecer |a operacion
del servicio.

Vigilar el cumplimiento de procedimientos en materia de servicios en las estaciones, asi como
gestion administrativa y operativa, a través de la revisién de documentacion y reportes generados
por los subalternos, para asegurar la calidad y operacion del servicio ferroviario, proponiendo areas
de mejora.

Supervisar el control y resguardo de los recursos financieros generados por los servicios ofrecidos
en las estaciones, para la integracion de informacion financiera.

Informar a su superior inmediato cualquier anomalia reportada en los informes de los jefes de
estacion, relativa a algun desperfecto y/o necesidad de mantenimiento de los equipos ferroviarios
y de las instalaciones, para gestionar la atencién por la instancia competente, garantizando la
continua operacion de los servicios que ofrece la Empresa.

Supervisar los reportes en materia de ventas en taquillas de cada una de las estaciones bajo su
jurisdiccién, para asegurar que se registran los ingresos conforme a la normativa aplicable.

Asegurar la implementacidon de las politicas y directrices en materia de nodos multimodales de
transporte en las estaciones bajo su jurisdiccion, para facilitar la movilidad de pasajeros que utilizan
el Tren Maya.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

o0
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1.1.1.4.1. Gerencia de Coordinacion Zonal Norte.

Objetivo

Inspeccionar la gestion de |las estaciones a su cargo, revisando periodicamente los reportes realizados por
los jefes de estacién, asi como realizar informes y analisis sobre el desempefio de estas, de conformidad a
los lineamientos establecidos por la Empresa, para controlar de forma eficiente y efectiva el funcionamiento
de las estaciones contribuyendo a la mejora en los procesos.

Funciones

1. Elaborar reportes sobre la informacién recopilada de las estaciones relativos a su funcionamiento
y desempefio administrativo, financiero y operativo, bajo los estandares establecidos por su
Coordinacién, para mantener actualizado el canal de comunicacion con el area correspondiente
durante la jornada laboral.

2. Revisar informes generados por la Subgerencia de Enlace Admtvo. sobre la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para cumplir los
estandares establecidos por la Empresa.

3. Supervisar que se cumplan los lineamientos del programa del estado de conservacién de todas las
instalaciones, edificios y equipo no ferroviario de las estaciones, para llevar un control sobre la
condicion de funcionamiento en su zona de adscripcién.

4. Realizar analisis de datos y evaluacién de informacion sobre el funcionamiento de las estaciones,
que permitan a su superior inmediato desarrollar informes que identifiquen areas de oportunidad,
para un mejor desempefio de las estaciones.

5. Implementar técnicas de comunicacién a través de mesas de trabajo fisicas o virtuales que
fomenten el intercambio de informacién con las estaciones de la jurisdiccion, para identificar
necesidades administrativas, de recursos humanos y operativas de las estaciones.

6. Implementar los planes de supervisién de manera periddica en las estaciones, para garantizar que
los procesos se cumplan de acuerdo con las normas y lineamientos de la coordinacion y la Empresa.

7. Validar los reportes que consignan el estado de conservacion y la disposicion del equipo no
ferroviario que se utiliza en las operaciones de las estaciones bajo su jurisdiccion, con el propdsito
de identificar las necesidades de mantenimiento y/o abastecimiento de insumos que intervienen

en la operacion.

8. Implementar los procesos de mejora continua que deriven de los lineamientos que determina el
superior inmediato, con el fin de estandarizar la operatividad y funcionamiento de las estaciones

bajo su jurisdiccion.

9. Coadyuvar junto con otras areas en los protocolos de seguridad, para prevenir y mitigar
contingencias, asf como garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y bienes de la

Empresa.

10. Brindar asistencia técnica administrativa a los jefes de estacion bajo su jurisdiccidon en los procesos
de explotacion de las estaciones, para posicionar los servicios de las estaciones en el mercado local.{\j
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11.

12.

13.

14.

Revisar que los reportes emitidos por la ARTF de las estaciones a su cargo se proporcionen a los
Jefes de estaciones, para que las incidencias observadas sean atendidas con prontitud y garantizar
que la Empresa cumpla con las normas establecidas.

Participar en la elaboracion e implementacion del Reglamento Interno de Trabajo estandarizando
y estableciendo las normas que regiran al personal de las estaciones, para mantener un ambiente
laboral seguro y armonioso.

Verificar el cumplimiento de los lineamientos de las estaciones y su reglamento interno, asi como
el reglamento de usuarios, con la finalidad de mantener la calidad en el servicio.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Norte.

Objetivo

Establecer las acciones preventivas y de auxilio en el area de responsabilidad efectuando las medidas de
proteccion en materia de seguridad y proteccién civil, asi como implementar los procedimientos y
protocolos en atencion de situaciones de emergencia, contingencia y siniestro, en apego a las disposiciones
normativas establecidas en la materia, a fin de salvaguardar la integridad del personal, usuarios y bienes.

Funciones

1.

10.

Orientar la implementacion de los protocolos de prevencion de accidentes, respuesta a situaciones
de rescate, emergencia y evacuacién que se presente en las instalaciones, a fin de estar preparados
ante posibles incidentes y emergencias.

Implementar los protocolos de proteccién civil en cada una de las instalaciones de Tren Maya,
estableciendo medidas y dispositivos de proteccién, a fin de prevenir y atender emergencias o
desastres por fendmenos naturales y antrépicos.

Reportar las amenazas y riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un peligro
ala Empresa y a sus usuarios, para evitar situaciones de emergencia y accidentes.

Aplicar los protocolos que detecten, evalien y mitiguen los posibles riesgos causados por agentes
meteoroldgicos y/o naturales, para mantener y mejorar continuamente los procesos de atencidny
seguridad.

Informar los boletines y alertas meteorolégicas y climatoldgicas a las diversas areas de la Empresa,
a fin de operar el sistema ferroviario con seguridad.

Desarrollar protocolos de inspeccién meteorolégica en las secciones, con el objetivo de emitir
alertas que salvaguarden la infraestructura y los sistemas de la Empresa.

Reportar los eventos que se detecten o informen a través del personal de seguridad en cada uno
de los inmuebles de responsabilidad, con el objetivo de informar las acciones gue se lleven a cabo
0 en su caso el apoyo de las interdependencias.

Responder a incidentes de seguridad, asegurando la operatividad del inmueble y concreta
comunicacién con las fuerzas de seguridad, a fin de evitar poner en riesgo la integridad de los
usuarios.

Coordinar las supervisiones de personal de seguridad, para verificar que el mismo se encuentre
efectuando sus actividades y detectar posibles peligros o vulnerabilidades en materia de seguridad
fisica definiendo acciones solucionadoras.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.1.2. Subgerencia de Operacién y Enlace con Estaciones Zona Norte.

Objetivo

Implementar controles y seguimiento en los procesos operativos, logisticos y de cuidado de las
edificaciones, equipos y sistemas, en apego a las disposiciones aplicables, asi como atender las necesidades
solicitadas por las estaciones, para garantizar la eficacia en la operacion en las estaciones.

Funciones

10.

Auxiliar a la gerencia operativa de zona en la elaboraciéon de estadisticas, planes de trabajo,
informes y programas de supervision, para el cumplimiento de las funciones primordiales de la
jurisdiccion zonal.

Implementar acciones que fomenten una relacién sana en materia de comunicacidn, capacitacion
e integracion con el personal en las estaciones, garantizando el desempefio laboral de forma
efectiva y respetuosa, con la finalidad de cumplir con los objetivos de servicio eficiente en las
estaciones.

Supervisar el desempefio de las actividades del personal técnico operativo, para cumplir con los
lineamientos establecidos por la Empresa.

Coadyuvar en la ejecucion del programa de supervisiones de zona, de personal que labora en las
estaciones y estado de conservacion de las edificaciones, con la finalidad de comprobar el
funcionamiento de las estaciones.

Participar en la supervision que realice la Agencia Reguladora de Transporte Ferroviario, con el
objeto de mantener la operacién de las estaciones dentro del marco de la normatividad vigente.

Elaborar los tramites que se requieran en los aspectos técnicos operativos de las estaciones, para
el buen funcionamiento y servicio ferroviario.

Participar con las &reas competentes en la implementacion de las medidas de proteccion y
vigilancia, aportando el equipamiento requerido, para prevenir incidentes y mantener la seguridad
de las estaciones.

Atender las incidencias ocurridas en caso de alguna averia y/o que requiera mantenimiento a los
equipos electromecéanicos, para facilitar la gestién eficiente de los recursos y trazabilidad de
acciones realizadas.

Coordinar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecanicos de las estaciones, y registrar las inconsistencias en el funcionamiento, para
garantizar |la seguridad operativa, del personal, usuarios y de los bienes de la Empresa.

Verificar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecanicos de las estaciones, para registrar las inconsistencias en el funcionamiento y
garantizar seguridad operativa.

e
Co
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.2. Gerencia de Estaciéon A Uman.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacion de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacion optima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la

Empresa.

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asf como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demds servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacién, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso sequro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a
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13.

14.

los usuarios en la estacién.

Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacidén en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.




o= TREN VERSION II 1I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 91de 186

Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACIGN ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE ) Secretaria de la Defensa Nacional
i GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.4.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Uman.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacién, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacidn.

Funciones

1

10.

Auxiliar a la Direccién de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de |a estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el drea correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcion de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depdsitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacioén y rendicion de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacion y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compaiifa de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas, para dar el tramite indicado y
sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asf como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.2.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Uman.
Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervisién del estado de conservacion
de edificaciones, equipas, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1. Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento gue integran sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion
segura.

2. Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervision para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

3. Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccidn,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

4. Supervisary gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

5. Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

6. Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de |las estaciones.

7. Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

8. Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

9. Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

10. Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del cémo recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacién financiera
y contable que sea veridica.

11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.



1=

i'; o | MAYA | wanuAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Secretarls g s Dotensa Wocions

TREN VERSION II II-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 94 de 186

Defensa

GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.4.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Uman.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccidon y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacidn, con el fin de realizar una explotacién éptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1

10.

11

12;

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir
a lo largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacién en la coordinacion y difusion al publico en general de los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacion en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacidn, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de |a estacion.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencion inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacion, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revisidn de las actividades que debe realizar el personal de |a estacion, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asf asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la
estacion, para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estaciéon en la aplicacion de protocolos que gestionan los diferentes
servicios ofrecidos en la estacidn, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de
seguridad y eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacidn.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.4. Gerencia de Estaciéon A Mérida-Teya.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacidn tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacion de las mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotaciéon 6ptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la
Empresa.

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en |la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.
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11. Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a
los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

13. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacién en la prestacion del servicio a los usuarios.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estaciéon Mérida-Teya.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacién, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1.

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el drea correspondiente, asi como
proceder con |os pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcion de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con |0s
depositos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacion y rendicion de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacion con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacién de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacion y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via ndmina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepciéon de documentacién de instituciones externas, para dar el tramite indicado y
sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asf como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.4.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Mérida-Teya.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervisién del estado de conservacién
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacion en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seqguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de laimagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de |a estacion, para verificar que el estado de
conservacién del equipamiento que integran sea el optimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de |la operacion
de la estacidn, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacién continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente,

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taqguilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencion al cliente brinde la atencidn y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros |
e informacién del como recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le canfiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Mérida-Teya.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccion y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacién éptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1.

10.

11.

12.

Apoyar en la elaboracién de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacién en la coordinacion y difusion al pablico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacidén con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacién en la supervisiéon que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por |a Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacién, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencién inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacién, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacién.

Apoyar en la revisién de las actividades que debe realizar el personal de la estacion, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar gue los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi aseqgurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacién en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seqguridad y
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.6. Gerencia de Estacion A Chichen Itza.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacién de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacién optima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la
Empresa.

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentroy en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a
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12:

13.

14.

los usuarios en la estacion.

Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

~—
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1.1.1.4.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Chichen Itza.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacion, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencion de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcion de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depdsitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacidn al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacidn con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacidn de los turnos.

Apoyar en la integracion y resquardo de |la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacidn, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacidn y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algln faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas, para dar el tramite indicado y

sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.6.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Chichen Itza.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervisidn del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacion en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacién de la estacién, de acuerdo con |os lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de laimagen de las instalaciones.

Funciones

1

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de |a estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de |la operacion
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacién con seguridad y eficiencia.

Supervisary gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la sequridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar gue los taquilleros realicen sus operaciones, desde |la recepcion del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del como recepcionaréan sus derechos de viaje, para obtener informacién financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.7. Gerencia Auxiliar de Estaciéon Chichen Itza.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccion y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1.

10.

11.

12.

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacion en la coordinacion y difusién al pablico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacion en la supervisién que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracién de los mecanismos necesarios y dar atencién inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacién, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacion, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al méximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacién de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacién en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en |a estacion.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.8. Gerencia de Estacion A Valladolid.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacién de las mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacion 6ptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, can la finalidad de mantener informados a los directivos de la

Empresa.

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar gque se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacidn.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de |os incidentes que lleguen a ocurrir en la estacidn, para garantizar la seqguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacién.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

Supervisar y coordinar la implementacidn de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacién, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
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los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotaciéon de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

13. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacidn en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacién del servicio a los usuarios.

14. Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1 M0
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1.1.1.4.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Valladolid.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacién, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencion de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depositos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacién de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacidn, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacion y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registréndose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via ndmina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas, para dar el tramite ingicado y

sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.8.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Valladolid.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervision del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar gue cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacidn, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el 6ptimo y poder garantizar una operacién
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de |a estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacién actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del como recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuy en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.9. Gerencia Auxiliar de Estacion Valladolid.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccién y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacién, con el fin de realizar una explotacién optima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1.

10.

T1s

12,

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacidn en la coordinacion y difusion al publico en general de |os diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacidn en la supervisidon que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién cumplan con |os lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracidn de los mecanismos necesarios y dar atencién inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacidén, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revisién de las actividades que debe realizar el personal de la estacién, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacidn eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacidon de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacién.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y sequridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacion en la aplicacion de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.10. Gerencia de Estacion A Cancun Aeropuerto.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacién de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacién éptima de las estaciones gue permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de Ia

Empresa.

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de |los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacion de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de |la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y or)tinua a
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los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

13. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacién en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.10.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Cancin Aeropuerto.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacién, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1.

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacién.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el drea correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones", verificando que la recepcion de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depositos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracidn y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacion y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compaiiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacién de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via ndmina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcion de documentacion de instituciones externas, para dar el tramite indicado y
sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

=] B (51 E (=] B (=] 5 [#] & [=] = [=] & [=] = 116 (] B (5] & [¢] B [=] B (=] H[=] & 5] B [«] 2 (=] ;



TREN VERSION 11 1I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 117 de 186

Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Sewretana de la Defensa Kicional
s GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.4.10.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Cancuin Aeropuerto.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervision del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacion en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacidn, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1o

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el éptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervision para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la

estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el sequimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencion al cliente brinde la atencidon y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacién actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del cémo recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.11. Gerencia Auxiliar de Estacion Cancun Aeropuerto.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccidn y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacién, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1.

10.

Tl

12.

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacién en la coordinacién y difusion al publico en general de |os diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacidn en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacién.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencion inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacion, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacién, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos gue permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacién en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

Apoyar vy verificar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.12. Gerencia de Estaciéon B Calkini.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacion tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacidn de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion optima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento vy
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervisién de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccién civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracion de mecanismos que den atencion inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econdmico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

|
il
ey
—'\
d
1
|
|
&
sy
i
-
TR
J
&=
]
J

I



VERSIONTI | II-MOE-HOMO2- -2025 121 de 186
TREN MO02-CGGIF-202 e De

fensa

de 1a Defensa Nacional

MAY_A MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE
s GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.4.13. Gerencia de Estacion B Tixkokob.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacion tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacidn de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién éptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

14k

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar |a seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elabaracién de mecanismos que den atencion inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de |os lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién, asi como su estado operativo para

poder detectar alguna anomalia, asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el

admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.14. Gerencia de Estacion B Nuevo Xcan.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacién de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién optima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

11

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismos que den atencidn inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacidn y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de |a estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.



VERSIONII | II-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 125 de 186
: | TREN °

EE MAYA | vaNUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Secretaria de a Detensa Nacions!

Defensa

GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.4.15. Gerencia de Estacién B Maxcanu.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacidon tipo B, aplicando los mecanismos de verificacién de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién éptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1

10.

1.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dfa en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de |os usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de |as estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismos gue den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de |a estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.16. Gerencia de Estacion B Izamal.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacién de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacién éptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervisiéon de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismos que den atencidén inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccién civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidas por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econdémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencidon inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en |a estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacién de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de |a estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.17. Gerencia de Estacion B Leona Vicario.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacidon tipo B, aplicando los mecanismos de verificacién de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion optima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1.

10;

11

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento vy
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracién de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econdmico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado. J
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.14:1.5. Direccion de Gestion Territorial Zona Oriente.

Objetivo

Verificar y dar sequimiento a los diferentes programas y directrices relativos a la operacion y asignacion de
los recursos humanos y financieros involucrados en las estaciones de Tren Maya, S.A. de C.V. bajo su
jurisdiccién, en apego a las disposiciones normativas correspondientes, asi como dar seguimiento a
cualquier incidencia que se presente en estas, para ofrecer un servicio seguro y de calidad en las estaciones.

Funciones

1.

Coordinar la implementacion de las disposiciones ferroviarias en materia de operaciones en las
estaciones, en el area de su jurisdiccidn, asi como supervisar su cumplimiento para ofrecer un
servicio de calidad y facilitar la movilidad y confort de los usuarios.

Definir los lineamientos del funcionamiento de las estaciones y su reglamento interno, para
mantener la convivencia y calidad del servicio en las estaciones.

Coadyuvar con el area de Comercializacion en la promocién del tren, del potencial de las estaciones
y del servicio ferroviario, con la finalidad de generar una mayor atraccién de usuarios fortaleciendo
con esto el crecimiento de |la Empresa.

Difundir y supervisar |la aplicacion de los protocolos de seguridad fisica que se reciba de la Direccion
de Seguridad Fisica y Proteccion Civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y
visitantes en las estaciones.

Coordinar el envio de reportes relativos al desempefio administrativo, financiero y operativo de las
estaciones bajo su jurisdiccidn, al area especifica de la Coordinacién bajo los formatos establecidos,
para asegurar el flujo de informacién que permita controlar el desempeno de las estaciones en
diversos ambitos.

Establecer mecanismos de supervision al funcionamiento operativo y administrativo de las
estaciones bajo su jurisdiccion, verificando el cumplimiento a los reglamentos internos, para
detectar areas de oportunidad que contribuyan a alinear la operacion diaria con los objetivos de la
Empresa.

Vigilar que la operacion de los equipos no ferroviarios se realiza de conformidad con los
procedimientos establecidos por la normatividad aplicable, con el fin de reportar cualquier
anomalia y sea atendida por la instancia competente.

Coordinar visitas de inspeccion y verificacion a las estaciones, con el fin de detectar carencias,
irregularidades, quejas, sugerencias y riesgos potenciales.

Desarrollar informes de las inspecciones realizadas a las estaciones bajo su jurisdiccién que
permitan identificar areas de oportunidad en las actividades operativas y administrativas, asi como
de distribucién de personal, para mejorar los procesos y procedimientos en cada una de las zonas
y contribuir en la toma de decisiones de los puestos superiores.

10. Vigilar que las estaciones bajo su jurisdiccion cuenten con el equipo, material, vehiculos, mobillagio
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y personal necesarios, para asegurar el desarrollo de la operacion.

Contener las demandas de tipo social con motivo de la operacién de las estaciones, ordenando la
ejecucion del protocolo de atencién respectivo y reportando al inmediato superior, para que se
activen las instancias correspondientes al interior de la Empresa y se pueda restablecer la operacion
del servicio.

Vigilar el cumplimiento de procedimientos en materia de servicios en las estaciones, asi como
gestion administrativa y operativa, a través de la revision de documentacion y reportes generados
por los subalternos, para asegurar la calidad y operacion del servicio ferroviario, proponiendo areas
de mejora.

Supervisar el control y resguardo de los recursos financieros generados por los servicios ofrecidos
en las estaciones, para la integracién de informacidn financiera.

Informar a su superior inmediato cualquier anomalia reportada en los informes de los jefes de
estacion, relativa a alguin desperfecto y/o necesidad de mantenimiento de los equipos ferroviarios
y de las instalaciones, para gestionar la atencion por la instancia competente, garantizando la
continua operacion de los servicios que ofrece la Empresa.

Supervisar los reportes en materia de ventas en taquillas de cada una de las estaciones hajo su
jurisdiccion, para asegurar que se registran los ingresos conforme a la normativa aplicable.

Asegurar la implementacién de las politicas y directrices en materia de nodos multimodales de
transporte en las estaciones bajo su jurisdiccion, para facilitar la movilidad de pasajeros que utilizan
el Tren Maya.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

=
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1.1.1.5.1. Gerencia de Coordinaciéon Zonal Oriente.

Objetivo

Inspeccionar la gestion de las estaciones a su cargo, revisando periddicamente los reportes realizados por
los jefes de estacion, asi como realizar informes y analisis sobre el desemperfio de estas, de conformidad a
los lineamientos establecidos por la Empresa, para controlar de forma eficiente y efectiva el funcionamiento
de las estaciones contribuyendo a la mejora en los procesos.

Funciones

15

10.

Elaborar reportes sobre la informacion recopilada de las estaciones relativos a su funcionamiento
y desempefio administrativo, financiero y operativo, bajo los estandares establecidos por su
Coordinacion, para mantener actualizado el canal de comunicacion con el area correspondiente
durante la jornada laboral.

Revisar informes generados por la Subgerencia de Enlace Admtvo. sobre la aplicaciéon de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para cumplir los
estandares establecidos por la Empresa.

Supervisar que se cumplan los lineamientos del programa del estado de conservaciéon de todas las
instalaciones, edificios y equipo no ferroviario de las estaciones, para llevar un control sobre la
condicién de funcionamiento en su zona de adscripcion.

Realizar andlisis de datos y evaluacién de informacién sobre el funcionamiento de las estaciones,
que permitan a su superior inmediato desarrollar informes que identifiquen areas de oportunidad,
para un mejor desempefio de las estaciones.

Implementar técnicas de comunicacion a través de mesas de trabajo fisicas o virtuales que
fomenten el intercambio de informacién con las estaciones de la jurisdiccidn, para identificar
necesidades administrativas, de recursos humanos y operativas de las estaciones.

Implementar los planes de supervisidn de manera periédica en las estaciones, para garantizar que
los procesos se cumplan de acuerdo con las normas y lineamientos de la coordinacion y la Empresa.

Validar los reportes que consignan el estado de conservacién y la disposicion del equipo no
ferroviario que se utiliza en las operaciones de las estaciones bajo su jurisdiccion, con el proposito
de identificar las necesidades de mantenimiento y/o abastecimiento de insumos que intervienen
en la operacion.

Implementar los procesos de mejora continua que deriven de los lineamientos que determina el
superior inmediato, con el fin de estandarizar la operatividad y funcionamiento de las estaciones
bajo su jurisdiccion.

Coadyuvar junto con otras areas en los protocolos de seguridad, para prevenir y mitigar
contingencias, asi como garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y bienes de la
Empresa.

Brindar asistencia técnica administrativa a los Jefes de estacién bajo su jurisdiccion en los procesos

de explotacion de las estaciones, para posicionar los servicios de las estaciones en el mercado local.
\
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11. Revisar que los reportes emitidos por la ARTF de las estaciones a su cargo se proporcionen a los
Jefes de estaciones, para que las incidencias observadas sean atendidas con prontitud y garantizar
que la Empresa cumpla con las normas establecidas.

12. Participar en la elaboracidn e implementacién del Reglamento Interno de Trabajo estandarizando
y estableciendo las normas que regiran al personal de las estaciones, para mantener un ambiente
laboral seguro y armaoniaso.,

13. Verificar el cumplimiento de los lineamientos de las estaciones y su reglamento interno, asi como
el reglamento de usuarios, con la finalidad de mantener la calidad en el servicio.

14. Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Oriente.

Objetivo

Establecer las acciones preventivas y de auxilio en el area de responsabilidad efectuando las medidas de
proteccion en materia de seguridad y proteccion civil, asi como implementar los procedimientos y
protocolos en atencion de situaciones de emergencia, contingencia y siniestro, en apego a las disposiciones
normativas establecidas en la materia, a fin de salvaguardar la integridad del personal, usuarios y bienes.

Funciones

Ts

10.

Orientar la implementacion de los protocolos de prevencidn de accidentes, respuesta a situaciones
de rescate, emergencia y evacuacion que se presente en las instalaciones, a fin de estar preparados
ante posibles incidentes y emergencias.

Implementar los protocolos de proteccion civil en cada una de las instalaciones de Tren Maya,
estableciendo medidas y dispositivos de proteccidn, a fin de prevenir y atender emergencias o
desastres por fendmenos naturales y antropicos.

Reportar las amenazas y riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un peligro
ala Empresa y a sus usuarios, para evitar situaciones de emergencia y accidentes.

Aplicar los protocolos que detecten, evallen y mitiguen los posibles riesgos causados por agentes
meteoroldgicos y/o naturales, para mantener y mejorar continuamente los procesos de atencién y
seguridad.

Informar los boletines y alertas meteoroldgicas y climatolégicas a las diversas areas de la Empresa,
a fin de operar el sistema ferroviario con seguridad.

Desarrollar protocolos de inspeccidon meteoroldgica en las secciones, con el objetivo de emitir
alertas que salvaguarden la infraestructura y los sistemas de la Empresa.

Reportar los eventos que se detecten o informen a través del personal de sequridad en cada uno
de los inmuebles de responsabilidad, con el objetivo de informar las acciones que se lleven a cabo
0 en su caso el apoyo de las interdependencias.

Responder a incidentes de seguridad, asegurando la operatividad del inmueble y concreta
comunicacién con las fuerzas de seguridad, a fin de evitar poner en riesgo la integridad de los
usuarios.

Coordinar las supervisiones de personal de seguridad, para verificar que el mismo se encuentre
efectuando sus actividades y detectar posibles peligros o vulnerabilidades en materia de sequridad
fisica definiendo acciones solucionadoras.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.1.2. Subgerencia de Operacion y Enlace con Estaciones Zona Oriente.

Objetivo

Implementar controles y seguimiento en los procesos operativos, logisticos y de cuidado de las
edificaciones, equiposy sistemas, en apego a las disposiciones aplicables, asi como atender las necesidades
solicitadas por las estaciones, para garantizar la eficacia en la operacién en las estaciones.

Funciones

Ta

10.

11

Auxiliar a la gerencia operativa de zona en la elaboracién de estadisticas, planes de trabajo,
informes y programas de supervision, para el cumplimiento de las funciones primordiales de la
jurisdiccion zonal.

Implementar acciones gue fomenten una relacidn sana en materia de comunicacién, capacitacion
e integracion con el personal en las estaciones, garantizando el desempefo laboral de forma
efectiva y respetuosa, con la finalidad de cumplir con los objetivos de servicio eficiente en las
estaciones.

Supervisar el desempefio de las actividades del personal técnico operativo, para cumplir con los
lineamientos establecidos por la Empresa.

Coadyuvar en la ejecucion del programa de supervisiones de zona, de personal que labora en las
estaciones y estado de conservacion de las edificaciones, con la finalidad de comprobar el
funcionamiento de las estaciones.

Participar en la supervision que realice la Agencia Reguladora de Transporte Ferroviario, con el
objeto de mantener la operacién de las estaciones dentro del marco de la normatividad vigente.

Elaborar los tramites que se requieran en los aspectos técnicos operativos de las estaciones, para
el buen funcionamiento y servicio ferroviario.

Participar con las areas competentes en la implementacion de las medidas de proteccion y
vigilancia, aportando el equipamiento requerido, para prevenir incidentes y mantener la seguridad
de las estaciones.

Atender las incidencias ocurridas en caso de alguna averia y/o que requiera mantenimiento a los
equipos electromecanicos, para facilitar la gestion eficiente de los recursos y trazabilidad de
acciones realizadas.

Coordinar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecanicos de las estaciones, y registrar las inconsistencias en el funcionamiento, para
garantizar |la seguridad operativa, del personal, usuarios y de los bienes de la Empresa.

Verificar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacidon de los equipos
electromecanicos de las estaciones, para registrar las inconsistencias en el funcionamiento y
garantizar seguridad operativa.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.2. Gerencia de Estacion A Puerto Morelos.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacion de las mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacion 6ptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la
Empresa.

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacion de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacién, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parémetros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y contingia a
)}
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los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

13. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacidn en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacién del servicio a los usuarios.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.2.1 Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Puerto Morelos.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacién, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcidén conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depositos a cuenta de la Empresa y enviar la informacién al corporativo y proceder con su registro,
confirmacion y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacidn, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacion y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrdndose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taguillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcion de documentacion de instituciones externas, para dar el tramite indic cy
sean canalizados con el area correspondiente.
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1.1.1.5.2.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Puerto Morelos.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervision del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacion en las taquillas y del
area de atencién a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacidn, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de |a estacion, se reporten a las dreas correspondientes, coordinando la supervisiéon para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacién de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el sequimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener |la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencidn al cliente proporcione la informacidn actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros
e informacién del cémo recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Puerto Morelos.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccion y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacidn necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1

10.

11.

12.

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacion en la coordinacion y difusion al publico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacién con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacién en la supervisidn que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencién inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacién, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacién, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacién,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y sequridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacion en la aplicacion de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacién.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.4. Gerencia de Estaciéon A Playa del Carmen.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacién de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacion dptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la
Empresa.

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacién, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como

determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el drea de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a

/
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12.

13.

14.

los usuarios en la estacion.

Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar &reas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacidn en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacién del servicio a los usuarios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Playa del Carmen.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacién, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacién y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacidn.

Funciones

1.

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de |a estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depdsitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicidon de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de |la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una comparia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcidon de documentacion de instituciones externas, para dar el tramite indicado y
sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.4.2. Subgerencia de Operacion de Estaciéon Playa del Carmen.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervision del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacién de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el éptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el sequimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la sequridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de |as estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencion y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcidn del fondo fijo de caja, cobros
e informacidn del como recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacién financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Playa del Carmen.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccidn y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacidn necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacién, con el fin de realizar una explotacion éptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1

10.

11.

12.

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacidn en la coordinacidn y difusiéon al publico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacién con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacion en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo |os servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracién de los mecanismos necesarios y dar atencion inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacidn, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en |a operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacién, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacidn eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacién,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacién en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.6. Gerencia de Estacion A Tulum.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacidn tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacion de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacién éptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

1

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la

Empresa.

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecénicos, asi como
determinar las acciones en la preservacidn de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

Supervisar y coordinar la implementacidn de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de sequridad en la estacidn, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los par&dmetros requeridos, asegurando una operacidn segura, eficaz y continua a
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13.

14.

los usuarios en la estacion.

Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacidén en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Tulum.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacidn, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacién y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacién.

Funciones

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depdsitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacidn al corparativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacién de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacidon y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en |a recepcion de documentacion de instituciones externas, para dar el trémite indicado y
sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.6.2. Subgerencia de Operacién de Estaciéon Tulum.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervisién del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacién de la estacién, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el éptimo y poder garantizar una operacién
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacién
de la estacidn, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervision para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacioén continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacién de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencidn al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcidn del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del como recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacidn financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

e N
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1.1.1.5.7. Gerencia Auxiliar de Estacién Tulum.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccion y gestidn sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacién éptima de las
estaciones que aumente |os ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1

10.

11.

12

Apoyar en la elaboracién de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir
a lo largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacidn en la coordinacién y difusién al publico en general de los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacién en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en |a estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacidn, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracién de los mecanismos necesarios y dar atencion inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacion, para garantizar la seqguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacién.

Apoyar en la revision de |as actividades que debe realizar el personal de la estacién, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacién eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operaciéon de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacién de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la
estacion, para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacion en la aplicacion de protocolos que gestionan los diferentes
servicios ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de
seguridad y eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.8. Gerencia de Estacion A Tulum Aeropuerto.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacién de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacién dptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la
Empresa.

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacidn, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo |os servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado ¢ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata vy
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacién, para garantizar la sequridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al méaximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacidn, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacidn, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacién segura, eficaz y continua a
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13.

14.

los usuarios en la estacion.

Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Tulum Aeropuerto.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacion, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencién de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacidn.

Funciones

1.

10.

Auxiliar a la Direccién de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones", verificando que la recepcion de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depdsitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacion con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacion, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algln faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcion de documentacién de instituciones externas, para dar el trémite indicado y
sean canalizados con el &rea correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.8.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Tulum Aeropuerto.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervisién del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el optimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacién
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervision para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el sequimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencion al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacién actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros
e informacién del cdmo recepcionaréan sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.9. Gerencia Auxiliar de Estacién Tulum Aeropuerto.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccién y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacion éptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

0

10,

1.

12

Apoyar en la elaboracién de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir
alo largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacién en la coordinacién y difusion al publico en general de los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacién en la supervisién que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en |a estacion cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencién inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacién, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revisién de las actividades que debe realizar el personal de la estacidn, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al méximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operaciéon de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la
estacion, para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacidon en la aplicacion de protocolos que gestionan los diferentes
servicios ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de
seguridad y eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.10. Gerencia de Estacion A Felipe Carrillo Puerto.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacién tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacion de las mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacién dptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la

Empresa.

Coordinar la difusion al pdblico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacién, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacién.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacidn, para garantizar la sequridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacién.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

Supervisar y coordinar la implementacion de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de |a estacion, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.
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11.  Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el area de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a
los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

13. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacién del servicio a los usuarios.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.10.1 Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Felipe Carrillo Puerto.

Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resquardando el efectivo de la
operacion, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencion de fraudes, atender los gastos operativos de la estacién y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacién.

Funciones

1.

10.

Auxiliar a la Direcci6n de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

Recabar los recibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el drea correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depdsitos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacion y rendicién de cuentas.

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asf como de las incidencias surgidas por dicha operaci6n, para tener un reporte documental de las
mismas.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algin faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

Apoyar en la recepcion de documentacién de instituciones externas, para dar el tramite indicado y
sean canalizados con el &rea correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.10.2 Subgerencia de Operacién de Estacién Felipe Carrillo Puerto.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervision del estado de conservacién
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacion en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacién, para verificar gue el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el éptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccién,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacién con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el sequimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la sequridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacién sequra dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcién del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del cdmo recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacién financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.




VERSIONII | II-MOE-HOMO2-CGGIF-2025 166 de 186
TREN

Defensa

MAYA | MaNUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE taria ds s Detensa Nacional
| GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.5.11. Gerencia Auxiliar de Estacion Felipe Carrillo Puerto.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccién y gestién sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacién, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1

10.

11

12

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir
a lolargo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacion en la coordinacién y difusién al publico en general de los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Aucxiliar al jefe de estacién en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacién.

Auxiliar en la elaboracién de los mecanismos necesarios y dar atencion inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacién, para garantizar la sequridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacidn.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacién, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacién eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacién de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de Ia
estacién, para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacién ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacion en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes
servicios ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de
seguridad y eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacién.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.12. Gerencia de Estacion A Bacalar.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacidn de las mismas, garantizando su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacidén 6ptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dfa en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la

Empresa.

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacidon cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado optimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en |a estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacidn.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacién eficiente y productiva.

Supervisar gque los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

. Supervisar y coordinar la implementacion de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y

funcionalidad de la estacién, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacién, para garantizar el acceso sequro |

de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacién de |a estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas.

I

f



VERSION 11 II-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 168 de 186
TREN . Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE Setretaiion e ostinss Ryconal
. ’ GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

11.

12.

13.

14.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el drea de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a
los usuarios en la estacion.

Implementar estrategias que permitan la explotaciéon de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacién en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas gue le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.12.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Bacalar.
Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacion, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencion de fraudes, atender los gastos operativos de la estacién y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacién.

Funciones

1. Auxiliar ala Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

2. Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

3. Recabarlosrecibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el drea correspondiente, asi como
proceder con los pagos oportunos.

4. Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depositos a cuenta de la Empresa y enviar la informacién al corporativo y proceder con su registro,
confirmacioén y rendicidén de cuentas.

5. Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

6. Apoyar en la integracion y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, para tener un reporte documental de las
mismas.

7. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

8. Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

9. Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

10. Apoyar en la recepcion de documentacion de instituciones externas, para dar el tramite indicado y
sean canalizados con el area correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.12.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Bacalar.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacion obtenidos de la supervisién del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacion en las taquillas y del
drea de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacién de la estacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

14

Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de la estacion, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el dptimo y poder garantizar una operacion
segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacién
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacién continua y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccion,
mantenimiento y preservacion de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

Supervisar y gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

Verificar que las gestiones de conservacidon y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.

Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atenciéon al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacion actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcién del fondo fijo de caja, cobros
e informacion del como recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera
y contable que sea veridica.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.13. Gerencia Auxiliar de Estacién Bacalar.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccidon y gestion sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacion, con el fin de realizar una explotacién éptima de las
estaciones que aumente los ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1s

10.

1%

T2

Apoyar en la elaboracion de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacién en la coordinacién y difusion al publico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacién con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacidon en la supervisidn que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacion.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencion inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacion, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revision de las actividades que debe realizar el personal de la estacion, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al méaximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operaciéon de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi aseqgurar el
buen funcionamiento en la estacién.

Auxiliar en la implementacion de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacion ferroviaria, con el fin de /

garantizar la fluidez y seguridad de las estaciones.
f

Apoyar a la gerencia de estacion en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes servicios /
ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estdndares de sequridad y’
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacidn de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en |a estacion.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.14. Gerencia de Estacién A Chetumal Aeropuerto.

Objetivo

Controlar, dirigir y gestionar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar
servicios a usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacién tipo A, aplicando los mecanismos de
verificacion de la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la
operacion de las mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Empresa, con el fin de realizar una explotacion éptima de las estaciones que permitan
tener ingresos a la Empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

10.

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que llequen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informados a los directivos de la

Empresa.

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion, a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la Empresa, para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.

Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando que se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para
garantizar un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecénicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que lleguen a ocurrir en la estacion, para garantizar la sequridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.

Supervisar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias de mejora en la operatividad y
funcionalidad de la estacién, para garantizar el éxito en ventas, posicionamiento e imagen de la
estacion.

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos |
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas. ‘

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, en coadyuvancia con el drea de operaciones,
para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz y continua a
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12:

13.

14.

los usuarios en la estacion.

Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar areas de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacién en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.14.1 Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Chetumal Aeropuerto.
Objetivo

Brindar seguimiento y control a los procesos administrativos y contables, resguardando el efectivo de la
operacion, verificando que los registros se lleven de manera eficiente, estableciendo procesos de
prevencion de fraudes, atender los gastos operativos de la estacion y supervisar al personal en el
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Empresa, a fin de optimizar la eficacia del capital
humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacién.

Funciones

1. Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacion, para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la Empresa.

2. Consolidar los datos del personal, resguardando los documentos fisicos y digitales, para integrar al
expediente del colaborador de la estacion.

3. Recabarlosrecibos de pago a proveedores por el contrato de servicios de luz, agua, mantenimiento,
jardineria y arrendamiento, para reportar y gestionar con el area correspondiente, asi como
proceder con los pagos aportunos.

4. Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones”, verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, para proceder con los
depositos a cuenta de la Empresa y enviar la informacion al corporativo y proceder con su registro,
confirmacién y rendicién de cuentas.

5. Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacion de los turnos.

6. Apoyar en la integracion y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, para tener un reporte documental de las
mismas.

7. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacidn, asi como su estado operativo,
para poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la
brevedad.

8. Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacidn y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

9. Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.

10. Apoyar en la recepcion de documentacién de instituciones externas, para dar el tramite indicado y
sean canalizados con el &rea correspondiente.
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11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.14.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Chetumal Aeropuerto.
Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervisién del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asi como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atencion a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacion de la estacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa, para asegurar
la funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la sequridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1. Supervisar las inspecciones realizadas en la operacion de |a estacién, para verificar que el estado de
conservacion del equipamiento que integran sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion
segura.

2. Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacién
de la estacion, se reporten a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para subsanar
en el menor tiempo y asegurar una operacion continua y sin riesgos.

3. Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccién,
mantenimiento y preservacién de instalaciones fisicas, para asegurar el funcionamiento de la
estacion con seguridad y eficiencia.

4. Supervisary gestionar que el seguimiento a las incidencias ocurridas sea puntual y preciso, asi como
verificar que se cuente con los recursos necesarios, para realizar las acciones necesarias y mitigar
las incidencias de manera eficiente.

5. Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos, para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.

6. Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la Empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.

7. Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

8. Supervisar que el personal de atencion al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la Empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.

9. Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién actualizada a los usuarios,
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
Empresa.

10. Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcién del fondo fijo de caja, cobros
e informacién del como recepcionaran sus derechos de viaje, para obtener informacion financiera/
y contable que sea veridica.

11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas gue le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.15. Gerencia Auxiliar de Estacion Chetumal Aeropuerto.

Objetivo

Apoyar y auxiliar en el control de las estaciones tipo A asegurando que la direccidn y gestién sea eficiente
y efectiva, integrando la informacién necesaria y analizando datos que permitan preparar reportes relativos
a su funcionamiento y estado de conservacién, con el fin de realizar una explotacién dptima de las
estaciones que aumente |os ingresos de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V.

Funciones

1

10.

11.

12.

Apoyar en la elaboracién de los informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informada a la Empresa.

Apoyar al jefe de estacion en la coordinacién y difusion al publico en general de los diferentes servicios
disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de la estacion con la finalidad de garantizar un
continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al jefe de estacion en la supervision que realiza, para verificar que los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos establecidos por la Empresa.

Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al jefe de estacion, de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para garantizar un
buen estado de las instalaciones de la estacién.

Auxiliar en la elaboracion de los mecanismos necesarios y dar atencién inmediata y oportuna a los
incidentes que ocurran en la estacion, para garantizar la seguridad de los usuarios, asi como
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar en la revisién de las actividades que debe realizar el personal de la estacion, con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al maximo de sus capacidades,
manteniendo una operacion eficiente y productiva.

Revisar que los lineamientos establecidos por la Empresa sobre la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asf asequrar el
buen funcionamiento en la estacion.

Auxiliar en la implementacidn de nuevas estrategias en la operatividad y funcionalidad de la estacion,
para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

Implementar los protocolos que permitan el acceso y transito a la estacidn ferroviaria, con el fin de
garantizar la fluidez y sequridad de las estaciones.

Apoyar a la gerencia de estacion en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes servicios
ofrecidos en la estacion, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de seguridad y /
eficiencia.

Apoyar y verificar que la explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacién.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.16. Gerencia de Estacion B Limones-Chacchoben.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion éptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

10,

11.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccion civil, para garantizar la seqguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboraciéon de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los incidentes
gue ocurran en la estacién, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacidn y servicios que se prestan en la estacion.

Apoyar a difundir una cultura de proteccidn civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacién y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econémico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencidon inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacidon y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar gue |a explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacidn, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.17. Gerencia de Estacion B Kohunlich.

Objetivo

Gestionar y coordinar las operaciones relativas a proporcionar servicios a usuarios y a las operaciones
ferroviarias en la estacidn tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de la infraestructura,
instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos en la operacion de las mismas, garantizando
su estado de conservacian, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar una explotacion optima de las estaciones que permitan tener ingresos a la Empresa y brindar
calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

11.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con |a finalidad de mantener informada y al dia a la Empresa.

Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

Implementar los mecanismos de supervision de los procedimientos en materia de seguridad y
proteccidn civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y visitantes.

Cumplir con los servicios de mantenimiento preventivo en las instalaciones, verificando que se
lleven a cabo de acuerdo con los programas establecidos por la Empresa, para asegurar el
funcionamiento de las estaciones.

Colaborar en la elaboracion de mecanismos que den atencidn inmediata y oportuna a los incidentes
que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar continuidad
en la operacidn y servicios que se prestan en |la estacion.

Apayar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

Coordinar que los lineamientos establecidos por la Empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad, asi como el crecimiento econdmico de la
Empresa.

Contribuir en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la Empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecénicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y |
oportuna de los incidentes que llegasen a ocurrir en la estacion, para garantizar la sequridad de los /
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la Empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la Empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento de la aplicacién de los
lineamientos en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un
proceso estandarizado.
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12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de |a estacion, asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia, asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a labrevedad.

13. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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¢ 13 Defensa Nacional

VII. Glosario

= A DT

Administracién Publica Federal: Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion
de la funcion administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que consigna la
Ley Organica de la Administracion PUblica Federal.

Adscripcién: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Area: Divisiones en que se estructura una organizacion, y que poseen diferentes funciones relacionadas
con su actividad.

ARTF: Agencia Reguladora de Transporte Ferroviario.

Atribucién: Apartado del Reglamento Interior, Estatuto, o normativa donde se encuentran las facultades
conferidas a las Unidades Administrativas.

CCTV: Circuito Cerrado de Television.

Cuenta Digitalizada Comprobada: Reporte diario de las ventas que se envia a la Coordinacién de
Finanzas, contiene lo siguiente; corte de turno en taquillas, reporte detallado de operaciones (JASPER), tiras
totalizadoras y dep6sito de la venta en efectivo.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

Descripcién de funciones: Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo
general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacién y congruencia organizacional.

Enlace/Enlaces: Singular o plural, es la persona servidora publica designada para integrar y actualizar el
Manual de Organizacién Especifico.

Equipo ferroviario: Se refiere a todos los vehiculos, maquinaria y herramientas disefiados
especificamente para operar sobre las vias del tren y que son esenciales para el transporte de pasajeros,
asi como para el mantenimiento y gestion de la infraestructura ferroviaria.

Equipo no ferroviario: Todo aquel equipo y/o herramienta que, aunque se utilizan en el entorno
ferroviario, no estan disefiados para circular sobre las vias.

Escalén Superior: Superior jerarquico de mayor nivel en la Empresa.

Estaciones: Instalaciones donde los trenes se detienen para abordar o descender pasajeros, y donde se
prestan servicios auxiliares.

Estructura Organica: Es |a disposicién esquemadtica o gréfica de la o las unidades administrativas que
integran la Empresa, en la cual se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con el &mbito
de competencia definido en su marco juridico normativo. De esta forma se identifica el sistema formal de
la organizacion a través de la division de funciones y la jerarquizacion de sus mandos, en las que se
establece la interrelacion y coordinacién de éstos. Las estructuras se pueden representar en distintos
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bloques o rangos (Direccién General, Jefatura de Unidad, Coordinacién General, Direccién de Area,
Gerencia, Subgerencias y/o Jefatura de Departamento).

Jefe de Estacidn: Hace referencia al nivel jerarquico de mayor rango dentro de la estructura organica de
la estacidn

Manual de Organizacién Especifico: Instrumento administrativo que registra la misidén y vision,
antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura orgdanica, los niveles jerarquicos,
grados de responsabilidad, objetivos y funciones de las areas, asi como servicios que proporciona. Permite
desarrollar de forma ordenada y homogénea la informacién de la organizacién y funcionamiento de la
entidad responsable. Sirve como referencia obligada para lograr el aprovechamiento de recursos y el
desarrollo de funciones encomendadas. Busca promover la simplificacion y mejora regulatoria con el
objetivo de contar con una organizacion institucional eficiente. Todo esto bajo el principio de generar
instrumentos juridicos de gran vision, que faciliten su integracion cada vez que se requieran
actualizaciones, a fin de propiciar que se disponga de instrumentos normativo-administrativos vigentes y
alineados.

MOE: Manual de Organizacion Especifico.

Nodos Multimodales: Puntos de conexion entre diferentes tipos de transporte, como ferroviario, terrestre
y aéreo.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organica de las dreas que integran la Unidad
Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado, la cual muestra sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autaridad, supervision y operacion.

Persona Servidora Publica: Toda persona gue desempefie un empleo, cargo o comisién subordinada al
estado y esta obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad
y eficiencia.

Proteccion Civil: Conjunto de medidas preventivas y correctivas en caso de situaciones de emergencia.

Protocolos: Conjunto de reglas y procedimientos establecidos para manejar situaciones especificas, como
seguridad y operacion.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, lo cual le
asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mas plazas e implica
determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.

Recursos Humanos: Personas que forman parte de la Empresa Tren Maya S.A. de C.V. como las actividades
y funciones que se realizan para desarrollar y administrar a ese personal de manera efectiva.

Recursos Materiales: Son todos aquellos bienes tangibles que una Empresa necesita para realizar sus
actividades productivas y operativas.

S.A. de C.V.: Sociedad Andnima de Capital Variable. |

. .. . . . ; [
Seguridad Fisica: Medidas y estrategias implementadas para proteger a las personas, hienes e’
instalaciones de Tren Maya.
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Seguridad y Circulacidn Ferroviaria: Normativas y medidas relacionadas con el trafico ferroviario. En la

Empresa existe un area que es la encargada de garantizar el funcionamiento seguro, ordenado y eficiente
del trafico ferroviario.

Servicios Auxiliares: Son aquellos servicios o complementarios que no forman parte del servicio principal,
pero son necesarios para apoyar o facilitar la operacion ferroviaria.

Co
|
\
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VIII. Firmas |

Transitorios.
PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia de su expedicion por parte del Titular de la Unidad

de Administracion y Finanzas de Tren Maya, S.A. de C.V.

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser reformado o abrogado segun corresponda, al ser reformado o
derogado el Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacién General de Gestion de Infraestructura

Ferroviaria.

Enla Ciudad de Mérida Yucatan, a los 09 diasdel mesde %e‘oi.’mhm del dos mil veinticinco.

Elaboré

Lic—Francidco JadierMoreno Carrillo ro. Osca s
Enc. Acc. de hacidn General de Titular de laU
Gestion d aestructura Ferroviaria.

!
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Validé

C. Juan Bautjgta Quintal/Medina. Mtro. Argel Mendoza Cortés
fnador Gengral de Titularde la Unidad de Administracion y
cursos Humanos.
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