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

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA.
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Introduccion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Constitucion Politica de los Estados Unidad Mexicanos.

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

Leyes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cédigos.

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

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

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

Reglamentos.

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

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

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

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

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

Decretos.

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

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

Acuerdos.

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

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

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

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

}

—
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Titulos de Asignacion.

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

Documentos normativos, administrativos y técnicos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento.

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

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

involucradas.

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

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

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

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

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

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

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

Objetivo

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

Ambito de aplicacién

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

Politicas de operacién

El presente procedimiento sera de observancia obligatoria.

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

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

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

Siglas

UA Unidades Administrativas

CGJConsultiva Coordinacion General Juridica Consultiva

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

SAA Subgerencia de Asuntos Administrativos

Descripcién narrativa del procedimiento

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

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

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

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

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

Administrativos

atencién e instruye a la SAA atender la
solicitud.

A

[ ——
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Atencién de Asuntos Administrativos.
No Responsable Actividad Documentos Tiempo
* (4)
Memorandum
: Elabora el memorandum atendiendo la con opinién
Subgerencia de . o a S
solicitud de la UA, con base a la legislacion juridica del .
11 Asuntos . ; : o 2 dias
, . aplicable en la materiay el mecanismo de cumplimiento
Administrativos y s S
atencion emitido por la GAA. juridico y
normativo
(Formato 2)
Subgerencia de | Remite a la GAA el memorandum, a efecto
12 Asuntos de que realice su revisién y en su caso| e (4) Formato 2 1 dia
Administrativos | validacién del contenido.
Analiza el memorandum con las
Gerencia de observaciones, a efecto de verificar que el
13 Asuntos contenido sea correcto y apegado a la| e (4) Formato 2 1 dia
Administrativos | normatividad aplicable y remite a la
DJCCAA.
Direccién
uridico de . ! . y
JContratos Valida el memorandum, rubrica y remite
14 o al  Coordinacion  General Juridica| e (4) Formato 2 1 dia
Convenios y | . :
Consultiva para la firma correspondiente.
Asuntos
Administrativos
CostUImIon Firma y turna el memorandum a la
15 | GeneralJuridica = ¢ (4) Formato 2 1 dia
J ; DJCCAA para su tramite ante la UA )
Consultiva
Direccién ; :
s Instruye al personal operativo tramite el
Juridico de : o o oy
Contratos Memordndum de atencion con la opinion
16 . juridica, dando cumplimiento| e (4) Formato 2 1 dia
Convenios y i o : i ;
Biuiitng administrativo a la solicitud y archiva de
. . manera permanente para su consulta.
Administrativos P P
FIN DEL PROCEDIMIENTO

F

thirg
e
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VERSION I

ATENCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Atencién de Asuntos Administrativos.

Coordinacién General Juridica Consultiva

Direccién juridica de Contratos, Convenios y

Asuntos Administratives

Gerencia de Asuntos Administrativos

Subgerencia de Asuntos Administrativos

Instruye analizar el
requerimiento recibido

Recibe el
requerimiento y
complementa el

Analiza el
requerimiento y solicita
los antecedentes

Instruye al personal a
buscar en los

y sefialar el mecanismo
adecuado para su
atencién.

Signa el documento e
instruye informar ala

analisis emitienda
criterios para su
atencién.

Verifica el contenido

unidad
correspondiente.

remite para su firma.

del documento y lo  ————"""

necesarios para
cumplir con las
indicaciones.

Valida y firma la
solicitud de
informacién para

expedientes del dreay
remitir la informacién.

£Se cuenta con
los antecedentes en
los expedientes?

Elabora el
memorandum de
solicitud de

integrar el expediente y|
la turna al area
correspondiente.

informacién para
integrar el expediente y
lo remite a la unidad
correspondiente.

Recibe la respuesta con
soporte documental y
crea el expediente

fisico del asunto
administrativo.

11

Elabora el documento
para atender la
solicitud de la unidad,
con base en la

legislacion y el
mecanismo de
atencién establecido.

12

Remite el documento
para su revision y

2, 2)
Analiza el expediente y
el soporte, define el
mecanismo de
atencién e instruye
atender la solicitud.
15 14 13
Firma y turna el Valida el documento, Analiza el documento
documento al érea firmay loremite a la con las observaciones,
correspondiente para autoridad verifica que cumpla la
su tramite ante la correspondiente para normativa y lo remite al
unidad. su firma, area correspondiente.
4, 4.

15

Instruye al personal a

tramitar el documento
con la opinién juridica,

dar cumplimiento a la
solicitud y archivarlo
para consulta.

validacion del
contenido.
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COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA

VERSION I

ATENCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Memorandum de solicitud de antecedentes y/o anexos (Formato 1)
2 Memorandum con opinién juridica del cumplimiento juridico y normativo (Formato 2)
3 Requerimiento/ Solicitud (Anexo 1)
4 Respuesta con soporte documental (Anexo 2)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA Defen Sa
MAYA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA o o s s
VERSION I ATENCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Formato 1

Nombre del destinatario (6)
Cargo laboral (7)
Presente.

Fecha y lugar de expedicion (8).

{9) Texto de solicitud de antecedentes y/o anexos.

{10) Frase de cortesia.
(11) Antefirma.

{12) Firmante.

(13) Copias.

(14) Monograma. {15) Rubrica.

-
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA D efen S a
MAYA COORDINACIGN GENERAL JURIDICA CONSULTIVA e e O
VERSION I ATENCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum solicitando antecedentes y/o anexos.

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion :

Selloy leyenda de esta Entidad perteneciente a la Secretaria de la Defensa Nacional

Nombre del documento

Leyenda oficial

Prioridad de su tramite

NUmero de salida de la Coordinaciéon General Juridica Consultiva.

Nombre del destinatario acompafiado de su rango militar o grado académico

Cargo laboral

Fecha y lugar de expedicion

Texto de solicitud de antecedentes y/o anexos

Frase de cortesia

Antefirma, cargo laboral del firmante

Nombre del firmante, acompafnado de su grado académico

Copias del documento

Monogramas de los elaboradores

Rubrica de los elaboradores

alalalTIR||a|e|e|N|o|vs|win =

Numeracion de paginas
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA e e
VERSION I ATENCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Formato 2

Nombre del destinatario (8)
A iiva Cargo laboral (7}
A.de C.V Presente.

Fecha y lugar de expedicion (8).

(9) Texto con opinidn juridica del cumplimiente juridico y normativo __

Finalmente, los comentarios aqui plasmados tienen por objeto brindar Gnicamente una
asesoria de indole estrictamente juridica, con base en los antecedentes proporcionados
y con relacién a la legislacién y normatividad determinada por esa drea a su cargo, no
representado desde luego, una instruccién, decisién o resolucion respecto del asunto
planteado; por lo que la presente opinién no es vinculante, y por ende, se emite sin
prejuicio de las determinacicnes que adopte esa drea en su ambito de competencia.

{10) Frase de cortesia.
(11) Antefirma.

(12) Firmante.

(13) Copias.

(14) Monograma. (15) Rabrica.
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VERSION I ATENCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum con opinién juridica del cumplimiento juridico y normativo.

FORMATO No. 2

Numeral Descripcién :
1 Selloy leyenda de esta Entidad perteneciente a la Secretaria de la Defensa Nacional

Nombre del documento
Leyenda oficial

Prioridad de su tramite

Numero de salida de la Coordinacion General Juridica Consultiva.

Nombre del destinatario acompafado de su rango militar o grado académico
Cargo laboral

|~NOY U Bl WIN

Fecha y lugar de expedicion

9 Texto con opinion juridica del cumplimiento juridico y normativo
10 Frase de cortesia

11 Antefirma, cargo laboral del firmante
12 Nombre del firmante, acompafiado de su grado académico
13 Copias del documento

14 Monogramas de los elaboradores
15 Rubrica de los elaboradores
16 Numeracion de paginas
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Secretaria de la Defensa Nacional

Anexo 1

) \s‘.\vt_hl‘&

A

1,

Memordndum
2025. Afiv de la Muier Indigena”

o s re 2 3 "
-{‘T’?}:‘:“ . “
Socrotana

de la
Nacicnal,

Presente

En cumplimient? al acuerdo recaido del de 20 de
agosto 2025, girads por el
en el que hace del conocimientoe de la existencia de un confiicto de los
limites de un precio consistente en una diferencia ae entre los datos de
del predio colindante, cuyo propietaric es con respecto a la
escritura publica del predio gue vendic teniendo una
discrepancia en me permito solicitar a esa
supericridad gire sus instrucciones a quien corresponda, a tin de que, s remita la
informacion referente a la superficie de referencia. asi como emita sus comentarics
respecto a la problematics en comento; lo antericr para estar en cordicicnes de atender el
acuerdo ce la Supericridad.

e ’r:%%

Se adjunta copia simgle del oficio de referencia

Resperuosamente

Para su superior conocimienio.
cc.p.el C, resente.

Para su superior conociinientoc y mismo texto.

cc.p.cl C. [
cep.ol . <
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Anexo 2

Memorandum

desarrol'ado po

-lr razo proyeclaco deniio de dei
oelid

que durante un recorrgo realiza

unicpo de [ de los cuales
QRIS RY o R BT 1)
oshabitamtesde 'a y esta en desacue-d s con el _
3) #MItiCo por ¢

conflictos soc'ales ya cue |
y se han man festado en contra de 05 ¥aba o
ve. 2023 (anex )

derado legal de
1 oy v

As mismo, en el ofiao No.
onde $e aute {el proeyee
1 referencia & 10 antes coitw ¢o Vito adire LN ana y ominion de la
agocumentacion remitizin
Sin clrg panticular, aproved iy parg Grwian.C LN Cere va U0 gquedancdo atento a Cuaque

(Jue pudiera surqir

Atenthraénte

Presente

Para su conccimicnto
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VERSION I ATENCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Atencién a Asuntos Administrativos Fecha: 29 UL 7025

Descripcion y justificacién de cambios: No Aplica

Realizo:

Aprobé:

Alc. Vi

Dire€tor Juridico de Contratos,
Convenios y Asuntos
Administrativos

r Hugo Renteria
Ceballos

\ )
“Mtro-Alejandro-Garcia Salas

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

ULl sy

No Aplica
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VERSION I FORMALIZACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Objetivo

Asesorar en el ambito juridico la integracién del expediente que se genere de los procedimientos de
contratos y convenios, relativos con las adquisiciones de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios,
asi como de obra publica y servicios relacionadas con las mismas.

Ambito de aplicacién

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

Politicas de operacién

El presente procedimiento sera de observancia obligatoria.
La documentacién debera de cumplir con la legislacién vigente y aplicable correspondiente.

Siglas

UA/UAS Unidad Administrativa /Unidades Administrativas

CGJConsultiva Coordinaciéon General Juridica Consultiva

DJCCAA Direccion Juridica de Contratos, Convenios y Asuntos Administrativos
GJCC Gerencia Juridica de Contratos y Convenios

SCC Subgerencia de Contratos y Convenios

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Formalizacién de Contratos y Convenios.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
_ Coordmacﬁnqn Instruye a 'Ia DJCCAA dar el segun"n’lento « 1) Documento de ’
1 General Juridica | correspondiente para la formalizacion de - 1 dia
. . solicitud (Anexo 1)
Consultiva los contratos y convenios.
Direccion
uridica de ; ; - .
J Emite las lineas especificas de atencion
Contratos, s .
2 . sobre el documento de solicitud yturna ala| « (1) Anexo 1 1 dia
Convenios y
GJCC.
Asuntos
Administrativos
Gerencia - .
[oridica de Solicita antecedentes relacionados con la
3 solicitud de las UAs a la SCC, para dar| e (1) Anexo 1 1 dia
Contratos y L o (b
. cumplimiento a las indicaciones. ol
Convenios f
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Formalizacion de Contratos y Convenios.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de | Instruye al personal de enlace realice la
4 Contratos y busqueda  correspondiente en los| e (1)Anexo 1 1 dia
Convenios expedientes del area.
¢SE CUENTA CON LOS ANTECEDENTES EN LOS EXPEDIENTES?
NO
: - 8 2) Memorandum
Subgerencia de | Elabora el memorandum de solicitud de # 6 o
. L, ; de solicitud de .
5 Contratos y informacién para conformar el expediente informacion 1 dia
Convenios y remite a la UA correspondiente.
(Formato 1)
Gerencia . .
|iridicaide Valida y rubrica el memordndum de
6 solicitud de informacién para conformar el| e (2) (Formato 1) 1 dia
Contratos y ;
. expediente y turna a la DJCCAA.
Convenios
Direccion
Juridica de Verifica el contenido del memorandum y
7 Contratos, remite a la CGJConsultiva para su firma| e (2)(Formato 1) 1 dia
Convenios y correspondiente.
Asuntos
Gggidinacion Signa el memorandum e instruye a la
idi : 2) (Formato 1 1 dia
g Generaljur1dlca DJCCAA informar a la UA. et )
Consultiva
: 3) Respuesta con
Subgerenciade | Recibe la respuesta con soporte . (so)portep
9 Contratosy documental del drea y crea un expediente documental 2 dias
Convenios fisico del asunto administrativo.
(Anexo 2)
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
SI
Subgerencia de .
Remite los antecedentes a la GJCC, para su| « (4) Antecedentes ,
10 Contratos y i 1 dia
. revision, (Anexo 3)
Convenios
Gerencia Revisa el instrumento juridico
11 Juridica de considerando los ant_ecedeptesyvghd/a que| (4) Anexo 3 3 dias
Contratos y cumpla con los lineamientos juridicos
Convenios aplicables.
;CUMPLE CON LOS REQUISITOS? L
NO N
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Formalizacién de Contratos y Convenios.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
. Realiza memordndum con la opinion| e (5) Memorandum
Subgerenciade | . . . ; o 3 ; o
juridica al instrumento y solicita al area que con opinidn \
12 Contratos y o 5 o . R 2 dias
. modifique la informacién a fin de contar| juridica (Formato
Convenios Gy e
con los requisitos indispensables. 2)
Gerencia de Valida y rubrica el memorandum de
18 Asuntos solicitud de informacion para conformar el e (5) Formato 2
Administrativos | expedientey turna a la DJCCAA.
Direccién
Juridica de Verifica el contenido del memorandum y
14 Contratos, remite a la CGJConsultiva para su firma| e (5) Formato 2
Conveniosy correspondiente.
Asuntos
ConmlyEcen Signa el memorandum e instruye a la
15 | GeneralJuridica " 5) Formato 2
- Jui DJCCAA informar a la UA. o e
Consultiva
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 10
SI
Subgerencia Elabora el memorandum de opinién en la| ¢ (6) Memorandum
16 Juridica de materia respecto al cumplimiento juridicoy con opinién ol
Contratos y normativo de conformidad a la legislacién|  juridica (Formato
Convenios aplicable. 3)
Subgerencia . ;
2 Remite a la GJCC el memorandum, a efecto
Juridica de : o .
17 de que realice su revisién y en su caso| ¢ (6) Formato 3 1 dia
Contratos y 7 s 3
. validacién del contenido.
Convenios
. Analiza el memorandum con las
Gerencia ; o
JiFidica de observaciones, a efecto de verificar que el
18 contenido sea correcto y apegado a la| e (6) Formato 3 1 dia
Contratosy o . ; ;
Spieios normatividad aplicable; rubrica y remite a
la DJCCAA.
Direccién
ridi ; . :
JCuolntlrcaa;::f Valida que el contenido del memorandum
19 . sea correcto con las observaciones, rubrica| ¢ (6) Formato 3 1 dia
Convenios y . . 5 /
y remite al CGJConsultiva para su firma. o /
Asuntos 8
b, f /

Administrativos
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Formalizacion de Contratos y Convenios.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion Signa el memorandum y la Opinién Juridica
20 | General Juridica g y 2 e (6) Formato 3 1 dia
. y turna a la DJCCAA para su despacho.
Consultiva
Direcciéon . .
fiFidics de Instruye al personal operativo tramite el
Memorandum de atencién con la opinién
Contratos, - - .
21 . juridica, dando cumplimiento| e (6) Formato 3 1 dia
Convenios y s ; o .
ASUNTOS administrativo a la solicitud y archiva de
. . nera permanent rasu lta.
Administrativos mangera.p £ Para gy comaLlt

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION I FORMALIZACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Formalizacién de Contratos

Direccién Juridica de Contratos,
Coordinacién General Juridica Convenios y Asuntos Gerencia Juridica de Contratos y Subgerencia de Contratos y Convenios
Consultiva Convenios
Administrativos

z 3 4
Instruye dar Lk Instruye al personal de
seguimiento a i ;:ﬂlteigze.?hd: =) SOI'L:':.a an;ecedenlies g enlace realice
formalizacién de e solﬁ:?tc 3 surra - felfF'ogad QIS EC'L';'AS g busqueda en los
contratos y convenios. udhy tarna: solicirud de Tas B expedientes del area.
— — ”

8 7 (<3
i i i I
Slgria mamardndanie Verlfica:contenido del il el e
i -+ e L P
instruye szl:farme a lal- memorg:ad#:n ¥ remite solicitud de - informacién y remite a si
P L informacion y turna. UA.
L 2 s
Recibe respuesta con
soporte documental y
crea expediente fisico
del asunto.
3
11 v 10
Revisa instrumento
juridico con Remite an
" iy tecedentes | _
antecedentes y valida |« para su revisién.
el cumplimiento de los
lineamientos.
: e
iCumple con los’
requisitos?
No
o
is. 14 13 + 12 Si
. . " A i It me dum
Signa memorandum e Verifica contenido del Valida y rubrica Egi I;;Inlowfurﬂgica ¥
instruye informar a la <& memorandum y remite j<g—— memorandum de B solicita modificaciones
LA para firma. solicitud y lo turna. al area.
16
Elabora memorandum
de opinién sobre -
cumplimiento juridico-|
normativo.
6.
20 19 18 17
Valida contenido del
’ mor ’
Signa memorandum y memorandum, rubrica Aggﬂngr::madi:i‘;m Remite memorandum
Opinién Juridica y - y remite a - Gerifies Canrenide v - para revision y
turna para despacho. CGJConsultiva para ¥ validacién.
: remite.
firma.

21

nstruye al personal

operativo tramitar

Memorandum con

opinién juridica y
archiva

ermanentemente. V

Nota:
Este procedimlento continua con la
actividad No. 10

Este procedimiento continua con la
actividad No. 1

vy
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VERSION I FORMALIZACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Memorandum de solicitud de antecedentes y/o anexos (Formato1)
2 Memorandum opinion juridica para la modificacién de datos (Formato 2)
3 Memorandum con opinién juridica del cumplimiento juridico y normativo (Formato 3)
4 Documento de solicitud (Anexo 1)
5 Respuesta con soporte documental (Anexo 2)
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Formato 1

Nombre del destinatario (6)
Cargeo laboral (7)
Presente.

Fecha y lugar de expedicion (8).

(9) Textoc de solicitud de antecedentes y/o anexos.

(10) Frase de cortesia.
(11) Antefirma.

(12) Firmante.

(13) Copias.

{14) Monograma. : (15) Rubrica.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum solicitando antecedentes y/o anexos.

FORMATO No.1

Numeral Descripcion

Selloy leyenda de esta Entidad perteneciente a la Secretaria de la Defensa Nacional

Nombre del documento

Leyenda oficial

Prioridad de su tramite

Numero de salida de la Coordinacion General Juridica Consultiva.

Nombre del destinatario acompaiiado de su rango militar o grado académico

Cargo laboral

Fecha y lugar de expedicion

Texto de solicitud de antecedentes y/o anexos

Frase de cortesia

Antefirma, cargo laboral del firmante

Nombre del firmante, acompafado de su grado académico

Copias del documento

Monogramas de los elaboradores

Rubrica de los elaboradores
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Numeracion de paginas
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Formato 2

Nombre del destinatario (6)
Cargo laboral (7)
Presente.

Fecha y lugar de expedicion (8).

(9) Texto de opinidn juridica.

Los comentarios agui plasmados tienen por objeto brindar unicamente una
asesoria de indole estrictamente juridica, con base en los antecedentes
proporcionados, no representando desde luego, una instruccion, decision o
resolucién respecto del asunto planteado, por lo que la presente opinién no es
vinculante y, por ende, se emite sin prejuicio de las determinaciones que se
adopten en su ambito de competencia.

(10) Frase de cortesia.
(11) Antefirma.

{(12) Firmante.

(13) Copias.

{(14) Monograma. (15) Rabrica.

A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Memorandum con opinién juridica para la modificacién de datos.

FORMATO No.2

Numeral Descripcién

Selloy leyenda de esta Entidad perteneciente a la Secretaria de la Defensa Nacional

Nombre del documento

Leyenda oficial

Prioridad de su tramite

Numero de salida de la Coordinacion General Juridica Consultiva.

Nombre del destinatario acompafado de su rango militar o grado académico

Cargo laboral

Fecha y lugar de expedicion

Texto con opinion juridica para la modificacion de datos

Frase de cortesia

Antefirma, cargo laboral del firmante

Nombre del firmante, acomparado de su grado académico

Copias del documento

Monogramas de los elaboradores

Rubrica de los elaboradores

R N N T N R e N e
alalslals|2ale|e|Noju]bd|w|in -

Numeracion de paginas




TREN
MAYA

VERSIONI | I-MP-HOMOS -CGJCONSULTIVA-2025 | Pégina 35 de 107

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA
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Secretaria de la Defensa Nacional
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Formato 3:

Nombre del destinatario (6)
Cargo laboral (7)
Presente.

Fecha y lugar de expedicion (8).

(9) Texto con apinidn juridica del cumplimiento juridicc y normativo

finalmente, los comentarios aqui plasmados tienen por objeto brindar tinicamente una
asesoria de indole estrictamente juridica, con base en los antecedentes proporcionados
y con relacion a la legislacidén y normatividad determinada por esa drea a su cargo, no
representado desde luego, una instruccién, decision o resolucién respecto del asunto
planteado; por lo que la presente opinion no es vinculante, y por ende, se emite sin
prejuicio de las determinaciones que adopte esa drea en su ambito de competencia.

(10) Frase de cortesia.
(11) Antefirma.

(12) Firmante.

(13) Copias.

(14) Monograma. (15) Rubrica.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum con opinién juridica del cumplimiento juridico y normativo.

FORMATO No.3

Numeral Descripcién

1 Selloy leyenda de esta Entida perteneciente a la Secretaria de la Defensa Nacional
2 Nombre del documento

3 Leyenda oficial

4 Prioridad de su tramite

5 Numero de salida de la Coordinacion General Juridica Consultiva.

6 Nombre del destinatario acompafiado de su rango militar o grado académico
7 Cargo laboral

8 Fecha y lugar de expedicion

9 Texto con opinion juridica del cumplimiento juridico y normativo

10 Frase de cortesia

11 Antefirma, cargo laboral del firmante

12 Nombre del firmante, acompafiado de su grado académico

13 Copias del documento

14 Monogramas de los elaboradores

15 Rubrica de los elaboradores

16 Numeracion de paginas
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Anexo 1

42024, Ao de Felipe Cacrilic Puert

Bevolucionario ¥ D

pdia stencion oot [

ASUNTD

B

il.  ANTECEDENTES

A Su Memorandum No _ de 7 de febrero de 2024,

%, de

relativo a la materializacion de

del predio ubicads &n

. CONSIDERACION

La Clausula Primera indica gque el convenio tis

de coordinacion y colsboracion en e

ompetencia, refativos al a

in gue se especifigus

m o

si serd de manera unilsteral, tampoca se

fecios de prasupuestacion

m

P ~2C ~ o .
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VERSION I FORMALIZACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Secretaria de la Defensa Nacional

V. RECOMENDACICON

Er consecuzncia de lo expuesto. zsta || | N N - - <oc @ suoenondad

-r\(ilq e a quien corresponda, se hagan las a.'ﬁ:f:u;;cicm".. perlinentes al convenio de

cuenta, para el efec de tener srteza en la manera de cobrarse por 105 SEviCics

prestados por —_

sobre los montos v requlaniia 03 pago

asi COMO

Respeiuesa

Para su superior conocimiento.
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MAYA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA e
VERSION I FORMALIZACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS
Anexo 2

Memorandum “Ordinario”
2025, Ao de la mujer Indigena” No.:

Sccretaria
de la

resente.

.¥ &en cumplimiento a |a
eformado DOF 19-01-2023), el cual establece
nicamente a la
5 de reciclaje a fin de prommover a cultura del
2] medloambrente €n esta empresa, va aue de acyerdo con
16 y | y 127 le [a Ley General de Archivos se consideran mfracc:onns Y

sanciohies administrativas s )w!ruu du. quar OLUI 4, alterar mutllar dastrunr} .
documentacion -

For disposicion de! C
Ley General de Archives articulo 15 (r

cOf m‘:‘.zrm

I¢ K e esta empresa formallce la
efitrega donacion de pape

y emita los criteriogs nara la misma

Mr-n"iill | -

Para su superior conocimiento.
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Formalizacién de Contratos y Convenios. Fecha: £ 9 OCT 2025

Descripcion y justificacion de cambios: No Aplica

Realizé:

Aprobé:

Lic. \:?54
Diréctor

enteria Ceballos

ridico de Contratos,
Coplvenios y Asuntos
/ Administrativos

Mtre. Alejandre-Garcia Salas

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

uul 2029

No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA

Defensa

COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA

VERSION I

REVISION JURIDICA DE LA NORMATIVIDAD INTERNA

Secretaria de la Defensa Nacional

Objetivo

Establecer el procedimiento de revision de Normas Internas que pretendan emitir las UAs de Tren Maya,
S.A. de C.V. a efecto de verificar que estas se encuentren apegadas a la legislacion aplicable.

Ambito de aplicacién

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

Politicas de operacion

El abastecimiento de las solicitudes se atendera en un periodo no mayor a 10 dias hébiles a partir de la
recepcion de estas, siempre y cuando se tengan existencias de los articulos solicitados.

Siglas

UA Unidad Administrativa

CGJConsultiva Coordinacion General Juridica Consultiva
DE) Direccion de Estudios Juridicos

GDJ Gerencia de Dictamenes Juridicos

SD)J Subgerencia de Dictdmenes Juridicos

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Revisién Juridica de la Normatividad Interna.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion T .
e Acuerda el escrito libre, e instruye a la .
1 General Juridica b e . 1 dia
. DE] la revision del proyecto normativo.
Consultiva
Verifica el contenido de la normatividad
i instru riteri ue seran . .
interna e instruye los criterios g AN (1) Directrices
tomados en cuenta para su atencion
’ o3 . ) de estructura
Direccion de conforme a las Directrices de estructura de I
2 Estudios de la normatividad interna establecidas eafatdaL 1 dia
Juridicos para Tren Maya y en la Guia para emitir .
, i interna. (Anexo
documentos normativos emitida por la 1)
SFP hoy SABG, para posteriormente
remitirlo a la GDJ.
; Analiza y realiza comentarios generales
Gerencia de iy .
gy a la propuesta de la solicitud de revision ]
3 Dictamenes ; e (1) Anexo 1 1 dia
- de la norma interna y la turna a la SDJ
Juridicos 9
para su atencion. /‘,/”
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VERSION I REVISION JURIDICA DE LA NORMATIVIDAD INTERNA
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Revisidn Juridica de la Normatividad Interna.
No. | Responsable , Actividad Documentos Tiempo
Revisa el proyecto normativo a efecto de
que se encuentre apegado a la
Subgerencia de | normatividad aplicable al tema que se
4 Dictamenes pretende regular; plasmando las| e (1) Anexo 1 2 dias.
Juridicos observaciones o en su caso la validacién
correspondiente (total o parcial) en un
memorandum.
¢EL PROYECTO NORMATIVO TIENE COMENTARIOS U OBSERVACIONES?
SI
Subgerencia de | Elabora el proyecto de memorandum | e (2)
5 Dictamenes con las observaciones realizadas para su Memorandum 1 dia
Juridicos atencion por parte de la UA. (Formato 1)
SEreCEL a8 Valida y rubrica el memorandum con las
6 Dictamenes y y . e (2) Formato 1 1 dia
L observaciones y remite a la DEJ.
Juridicos
Direccion de Verifica el contenido del memorandum
¥ Estudios y remite a la CGJConsultiva para su firma | e (2) Formato 1 1 dia
Juridicos correspondiente.
Caardioazion Signa el memordndum e instruye a la
8 General Juridica g9 ; Y e (2) Formato 1 1 dia
. DEJ informar a la UA.
Consultiva
. : I ivo tramite el
Biresridrie Instruyej*a persor?aioperatlvot a
; Memorandum, e instruye al Subgerente "
9 Estudios S o : e (2) Formato 1 1 dia
s de Dictdmenes Juridicos archive Ia
Juridicos i
documentacion para su consulta.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.1
NO
Sub-ge’renma de | Elabora el nl‘nem.o’randum con. ”el « (3)Memorandum '
10 Dictdmenes proyecto de validacion para su revision | (Formato 2) 1 dia
Juridicos por parte de la GDJ.
Gerencia de . ; g .
11 Dictimenes Ana'llza‘ el contemdo del memorandum; « (3} Eormato 2 1 45
o lo rabrica y remite a la DEJ.
Juridicos
Direccién de ; : .
12 Estudios Verifica el contenido del memora‘nc‘ium « (3) Formato 2 1 dia.
P que este apegado a la normatividad __ _
Juridicos fA
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA
MAYA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA Hedfgnus.a.
VERSION I REVISION JURIDICA DE LA NORMATIVIDAD INTERNA
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Revision Juridica de la Normatividad Interna.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
aplicable, otorgando su rubrica y remite
a la Coordinaciéon General para su firma.
Coordinacion Firma el memorandum dando certeza
13 | GeneralJuridica | juridica a su contenido, mismo que se | e (3) Formato 2 1 dia
Consultiva remite a la UA solicitante.
. - Instruye al personal operativo tramite el
blreceion de memos:'éndzrﬁ e instrE e al Subgerente
14 Estudios - ) y g. e (3) Formato 2 1 dia
i de Dictdmenes Juridicos archive la
Juridicos -
documentacién para su consulta,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION I |

REVISION JURIDICA DE LA NORMATIVIDAD INTERNA

Procedimiento de Revisién Juridica de la Normatividad Interna

Coordinacién General juridica
Consultiva

Direccién de Estudios Juridicos

Gerencia de Dictdmenes Juridicos

Subgerencia de Dictdmenes Jurfdicos

Inicio

A 4 1

Acuerda el escrito libre,
e instruye la revisién

3

2
Verifica el contenido de
la normatividad interna
» | €instruye los criterios

del proyecto

normativo.

Signa el Memorandum
e instruye para ~

Analizay realiza
comentarios generales a
la propuesta de la

que seran tomados en
cuenta para su

h 4

solicitud de revisién de la
norma interna y turna

atencién, L/]
1.

7

para su atencié[/]
1,

Verifica el contenido
del Memorandumy |

informar ala UA.

L/E

Valida y rubrica el
Memorandum con las

remite para su firma
correspondiente.

Revisa el proys
normativo plasmando las
observaciones o la
validacion
correspondiente (total o
parcial) en un

emoran:

ZEl proyecto normativo
tiene comentarios u
observaciones?

Si

s
Elabora el proyecto de
Memorandum con las
observaciones

A

observaciones y turna.

9
Instruye al personal
operativo el tramite e
instruye a la

13

Firma el Memorédndum
dando certeza juridica

v

documentacién para
su consulta. 2;’

12

Verifica el contenido,

a su contenido y remite|
ala UA solicitante

—

Subgerencia archive la ’ ( )

11

Analiza el contenido
del memorandum; lo

realizadas para su
atencién por parte de
la UA.

Elabora el

A

otorgando su rubrica y
remite para firma.

—

14

Instruye dar tramite

del Memordndum e
instruye ala

h 4

Subgerencia archive la
documentacién para
consulta.

Fin

A

rabrica y remite a la
DEJ.

Memorandum con el ¢
proyecto de validacion
para su revisién

L/E
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Memorandum de comentarios al Proyecto de Normatividad (formato)
2 Memorandum de validacion del Proyecto de Normatividad (formato)
3 Directrices de estructura de la normatividad interna. (anexo)

-‘:‘;“

- r—
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Formato 1
Memorandum “urgente

Secretaria
dela
Defensa Nacional
E.M.C.D\N.
"Tren Maya,
S.A.de CV."

No.: T.M.M./UAJ/CGIC/(1).
“2025 afio de la mujer indigena”

2)

Coordinador General de
Presente.

En atencién a su (3) por medio del cual remitié a esta Coordinacién General Jurfdica
Consultiva el proyecto de normatividad denominado (4), a efecto de que sea

dictaminado por esta drea a mi cargo, al respecto, me permito hacer de su
conocimiento los siguientes comentarios para su consideracion:

(5)
No omito comentar que la revisién relacionada con la estructura organica y
ocupacional, organigrama y funciones, es competencia de la Coordinacién General

de Recursos Humanos, por lo que su validacion corresponde a dicha area.

Atentamente.
El Coordinador General Juridico Consultivo.

©)

KKK -XAHK-KHA-XHKKK

Pagina 1 de 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum de comentarios al Proyecto de Normatividad.

FORMATO No. 1

Numeral : Descripcion

Numero de salida de la Coordinacién General Juridica Consultiva.

Nombre del Titular de la UA a quien se remite las observaciones

Numero del documento a que se da contestacion

A IWIN|—

Denominacion del Proyecto Normativo

Recomendaciones, observaciones y sugerencias realizadas al contenido del Proyecto

(9]

6 Firma del Titular de la Coordinacién General Juridica Consultiva.

remitido
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VERSION I REVISION JURIDICA DE LA NORMATIVIDAD INTERNA
Formato 2

Secretarfa
de la
Defensa Nacional
E.M.C.D.N.
“Tren Maya,
SA.de CV."

“Urgente”

Memorandum

Noz T.M.M/U.AJ/CGIC/ (1)
“2025 afio de la mujer indigena”

(2)
Coordinador General de
Presente.

En atencidn a su (3) por medio del cual remitié a la Coordinacién General Juridica
Consultiva el proyectc de normatividad denominado (4), a efecto de que sea
dictaminado por esta drea a mi cargo.

Al respecto, me permito hacer de su conocimiento que una vezrealizada la revision
juridica del proyecto de normatividad denominado (4), éste se encuentra alineado
a la normatividad aplicable y que fueron atendidas las observaciones realizadas,

por lo que me permito avalar su contenido, tnicamente en lo que corresponde al
aspecto juridico, esto con fundamento en lo establecido en (5)

Atentamente.
El Coordinador General Juridico Consultivo.

(e}

OO -XX KX - XK X

Pagina 1 de 1
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Memorandum de validacién del Proyecto de Normatividad.

" Numeral

Numero de salida de la Coordinacion General Juridica Consultiva.

FORMATO No. 2

Descripcion

Nombre del Titular de la UA a quien se remite las observaciones

NUmero del documento a que se da contestacion

Denominacion de la normatividad

Fundamentacion de la validacién al Proyecto Normativo.

ol | AW N[ —

Firma del Titular de la Coordinacion General Juridica Consultiva
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TREN

AT Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Anexo 1

Directrices de estructura de la normatividad interna establecidas en la Guia para emitir documentos
normativos emitida por la Secretaria de la Funcién Publica hoy Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

v Los apartados ds un manual son 108 sigulentss
Apartados
basicos
Apartado | Deacripcion
1. Indice NCica & CoMenido o8l SoCLIMEnto
Z Ingroguccion VISItn QEndsdl O OMCuUMENIs Qué expica s AMEOLTMES O
NECEEIIAES QU [UBTNCAN SU ETISION,
3 Objstivo Expica & pof QUE O D3 QUi O MANLX
4. Fundamsato S2fNa K6 SroenXMientos JUNdkcod £n Qué 58 SUEENG I EMistn
legal 08 Manudl (INGUYEN00 AUCLICS Y IRACGONES, JPANIICS & G0
SEQUN COTEEOCOI )
& Definiciones Terminos., Q36 © CONCEMEOS rEdUoNacoe oon & CURO

nOMMative o Manual, que facinan (3 comprension y apioacion o
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Esta seccion
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29

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Revisidn Juridica de la Normatividad Interna Fecha:] § oCT 2025

Descripcién y justificacién de cambios: No Aplica

Realizo:

Aprobé:

“Yic. Luis Torres Camacho
Director de Estudios Juridicos.

.
Mtro. Atejandro Garcia Salas

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcidn

0CT 2025

No Aplica
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SERVICIOS FERROVIARIOS

Objetivo:

Definir el procedimiento a seguir para solicitar el analisis de contratos y convenios remitidos por la
Coordinacién General de Comercializacién de Servicios Ferroviarios de Tren Maya, S.A. de C.V.

Ambito de aplicacién:

El presente procedimiento aplica exclusivamente a la Coordinacién General Juridica Consultiva de Tren
Maya, S.A. de CV., para regular las actividades de andlisis juridico, validacién y emision de opiniones
respecto de los contratos y convenios remitidos por la Coordinacién General de Comercializacion de
Servicios Ferroviarios.

Politicas de operacion:

Los contratos y convenios remitidos para analisis juridico deberan ajustarse a los modelos de contrato
aprobados por el Comité Interno de Comercializacion de los Servicios Comerciales de Tren Maya, S.A. de
CV., asi como de la documentacién soporte. El analisis juridico se realizarad de manera secuencial por
cada nivel jerarquico de la Coordinacién General Juridica Consultiva, con base en criterios técnicos y
normativos, y culminara con la emisién de un memorandum que contenga la validacion, observaciones
0 comentarios correspondientes, asegurando el cierre del expediente y su archivo conforme a los
lineamientos internos.

Siglas

CICOSCO Comité Interno de Contratos de Servicios Comerciales
CGJConsultiva Coordinacién General Juridica Consultiva

DE) Direccién de Estudios Juridicos

GDJ Gerencia de Dictdmenes Juridicos

SDJ Subgerencia de Dictdmenes Juridicos

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Anélisis de Contratos y Convenios Remitidos por la Coordinacién General de
Comercializacién de Servicios Ferroviarios.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

Acuerda a la DEJ la revision y el analisis
exhaustivo del contrato, e instruye las
Coordinacion directrices generales de atencién| e (1) Documento
1 General Juridica | conforme al marco normativo de la de solicitud. 2 dias
Consultiva entidad, el Manual de Comercializacién, (Anexo 1)
normatividad interna y  criterios
| aprobados por el CICOSCO.

S —
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Analisis de Contratos y Convenios Remitidos por la Coordinacién General de
Comercializacion de Servicios Ferroviarios.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Analiza la solicitud y documentacion
Direccion de remitida y lo turna a la GD) a efecto de
2 Estudios que lleve a cabo su revision conforme a| o (1) Anexo 1 1 dia
Juridicos. la normatividad aplicable para su
revision.
Determina si la figura juridica propuesta
Gerencia de es la adecuada de conformidad con los
3 Dictamenes antecedentes proporcionados y emite| e (1) Anexo 1 1 dia
Juridicos. comentarios generales que la SDJ
debera considerar para el analisis.
Verifica que el instrumento contractual
se encuentre apegado a los principios
Subgerencia de | establecidos en el Manual de
4 Dictamenes Comercializacion de los Servicios | e (1) Anexo 1 2 dias
Juridicos Comerciales de Tren Maya, S.A. de C\V.,
al modelo de contrato o a |la
normatividad aplicable a la materia.
¢EL INSTRUMENTO JU RIDICO SE ENCUENTRA ALINEADO A ALGUN MODELO DE CONTRATO
APROBADO POR EL CICOSCO?
NO.
Realiza Memordndum en el que se |e (2) Memordndum
solicita que el instrumento juridico se de solicitud de
Subgerencia de | encuentre alineado al “Modelo del Documentos-
< Dictamenes Contrato” aprobado por el CICOSCO, Revision de 1 dia
Juridicos asimismo, se emiten comentarios contratos
generales al contrato y remite a la comerciales.
Gerencia de Dictdmenes Juridicos. (Formato 1)
Gfare‘naa de Analiza el contenido del memorandum;
6 Dictamenes . . e (2) Formato 1
i lo rubrica y remite a la DEJ.
Juridicos
Revisa el contenido del memorandum a
Direccion de efecto de que este apegado a la
7 Estudios normatividad aplicable, otorgando su | e (2) Formato 1
Juridicos rdbrica y lo remite a la CGJConsultiva /
B para su firma. - !! ol

/

\
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Anélisis de Contratos y Convenios Remitidos por la Coordinacién General de
Comercializacién de Servicios Ferroviarios.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién | Verifica el memorandum, lo firma y
8 General Juridica | remite a la Direccion de Estudios | (2)Formato 1
Consultiva Juridicos.
; o Instruye al personal operativo que
Diecclon b rese:te el pmemorén(;)um que
9 Estudios P : ; B H e (2) Formato 1
s posteriormente lo archive para su
Juridicos
consulta.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 8
si
Instruye al personal a su cargo realice el .
. y { p ; g e (3) Memorandum
analisis juridico del instrumento y del
. : de respuesta con
Subgerencia de | expediente documental conforme a los e
il : ; el analisis del ,
10 Dictamenes comentarios generales realizados, : 2 dias
P i o ; instrumento
Juridicos verificando el cumplimiento normativo, 5 P
; L ; . juridico (formato
asi como los lineamientos establecidos 2)
en el Manual.
Subgerencia de | Elabora el memorandum de respuesta
11 Dictamenes con el andlisis del instrumento juridico | ¢ (3) Formato 2
Juridicos y remite a la GDJ para su revision.
Revisa que el analisis juridico incluya los
comentarios generales, que cumpla
Gerencia de con la normatividad aplicable, y que en
12 Dictdmenes su caso hayan sido atendidas las | e (3) Formato 2 1 dia
Juridicos. observaciones emitidas de manera
previa a efecto de remitirlo a la
Direccion de Estudios Juridicos.
Verifica el andlisis de acuerdo con los
Direccién de comentarios generales, asimismo
13 Estudios valida el contenido del memorandumy | e (3) Formato 2 1 dia
Juridicos remite a la Coordinacion General
Juridica Consultiva para su firma.
Firma el memorandum con el analisis
Coordinaciéon | juridico del instrumento contractual
14 | General Juridica | para remitit a la Coordinacién General | e (3) Formato 2 1 dia

Consultiva

de Comercializacion de
Ferroviarios.

Servicios

Prag,
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Anélisis de Contratos y Convenios Remitidos por la Coordinacién General de
Comercializacién de Servicios Ferroviarios.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

Instruye al personal operativo que
presente el memorandum y que
posteriormente lo archive para su
consulta.

Direccion de
15 Estudios
Juridicos

e (3)Formato 2 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento Anélisis de Contratos y Convenios remitidos por la Coordinacién General de Comercializacién de Servicios Ferroviarios

Coordinag:dnr;f::;:;:l]uridica Direccién de Estudios Juridicos Gerencia de Dictdmenes Juridicos | Subgerencia de Dictdmenes Juridicos
1 2 3 4
Analiza y turna ala GDJ a Determina si la figura P 5 t
Acuerda la revision y el efecto de que lleve a cabo juridica propuesta es la Verificague-el nstrumenta

Eisie P . contractual se encuentre
analisis del contrato, marco———»{ su revisién conforme a la ————Jp| adecuada de conformidad b apegado a los principios
normativo de la entidad. normatividad aplicable para con los antecedentes

e i establecidos.
L/j su rewsnén.L/j proporcmnado\:/il L_/E
1. 1L 4 .

fEL INSTRUMENTO SE ENCUEN TR
ALINEADO A ALGUN MODELO APROBAD G

PoR EL CICOSCO?
No
8 7 6 5
Realiza Memorandum en el
Verifica el memorandum, lo Valida el contenido del Analiza el contenido del que se solicita gue el
firma y remite a la Direcciénff}——— memorandum y lo remite <————— memorandum; lo rubrica y l@}————— instrumento juridico se Si
de Estudios Juridicos. para su firma. remite a la DEJ. encuentre alineado al I
“Modelo del Contrato 2,
2. L_/E 2.
9
Instruye al personal 10
operativo que presente el
L »  memorandumyque _>® Instruye al personal a su
i i cargo realizar el analisis
posteriormente lo archive ol b = <
para su consulta. juridico y del expediente
2 documental.
l 3.
14 13 12 1
Signa el memorandum con Verifica el anélisis y eld ~ Revisaque el anéllls‘ljs Elabora el memorindum de
el instrumento contractual te— memorandum de acuerdo —————— juridico y el memorandum -« respuesta con base al
y ordena su tramite. con los comentarios cumplan con los criterios

generales. técnicos juridicos. analisis juridico.
1

Instruye al personal
operativo que presente el
L3P memorandum y que

posteriormente lo archive

para su consulta. \/
2
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Memorandum de solicitud de Documentos-Revisién de contratos comerciales. (Formato 1)
2 Memorandum de respuesta con el anélisis del instrumento juridico (Formato 2)

3

Documento de Solicitud (Anexo 1)
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Formato 1

“Urgente”

Memorandum

“2025, Afio de la mujer indigena”

(2)

Sacretaria Coordinador General de
de la
Defensa Nacional Presente.
E.M.C.D.N.
"Tren Maya,
S.A.deCV."

emitir analisis y opinién del (4).

No. T.M.MJ/U.AJ./CGC/ (1).

En atencion a su (3) por medio del cual solicité a la Unidad de Asuntos Juridicos

Al respecto hago de su canocimiento que después de llevar a cabo la revision del
{(4), no se encuentra alineado al modelo de contrato autorizado y no se adjuntd la
documentacion necesaria para llevar a cabo la revision, conforme a (5), por lo que
me permito solicitar remita dichos documentos a esta Coordinacion General
Juridica Consultiva a efecto de encontrarse en condiciones de realizar la revision
solicitada y en su caso, emitir las observaciones y comentarios correspondientes.

Atentamente.
El Coordinador General Juridico Consultivo.

1))

OO =2 XOK KKK KK

Pagina 1 de 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Memorandum de solicitud de Documentos-Revisién de contratos comerciales.

FORMATO No. 1

Numeral Descripcion

-—

Numero de salida de la Coordinacion General Juridica Consultiva.

Nombre del Titular de la UA a quien se remite las observaciones.

Numero del documento por el que solicitaron opinién del instrumento juridico.

Denominacién del Instrumento Juridico que sera analizado

Normatividad aplicable

oUW N

Firma del Titular de la Coordinacién General Juridica Consultiva




VERSIONI | I-MP-HOMOS -CGJCONSULTIVA-2025 | Pagina 61 de 107
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA

TREN COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA Defen S a

MAYA ANALISIS DE CONTRATOS Y CONVENIOS REMITIDOS POR LA Secretaria de Ia Defenss Nacional

VERSION I COORDINACION GENERAL DE COMERCIALIZACION DE

SERVICIOS FERROVIARIOS

Formato 2

Memorandum “Hrgente”

#2025, Afio de la mujer indigena” No.: T.M.M/U.AJ/CGIC/ (1)

(2)

Secretarfa Coordinador General de
de |
Defens:N:cinnal Presente-
E.M.C.D.N.
“Tren Maya,
S.A.de CV"

En atencién a su (3) por medio del cual solicité a la Coordinacién General Juridica
Consultiva emitir analisis y opinién del (4), al respecto hago de su conocimiento los
siguientes comentarios para su consideracion:

L (5)

Finalmente, los comentarios aqui plasmados tienen por objeto brindar dnicamente
una asesoria de indole estrictamente juridica, con base en los antecedentes
proporcionados y en relacién con la forma juridica del instrumento juridico
remitido, no representando desde luego, una instruccién, decision o resolucién
respecto del asunto planteado; por lo que la presente opinién no es vinculante, y,
por ende, se emite sin perjuicio de las determinaciones que adopte esa areaensu
&dmbito de competencia.

Atentamente.
El Coordinador General juridico Consultivo.

6)

KKK KAHKK-KHH-KHKKXK
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Memorandum de respuesta con el analisis del instrumento juridico.

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 NUmero de salida de la Coordinacion General Juridica Consultiva.

2 Nombre del Titular de la UA a quien se remite las observaciones.

3 Numero del documento por el que solicitaron opinién del instrumento juridico.

4 Denominaciéon del instrumento juridico.

5 Comentarios respecto a la forma juridica y conforme al Manual de Comercializacion de
Servicios Comerciales y marco normativo.

6 Firma del Titular de la Coordinacion General Juridica Consultiva

e T —
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Anexo 1
T.M.200U0000
Para atenci6n del Coordinador General juridi nsultivo de Tren M V.
(_ Xxx. 2025)

En relacién con las actividades que realiza esta Coordinacion a mi cargo, como lo es
, me permito solicitar a esa Coordinacién, en caso de
no existir inconveniente, gire sus respetables érdenes a quien considere necesario, a fin de

que se remita, a esta Coordinacién

contrato de

que se preveé suscribir con la empresa

Respetuosamente,
El C.y Coord. Gral.

, analisis y opinién del proyecto de
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Anélisis de contratos y convenios remitidos por la
Coordinacién General de Comercializacion de Servicios Ferroviarios.

Fecha: 7 g QCT 2020

Descripcion y justificacién de cambios: No Aplica

<

Realizo:

2

717ﬁuis Torres Camacho

Director de Estudios Juridicos.

Mtro. Alejandro-Garcia Salas

Titular de la Unidad de Asuntos

Juridicos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcion

ol 2029

No Aplica

.‘__\“‘
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Objetivo

Realizar la revisién juridica de los acuerdos que presenten las Unidades Administrativas ante la Asamblea
General de Accionistas y el Consejo de Administracion de Tren Maya, S.A. de C.V.

Ambito de aplicacién

Es de observancia obligatoria para el personal de la Coordinacién General Juridica Consultiva que
interviene en el procedimiento de la revisién de los acuerdos de la Asamblea General de Accionistas y el
Consejo de Administracion de Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operaciéon

Los acuerdos que se sometan a consideracion de la Asamblea General de Accionistas y al Consejo de
Administracién de Tren Maya, S.A. de CV. deberan cumplir con la legislacién y normatividad vigente en
la materia.

Siglas

™ Tren Maya, S.A. de CV.

DG Direccion General de Tren Maya, S.A. de C.V.

AGA Asamblea General de Accionistas de Tren Maya, S.A. de C.V.
CA Consejo de Administracién de Tren Maya, S.A. de C.V.
UA] Unidad de Asuntos Juridicos de Tren Maya, S.A. de C.V.
UA Unidad Administrativa de Tren Maya, S.A. de C.V.
CGJConsultiva Coordinacion General Juridica Consultiva

DE) Direccién de Estudios Juridicos

GAJC Gerencia de Asistencia Juridica Corporativa

SAJC Subgerencia de Asistencia Juridica Corporativa

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Revision de acuerdos de la AGA y el CA.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion e (1) Solicitud
1 General Acuerda a la DE] atender la solicitud de de acuerdo de 1 dia
Juridica acuerdo de ia AGA y/o CA. la AGA y/o CA
Consultiva (Formato 1)
Direccion de
2 Estudios Ins‘lcrlu’ye. y 'tgrna 8 la BAJE pars sy e (1) Formato 1 1 dia
o revision juridica.
Juridicos

\ e
\ - A F

N -

X

1
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Revision de acuerdos de la AGA y el CA.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de
Asistenci [ i alisi "
3 e cia .Coc’)r.dlna con la SAJC reahzgr.t:zl analisis s (1) Formato 1 1 dia
Juridica juridico y turna para su revision.
Corporativa
Subgerencia
de Asistencia | Verifica que el acuerdo sea .
4 s 45 : 1) Formato 1 2 dias
Juridica competencia del AGA y/o CA. % Al
Corporativa
¢EL ACUERDO ES COMPETENCIA DE LA AGA Y/O CA?
NO
Subgerencia Flabora el proyecto de rt.aspuesta para
de Asistencia informar a la UA remitente que el |[e (2)
5 Juridica acuerdo no es competencia del AGA Memorandum 2 dia
. y/o CA y lo envia a la GAJC para su (Formato 2)
Corporativa -
analisis.
Gerencia de
6 A5[st‘eE1C|a ReV|§a el prqyecto de respuesta; lo o (2)Formato 2 1 dia
Juridica rubrica y remite a la DE).
Corporativa
Direccion de :
5 Estudios Valld.a el prqyecto de respue‘sta lo s (2) Formato 2 1 dia
o rubrica y remite a la CGJConsultiva.
Juridicos
Coordinacion | Aprueba el proyecto de respuesta, lo
Ger}e‘ral spmete a conSLderacpn y firma del e (2) Formato2 1 dia
8 Juridica Titular de la UA) y remite a la DEJ para
Consultiva su tramite correspondiente.
Direccionde | Turna al personal de enlace vy
9 Estudios operativo para la entrega de la|e (2)Formato 2 1 dia
Juridicos respuesta a la UA correspondiente.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 1
SI
Subgerencia
10 de AS|'st'enC|a Verifica que el acgerd(_)’del A§A y/o CA, « (1) Formato 1 5 dias
Juridica cumpla con la legislacién aplicable.
Corporativa

¢EL ACUERDO CUMPLE CON LA LEGISLACION APLICABLE?
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Revision de acuerdos de la AGA y el CA.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Elabora el proyecto de respuesta
Subgerencia | dirigido a la UA en el que se .(3)
de Asistencia | establecen las observaciones del . .
11 o Memorandum 2 dias
Juridica acuerdo y se otorga un plazo para su
. ., . (Formato 3)
Corporativa | atencién, lo envia a la GAJC para su
analisis.
Gerencia de .
; 3 Analiza el proyecto de respuesta; lo
Asistencia ; e .
12 L rubrica y somete a validaciéon de la | e (3) Formato 3 1 dia
Juridica
. DEJ.
Corporativa
Direccion de | Ratifica el proyecto de respuesta y lo
13 Estudios acuerda con el titular de la| e(3)Formato3 1 dia
Juridicos CGJConsultiva.
Coordinacion
P— Aprueba el proyecto y lo somete a
14 2 o consideracién y firma del Titular de la | e (3) Formato 3 1 dia
Juridica . o
) Unidad de Asuntos Juridicos.
Consultiva
Coordinacion
15 Ger)gral Retm|.te la respuestc.al a la DEJ parasu | (3) Formato 3 1 it
Juridica tramite correspondiente.
Consultiva
Direccionde | Turna al personal de enlace vy
16 Estudios operativo para la entrega de la| e(3)Formato3 1 dia
Juridicos respuesta a la UA correspondiente.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 10
SI
Gerencia de
17 A51siieT1c1a Revisa el ac‘u‘elrdoy lo remite a la GAJC « (1) Formato 1 1 dia
Juridica para su analisis.
Corporativa
Gerencia de
18 A5|st’ef1c1a Analiza el alcg’erdo y lo remite a la DEJ « (1) Formato 1 1 dts
Juridica para su revision.
Corporativa
Direccién de | Ratifica el contenido del acuerdo; lo
19 Estudios rubrica y somete a validacién del | o (1) Formato 1 1 dia
Juridicos titular de la CGJConsultiva.
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VERSION I REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA Y EL CA
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Revision de acuerdos de la AGA y el CA.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinaciéon | Valida el acuerdo y lo somete a firma
en i i ;
20 G ’e.ral del Titular de la pAJ quien a gu vez-,lo « (1) Formiato 1 5 el
Juridica acuerda con el titular de la Direccidon
Consultiva General para su firma.
;LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL FIRMO EL ACUERDO?
NO
_ Instruye a la DE] la elaboracion de
Coordinacion ;
General respuesta a la UA remitente,
21 Jurfdica informando el motivo por el cual el | e (1) Formato 1 1 dia
Coirulbs acuerdo no sera sometido a
consideracién del AGA y/o CA.
Solicita a la GAJC la elaboracién del
Direccion de | proyecto de respuesta para la UA
22 Estudios informando el motivo por el cual el | e (1) Formato 1 1 dia
Juridicos acuerdo no sera sometido a
consideracion del AGA y/o CA.
. Coordina a la SAJC la elaboracion del
Gerencia de ;
; . proyecto de respuesta informando el
Asistencia ; , .
23 . motivo por el cual el acuerdo no sera | ¢ (1) Formato 1 1 dia
Juridica : s .,
. sometido a consideracion del AGAy/o
Corporativa
CA.
Subgerencia
de Asistencia | Elabora el proyecto de respuesta y lo s ) . 2
24 s . sl Memorandum 2 dias
Juridica remite a la GAJC para su analisis.
. (Formato 4)
Corporativa
Gerencia de
75 Asm‘sepua Analllza el proyc_a;tfn de respuesta y lo « (4) Formato 4 1 dia
Juridica remite para revision a la DEJ.
Corporativa
y ifica - el proyecto de respuesta,
Difeccion te rlija;lrilza lo agu yda con el titu|§r dela
26 Estudios Yy e SEURE “= % | o (4) Formato 4 1dia
o e Coordinacién General Juridica
Juridicos i
Consultiva.
COZ?AZ?;;W Aprueba el proyecto de respuestay lo
27 ;i sotmele a consideraciéon y firma del | » (4) Formato 4 1 dia
Juridica .
; Titular de la UA).
Consultiva 7 =

\\\.
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Revisién de acuerdos de la AGA y el CA.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion c ! i
GERERS] Remite la respuesta a la Direccion de
28 Juidica Estudios Juridicos para su tramite | e (4) Formato 4 1 dia
. correspondiente.
Consultiva i
Direccion de | Turna al personal de enlace y
29 Estudios operativo para la entrega de la | e (4) Formato4 1 dia
Juridicos respuesta a la UA correspondiente.
SI
Coordinacion ,
Acuerda se incorpore a la carpeta de
General x .
30 fiiFidlic los asuntos a tratar del 6érgano | e (1) Formato 1 1 dia
; colegi mpetente de la empresa.
Consultiva glade:caiip P
¢EL ACUERDO ES COMPETENCIA DEL CA?
SI
Instruye a la DEJ remitir los acuerdos
Coordinacion | firmados al Prosecretario, sefialando
ne incor .
31 Ge’ .ra! que deben ser incorporados a la « 1) Formato 1 1 dia
Juridica carpeta de los asuntos a someterse a
Consultiva consideracion del CA en su proxima
sesion ordinaria y/o extraordinaria.
Direccién de | Solicita a la GAJC la elaboracion del
32 Estudios proyecto de memordndum para | e (1) Formato 1 1 dia
Juridicos remitir los acuerdos.
Gerencia de : L
Belslaiiah: Coordina con la SAJC la elaboracion
33 Yl del proyecto de memorandum para | ¢ (1) Formato 1 1 dia
. remitir los acuerdos.
Corporativa
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VERSION I REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA Y EL CA
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Revision de acuerdos de la AGA y el CA.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia (5)
®
de Asistencia | Elabora el proyecto de memorandum : :
34 i ; i Memorandum 2 dias
Juridica y lo remite al GAJC para su analisis.
. (Formato 5)
Corporativa
Gerencia de
Asistenci Anali : ;
35 ; .nua I|z§ el proyectg de memorandumy « (5) Formato 5 i i
Juridica lo remite para revision de la DEJ.
Corporativa
Ratifica el proyecto de memorandum
Direccibnde |y lo acuerda con el titular de la
36 Estudios CGJConsultiva y lo somete a |e (5)Formato5 1 dia
Juridicos consideracién y firma del Titular de la
UAJ.
Coordinacion . £
Po— Remite el memorandum con los
37 Turldis acuerdos firmados a la DEJ para el | e (5) Formato 5 1 dia
i tramite correspondiente.
Consultiva
Direccién de | Turna a la GAJC para su entrega al
38 Estudios prosecretario los acuerdos firmados y | ¢ (5) Formato 5 1 dia
Juridicos las copias de conocimiento a las UA.
Gerencia de :
As:iit;cia Coordina con la SAJC la entrega de los
39 Juridica acuerdos firmados al Prosecretario y |  (5) Formato 5 1 dia
. las copias de conocimiento a las UAs.
Corporativa
Subgerencia .
) : rose r cuerdos
de Asistencia E_ntrega Afve “Teta LgFloR ACUETAos 1, (1) Formato 1 .
40 P firmados y las copias de conocimiento 1 dia
Juridica e (5) Formato 5
; a las UAs.
Corporativa
Subgerencia
. . . " . 1 dl’a
a1 de As[stlenaa Archiva ”deﬂnltlvamenFe la « (5) Formato 5
Juridica documentacion en el expediente.
Corporativa
NO
Continta en la actividad No. 42
42 Coordinacién | Acuerda ala DE] realizar la mtegrac!(?n « (1) Formato 1 1 dia
General | de los acuerdos a la documentacion | o
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COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA

VERSION I

REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA Y EL CA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Revisién de acuerdos de la AGA y el CA.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Juridica que se someterd a consideracion de la
Consultiva AGA.
. L, Instruye con la GAJC la i racion de
ireesion de los aczerdos : If] chocu::E'?aSién ue
43 Estudios ] IMENtACION'GHE | | (1) Formato 1 1 dia
[GiERiEs se sometera a consideraciéon de la
AGA.
Gerencia de | Coordina con la SAJC la integracion de
44 Asm’germa los acuerdos’ yla docgment.a'aon que | (1) Formato 1 1 dia
Juridica se someterd a consideracion de la
Corporativa | AGA.
rencia
SUbg? s Integra los acuerdos a la
de Asistencia 2 4 >
45 . documentacién que se someterd a | o (1) Formato 1 1 dia
Juridica ] i
: consideracion de la AGA.
Corporativa
Subgerencia
46 de AS|’st.enCIa Archiva .'deflnltlvamen‘te la « {1) Formato 1 1 dia
Juridica documentacion en el expediente.
Corporativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Defensa

VERSION I

REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA Y EL CA

Secretaria de la Defensa Nacional

Revisién de Acuerdos de la Asamblea General de Accionistas y el Consejo de Administracién

Coordinacién General Juridica
Consultiva

Direccién de Estudios Juridicos

Gerencia de Asistencia Juridica
Corporativa

encia de A 1cia Juridica
Corporativa

Acuerda atender
solicitud de acuerdo

o | INsStruye y turna para
L

AGA y/o CA,

8

Aprueba proyecto de
respuesta y somete a (<&

3

Coordina realizar el

revisién juridica.

7

Valida proyecto de

firma de TUAJ.

4

respuesta lo rubrica y (<&

P analisis juridico y turna

4

Verifica que el acuerdo

para su revision.

—

&

Revisa proyecto de

remite.
—

a

Turna al personal de
enlace y operativo para

14
Aprueba el proyecto y
lo somete a
consideracion y firma |«

P la entrega de la
respuesta a la UA
correspondiern

T
2

13

Ratifica el proyecto de
respuesta y lo acuerda

del Titular de la Unidad

de Asuntos | urfdlic:s./]
I; 15

Remite la respuesta a
la DEJ para su tramite
correspondiente.

con el titular de la
CGJConsultiva.

16

Turna al personal de
._|enlace y operativo para
P

20
Valida y somete a firma

del Titular de la UAJ
quien a su vez lo

la entrega de la
respuesta a la UA
correspopdiente.

®

Ratifica el contenido
del acuerdo; lo rubrica

19

acuerda con el titular [
de la Direccion General
para su firma.

;A persona titular de
Direccién General firmé
el acuerdo?

No

Instruye a la DE]
informar el motivo por
el cual el acuerdo no
sera sometido a
consideracién del AGA
y/o CA.

y somete a validacién &

respuesta; lo rubrica y [«

P sea competencia del
AGA y/o CA.

(EL ACUERDO ES
COMPETENCIA DE LA
AGAY/O CA?

No
v 5

Elabora proyecto de
respuesta por no

remite.
—

12

Analiza el proyecto de
respuesta; lo rubrica y

somete a validacién de < No

la DEJ.

k]

competencia del AGA si
y/o CAy lo envia para
su analisis.

10

Verifica que el acuerdo
del AGA y/o CA, cumpla
con la legislaciéon il
aplicable.

ZEL ACUERDO
CUMPLE CON LA

LEGISLACION
APLICABLE?

No
AU S -

Elabora el proyecto de
respuesta y se otorga
un plazo para su
atencién, lo envfa a la

GAJC para su anéis/.zl

# 7 4

Revisa el acuerdoy lo
remite a la GAJC para
su analisis.

—id
=

Analiza el acuerdo y lo

del titular de la
CGJConsultiva.

st

remite a la DE] para su

revision.
=k

Nota:

PO ®

Este procedimiento continua con la
actividad No. 1

Este procedimiento continua con la
actividad No. 10

Este procedimiento continua con la
actividad No. 31

Este procedimiento continua con la
actividad No. 43
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REVISION DE ACUERDOS DE LAAGAY EL CA

VERSION I

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

TREN
MAYA

VERSION I

Revisién de Acuerdos de la Asamblea General de Accionistas y el Consejo de Administracién

Coordinacién General Juridica £ : ¥ o Gerencia de Asistencia Juridica Subgerencia de Asistencia Juridica
Consultiva Pireccién de Estudios jurfdicos Corporativa Corporativa
22 23 24
Solicita la elaboracién Coordinala
del proyecto elaboracion del Elabora el proyecto de
informando el motivo proyecto informando _|respuestay lo remite a
por el que no sera P por que el acuerdo no Lt la GAJC para su
sometido a sera sometido a andlisis.
cnnsideraciéln\‘/zl consideracié’:-/ﬂ
27 2 25
Ratifica el proyecto de
Aprueba el proyecto de| respuesta, rubrica y lo "
respuestay lo somete | acuerda con el titular | Analiza Etl pr?yectoi;‘lee -
a consideracion y firma[® de la Coordinacion p! respues_a_g o rIF.'rgE
del Titular de la UAJ. General Juridica para revisién a |a DEJ.
2 Consultiva.L-/] L_/E
h 4 28 29
Remite la respuesta a Turna al personal de
la Direccién de enlace y operativo para
Estudios Juridicos para la entrega de la
su tramite respuesta a la UA
correspondiente. correspondiente.
é 30
Acuerda se incorpore a
la carpeta de los
asuntos a tratar del
6rgano colegiado
competente de la
empresa. 7
¢EL ACUERDO E
COMPETENCIA DEL No—# (D)
CA?
Si
# 31 32 33 34
Instruye remitir i 4 ; Coordina con la SAJC la
acuerdos firmados al So";'tla Ifoelat;urda\l:ldn elaboracién del Elabora el proyecto de
Prosecretario para > ren Pé yézc e proyecto de p Memorandumylo
incorporar en carpeta re:ﬁiliorrm: a'i':' fg;‘: "l Memordndum para remite para su andlisis.
para el CA. £ d remitir los acuerdos.
= - i -
37 36 35
Ratifica Memorandum
Remite el Memorandum y lo acuerda con Analiza el proyecto de

con los acuerdos

firmados para el tramite
correspondiente.

—

CGJConsultiva para

memorandumy lo

sometimiento a
consideraciény firma

de TUAJ. L_/E

+ 38

Turna para su entrega
al prosecretario con los

remite para revisién.

39
Coordina la entrega de
los acuerdos firmados
al Prosecretario y las

—

Entrega a

40

prosecretario los
acuerdos firmados y

acuerdos firmados y
las copias de

conocimiento a IasLUi]
5.

L copias de

conocimiento a las
UAs.

las copias de
conocimiento a las

1 L&
l 41

Archiva
definitivamente la
documentacién en el
expediente.

e oV
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VERSION I

REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA Y EL CA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Revisién de Acuerdos de la Asamblea General de Accionistas y el Consejo de Administracién

Coordinacién General Juridica
Consultiva

Direccién de Estudios Juridicos

Gerencia de Asistencia Juridica
Corporativa

Subgerencia de Asistencia Juridica
Corporativa

42
Acuerda realizar
integracion de los
acuerdos ala

43

Instruye la integracion
de los acuerdos a la

documentacién que se

44

Coordina la integracion|
de los acuerdos y la
documentacion que se

B se someterd a
L

45

Integra los acuerdos a
la documentacién que

documentacion a
consideracién de la

AGA. L/Il

g someterd a

consideracion de la

AGA. L/Il

someterd a
consideracion de la

AGA. L_/T\I

consideracion de la

AGA.
1

4 46

Archiva
definitivamente la
documentacion en el
expediente,
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VERSION I REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA 'Y EL CA

Listado de formatos y anexos

Nombre del documento

1 Solicitud de acuerdo de la AGA (Formato 1)

2 Memorandum para informar que el acuerdo no es competencia del AGA y/o CA. (Formato 2)
3 Memorandum para informar las observaciones del acuerdo. (Formato 3)

4 Memorandum para informar el motivo de improcedencia del acuerdo. (Formato 4)

5

Memorandum para remitir las solicitudes de acuerdo al Prosecretario del CA. (Formato 5)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA : Defens a

MAYA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA bt kg
VERSION I REVISION DE ACUERDOS DE LA AGAY EL CA
Formato 1
(1)
L Direccion General de Tren Maya, S.A.
Solicita: de C.V
itk Sesion: (3)

Fecha: (2)

Asunto: (4)

Ll C. Director General de Tren Maya, S.A. de C.V., acude a la Asamblea General de Accionistas/
Consejo de Administracion para solicitar la aprobacion de (5)

1. Fundamento Legal; (6)

Al
II. Antecedentes: (7)

A. El 3 de junio de 2022, mediante escritura publica nimero 20 (veinte), volumen
niimero uno especial, ctorgada ante la fe de la Licenciada Claudia Gabriela Francoz
Garate, Notario Publico 153 del Estado de México, inscrita en el Registro Publico de
Comercio de Quintana Roo el 7 de julio de 2022, bajo el folic mercantil electronico
N-2022048124. se hizo constar la constitucion de Tren Maya, S.A. de OV,

B. El 6 de junio de 2023, mediante escritura publica numero 35 {treinta y cinco),
volumen especial nimero dos, otorgada ante la fe de la Licenciada Claudia Gabriela
Francédz Garate, Notario Publico 153 del Estado de México, se protocelizé el Acta de
Asamblea General Extraordinaria de Accionistas del 10 de mayo de 2023, en la que
se acordd, entre otros puntos; la modificacion del objeto social, la modificacion a los
articulos vigésimo segundo y vigésime séptimo, asi como la adicién de los articulos
vigésimo segundo bis, vigésimo séptimo bis y vigésimo séptimo ter de los Estatutos
Sociales de Tren Maya, SA. de C.V., 1a modificacién del domicilio social, revocacion
de poderes y otorgamiento de poderes.

C. El8de abril de 2024, mediante acta nGmero 151 (ciento cincuenta y uno), otorgada
ante la fe de la Licenciada Zahia Valentina Macari Molina, Titular de la Notaria Publica
numero veintiséis del Estado de Yucatan, se protocolizé el Acta de Asamblea General
Extraordinaria de Accionistas del 31 de enero de 2024, en la que se acordd la
madificacion del objeto sccial de Tren Maya, S.A. de C.V.

D.

IIlI. Considerando: (8)
AL
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Secretaria de la Defensa Nacional

Con base en lo expuesto, s¢ somete a consideracion de este Organc Colegiado la siguiente:
IV. Propuesta: (9)
V. Beneficio: (10)
VI. Costo de no hacer: (11)
VII. Cumplimiento al marco juridico:
El que suscribe manifiesta que la presente solicitud de acuerdo se encuentra ajustada al
marco juridico aplicable y es competencia de la Asambica General de Accionistas/

Consejo de Administracién, en términos de los articulos (12)

A la luz de lo expuesto, se somete a consideracion de la Asamblea General de Accionistas/
Consejo de Administracion de Tren Maya, SA. de C.v.. la adopcion del siguiente:

“ACUERDO”
“Con fundaemento en fos articulos ... A e RS SRS e e e i B S P A R T s “13)

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

Director General

Nombre y firma (14)

Titular de la Unidad (15) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Nombre y firma (16) Nombre y firma (17)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del documento: Solicitud de acuerdo de la AGA

FORMATO No. 1

Numeral ) Descripcion
1 Titulo que se sefiala si pertenece a la Asamblea General de Accionistas o al Consejo de
) Administracion.

9] Mes y afio al que corresponde la sesion.
Numero de sesién y tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria).

4 Breve descripcién del asunto que se sometera a la sesién del 6rgano colegiado.

5 Asunto que se someterd a la sesion del érgano colegiado.
Legislacion y normatividad que faculta al érgano colegiado para conocer el asunto

6 propuesto.

7 Antecedentes que motivan la aprobacion del asunto propuesto.

8 Consideraciones que se estiman necesarias para justificar la aprobacién del asunto
propuesto.

9 Descripcidn de la propuesta del asunto.

10 Justificacion sobre el beneficio de aprobar el asunto.

11 Consecuencias de no aprobar el asunto.

12 Legislacién y normatividad que faculta al 6rgano colegiado para aprobar el asunto
planteado.

13 El acuerdo que sefiala el fundamento legal que faculta al érgano colegiado competente
para aprobar el asunto propuesto y el asunto aprobado.

14 Firma del Titular de la Direccién General de Tren Maya, S.A. de C.V.

15 Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.

16 Firma del Titular de la Unidad solicitante.

17 Firma del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de Tren Maya, S.A. de C.V.
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

CDN

“Tren Maya,

Formato 2

) R AL (2) Memorandum M
s ‘ " 3)
Ao y lema correspondiente)
C. XXX KXXH KA XK XRXNX (D)
KAXXX (5) de Tren Maya, S.A. de C.V,
Presente.
Ménda, Yucatan, a de XXX de xxxx. (6)

En atencitin al XOOOOOUOGOUOOXX (7). mediante €l cual remitid 3 esta drea juridica la propuesta

de acuerdo referente a XOOOOXX (8) para su analis

s ¥ rewsién, a fin de que sea sometida a

consideracidn de XOCOUOOOUOOXKN {(9) en su XOOOUXXX (10), programada para celebrarse €l

XXX, (11)

Al

solicitud de acuerdo no es competencia del XOCOOUCOL (13)

Atentamente,
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
de Tren Maya, SA. de CV,

HHMAHOCHK KKK (14)

Para su conocimiento. {15)
C.c.p. el €, X0000000X, Titular de I3 Unidad de X000 de Tren Maya, S.A. de CV. - Presente

HOCH K-S0 XK (16)

respecto, me permito informarle que de conformidad con lo dispuesta en X0 {(12) ia
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del documento: Memorandum para informar
que el acuerdo no es competencia del AGA y/o CA.
FORMATO No. 2

Numeral : Descripcion
1 Tipo de documento y lema correspondiente al ano en curso.
2 Escudo Nacional, en la parte superior el nombre constitucionaly en la parte inferior la

leyenda de: Secretaria de la Defensa Nacional E.M.C.D.N. “Tren Maya, S.A. deCV”
Numero del documento emitido por la Coordinacion General Juridica Consultiva.

3

4 Nombre y grado académico o militar del titular del area al que se le dirige.
5 Nombre del érea al que se le dirige.

6 Lugary fecha del documento.
-

8

9

Numero y fecha del documento antecedente al que se hace referencia.

Nombre del asunto de la propuesta de acuerdo.

Nombre del érgano colegiado correspondiente (Consejo de Administracion o Asamblea
General de Accionistas)

10 Numero y tipo de sesién del érgano colegiado correspondiente.

11 Fecha de celebracién de la sesion del érgano colegiado correspondiente.

12 Exposicidn del motivo por el cual no es procedente someterlo a consideracién del 6rgano
colegiado correspondiente.

13 Organo colegiado correspondiente.

14 Cargo militar / Formacion académica y nombre de la persona que ocupa el cargo del Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.

15 Copia de conocimiento para el drea que corresponda.

16 Rubricas.

—
.
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Formato 3

2 Memorandum 1)
No.: T oy )
{Ano y lema correspondiente)
Sooretaria
delis
e . 20000C0NCEX XX XXX XA K (4)
L.'-t«:‘r;.'y XXXXX (5) de Tren Maya, SA.de C.V,
Ebipbapmiion Presente
Ménda, Yucatan, a de 0 de xou0r (6)

En atencibn al XoOOOOOUOOOOMXX (7)), medante el cual remitid a esta drea juridica la propuesta
de acuerdo referente a XXXXXXXX (8) para su analisis y rewsién, a fin de que sea sometida a
consideracdn de XXOOUOOUOEXX {9) en su XCOOUOXX (10), programada para celebrarse &l
XxXxx. (11)

Al respecto, del andliss efectuado por esta Unidad de Asuntos Juridicos, me permito remitir los
comentarios y observaciones que se estiman convenientes incorporar al citado proyedto como
a continuacion se indica:

AL {12)
E.
C.

Finalmente, los comentarios aqui plasmados lenen por objeto brindar unicamente una asesoria de
indole estrictamente juridica, con base en los antecedentes proporcionados, no representando desde
luego, una instructidn, deasion o resolucidn respecto del asunto planteado. por lo que la presente
opinidn no s vinculante y por ende se emite sin perjuicio de las determinadionas que adopte esa area
en su ambito de competenca,

Atentamente,

Titular de la Unidad de Asuntos juridicos
de Tren Maya, SA.de (Y.

HHMKKAACCKAXK (13)

Para su conocimiento. {(14)
C.c.p. el C. XXX XXX, Titular de ta Unidad XXXXXXX de Tren Maya, S.A. de C.V. - Presente

M- X0 XXX XK (15)

o

)

.y
o
w\|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del documento: Memorandum para informar las observaciones del acuerdo.

FORMATO No. 3

Numeral Descripcion

1 Tipo de documento y lema correspondiente al afio en curso.

5 Escudo Nacional, en la parte superior el nombre constitucional y en la parte inferior la
leyenda de: Secretaria de la Defensa Nacional E.M.C.D.N. “Tren Maya, S.A. de CV."

3 Numero del documento emitido por la Coordinacién General Juridica Consultiva.

4 Nombre y grado académico o militar del titular del area al que se le dirige.

5 Nombre del area a la que se le dirige.

6 Lugar y fecha del documento.

7 Numero y fecha del documento antecedente al que se hace referencia.

8 Nombre del asunto de la propuesta de acuerdo.

9 Nombre del 6rgano colegiado correspondiente (Consejo de Administracion o Asamblea
General de Accionistas)

10 Numero y tipo de sesion del 6rgano colegiado correspondiente.

11 Fecha de celebracién de la sesién del 6rgano colegiado correspondiente.

12 Observaciones y recomendaciones emitidas.

13 Cargo militar / Formacién académica y nombre de la persona que ocupa el cargo del Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.

14 Copia de conocimiento para el drea que corresponda.

12 Rubricas. -
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Formato 4

(2) Memorandum (1)
No.: T.A . 2CO0OO00 XX KK (3)
{(Afio y lema correspondiente)
Sorctaris
dals
Doionsa Nacionsl k HAAKXARKXXKXKXAXXXXXX (4)
EMCDN XXXXX (5) de Tren Maya, SA de C.V.
“Tren Maya, pr
LA OuC. V" resente.
Ménda, Yucatan, a de XXX de XK ®)

En atencitn al XoOOOCOUOOOONO (7). mediante el cual remilié a esta drea juridica la propuesta
de acuerdo referente a XXO000U(X (B) para su andlisis y rewvisién, a fin de que sea sometida a
consideracién de XCOOCODOOOCO! (9) en su X0COOUOOX (10), programada para celebrarse &l
KO (1)

Al respecto, por indicaciones del Director General de esta entidad, me permito informarie que
por motivo de XOOOKXX (12) la propuesta del acuerdo remitido no serd sometido a
consideracdn del XOCO00OUKX {(13) en su 3OO0, (14)

Atentamente,
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
de Tren Maya, SA. de CV.

OO XAXXXXX (15)

Para su conocimiento. (16)
C.c.p. el €. X0000000, Titular de la Unidad de XXXXXX de Tren Maya, 5.A. de C.V. - Presente

R XK XXX K (1T)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del documento: Memorandum para informar el motivo de improcedencia del acuerdo.

FORMATO No. 4

_ Numeral Descripcion

1 Tipo de documento y lema correspondiente al afio en curso.

2 Escudo Nacional, en la parte superior el nombre constitucional y en la parte inferior la
leyenda de: Secretaria de la Defensa Nacional E.M.C.D.N. “Tren Maya, S.A. de CV.”

3 Numero del documento emitido por la Coordinacién General Juridica Consultiva.

4 Nombre y grado académico o militar del titular del area al que se le dirige.

5 Nombre del drea al que se le dirige.

6 Lugar y fecha del documento.

7 Numero y fecha del documento antecedente al que se hace referencia.

8 Nombre del asunto de la propuesta de acuerdo.

9 Nombre del érgano colegiado correspondiente (Consejo de Administracién o Asamblea
General de Accionistas)

10 Numero y tipo de sesidn del érgano colegiado correspondiente.

11 Fecha de celebracién de la sesién del 6rgano colegiado correspondiente.

12 Exposicién del motivo por el cual no es procedente someterlo a consideracion del 6rgano
colegiado correspondiente.

13 Organo colegiado correspondiente.

14 Numero y tipo de sesién del érgano colegiado correspondiente.

15 Cargo militar / Formacién académica y nombre de la persona que ocupa el cargo del Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.
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MAYA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA i Sy el
VERSION I REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA Y EL CA
Formato 5
TN @ Memorandum (V)
q ey S NoO.: T OGO XK I 3)
9 b (Afio y lema ¢ espondiente)

C. XAXAXXXXAXKAX KK KXX (4)

Prosecretano del H. Consejo de Administracidn
de Tren Maya, S.A.de C V.

Presente

Ménda, Yucatdn, a de XXX de x0000 (5)

En atencién al XoOOOOODEOOOOOKK (6). mediante €l cual se solicitd remitir a esa area a su €argo
las solicitudes de acuerdos, a efecto de que sean puestas a consideracién del Consejo de
Administracién de Tren Maya, S.A4. de CV. en su X00000COX (7), programada para celebrarse el
Xxxx, (8)

Al respecto, remito a usted el original con firmas autdgrafas de las solicitudes de acuerdo que
mas adelante se enlistan, con la atenta solictud de que se incluyan en la carpeta de los asuntes
a tratar en la XOOUCOD0O0X (9) del H. Consejo de Administracién de esla empresal

No. Asunto
1. (10)

Atentamente,
Titular de la Unidad de Asuntos Juridcos
de Tren Maya, SA. de CV.

JOCCOOKOOOCNX (11)

Para su conocimiento. {12)
C.c.p. el O X0ONXXXXX, Coordinador General de Estrategia Corporatva de Tren Maya, SA. de CV. -
Presente

M- (13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del documento: Memorandum para remitir las solicitudes
de acuerdo al Prosecretario del CA.
FORMATO No. 5

Numeral 4 Descripcion

1 Tipo de documento y lema correspondiente al afio en curso.

5 Escudo Nacional, en la parte superior el nombre constitucional y en la parte inferior la
leyenda de: Secretaria de la Defensa Nacional E.M.C.D.N. “Tren Maya, S.A. de CV.”

3 Numero del documento emitido por la Coordinacién General juridica Consultiva.

4 Nombre y grado académico o militar del prosecretario del H. Consejo de Administracién.

5 Lugar y fecha del documento.

6 Numero y fecha del documento antecedente al que se hace referencia.

7 NUmero y tipo de sesion del Consejo de Administracion.

8 Fecha de celebracion de la sesién del Consejo de Administracion.

9 Numero y tipo de sesién del Consejo de Administracion.

10 Nombre de la solicitud de acuerdo.

11 Cargo militar / Formacién académica y nombre de la persona que ocupa el cargo del Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12 Copia de conocimiento para el titular de la Coordinacién General de Estrategia Corporativa
y los titulares de las &reas que remitieron solicitudes de acuerdo.

13 Rubricas.
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VERSION I

REVISION DE ACUERDOS DE LA AGA Y EL CA

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

| Nombre del Procedimiento: Revisidon de acuerdos de la AGA 'y el CA

Fecha: 2 9 OCT 2025

Descripcion y justificacién de cambios: No Aplica

Realizo:

ol o

Titular de la Direccion de

uis Torres Camacho

Estudios Juridicos.

Aprobo:

Mtro. Alejandre-Garcia Salas

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

™

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version

Descripcién

ULl uZb No Aplica
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Secretaria de la Defensa Nacional
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Objetivo: Gestionar el otorgamiento y/o la revocacién de poderes de los servidores publicos de Tren
Maya, S.A. de CV. ante Notario Publico.

Ambito de aplicacién: Es de observancia obligatoria para el personal de la Coordinacion General Juridica
Consultiva que interviene en el procedimiento de otorgamiento y revocacién de poderes ante Notario
Publico.

Politicas de operacién: Los poderes que Tren Maya, S.A. de C.V. otorgue o revoque ante Notario Pdblico
deberan estar fundamentados juridicamente en la legislacion federal y estatal vigente en la materia.
Para la solicitud de otorgamiento de poder las UAs deberan adjuntar la siguiente documentacion:

A. Identificaciéon oficial vigente.

B. Constancia de situacion fiscal actualizada (no mayor a 1 mes de expedicion).

C. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Siglas
UAJ Unidad de Asuntos Juridicos de Tren Maya, S.A. de C.V.
UA Unidad Administrativa de Tren Maya, S.A. de C.V.
TUAJ Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
-

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Publicos de Tren
Maya, S.A. de C.V.

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Instruye a la Direccioén de Estudios | © (1)
Coordinacién |Juridicos atender el acuerdo del Memorandum
: : para solicitar
General Titular de la UAJ correspondiente a 3 ,
1 s "y X otorgamiento 1 dia
Juridica la solicitud del otorgamiento y/o la .
Consultiva L i lizad y/0 revocacion
revocacién de poder realizado por | e poder.
la UA remitente. (Formato 1)
Acuerda el otorgamiento y/o la
Direccién de | revocacién de poder y remite la
9 Estudios solicitud a la Gerencia de Asistencia | e (1) Formato 1 1 dia
Juridicos Juridica Corporativa para su
atencion.
Ger.encia _de Coordina el otorgamiento y/o la
3 AS'S'EE_”C'a revocacién de poder y solicita a la | o (1) Formato 1 1 dia
Juridica Subgerencia de Asistencia Juridica
Corporativa | corporativa la elaboracién de una

7
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OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
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Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Pablicos de Tren
| Maya, S.A. de C.V.

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo

tarjeta para someter a
consideracion de la Direccién
General la solicitud.

Subgerencia

Elabora la tarjeta de solicitud y la
de Asistencia

4 aridica remite al superior jerarquico para (1) Formato 1 1 dia
Corporativa su revisién.
Gerencia de

Valida la tarjeta y acuerda sus

' Asistencia _— ; e .

5 o términos con la Direccion de | ¢ (1) Formato 1 1 dia
Juridica ) M

Estudios Juridicos.

Corporativa
Direcciéon de - . ;
6 Estudios Ratllflca y rubrica el contenido de la « (1) Eorimato 1
. tarjeta.
Juridicos 1 a4t
Direccion de Remite a la Coordinaciéon General
7 Estudios Juridica  Consultiva para su|e (1) Formato 1
Juridicos autorizacién
Coordinacion . '
N Autoriza la tarjeta y la somete a
8 s consideracién y firma del Titular de | ¢ (1) Formato 1 2 dias
Juridica
; la UAJ.
Consultiva
EL TITULAR DE LA UAJ SIGNA LA SOLICITUD Y LA SOMETE A CONSIDERACION DE LA DIRECCION
GENERAL.
¢LA DIRECCION GENERAL AUTORIZA EL OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION?
NO
Recibe del Titular de la UAJ la
improcedencia de la solicitud con | 2)
Coordinacion | 5cyerdo de la Direccién General € | Memorandum
9 fi‘:\;:—: instruye a la Gerencia de Asistencia | para notificar la 1 dia
uridi . .
Cansultiva Juridica Corporativa realizar el improcedencia.
memorandum para notificar al | (Formato2)
Titular de la UA correspondiente.
Coordina con la Subgerencia de
g | SErEmtede oo = « (2) Formato 2 1 hora
Asistencia Asistencia Corporativa la :
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A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DEC.V.
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Publicos de Tren
Maya, S.A. de C.V.
No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Juridica elaboracién del memorandum para
Corporativa | notificar la improcedencia.
Subgerencia
' ' Elabora el memorandum y remite a :
11 de AS|’st_enCta L Y e (2) Formato 2 1 dia
Juridica su superior jerdrquico.
Corporativa
Gerente de | vajida y rubrica el memorandum y
Asistencia , : s {
12 Jurdies lo remite a la Direccién de Estudios | « (2) Formato 2 1 hora
Corporativa Juridicos.
Dlreccpn de | Ratifica el contenido del oficio y
13 Estudios . e (2) Formato 2
- rubrica.
Juridicos )
Director de Remite a la Coordinacién General 1dia
14 Estudios Juridica  Consultiva para su | e (2) Formato 2
Juridicos autorizaciéon
Coordinacion | signa el memorandum, remite al
15 Eﬁ?(;gl Titular de la UA correspondiente y | « (2) Formato 2 1 dia
Consultiva ordena el archivo del asunto.
CONTINUA EN AL ACTIVIDAD No. 44
st
Coordinacien | Acuerda a la DEJ coordinar la Conforme al plazo
. s G pactado en el
General elaboracién del oficio de solicitud )
16 ; R e e (1) Formato 1 respectivo
Juridica de poder y/o revocacion dirigida al :
c It . instrumento
onsultiva Notario Publico. contractual
Coordina a la GAJC gestionar la
Dlreccpn de | glaboracion de  solicitud  de )
17 Estudios , L, s (1) Formato 1 1 dia
- otorgamiento o revocacion de
Juridicos
poderes.
de .
ii?::;r?cia Instruye a la Subgerencia de
18 s Asistencia Corporativa la| e (1) Formato 1 1 hora
Juridica ., s
o elaboracién del oficio de los »
Corporativa A" |
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OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Publicos de Tren

Maya, S.A. de C.V.

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
poderes que seran otorgados y/o
revocados.
Subgerencia @ Digs s
. . Elabora el oficio de solicitud para el solicitud a
de Asistencia . g . . .
19 Jurfdica Notar!o Publico y remite a su Notario 1 dia
Corporativa superior jerarquico. Pdblico
(Formato 3)
Gerente de
: Asistencia Valida y rubrica el oficio y lo remite
= Juridica a la Direccién de Estudios Juridicos. LEiFarmato 3 1 hora
Corporativa
21 Dér;fgit)ge Ratiflica el contenido del oficio y « (3) Formato 3
L rubrica.
Juridicos % it
Director de Remite a la Coordinaciéon General
22 Estudios Juridica  Consultiva para su | e (3) Formato 3
Juridicos autorizacion
Coordinacion
23 Gel:le.ral Si’gng el oficio y remite al Notario « (3) Formato 3 1 hora
Juridica Publico.
Consultiva

LA COORDINACION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA REC
DE PODER Y/O REVOCACION

IBE DEL NOTARIO PUBLICO EL PROYECTO

Coordinacion

Remite el proyecto a la Direccion de

24 f'er?;g Estudios Juridicos con acuerdo para | « (3) Formato 3 1 dia
uridi o
Consultiva su atencion.
‘ Atiende las instrucciones para
Dlrecc:iqn de | continuar con las gestiones de
25 Estudios . ., | * (3) Formato 3
1 otorgamiento  y/o revocacion
Juridicos . - di
correspondiente y rubrica. 1dia
Dlrecaqn de Instruye a la Gerencia de Asistencia
26 Estudios - . . e (3) Formato 3
s Juridica Corporativa su validacion.
Juridicos
57 Ger.enua Fie Valida que‘e'l proyectg _cumpla con | (3) Formato 3 8 B
| Asistencia los requisitos solicitados de -

\ .
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Publicos de Tren
Maya, S.A. de C.V.

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo

Juridica otorgamiento y/o revocacion y

Corporativa turna a la Subgerencia de Asistencia
Juridica Corporativa para que
elabore las observaciones que
correspondan.

Subgerencia Realiza observaciones al proyecto
de Asistencia g !

28 y e remite via electrénica al Notario | e (3) Formato 3 1 dia
Juridica plblico

Corporativa

RECIBE EL PROYECTO DEL NOTARIO PUBLICO

Valida que se hayan atendido las

Subgerencia 3 .
observaciones y  elabora tarjeta

de Asistencia

29 Juridica para solicitar cita a la Direccion | e (3) Formato 3 1 dia
: General para firma del poder y/o
Corporativa i
revocacion.

Subgerencia

de Asistencia | Rubrica y remite a la Gerencia de
Juridica Asistencia Juridica Corporativa.

Corporativa

30 s (3) Formato 3 1 dia

Gerencia de ; "
. ) Valida el proyecto, asi como la
Asistencia

31 tarjeta y rubrica para enviar a la | ¢ (3) Formato 3 1 dia

uridica . o i .
J . Direccion de Estudios Juridicos.
Corporativa

Ratifica el proyecto, asi como la

Direccién de : ; - gl
tarjeta y remite a la Coordinacion

P

2 [ o i 3) Formato 3 1 dia
2 ESt'LI(EiIOS General Juridica Consultiva para su “.5r
Juridicos .
autorizacion.
Coordinacion | Autoriza el proyecto de poder y/o
33 Ger:ngral revocacion, asi como la .tarjeta Yi. (3) Formato 3 1 dia
Juridica procede a recabar la firma del
Consultiva Titular de la UAJ.
o Recibe del Titular de la UAJ el
proyecto, acuerda la tarjeta 3)F Tiempos externos a
ormato 3 Ny
34 | Generalde | (o iando fecha y hora para la | ° G la Coordinacion
Tren Maya

firma y turna al TUAJ.

™ il

"

~

.
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OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacion de Poderes Notariales a Servidores Publicos de Tren
Maya, S.A. de C.V.

»
P
.-

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Titular d
. Fld Recaba el acuerdo de la Direccion .
Unidad de S Tiempos externos a
35 General y turna a la Coordinacién | e (3) Formato 3 -
Asuntos . . la Coordinacion
iy General Juridica Consultiva.
Juridicos
Coordinacion . i
General Instruye al Notario Publico a
36 Juridica comparecer en la fecha y hora |  (3) Formato 3 1 dia
. sefialada en el acuerdo.
Consultiva
: Direccién Firma ante notario publico el poder
37 General de y/o la revocacién que se otorgard a |  (3) Formato 3 1 dia
Tren Maya servidor publico.
¢ES UN CASO DE OTORGAMIENTO DE PODER?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 44
SI
; o (4)
S . ;
ubggrenug Elabora proyecto de memorandum Memorandum
de Asistencia s . 2 - .
38 e para remitir copia certificada al para remitir 2 dias
Juridica . Ny : -
; Titular de la UA solicitante. copia certificada
Corporativa
(Formato 4)
; Valida el proyecto de memorandum
Gerencia de ; y -
Xcfsrandla en el que se remite copia certificada
39 . del poder y acuerda sus términos | e (4) Formato 4 1 dia
Juridica . <35 "
- con la Direccion de Estudios
Corporativa .
Juridicos.
_ - = Er
Dieccionge | e 8 ot e provcc)
40 Estudios P o P L ¢ (4) Formato 4 1dia
2 Coordinacion  General Juridica
Juridicos . e
Consultiva para su autorizacion.
rdinacio ;
Cogene?acllon Autoriza el oficio y lo somete a
41 s consideracion y firma del Titular de | « (4) Formato 4 1 dia
Juridica la UAJ
Consultiva '
Firma el memorandum e instruye a
42 Titulardela | la ' .Subgerenua. de A:slstencla « (4) Formato 4 1dia
UA] Juridica Corporativa notificarlo al

Titular de la UA solicitante.

|

VU

o~
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OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES

VERSIONT | ™ 5 SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Publicos de Tren
Maya, S.A. de C.V.

No | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia
43 de A5|'st.enC|a emite a la UA copia certificada del « (4) Formato 4 % e
Juridica poder otorgado
Corporativa
Subgerencia Instruye al enlace de asistencia | e (1) Formato 1
de Asistencia | juridica archive definitivamente la |  (2) Formato 2 ;
44 g o 1 dia
Juridica documentacion generada que | ¢ (3) Formato 3
Corporativa corresponda. ¢ (4) Formato 4

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Defensa

ia de la Defensa I

Procedimiento de Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes Notariales a Servidores Piblicos de Tren Maya, S.A. de C.V..

Coordinacién General Jurfdica
Consultiva

Direccién de Estudios Juridicos

Gerencia de Asistencia Juridica

Corporativa

Subgerencia de Asistencia Juridica

Corporativa

1

Instruye atender el
acuerdo sobre la
solicitud de

Acuerda el
otorgamiento y/o
revocaciéon de poder y

otorgamiento y/o

revocacién de poder
realizada por la unidad
remitente.

Autoriza la tarjeta y la
somete a consideracién|

remite la solicitud al
drea correspondiente

para su atencl:./:l
1.

6

Ratifica y rubrica el

Coordina el
otorgamiento y/o
revacacién de poder y

solicita la elaboracién
de tarjeta para someter

la 50"““‘1_/1
1.

s

Valida la tarjeta y
acuerda sus términos

Elabora la tarjeta de
solicitud y la remite a la
Direccién General para

su revision.
1.

contenido de la tarjeta.

[

7

Remite al drea
correspondiente para

y firma
correspondiente.

fLa direccié|
general autoriza el
otorgamiento y/o
evocacién?

si

Recibe la
improcedencia de la
solicitud e instruye

su autorizacidn.

-

con el drea
correspondiente.

1

Coordina la
elaboracién del

Elabora el
memorandum y remite

memordndum para

realizar el docurnento
para notificar a la
unidad

cnrrespondnecj./zi

Signa el memorandum

Ratifica el contenido

notificar la
improcedencia.

—

12

Valida, rubrica el
memordandum y lo

al superior jerarquico.

del oficio y rubrica.

Remite para su

y lo remite.

Acuerda coordinar la
elaboracion del oficio

autorizacién.

17

Coordina gestionar la
lelaboracion de solicitud|

remite al drea

correspondiente.
L—‘: ; 2,

18

Instruye la elaboracién
del oficio de los
poderes que seran

de solicitud de poder y/
o revocacién dirigida al
Notario Publico.

23

Signa el oficio y remite

de otorgamiento o
revocacion de poderes.

Ratifica el contenido

otorgados y/o
revocados.
1.|
T

20

valida y rubrica el

Elabora el oficio para el
MNotario Publico y lo
remite al superior para
su revision.

del oficio y rubrica.

Remite

al Notario Publico.

para su autorizacion

—

cia.
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MAYA

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.
P dimi de Of ylo 6n de Poderes Notariales a Servidores Pablicos de Tren Maya, 5.A. de C.V.
Direccién General de Tren Maya Ticular de la Unidad de Asuntos juridicos ! Coordinacién General jurfdica Consultiva | Direccién de Estudios jurfdicos I Gerencla de Asistencia juridica Corporativa """""“'::p::.":”':"'""""
24 25
Atiende las instrucciones
Remite el proyecto con pors cgsr\llig\::;é:gn las
acuerdo para su atencién.| ntélrgamientu yio
revocacién y rubrica.
JE -
26 27 28
Valida que el prayacto
cumpla con los requisitos Realiza observaciones al
Instruye para su solicitados y lo turna al proyecto y remite al
validacién area correspondiente Notario Poblico.

para elaborar las
Lj obsewa:innesLj

=

29

Valida que se hayan
atendido las
observaciones y elabora laj
tarjeta para solicitar cita

para la firma del poder o
revocacidn.
3
34 33 32 31 \ 30
Recibe el proyecto, :
acuerda la tarjeta A"::;:‘::; ﬂ:g{:‘g: ;" s Ratifica el proyectoy la Valida el proyecto asi Rubrica y remite al drea
fechay hora recabar la firma jetay lo remite para como tarjeta y rubrica. correspondiente.
para la firmay la turna al corresnondlents auterizacion.
4rea correspondiente. Lalies
35 36
Recaba el acuerdo de la Instruye al Notario
Direccién General y turna Pablico a presentarse en
a la Coordinacion General la fecha y hera indicada
Juridica Consultiva. en el acuerdo.
37
3! 3
irma ante Notario
Pdblico el poder o
revocacion que se
otorgard al servidor
publico.
—1
38
Elabora el proyecto de
memorandum para
50 remitir copia cs al
titular de la unidad
solicitante.
4
33
Valida el proyecto de
memorandum para
No remitir copia certificada
del poder y acuerda sus
términos.
42 41 40 LJ
Firma el memorandum e Autoriza el oficio y lo Ratifica el contenido del
instruye notificarlo al somete a consideracion y
titular de la unidad firma de la autoridad pr:?r:;u;ullzzzs;g;a
solicitante. correspondiente. B
43
4] 41 4
Remite a la unidad copia

certificada del poder

otorgado.
L_/_ i

44

Instruye al enlace de
asistencia juridica archive
definitivamente 13
documentacion generada

que corresponda

A )
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A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.

VERSION I

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Memorandum para otorgamiento de poder y/o revocacién. (Formato 1)
2 Memorandum para notificar la improcedencia. (Formato 2)
3 Oficio de solicitud a Notario Publico. (Formato 3)
4 Memorandum para remitir copia certificada. (Formato 4)
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Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION T | OTORGAMIENTO Y/0 REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.
Formato 1
(1)
&% (2 Vemorandum
R y lema correspondiente) No.: T.M./XXXN00X00X (3)

(6)

4

C. XXXXXXXXXXXXXXXX (4)
Titular de Unidad de Asuntos Jurigicos
Presente,
Mérida, Yucatén,a  de XXX de XXX, (5)

Por este conducto me permito solicitar & esa Araa Juridica se sirva ordenar &l personal a su digno cargo,
gestionar ante Notaric Plblico el (LA] OTORGAMIENTO /0 REVOCACION de poder notarial al (DEL) C.
X0OO00000000OAOOCON0ONNX, Titular/Coordinader/Director/Gerente, en virtud de ser (NO SER]
necesario para realizor trdmites, celebror Contratos y convenios, representar G lo empresa ante diversas
Dependencias y Entidades y soliciter toda close de concesiones ante los autoridades, dependencios o entidades
del orden federai, estatal 0 municipal,

tentamente
Titular de 12 Unidad de XO00CO0XX

(7) (Grado académico y nombre de i& persona gue ocupa el cargo
de Titular ge la UA)

Para su superior conocimiento 8
| C. Dir. Gral. de Tren Maya S.A. de CV. - Presente.

Y0000 (9)

=
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A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Memorandum para otorgamiento de poder y/o revocacion.

Formato No. 1

Numeral Descripcion
1 Afio y lema correspondiente al afio en curso.
5 Escudo Nacional, en la parte superior el nombre constitucional y en la parte inferior la

leyenda de: Secretaria de la Defensa Nacional E.M.C.D.N. “Tren Maya, S.A. de CV."

Numero de oficio de parte de la UA correspondiente.

4 Grado académico y nombre del Titular de la UAJ.
5 Lugar, fecha y afio al que corresponde la numeracion del Oficio.
6 Peticion para otorgamiento y/o revocacion de poder notarial.

Grado académico y nombre de la persona que ocupa el cargo de Titular de la UA.

Copias de conocimiento.

Rubrica.

\ 74
Rk
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Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.
Formato 2
T AN 2) Memorandum (1)
2 ."_:‘_,:‘." ” INo.2 T R 7O OO 3)
A (Afo y lema correspondiente)

CL 20000 XX XX (4)
XXXXX (5) de Tren daya, S.A. de C.V.
PP Presente

Ménda, Yucatan, a de X000 de XXXX (6)

En atencidn al XOOCOODOOOIONNK (7), mediante el cual solicité a esta drea juridica el gestionar
ante Notano Poblico el otorgamiento y/o la revocacién (8) de poder notanal al (del) C.
KOOOOOCODN {9), en virtud de ser (no seér) necesario para realizar tramiles, celebrar contratos
Yy convenios, representar a la empresa ante drversas dependenaias y entidades y solicitar toda
clase de concesiones ante las autoridades, dependencias o entidades del orden federal, estatal
o municipal.

Al respecto, por indicaciones del Director General de esta entidad, me permito informarle que

por matve de XOOCOox (10) la solictud de otorgamiento/revocacién {11) de poder notanal
al (del) C. 200O00O00CONC (12) se considera improcedente

Atentamente,
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
de Tren Maya, SA. de CV.

KAXKHAXKXHAKK (13)

Para su conocimiento. (14)
C.e.p. el €. X00000000X, Titular de 1a Unidad de X000XX de Tren Maya, 5.A. de C.V. - Presente

ORI X XXX X (15)
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Secretaria de la Defensa Nacional

OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES

VERAILN] A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Memorandum para notificar la improcedencia.

Numeral

Formato No. 2

Descripcion

Tipo de documento y lema correspondiente al afio en curso.

Escudo Nacional, en la parte superior el nombre constitucional y en la parte inferior la
leyenda de: Secretaria de la Defensa Nacional E.M.C.D.N. “Tren Maya, S.A. de CV."

Numero del documento de la Coordinacién General Juridica Consultiva.

Nombre y grado académico o militar del titular del drea al que se le dirige.

Nombre del drea al que se le dirige.

Lugar y fecha del documento.

Numero y fecha del documento antecedente al que se hace referencia.

Sefialar si corresponde a un otorgamiento o a una revocacion.

Ol |N o || B~ W

Nombre del servidor publico al que se le pretende otorgar o revocar el poder notarial.

Exposicién del motivo por el cual no es procedente la solicitud de otorgamiento o
revocacion segin corresponda.

11

Sefialar si corresponde a un otorgamiento o a una revocacion.

12

Nombre del servidor publico al que se le pretende otorgar o revocar el poder notarial.

13

Cargo militar / Formacién académica y nombre de la persona que ocupa el cargo del Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.

14

Copia de conocimiento para el drea que corresponda.

15

Rubricas.
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Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.
Formato 3
(N (2) =
Oficio No. T.-M.J/CC X HKXX
(3) Meérida, Yucatan, 3 XX de X000 de 2025
O HMOCKOOOOOOOCNX . (4)

MNotarioc Piblico nimero XXX del Estado de Yucatan, con
residencia en la Ciudad de Meérids y del Fatrimonio
Inmobiliaric Federal.

(5

Ve refiero al contrato abierto numero MXOOCOOOOOO, celebrado el XX de d0OO de XXX, entre Usted y esta Empresa
de Participacién Estatal Mayoritaria Tren Maya, S.A. de C.V_, parz la prestacion de los servicics profesionales de notario
publico del Estado de Yucatan y del patrimonic inmobiliario federal, 2n el que e! suscrito funge como su administrador.

Al respecto, con fundamanto en lo dispueste por los articulos 2595, fraccion |, 2535 y 2398 del Codigo Civil Federal;
1752, fraccion |, 1753 y 1754 del Cédigo Civil del Estado de Yucatidn, y por instrucciones del Director General de esta

entidad, me permito solicitarle, se sirva formalizar en ascritura poablics, el poder y/o revocacion conferida at servidor
pUblico que a continuacion se enlista

Apoderado Escritura Fecha Facultades MNotario
poder general para
pleitos y cobranzas, poder
general para altos Ce

P i i P e et e e e e e s s it N
tar W NN Mnistracion y r o
AANIIDOCLALN G el ;um::c ARCLICEDONRK ;1”;':;]";2_‘;' J pi’ff sootario PUblico del Estade de
X rer ra suscribir, . -
YUCITAN
endosar, avalar y N
Transm titulos de
cradito
Sirn otro particular, reciba las seguridades de mi atenta vy distinguida consideracion.
v E
Atentameante.
El administrador del contrato.
{Grado académico vy nombre de ila parscons (6)
que administra el contrato].
Para su superior conocimiento. (7
G.5R- ElC. Dir. Gral. de Tren Maya. - Presenta
SR EIC Trwular de la U.A.l d2 Tren Maya. - Fresente
100 = T
AT
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Oficio de solicitud a Notario Publico.

FORMATO No.3

Numeral Descripcion
1 Hoja membretada intersecretarial.
2 Numero de oficio de parte de la Coord. General Juridica Consultiva.
3 Generales del notario publico al que va dirigida la peticion.
4 Lugar, fecha y afio al que corresponde la numeracién del Oficio.
5 Peticidn para otorgamiento y/o revocacién de poder notarial.
6 Grado académico y nombre de la persona que ocupa el cargo de administrador del contrato.
Copias de conocimiento.

Rubrica.
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I

Formato 4

(6)

“";:‘l:s:._ (3)

Mtro, XXXXXXX XXX XXKXXX (4)
Titular de XOOCOOOTOCTTOCN
Fresente.

(5)

Mérida, Yucatan. a de YOO de X000

Por este conducto me germito remitirle copia certificada del acta JCOOOOO0! del WOSOOO0C, pasada ante la
fe del C. XOCOOOCOCODCOCODOO0D. Notaric Piblico de! Eztado y del Patrimonic Inmabiliario Federal,
Titular de I3 Notaria Piblica ndmero X000X con residencia en 00000 Y0000 mediante la cual el C. Gral.
HOCOOOOOOICONOTOONCOONINO00DCO00CCOMN, en su caracter de Dir. Gral. de Tren Maya, 5.A. de CV.,
otorgd a ustad poder general para XOOOCCOOCTOODOTCCOCOO0RCTIOCCOOOTOOOAL

Lo anterior, 3 efecto de que los poderes otorgades &n dicho instrumento piblico s2an ejercidos por usted
en los actos juridicos del ambito de competencia de €33 Area a su carge. entre los cuales se encuentra
fcelebrar CORTraTos v convenios, representar G 10 empreso ante diversas Dependencics y Entidades y solicitar
todc close de concesiones ante jas outoridodes. dependencios o entidodes del orden federsl estotcl ©
municipal).

No omito comentarie que en términes cde lo establacido por el articulo 2555 del Codigo Civil Federsl, el
mandatario esta obligado a dar a3l mandante cuentas exactas de su administracion, por lo que le solicito
de manera mensual antes de los primeros cinco dias del mes se remita a la Unidad de Asuntos
uridicos, un informe detallado de los actos juridicos que lleve a cabo utilizando ese poder.

Asimismo, le solicito requerir a las distintas dependeancias, enticades, autcridades de toda especie y fuero
yio drgancs jurizdiccionales ante los cuales actis como apoderado de esta entidad, 1a devolucidn de ia
copia certificada que a :ravés dai presente se |l remite, 3 fin de observar las madidas de austeridad en &l
sjercicio del gasto plblico federal sefaladas en la Ley Federal de Austeridad Republicana.

Por ditimo, le informo que las copias certificadas adicionales que requiera de la escritura plbtlica que nos
ocupa, podré regueririas con la debida antelacién a 1a Unidad de Asuntos Juridicos, a efecto de que se

realicen las gestiones conducentes ante Notario Piblico.

Arentamente
Coordinador General juridico Consultivo

(7) (Grado académico y nembre de la perscna gue ocupa &l €argo
de Coordinader General Juridico Consultive)

Para su superior conocimienta(8)
@l C. Dir. Gral. de Tren Maya S.A de C.V. -
2l C.Titular de 1a U.AjJ. de Tren Maya S.A de C.V. - Presente.

Fresente

o000 (9)
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OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A, DE C.V.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

. Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Memorandum para remitir copia certificada.

Afo y lema correspondiente al afio en curso.

FORMATO No. 4

Descripcion

Escudo Nacional, en la parte superior el nombre constitucional y en la parte inferior la

2 leyenda de: Secretaria de la Defensa Nacional E.M.C.D.N. “Tren Maya, S.A. de CV."

3 Numero de oficio de parte de la Coord. General Juridica Consultiva.

4 Titular de la UA al que sera remitido el memorandum.

5 Lugar, fecha y afio al que corresponde la numeracién del Oficio.

6 Cuerpo del documento.

- Grado académico y nombre de la persona que ocupa el cargo de Coord. Gral. Juridico

Consultivo.

Copias de conocimiento.

Rubricas.
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OTORGAMIENTO Y/O REVOCACION DE PODERES NOTARIALES
A SERVIDORES PUBLICOS DE TREN MAYA, S.A. DE C.V.

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento y/o Revocacién de Poderes | Fecha: 9 g ((CT 2075
Notariales a Servidores Publicos de Tren Maya, S.A. de C.V.

Descripcién y justificacién de cambios: No Aplica

Realizé: Aprobd:
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VI. Firmas

Transitorios.

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia de su expedicién por parte del Titular de la
Unidad de Administracién y Finanzas de Tren Maya, S.A. de C.V.

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser reformado o abrogado segln corresponda, al ser
reformado o derogado el Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacién General Juridica
Consultiva.

En la Ciudad de Mérida, Yucatan, a los 2 9 dias del mes de octubre de dos mil veinticinco.

Aprob§

\Y]
MtroxAlejandro Garcia S
Titular de la Unidad de Asuntos

Juridicos

Valido




