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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES
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Introduccion

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

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

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

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

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

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

Constitucion.

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

Leyes.

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

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

Ley Federal del Trabajo.
D.0O.F 1 de abril 1970y sus reformas.

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

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

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 1 de julio de 1992 y sus reformas.

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

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario.

D.O.F. 12 de mayo de 1995

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

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

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

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

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

oY oFol-o)-rol-el-fol-fol-loy 5 & [0) = (3] 2 (4] H (4] H (4] H [4) & [4) K [6] X (4] ;




-
-

VERSION I T [-MP-HOMOQ5-CGRMSG-2025|  Pagina 6 de 210

‘“Z | TREN

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Defensa |

545 | MAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP ottt s Lo

=1

\ i
) 4

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cédigos.

Cédigo Civil Federal.

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

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

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

Reglamentos.

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

Reglamento del Servicio Ferroviario.

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

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

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

Decretos.

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

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

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

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

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

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

Decreto Promulgatorio del Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econdmica entre los Estados
Unidos Mexicanos y el Japén, y de su Acuerdo de Implementacion, hechos en la Ciudad de México el
diecisiete de septiembre de dos mil cuatro.
D.0O.F. 31 de marzo de 2005 y sus reformas.
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Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre la Republica de Chile y los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 27 de octubre de 2008 y sus reformas.

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

Acuerdos.

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

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

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

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

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

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 3 de febrero de 2016 y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

Lineamientos.

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

Documentos Normativos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Control de Inventarios: Conjunto de actividades, procedimientos y registros destinados a supervisar,
verificar y documentar la entrada, permanencia, movimientos y salida de bienes, asegurando su correcta
asignacion, uso y resguardo, en apego a la normativa aplicable.
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Cotizacién: Documento emitido por un proveedor en el que se establece el valor econdmico de los bienes
o servicios solicitados, especificando precios unitarios y totales, condiciones de pago, plazos de entrega y
vigencia de la oferta, para efectos de analisis, comparacién y eventual contratacién, conforme a las
disposiciones aplicables.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

y demas disposiciones aplicables.

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

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

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

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

Servicios: Actividades especializadas, técnicas, profesionales o de apoyo, realizadas por una persona fisica
o moral para satisfacer necesidades de la entidad contratante, distintas a la adquisicién o arrendamiento
de bienes, y contratadas conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
su Reglamento y demas normativa aplicable.

1)

[
A
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Subcomité: Organo colegiado auxiliar del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, integrado
para revisar, analizar y, en su caso, aprobar bases de licitacion, convocatorias, bases de invitaciones a
cuando menos tres personas, asi como cualquier otro documento o asunto especifico que se determine
en el marco de los procedimientos de contratacién, de conformidad con la normatividad aplicable.

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

BY-IBFBV:-B)E
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El presente Manual de Procedimientos aplica a todas las areas adscritas a la Coordinacién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de Tren Maya, S.A. de C.V,, en el territorio en el que la empresa
tenga operaciones o instalaciones. Su propésito es normar las actividades relacionadas con la gestién de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, recursos materiales, almacenes, inventarios,

servicios generales y pargue vehicular.

El Manual establece los lineamientos operativos para garantizar el cumplimiento de la normatividad
vigente; la administracién eficiente, transparente y oportuna de los recursos; el adecuado funcionamiento
de las plataformas institucionales; la integracién documental; el cumplimiento de las medidas de
austeridad; y la atencién a requerimientos de transparencia.

Asimismo, delimita las responsabilidades de las personas servidoras publicas que participan en los
procedimientos establecidos, definiendo sus funciones en la planeacién, ejecucion y supervisién de los
bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa, bajo un
esquema de control, seguimiento y evaluacién permanente.

PYOFONBOFOEBHGEBFGY 15 OHGFHOYB-GFB-GHGEDY
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1V. Listado de procedimientos
No. Nombre Pagina
1 Integracion del PAAAS 17
2 Suscripcién de Contratos y Convenios 45
3 Contratacién Publica - 59
4 Control de Inventarios y Almacenes 109
5 Disposicién Documental 128
6 Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles 141 /
7 Mantenimiento Correctivo de Bienes Mubles 157 L
8 Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular 171
9 Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular 186
10 Fianzas y Programa Anual de Obra Publica 198
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V. Procedimientos

Objetivo

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) mediante la
recepcion, integracién y validacion de los requerimientos de las Unidades Administrativas de Tren Maya,
S.A. de C.V,, con el propésito de asegurar la disponibilidad de recursos necesarios para cumplir con los
objetivos de la Entidad, de conformidad a la normativa aplicable.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacién

El presente procedimiento se regird por lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

El PAAAS deberd ser publicado a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, respecto al siguien
ejercicio fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 29 de la Ley de Adquisiciongs,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Siglas

CGRMSG Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
DA Direccion de Adquisiciones

GP Gerencia de Planeacion

SCIyPAAAS Subgerencia de Control de Informacion y PAAAS

DCS Direccion de Comunicacién Social

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PAAAS { Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Integracién del PAAAS

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

Coordinacién | Instruye a la DA coordinar la
s General de notificacién para la elaboracién delle (1) LAASSP

> Recursos PAAAS a las Unidades Administrativas, (Anexo 1)
Materiales y con fundamento en la LAASSP.

S ()2 (61 X ) ) H (o) H (o) (o) € (o) 2 (o) N VANNNE (0) 2 (6) 2 (o) H (o) H (o) B [) B [ & (e} B [e)

1 dia
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Integracidn del PAAAS
| No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
' Servicios
Generales
Solicita la GP la elaboraciéon del
Direccién de Memorandum de Notificacién para la .
exo
2 Adquisiciones | Integracion del PAAAS a las Unidades * [)Anexo LLL
Administrativas.
™, Coordina con la SCIyPAAAS la
3 o elaboracion del Memorandum parale (1) Anexo 1 1 dia
Planeacion h: :
atencion de las areas.
e (1) Anexo 1 B
(2) Memorandum de
Notificacién para la K
Subgerencia de | Elabora el Memorandum y adjunta el| Integracién del -
4 Control de Formato de Elaboracion de PAAAS, y PAAAS 4.
Informaciény | remite a superior inmediato para su| (Formato1)
PAAAS validacion. e (3) Formato de
Elaboracion de
PAAAS
(Formato 2)
Gerencia de Verifica el Memorandum y remite a DA F jianexo ] ,
| > Planeacion con rubrica > ff) Formato 1 it
i . e (3) Formato 2
Direccién de Autoriza el proyecto de Memorandum * (D Anexo .
& | Adqguisiciones lo somete a firma de la CGRMSG % )R] 1dl
| Ad y " | (3) Formato 2
Coordinacién
Ganeral.ds Signa el documento y turna a la DAJ|e (1) Anexo 1
Recursos oy : ;
7 ) para su remisibn a la Unidad|e (2) Formato 1 1 dia
Materiales y \ : :
5% Administrativa correspondiente. e (3) Formato 2
Servicios
Generales
)2 G1EG) B P) B (o) 2 (515 (o1& (o) ST o) 2 (o) R (51 R 51 B [o). 1-GY-6)
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Descripcién narrativa del procedimiento -
Procedimiento: Integracién del PAAAS
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccidn de Dlsplo.n’e que la GP . gestione la e (2) Formato 1 ;
8 P remision del Memorandum vy el e (3) Formato 2 1dia
REUE Formato de Elaboracién de PAAAS.
Ordena a la SCIyPAAAS remitir el
, Memorandum con el Formato de
9 Gerenciade | g1 oracion del PAAAS|” (&) Formato ] 1 dia
[ Planeacidn . . e (3) Formato 2
; correspondiente a las Unidades
‘ Administrativas.
‘ S —— Remite el Memorandum y el Formato
! 9 de Elaboracion del PAAAS a las
| Control de I B i e (2) Formato 1 ,
10 o3 Unidades Administrativas, para que la 1 dia
‘ Informacion y : s e (3) Formato 2
‘ PAAAS CGRMSG acuerde la integracién de los
| PAAAS solicitados. )
. LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REMITEN SUS SOLICITUDES A LA COORDINACION GENERAL D
- RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
Coordinacién | Acuerda a la DA coordinar la atencién|® (4) So”CiF"Jd de s
- General de de las solicitudes de integracién al| Integracion al 1 dia
Recursos PAAAS de las Unidades| PAAAS
Humanos Administrativas. (Anexo 2)
13 Direccién de | Instruye a la GP atender las solicitudes|s (4) Anexo 2 1di
Adquisiciones | de las Unidades Administrativas. '
|
| Gerencia de Integra las solicitudes y formatos dells (3) Formato 2 ’
13 | prressss PA{\AS y turna a la SCIyPAAAS para ells (4) Anexo 2 6 dias
| analisis del contenido.
I Analiza el Formato de Elaboracién de
Subgerencia de | PAAAS y realiza recomendaciones y
14 Control de observaciones, mismas que atiende|e (3) Formato 1 Ade
Informaciony | con las Unidades Administrativas paraje (4) Anexo 2
PAAAS su modificaciéon, ajuste o eliminacién
de datos.
Subgerencia de e (2) Formato 2
15 Control de Elabora el Anteproyecto de PAAAS yle (4) Anexo 2 4 dias
Informaciony | remite a la GP para su validacién. e (5) Anteproyecto de
PAAAS PAAAS
GIE6) 2 () ) Ee)E [¢) A (51 (5] & () S I (o) 2 (o) & (s) A (51 R [*) R P B (51 B (5)
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o Descripcidn narrativa del procedimiento
Procedimiento: Integracién del PAAAS
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
(Formato 3)
o 2)F to2
Gerencia de Verifica el Anteproyecto de PAAAS y * (2) Formato ’
16 ., . . e (4) Anexo 2 1 dia
Planeacién remite a DA con rubrica.
e (5) Formato 3
47 Direccion de | Autoriza el Anteproyecto de PAAAS y loje (4) Anexo 2 1 dia
Adquisiciones | somete a firma de la CGRMSG. e (5) Formato 3
B Coordinacién
General de
Signa el Anteproyecto de PAAAS
Recursos T LY, o Yie (4) Anexo 2 ,
18 . turna a la DA para remitir el PAAAS al 1 dia
Materiales y 3 e (5) Formato 3
L CAAS para su aprobacién.
Servicios
Generales
Coordina con la GP se realice el
ist | hivo definiti asi
Direccion de registro en.e. archivo _e initivo, a - ) Anexo 2 ’
19 | P——— L la solicitud de la incorporacion « (5) Formato 3 1 dfa
q del Anteproyecto de PAAAS a la sesién
para evaluacion del CAAS.
20 Gerencia de Solicita a la SCIyPAAAS el registro del |e (4) Anexo 2 1 dis
Planeacién archivo y su remision al CAAS. e (5) Formato 3
® (4) Anexo 2
Subgerencia de | Realiza el registro en el archivo |e (5) Formato 3
1 Control de definitivo y remite el PAAAS al CAAS |e (6) Oficio de 1di
Informaciény | para su recepcién y consideracion en Convocatoria de A
PAAAS la sesién. Sesién del CAAS
(Anexo 3)
¢EL CAAS APRUEBA EL PAAAS?
| NO
Coordinacién * (4) Anexo 2
General de Recibe la resolucién del CAAS con |* (3 Formato 3
59 Recursos observaciones y comunica a la DA las [* (6) Anexo 3 y 1 dia
Materialesy | modificaciones requeridas para su |® (7) Actade Sesion
Servicios atencion. del CAAS
Generales (Anexo 4)
R) A e1 B () B(e) B (o) B (o) B (o) 2 (o) ANV NI (61 5 (6) 2 (5] H (S  H [P H PR S1E [5)
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‘ Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Integracién del PAAAS
No. ‘ Responsable | Actividad Documentos Tiempo
I CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.15
sl
B Coordinacién
| (4) Anexo 2
i‘ Generalde | ¢ ibe la resolucién del CAAS y remite |¢ (5) Formato 3
.‘ Recursos ) (5) Fermato "
f 23 Materiales elugfi\:;?éz la DA para su registro y (6) Anexo 3 1 dia
:: Servicios P ' (7) Anexo 4
| Generales
(4) Anexo 2
Direccién de Coordina con la GP las gestiones (5) Formato 3 ,
24 L : i 1 dia
Adquisiciones | correspondientes a la resolucion. (6) Anexo 3
(7) Anexo 4
(4) Anexo 2
o5 Gerenciade | Instruye a la SCIyPAAAS el registro en | (5) Formato3 "
Planeacién la plataforma. (6) Anexo 3
(7) Anexo 4
(4) Anexo 2 [/
(5) Formato 3
(6) Anexo 3
Subgerencia de | Realiza el registro correspondiente en (7) Anexo 4
26 Control de la  Plataforma Electronica  de (8) Acuse de 1 dia
Informaciény | Contrataciones Gubernamentales y | Registro de la
PAAAS genera el Acuse de Registro. Plataforma
Electronica de
Contrataciones
- (Anexo 5)
(8) Anexo 5
; ; v 9) Tarjeta de
Subgerencia de | Elabora la tarjeta de notificacion y ( ). .rJ
. Solicitud de
Control de remite el documento a la GP para L .
27 s ; e i Publicacion en 1 dia
Informaciony | gestionar la publicacion en la Pagina péing OfEEL de
PAAAS Oficial de Tren Maya. 9
Tren Maya
(Anexo 6)
28 Gerenciade | Verifica la tarjeta y remite a DA para |* (8) Anéxo> -
Planeacién su rubrica. (9) Anexo 6
9 E6) 2E EE EG) R )R ()6 (415 (o) SRENPY I (5 2 (6) 2 () R (P B [¢) B [ & (51 B [6)
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Integracién del PAAAS
. No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
29 Direccion de Autoriza el documento y lo somete a | (8) Anexo 5 1 dia
Adquisiciones | firma de la CGRMSG. e (9) Anexo 6
Coordinacién
General de ; : 2
Signa la tarjeta de solicitud y turna a
Recursos - e (8) Anexo 5 .
30 | . la DA para remitir a la DCS para su 1 dia
| Materiales y R e (9) Anexo 6
. publicacion.
Servicios
~ Generales _
i 31 Direccion de Instruye a la GP gestionar la remisién |e (8) Anexo 5 1 dia
! Adquisiciones | de la tarjeta a la DCS. e (9) Anexo 6
Gerencia de Ordena a la SCIyPAAAS remitir la |e (8) Anexo5 .
32 ., . . . 1 dia
Planeacion tarjeta al area correspondiente. e (9) Anexo 6
- 22
SUbgersncia gs Envia la tarjeta a la DCS a fin de
Control de ! : e (8) Anexo5 ;
33 . publicar el PAAAS autorizado en la 1 dia
Informaciény i | i, e (9) Anexo 6
PAAAS Pagina Oficial de Tren Maya.

LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RECIBE LA
NOTIFICACION DE PUBLICACION.

Coordinacién

General de ; g
Instruye a la DA integrar el acuse de |e (10) Notificacion de
Recursos ; : ; i ¢
34 : registro al expediente y archivar la Publicacion 1 dia
Materiales y i
. documentacion. (Anexo 7)
Servicios
Generales
st Instruye a la GP gestionar el archivo
35 o de la documentacién |* (10) Anexo7 1 dia
Adquisiciones y
correspondiente.
, Ordena a la SCIyPAAAS integrar al
Gerencia de ; o ;
36 i expediente la documentacion |e (10) Anexo 7 1 dia
| Planeacion
| competente.
o T Archiva  definitivamente en el
37 g expediente la documentacion |e (10) Anexo 7 1 dia
Control de .
correspondiente.
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Integracién del PAAAS

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

Informaciony
PAAAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 (6] 5 [¢) =[] B [#) H (4] H (] ¥ ] & [¢]) = (4]} 23 -[oFloklol-Mol-lol-lo)-(ol-loY-lof
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Procedimiento de Integracidn del PAAAS

Coordinacién General de Recursos Materiales y Subgerencia de Control de Informaciény
Servicios Genarales Direccidn de Adquisiciones Gerencdia de Planeacién PAAAS
Inicio
y 1

Instruye a DA la
notificacion del PAAAS a
las Unidades, con
fundamento en la LAASSP.

Solicita elaborar

= Memerandum de
Notificacidn para

Integracién del PAAAS.

Coordina con SCIyPAAAS

R elaboracién de
Memorandum para

atencion de las dreas.

Elabora Memorandum,
adjunta Formato y remite
a superior para validacién.

Y

Verifica Memorandum y lo
remite con rabrica

A

Autoriza proyecto de
Memordndum y lo somete
a firma de CGRMSG.

Signa documento y turna
para remision a la Unidad
correspondiente.

Dispone que se gestione
P remision de Memorandum

y Formato.
9
i
Ordena a SClyPAAAS
o | remitir Memorandum y
Formato a Unidades
Administrativas.
Remite Memordndum y
» | Formato alas Unidades,
¥ |para que CGRMSG acuerde!
integracion de PAAAS.
v
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Procedimiento de Integracién del PAAAS

Direccién de Adquisicianes Gerencia de de Control de ¥ PAAAS

Coordinacién General de Recurses Humanos I Servicios Generales

Las Unidades

A dministrativas.
remiten sus Solicitudes
a 1a Coordinacién
Acuerda coordinar | _me—=—""|General de Recursos
stencian de solicitudes de [Materiales y servicios
integracidn al PAAAS. {Generales.

12

Instruye atender las
Prisoli d

e las Unidad
Administrativas. + 13

Integra solicitudes y
farmatos y los turna a
SCIyPARAS para andlisis.

Analiza Fermato de
3, PARAS, realiza y atiende
observadones con las
Unidades para
madificaciones.

v 15

Elabora Anteproyecto de
PAAAS y remite para 4—@
; 16 validacién.

Verifica Anteproyecta y 16

2]
remite con ribrica.
17
2)
Autoriza Anteproyectoy o d
somete a firma de .E

CGRMSG,

19

Signa Anteproyectoy
turna para que seremita al
caas,

Caordina el registro en
archiva definitivo y solicitud
3 incorporacién del
Antepreyecto a la sesian
para la evaluacion del CAAS.

L&I Sclicita con el SCPARAS
el registro y remision del

archivo al CAAS,

21

[Realiza registro definitive y|
Prremite PAAAS al CAAS para
recepdén y consideracién.

<k

7E| CAAS aprueba &
PARAS?

h 4 22

Recibe resolucion del CAAS

¥ camunica las
modificadones requeridas

parasu atendén.

h 4 23

[Recibe resoludén del CAAS
 remite PARAS para
registroy publicadén,

A

Nota:

a Esteprocedimients continia con

la actividad No. 15

& (6] = [e) = [¢] B (5] H (3] 2 [¢) E [7) & [7] = [*) NNV RN (3] = (3] = (o] H (4] H (3] B[] B (7] E [?] = [¢] &
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VERSION I \ INTEGRACION DEL PAAAS e

Procedimiento de Integracién del PAAAS

Subgerencla de Control de Informacliény
Materiales y Serviclos Generales Direcdén de Adquisiclones Gerencla de Planeacién

Coordinacién General de Recursos |

24

Coordina con la GP las
gestiones relativas ala
resolucién.

25

Instruye a SCIyPAAAS
realizar el registro en
la plataforma.

Y

-k x

Realiza registro en
o Plataforma

Electrénica y genera
Acuse de Registro.

h 4 27

Elabora Tarjeta de
notificacion y la remite
* 28 para que se gestione
su publicacién.

Verifica Tarjeta y _——W
remite a DA para su I 5
i 29 rabrica. =

Autoriza documento y 8
lo somete a firma de 9.
CGRMSG.
—
Signa Tarjetayturna a EX
DA para remitir a DCS

para publicacion. # 21

2\_& Instruye gestionar la
remision de la Tarjeta

DCs. i 3z

—q B.i
d Ordena a SCIyPAAAS
remitir Tarjeta al &rea

correspondiente.

La Coordinacion
General de
Recursos
Materiales y 4
Servicios Generales v
recibe la
notificacion de Envia Tarjeta a
__p_ub icacion. DCS para publicar
S T A PAAAS en Pagina
Oficial de Tren Maya.

33

Instruye a DA integrar
acuse al expedientey |

archivar o
documentacion.

35

Instruye a GP gestionar|
e archivo de la
documentacién.

36
L_/le'} Ordena a SCIYPAAAS
2] integrar
¥ documentacion al
expediente. 37
|
I [ % Archiva
definitivamente la

Y

documentacion en el
expediente.

Fin

[BY ¥ GV BV BV BYBIGFBY 26 -BFBFGNB)- BN BG-GB
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 LAASSP (Anexo 1)
Memorandum de Notificacion para la Integracion del PAAAS (Formato 1)

Formato de Elaboracién de PAAAS (Formato 2)

Solicitud de Integracion al PAAAS (Anexo 2)

Anteproyecto de PAAAS (Formato 3)

Acta de Sesion del CAAAS (Anexo 4)

Acuse de Registro de la Plataforma Electronica de Contrataciones (Anexo 5)

Tarjeta de Solicitud de Publicacién en Pagina Oficial de Tren Maya (Anexo 6)

2
3
4
5
6 Oficio de Convocatoria de Sesion del CAAAS (Anexo 3)
7
8
9

10 Notificacion de Publicacién (Anexo 7)

7
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Anexo 1
i

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
H. LA Ui fiueva Lay DOF 16-04-2025

&

Seowissa Germrel
Gsoulsts de Sereoza Farereriice

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

TEXTO VIGENTE
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Faderacion el 16 de abril de 2025

Al margen un sello con e Escudo Macional, que dice: Estados Unidos Mexicanas. - Presidencia de la Repoblica.
CLAUDIA SHEINBAUM PARDQ, Presidenta de jos Estados Unidos Mexicanos, a sus habitanies sabed.
Que el Honorable Congreso de la Union, se ha senvido dirigirme el siguiente

DECRETCO
"EL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOCS, DECRETAC

SE EXPIDE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y, SE REFORMAN,
ADICIONAN ¥ DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA; DE LA LEY
DE LA ECONOMIA SOCIAL ¥ SOLIDARIA Y DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS

Articulo Primero.- Se expide la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico, para

quedar cOmo sigue:
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo Gnico

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y tiene par objeto reglamentar |a aplicacion del articuio 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de las adquisiciones, amendamientas de hienes
muehles y prestacion de senacios de cualquier naturaleza, que realicen:

L Las unidades administrativas de la Oficina de Ia Presidencia de la Republica;

il. Las dependencias de la Administracion Publica Federal;

118 Los organismos descentralizados:;

V. Las empresas de parbcipackon estatal mayoritana y kos fideicomesos en los que e fideicomitente sea
el Gobierno Federal o una entidad paraestatal, y

V. Las enbdades federativas, los municipios, las demarcaciones termitoriales de la Ciudad de Méwxco, y

los entes publicos de unas y otros, con cargo iotal o parcial a recursos federales, conforme a los
convenios que celebren con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para le aplicacion de la
presente Ley los fondos previstos en el Capiiulo V de Ia Ley de Coerdinacion Fiscal,

Las personas de derecho pablico de caracier federal con autonomia derivada de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicenps, asl como las entidades gue cuenten con un régimen especifico en matenia de
b icsones, arrend tos y senacios, aplicaran los crterios y procedimeentos previsios en esta Ley, solo en lo
no prE-nsr.o en kos ordenamientos que las rigen y siempre que no se contrapongan con los mismos, sujetandose & sus
propios Organos de control.
Las adquisiciones, arrendamientos y senacios que contraten las empresas pablicas del Estadp, quedan exchudas
de la aphcacion de este ordenamento.

Las dependencias y entidades se abstendran de crear fideicomisos, otorgar mandatos o celetvar aclos o
cualguier tipo de contralos, que evadan ko previsto en este ordenamsenta.

Articulo 2. Los contratos que celebren las dependencias con las entdades, o entre entidades, y los actos
Jridicos que se celebren entre dependencias, o bien ks que se lleven a cabao entre algune dependencia o enbdad de
la Administracion Publica Federal con alguna perteneciente a la administracion publica de una entdad federativa u
otro ente de derecho publico federal o local, no estaran dentro del ambito de aplicacon de esta Ley, quedando

I de 53
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Formato 1

(1
“ORDINARIO" XXXXXXXXXXXXX

Memorandum NOXXXXXXXXXXXX (2)

: el C. (3) XXXXXXXXXXXXXXXX
e 2 XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXX
ensa Nacional

5-5(Srfa) Coord. Gral. de XXXXXXXXXX
EMCD.N — *Trep Maya S.A. de C.V." (3)
el Tren Maya, C. 27 No. 305 X 44y 50 Ampliacién
Revolucion, C.P. 97115, Mérida, Yucatan, a 20 de enero
de 2025. (4)

Con fundamento en los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano,
4,6,7, By 50de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria "LFPRH", las carrelativos
5} et Reglamento de la LFPRH, 1/0., 6, 7 y 16 de la Ley Federal de Austeridad Republicana, 20, 24, 25y 26
de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, los correlativos de su
Reglamento y enrelacién a la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS), para el ejercicio 2026, y con la finalidad de realizar a consolidacion de la
informacién citada, debera considerar lo siguiente:
(6)
A. Realice la adecuada identificacién e integracién de las necesidades de los bienes y servicios de
los capitulos de gasto 2000, 3000 y 5000, que resulten prioritarias, asi como las contrataciones
plurianuales y anticipadas necesarias para garantizar la operacién durante el ejercicio fiscal 2026.

B. Asi mismo debera remitir la investigacion de mercado de los bienes, arrendamientos o servicios
@ cuyas necesidades hayan identificado, con base a la informacidén existente en CompraNet o a falta
de esta, en los historicos de esta entidad, actualizada mediante el INPC o en su caso considerando
una inflacion del 5.44%.
(9)
C. Se deberdn programar las fechas en las que se requiere el bien y/o servicio, considerando los
tiempos normativos establecidos, para llevar a cabo la contratacion, asi mismo establezca las
fechas en las que se realizaran los pagos conforme a su calendario financiero (ene, a dic. 2026)

Por lo anterior, agradeceré a usted, ordene a quien corresponda, remita a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales a mas tardar, a las 1300hs., del dia 30 Ene. 2025, su
PAAAS correspondiente al ejercicio 2026, bajo los formatos ordenados como se requieren para
realizar dicha consolidacién. (Se anexa formato electronico), los formatos deberdn ser remitidos en
forma fisica, editable y escaneada, deberan estar firmados por el Titular del area requirente. (8)
Atentamente.
El XOOXOCOOOKKXKXKX Titutar de la Unidad de Admon, Finanzas.  (10)

XAIOOOOOAOOOOOOMAX (11)

XXKXXKXXKX
Para su superior conocimiento . (12)
c.cp. el C. Gral. Bgda. EM. Oscar David Lozano Aguila, Director General de Tren Maya, S.A. de CV.- Presente.,

OO -XO00K-KXXX.

Ala hoja 2...
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INTEGRACION DEL PAAAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Memorandum de Notificacién
para la Integracién del PAAAS
FORMATO No.1

Numeral Descripcion
1 Sefalar si es Ordinario, Urgente, Reservado, u otra clasificacion administrativa aplicable.
Registrar el nimero oficial asignado al memorandum, conforme al consecutivo de la unidad
2 emisora.
Indicar el nombre co_rhpleto cargo y area a q_uien se dirige el memor_émd'un:{i(ejemplo:
3 Coordinador General de Recursos Matenales y Servicios Generales).
4 Anotar el municipio, estado, dia, mes y afio en que se elabora el memorandum.
. Especificar los articulos, leyes, reglamentos y acuerdos en los que se sustenta la solicitud o
> instruccién establecida en el memorandum.
Describir el proposito principal del documento, en este caso la integracién del Programa
6 Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) para el ejercicio fiscal
correspondiente,
- Detallar las acciones a realizar, como la identificacion de necesidades de bienes y sewici&
7 investigacion de mercado, programacion de fechas de contratacién y demdas puntos
establecidos en el documento.
Indicar claramente las fechas limite para el envio de informacién o para la ejecucmn de las
B acciones solicitadas (ejemplo: “a mas tardar el 30 de enero de 2025 a las 13:00 hrs."”).
Sefialar los formatos, anexos o expedientes que deben acompafiar el envio del PAAAS
9 (ejemplo: formatos electrénicos editables y escaneados, firmados por el Titular del area
requirente).
Precisar la forma en que debe remitirse la informacidn, ya sea en fisico, escaneado o
10 mediante correo institucional.
Anotar el nombre completo, cargo y firma autdgrafa del Titular de la Unidad que emite el
1 memorandum (ejemplo: Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas).
Registrar a las areas, coordinaciones o funcionarios que deban recibir copia de conocimiento
1 del memorandum, conforme a la jerarquia administrativa.
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Formato 2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Formato de Elaboracién de PAAAS
FORMATO No. 2

| Numeral Descripcion

Anotar el nombre del documento y el ejercicio fiscal correspondmnte (ejemplo
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal).

? Sefalar el capitulo presupuestal (2000, 3000, 5000, etc.), que agrupa los tipos generalés de
contratacion de bienes y servicios.

3 Indicar el nombre de la Coordinacion General responsable de integrar el procedimiento.

4

5

Registrar el concepto presupuestal de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto (COG).
Sefialar la partida especifica (cinco digitos) que corresponde a los bienes o servicios de un
mismo género. .9 Ee—

Anotar el cédigo de nueve digitos del Catalogo Unico de Contratacién Publica que clasifica

6
. el bien o servicio. o

. Especificar las caracterfsticas o denominacion del bien o servicio requendo segun la clave /
CUCOP. 7

8 : Registrar la cantidad de bienes o servicios requeridos. - o il

9 Indicar la unidad de medida correspondiente (ejemplo: pieza, caja, litro, servicio, etc.). ?

10 Sefalar el costo unitario del bien o servicio requerido. L

11 Calcular el importe total multiplicando la cantidad solicitada (numeral 8) por el precio

unitario (numeral 10).
12 Subsumatoria de los montos correspondientes a cada partida presupuestal.
Indicar en qué meses del ejercicio fiscal se programara el gasto, desglosando los importes

13_____ de manera proporcional o conforme a requerimientos.

14 Suma de los importes distribuidos mensualmente; debe coincidir con el monto total del
) numeral 11. _

15 | Explicar el motivo de la solicitud, detallando necesidades, pertinencia del gasto y su

relacién con los objetivos institucionales.
16 Agrupar y reflejar la sumatoria de los importes por cada partida presupuestal (numeral 5).
Indicar la suma de todos los subtotales (numeral 12 y 16), representando el total del

17 capitulo correspondiente. _

18 Nombre completo, cargo y firma de la persona que elabord el procediimiento en la
o Coordinaciéon General.

19 | Nombre completo, cargo y firma de quien revisé la integracién del procedimiento.

BVFBF ROV BNBEBYBNBEGY 32 BFBHGY - BF BG-GB
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Numeral Descripcion
13 Indicar en qué meses del ejercicio fiscal se programara el gasto, desglosando los importes
de manera proporcional o conforme a requerimientos.
14 Suma de los importes distribuidos mensualmente; debe coincidir con el monto total del
numeral 11.
15 Explicar el motivo de la solicitud, detallando necesidades, pertinencia del gasto y su
relacidn con los objetivos institucionales.
16 Agrupar y reflejar la sumatoria de los importes por cada partida presupuestal (numeral 5).
17 Indicar la suma de todos los subtotales (numeral 12 y 16), representando el total del
capitulo correspondiente.
Nombre completo, cargo y firma de la persona que elabord el procedimiento en la
_ 18 Coordinacion General. y 8 :
19 Nombre completo, cargo y firma de quien reviso la integracién del procedimiento.
20 I‘_mebre completo, cargo y firma del Titular de la Coordinacion General que autoriza el
i | procedimiento. B

& [0) 5 (6] = (6] B [+) H [+] B[] & (3] E (7] = () X (P 5 (6) = (6] B (6] H () B[] X ] & [¢) = [e] =
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Anexo 2
Dependencia: Tren Maya S.A. de Cv. _
Seccidn: Rec. Mats. y Svs. Grals. |
2025, Afio de Is Mujer Indigena. Mesa: Adquisiciones
Ho-de Offciar X XXHHKXKKKXXX
Expediente;
Dafensa nacional
EM.CD.N,
*Tran Maya
S decy”

E! C. Cor, Intdte. E,
SOOCOOOOOOOOOOCK

tuiar de ka Coord, Gral. de Finanzas

de "Tren Maya 5.4, de Cyv ™~

PRESENTE.

En relacidn al Mensaje CEl No. EP/H1/2316/5471 de fecha 14 Jun. 202:5 ¥ @ los resultados
obtenides reunion de trabajo que se llevd a cabo de manera virtual con la Subsetretarfa. 5.0.N. ef dia
11 Jun. 2025, con motivo a la revision del Anteprayecto de Presupuesto 2026 ¥ en cumplimiento a

las recomendaciones que se realizaron en la citada reunién; me permito remitir a usted, la integracién

de los capitules de gasto 2000, 3000, 5000 y 6000, de manera electrénica, en
POr ese organismo.

Atentamente -~ _—— )
El Cor. Intdte. EM. Titular de Ia Clode

s

Para su conocimiento v mismn rovta

FEREG 000000000 Titular de la Unidad de Admén. y Finanzas, “Tren Maya SA.

deC,.,,- FiEsuIng,

> v AN Pads ot

{
< XHXKXXXXXKKKXKXX | T e T—

I

Asunto: Anteproyecta de Presupuesto 2026

Corporative Tren Maya. 5.4, de CV., Ampliacién
Revolucién, Mérida, Yucatan, a 1§ de Junio de 2025,

el formate ordenado
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Formato 3
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Secretaria de la Defensa Nacional

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
(1) DE EGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL 2026
TREN MAYA, S.A. DE C.V.

RESUMEN
(2)

Total Gasto

Servicios Personales
Materiales y Suministros
Servicios Generales

Bienes Muebles ¢ Inmuebles
Inversion Pablica

(4)

(1) AT RIS T SL PRI EUATYG DN RS s L AR A I

IO
:'::: PR e o o o b g : m" """::""“ [Ie—p—— [e— -
(6} (A {8} (9) (10) (11} (12} (13) (14) (15)
waansd (17}
(18) s

.
T @ (ombriin Temprrs fmees e
G e (g e Tewal i G

Petumger ' aln 8 i i o e

cara Vg P

i

%
4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Anteproyecto de PAAAS
FORMATO No. 3

Numeral | Descripcién

1 Anotar el nombre del documento y el ejercicio fiscal correspondiente (ejemplo:
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal). B

5 Sefialar el capitulo presupuestal (2000, 3000, 5000, etc.), que agrupa el total de los tipos
generales de contratacién de bienes y servicios. e =

3 Especificar las caracteristicas o denominacién del bien o servicio requerido segun la clave |

| cucor.

4 | Sumatoria total de los montos cpir_esp_q_qt_j_lentes a cada capitulo presupuestal

5 ' Sefialar el capitulo presupuestal (2000, 3000, 5000, etc.), que agrupa los tipos generales de
contratacion de bienes y servicios.

6 Registrar el concepto presupuestal de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto
(COQG).

7 Sefialar la partida especifica (cinco digitos) que corresponde a los bienes o servicios de un
mismo género. |

g Anotar el cddigo de nueve digitos del Catélogo Unico de Contratacién Piblica que clasifica
el bien o servicio. 21N _

9 Especificar las caracteristicas o denominacidn del bien o servicio requerido segln la clave

CUCOP.

-foF-lokol-lo)-lol-Mo)-(ol-Mo)-oY 37  -foYlokol-1eY-ol-Y-(ol-oYyor

~capitulo correspondiente.

10 _| Registrar la cantidad de bienes o servicios requerldos
11 Indicar la unidad de medida correspondiente (ejemplo: pieza, caja, litro, servicio, etc.).
12 Senalar el costo unitario del bien o servicio requerido.
13 Calcular el importe total multiplicando la cantidad solicitada (numeral 8) por el precm
unitario (numeral 10).
14 Subsumatoria de los montos correspondientes a cada partida presupuesta_l.
15 Suma de los importes distribuidos mensualmente.
16 Explicar el motivo de la solicitud, detallando necesidades, pertinencia del gasto y su |
| relacion con los objetivos institucionales.

A7 | Agrupar y reflejar la sumatoria de los importes por cada partida presupuestal (numeral 7).

18 Indicar la suma de todos los subtotales (numeral 14 y 17), representando el total del
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Anexo 3
g ependencia: Tren Maya SA de CV 5
Seccion: Rec. Mats. y Svs. Gralks h
2025, Aho de la Mujer indigena.” Mesa: Adquisiciones i
No. de Oficio: TR NS G/ X000 [ XXXX E
Expediente: XXXHXXX j
ym'wem T SRS T A Ty GRS I EA T o T PO TR e T
Asunto: S¢ convoca a 1a 4fta. Sesion Ordinaria del
CAAS
Corporativo Tren Maya. SA. de C.V., Ampliacién
Revolucion, Mérida, Yucatdn, a 21 de abril de 2025,
JOOCOOOOOOOOOOOCOCE

Titular de 12 Unidad de 2X000000000000CO0CK
de *Tren Maya SA. de CV." yVocaldel CAAS.
PRESENTE.

Con fundamento en articulo 22 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico, 20, fraccién 1., de su Reglamento, y Numeral X. Operacion del CAAS. del Manual de
Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de “Tren Maya
SA de C.V.", en mi cardcter Suplente del Presidente del H. CAAS, se le convoca 3 participar en la
Cuarta Sesién Ordinaria del H. CAAS., misma que se llevard 3 cabo 3 133 3000000000000
en la sala de juntas de la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Para tal efecto, se adjunta en forma fisica la orden del dia correspondiente.

Atentamente
€1 Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, y

Presidente del H.CAAS.

[BY YOV BV OV BFBHEFGF 38 -BFGHB)GFG-BHB-GKGY
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Acta de I Ses:6n Ordinaria 04/2025, del dis 25 de abnil de 2025,
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de “Tren Maya, SA deCV”

En Calle 27, No. 305 X 44 y 50, Colonia Ampliacién Revolucén, CP 97115, Mérida, Yucatén, siendo lag XXXXIXXXXXXXX
XXOOOOOOOCOOOOCOOONOOOANONNNNNE  reunidos en la sala de juntas de Coord. Gral. de Recs. Mats. Y Svs. Grals, con el
objeto de celebrar la Primera Sesidn Ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Tren Maya SA
de CV; los Gudadanos, x00000000000O00000OOOOONNOO00UONOOOGN00NOOOO0OO0NO00O0OOOCOOO0N00OOC
HOOOOOOOOOOOOCOOCOON0COONONOOOONO0CO0OOOONOCONCOOOOCOOOOCOOOOCOONONO0NO0OO0OOCONONONOOONNONNX

Como primer asunto del orden del dia, se llevé a cabo el registro de asistencia y se informé al Ciudadano 2000000
XOOOOAOOOOOONOOOOOOONOOOOHONNOOOOXXXXNXXXXXX presidente del Comité, la existencia de quérum para

lievar a cabo la sesién
Como sequndo asunto, se dio lectura y se aprobé el orden del dia.

Como tercer asunto, & X0OCODOOXIXXXXARAXX ¢, S& 3 por enterado y asume su puesto como Cuarto Vocal del H.
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,

Como cuarto asunto, ¢l Presidente del H. CAAS. procede a suscribir y presentar los informes relatives a las conclusiones
y resultados generales de las contrataciones realizadas durante el primer trimestre del ejercicio fiscal 2025, de conformidad
con el articulo 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Como quinto asunto, de conformidad con lo establecido en el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Tren Maya SA. de C.V,, se realizd el seguimiento a los acuerdos emitidos en
las sesiones anteriores, informando la adjudicacidn y firma de contratos para los procedimientos que se dictaminaron
favorablemente procedentes de excepcidn a la Licitacién Pablica e Invitacidén a cuando menos Tres Personas para la
contratacién de: ™ XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONONCONOOOOOO0ON0OO0NOOO0O00NOONONE
J0OOOOOOO0ONXX *~, "Contratacidn de servicios relacionados con procedimientos jurisdiccionales (dictaminacién de
estados financieros)”.

No habiendo otro asunto que tratar, el XX00000000000000000 , Presidente del Comité, dio por terminada la Cuarta
Sesién Ordinaria 2025, siendo las doce horas del dia x300000000000000000O000OOO000NNL  levantindose para
constancia la presente acta que firman todos los integrantes del Comité de Adquisiciones de Tren Maya, SA. de C.V.

:m:@:m:@:@:m:@:@lr—'l 39 Z@Z@Z@l@l@l@l@;@:mi
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Buen Gobierno | compras M

SECTRL L ARG TR y Madn habismia

Acums du creacidn o modficacién Sel Propoms Ameal de Adgui =t wocamisntas, Sarviclox y Obea
Pupics.
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o ! ¥ Obrw Puklice con folls 2025-07-007HOM-C206.

Rema; KO0

Thigis dal Prograsma: OOHNE

Total da reglebres: OO0

Tatsl dal mants axtimado: OO

Total dal monts & mipyme: 00

Total dal monts qua ne va por TLC: RO00G0

FPalls dal pregrama: OO0000

Cadena original
Flrmanbs: 000G 00000 Himare de serler OO DONKE
RFCH woood Facha y hors de firma: 000000 D000
Cartificado
ummwwmwwummnmmwmm
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%, Buen Gobierno | compras M%

N0 Secretans Asticerrupoin y Bues Gobiens

TREN MAYA, SA DECV

Reporte Folio 2025-07-007THOM
Programa no publicado 2 la ciudadania por Médulo
Estatus

Firmado por

Fecha generacién de recorte
Reporte generado por

Clave Descripcién| Partida

1D UR |GRUPO CUCOP Contratacion especifica | especifica Cantidad

Numero de :
registros

Gran total

estimado | mipyme | NoTLC medida Entidad|

Programacién

Valor  Unidad

T1{T2|

por Plurianual
trimestre

. ¢ | anos |V
T3 T4 “"".mu

1 de 61

2 qﬁ 2005 i
: 27\ La Mujer
i N cadd :

Indigena

[GFHO)- V- [BV- BV -IGFOF
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"2025, Afio de la Mujer indigena”

N4
/ \{\:)\‘
Trb ya, 5. A.deC. V. Recs. Mats, Svs. Grals,
TITA. No. TM/RM/ADQ/GP/ xxxx

\S} h al ig Bad. Dir. Gral..del V.
[ 00 x4,

-

\jU

Informar 2 esa superioridad, sobre | publicacidn del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS), para el ejercicio fiscal 2025, en la plataforma de CompraNet y en
la pagina oficial de esta entidad.

I INFORMACION.

A De conformidad con &l articulo 20y 21 de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Piblico y 17 de su reglamento, en los cuales se establece que las dependencias y
entidades pondrdn a disposicién del pablico en general, a través de CompraNet y de su
pégina de internet, a mds tardar el 31 de enero de cada afio, los Programas Anuales de
Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios {PAAAS), los cuales deberan actualizarse durante los
litimos cinco dias de cada mes, con excepcion de la informacion que se considere reservada o
confidencial, en los términos de fa Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica
Gubernamental.

B. Por lo que se realiza la publicacién en la plataforma de Compralet y la pagina oficial de esta
entidad, conforme a la plantilla de carga masiva considerando 73 pracedimientos (13 anticipados
¥ 60 ordinarios) que se pretenden materializar en el ejercicio fiscal 2025,

C. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios gue estan incluidas en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS), podran ser adicionadas, modificadas,
suspendidas o canceladas, en el transcurso del ejercicio fiscal vigente, sin responsabilidad alguna
para la entidad.

D. En el caso de esta entidad el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS) del ejercicio 2025, tiene como fuente de financiamiento con cargo al Patrimonio del
Fideicomiso, mismo que también tiene que ser publicado en el concepto que hasta esta fecha sea
realizado esta actividad por parte de la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

OI.  Conclusién.
Con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable, se deberé realizar la publicacion
en la pagina oficial de esta entidad y asi mismo realizar las actualizaciones mensuales
correspondientes al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) en los
dltimos cinco dias habiles de cada mes conforme a las necesidades reales que tiene esta entidad,
realizando las madificaciones durante e} presen;eejgmﬁggal.
Respetdosamegnte, \‘5.
El XXXXXXXXXX | Titudr de la Unidad

Admin. ¥ Finanzag “Tren Mava" |

KKK

\ 27

2 L&ﬁ’ 7 /
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Fa
Tren Maya S.A. de C.V. P Coord. Gral. de TIC's.

fr) i No. T.M./TICS/DS/xxxx

Par_aiéig_n_cacjn del vid Ti\t‘ular de la Coord. Gral. de Recs. Mats, y Svs, Grals.
(0 ooexxxx xxx )

En relacion con su Memorandum No.: TM/RM/ADQ/GP/ XXX de fecha X000 XXXX XXXX
referente a poner a disposicion del publico en general, a través de CompraNety de la pagina de internet
el "Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios (P.A.A.A.S.) del afio en curso”, me
permito informar a usted, que esta fecha se actualizé el archivo del P.AAA.A.S. del afio en curso enla pagina
oficial de esta entidad, en el apartado "“Documentos”.

CONTRATACIONES POR ITR

TN § Qb 48 PR 08 T

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,

sesemssssm— ARRENDAMIENTOS Y  SERVICIOS

{P.A.AAS.) DEL ARD 2025

Respetuo ¥ente
El Coprg. Gr e TIC's.
opff ?

Miro. JCOOOOOOOOOOCOOOCO0C
g \
Para su superior conocimiento.

c.op. el €. XXOOOXXAXXKXXXXXXX  Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, “Tren Maya S.A.
de CV.". - Presente.

Para su conocimiento y efectos.
c.cp.el €. X000000000OKXXXXXXXX |, Dir. de Com. Soc., “Tren Maya S.A. de CV.". - Presente.
I o . _

XXXX XXXX XXXX | wERSse
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Integracion del PAAAS.

(Fechat) y UCT 208

No Aplica.

Descripcién y justificacion de cambios:

Realizd:

e

Ilses obatoC amatzi.

Titular de la Direccién de

Adquisiciones.

ro Carrillo Ruiz.
e la Coordinaciéon
ral de Recursos
Materkiales y Servicios
Generales.

Mtr . Argel/ Knendoza Cprtes.
Tltularfe la Unlclad de
Adminifp racién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Versién

Descripcién

28 Uul 25

I No Aplica.

-[GF[oko)Io)-Iol-Io)-(0)-fo-oF
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Objetivo

Coordinar la elaboracion y gestién de contratos mediante la integracién, formalizacién y registro de los
instrumentos juridicos derivados de los procedimientos de contratacion, conforme a la normativa
aplicable, con el fin de garantizar el cumplimiento de los compromisos establecidos entre los
proveedores y Tren Maya, S.A. de C.V.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacién

Todos los contratos se elaboraran, formalizardn y registraran en estricto apego a la LAASSP y, en su caso,
ala LOPSRM.

Siglas

LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector.PL]inco
LOPSRM Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
CGRMSG Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
DA Direccién de Adquisiciones

GCC Gerencia de Contratos y Convenios

ScC Subgerencia de Contratos y Convenios

SAC Subgerencia de Administracién de Contratos

MFIJ Mdédulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos

Descripcidn narrativa del procedimiento

Procedimiento: Suscripcién de Contratos y Convenios

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
. e (1) Expediente de
Recibe la instruccion de la DAy la (&g i
i s ; Contratacion
Gerencia de documentacién soporte derivado
[ . . (Anexo 1) ,
1 Contratos y del procedimiento de contratacion y| oy 5 dias
3 41 e (2) Solicitud de
Convenios turna ala SCC para la elaboracion del
contrato Contrato
(Anexo 2)
. Recibe el expediente, y supervisa la
Subgerencia de | . 5 P y sup ¥
integracion de la documentacién e (1) Anexo 1 ,
2 Contratos y oy ; 2 dias
. legal-administrativa de los/e (2) Anexo 2
Convenios
proveedores.

B
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Suscripcién de Contratos y Convenlios
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Elabora el contrato y turna el
s e Contrat
; documento al proveedor adjudicado (3) Contrato
Subgerencia de N (Anexo 3)
para la conciliacion de la i .
3 Contratos y . L. (4) Guia para la 2 dias
: informacion que corresponda al fallo 5
Convenios . . Operacién del MFI)
y la convocatoria a través de la (Anexo 4)
plataforma.
" (3) Anexo 3
. Recibe el contrato conciliado, y (5) Tarjeta de
Subgerencia de _ ; oy
4 Bsriiratoe elabora la tarjeta donde remite el Remision del 5 dias
i y instrumento juridico a la CGRMSG Instrumento
Convenios ; i
para su firma. Juridico
(Formato 1) N
Gerencia de Rubrica la tarjeta y remite la misma (3) Anexo 3
5 Contratosy | con el contrato conciliado a la DA (5) Formato 1 2 dias
Convenios para obtener la firma de la CGRMSG.
; o5 Firma la tarjeta y canaliza el contrato
D d . A 3 .
6 |rec.c_|o_n g conciliado a la CGRMSG para su I 2 dias
Adquisiciones ; (5) Formato 1
. signado.
Coordinacién
General de , . .
Firma el contrato y remite e instruye (3) Anexo 3
7 S a la GCC recabar la firma del 5 dias
Materiales y (5) Formato 1
L proveedor.
Servicios
Generales
Gerencia de Recibe el contrato firmado y ordena
8 Contratos y a la SCC supervisar el proceso de (3) Anexo 3 1 dias
Convenios firma del proveedor adjudicado.
¢EL PROVEEDOR FIRMA EL CONTRATO?
NO
Subgerencia de . .
Realiza las correcciones al contrato a .
9 Contratos y 5 (3) Anexo 3 1 dia
i través de la plataforma. |
Convenios ; ‘
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 4
SI
Subgerencia de | Registra y clasifica el contrato en la
10 Contratos y plataforma de acuerdo con el (3) Anexo 3 2 dias
Convenios procedimiento de contratacion e
BFBFOVBIBFB-EI-BFBYr 46  -[BYFOFOVBV:-OV-B-OV:OF
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Suscripcién de Contratos y Convenios
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
informa a la GC para su
conocimiento y efectos.
Valida el registro del contrato y
1 Gerencia de ordena a la SAC supervisar y e (3)Anexo3 3. dfss
Compras resguardar en el acervo
| documental el instrumento juridico. N
Realiza la carga de la informacion
. del contrato juridico protocolizado a
Subgerencia de ek A |
-~ i la Bitacora de Seguimiento de ;.
12 Administracion : e (3)Anexo 3 2 dias
HE ChREEEE Adquisiciones y remite el acuse a |a
GC para informar a la DA de la
| finalizacién del procedimiento.
Valida la carga de la informacién y
Gerencia de turna el acuse ala DA para su
13 15 para St (3) Anexo 3 2 dias
Compras conocimiento y efectos juridicos
- correspondientes.
Certifica la conclusion del
. " procedimiento de contratacion,
Direccion de : ,
14 asegurando el cierre formal, la |e (3)Anexo3 1 dia
Adquisiciones - ;
trazabilidad y el control interno |
- para efectosjuridicosydeauditoria.'
FIN DEL PROCEDIMIENTO
[OY-OY-0)-0)-10)-O)-[O)-MO)-0) 47 SYFOFOV-BYV-OV-PY-OV-IOF
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Procedimiento de Suscripcién de Contratos y Convenios

Coordinaclén General de Recursos Gerencla de Contratos y Subgerencla de Contratos y
Materiales y Servicios Generales Direcclén de Adqulsiclones Convenios Convenlos
Inicio
h 4 1 2

dotimentan s | | Recibe dlexpedience,y
del procedimiento de - supervisa la integracién

contratacién y turnaa la B deladocumentacion
SCC para la elaboracién legal-administrativa de fosl_\

del contrato. proveedores.

4 3

Elabora el contrato yturnai
al proveedor adjudicado
que corresponda al fallo y
la convocatoria a través

de la plataforma.

5 A 4 4
Rubrica la tarjeta y remite Recibe el contrato y
la misma con el contrato elabora la tarjeta donde
conciliado a la DA para |« remite el instrumento
obtener la firma de la juridico para la firma de la
CGRMSG. b CGRMSG y turna a la GCC.

6

Firma la tarjeta y
Canaliza el contrato
conciliado a la <<
CGRMSG para su

signado.
3.

7

Firma el contrato y
remite e instruye a la |
GC recabar la firma del

proveedor.
3.
5.
N fl’
1
.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION I

SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Defensa

Vasoe®  Setretarls de la Defensa Nacional |

Procedimiento de Suscripclén de Contratos y Convenlos

14

Certifica la conclusion
de la contratacién

Realiza la carga de la
informacion a la

Gerencla de Contratos y Subgerencia de Contratas y Subgerencia de Administracién de
Direccién de Adquisiciones Corvanlos Canveniog CBntratss Gerencia de Compras
8
Recibe el contrato
firmado y ordena ala
SCC supervisar el
proceso de firma del
proveedor.
9
Realiza las
2El proveedor firma No correcciones al
el contrato? contrato a través de la
plataforma.
3
-3
10 1
Registray clasifica el Valida el registro del
. Ehrtrato enls o contratoy ordenaala
St plataforma e informa a SAC supervisar y
la GC resguardar en el
" acervo documental.
12

Bitacora de Seguimiento-<
de Adquisiciones y
remite el acuse a la GC.

h 4

13

Valida la carga de la |

infarmacion y turna el

acuse a la DA para su

conocimiento y efectos
Jjuridicos.

A

formal, la trazabilidad y
el control interno.

Fin

Nota:

Este procedimiento continua

con la actlvidad No. 4

N

A3

-[oFrloklol-Io)-lol-lo)-(ol-folk-loF
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Expediente de Contratacién (Anexo 1)
) Solicitud de Contrato (Anexo 2)
3 Contrato (Anexo 3)
4 Guia para la operacion del MFIJ (Anexo 4)
5 Tarjeta para Remision del Instrumento Juridico (Formato 1)

-[oF-loklo)-1o)-lol-oY-(o1-oY-IoF CIVR (6] 4 () = (6] E (] B [¢) B (4] & [5) § [F) H [5) }
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Anexo 1

2. Defensa L //‘f

{NDICE LICITACION PUBLICA NACIONAL ELECTRONICA
) TREN MAYA, S.A DE C.V.
COORDINACION GENERAL DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA

FERROVIARIA.
“MANTENIMIENTO AL EQUIPO ESPECIALIZADO DE L.OS INMUEBLES DE LOS TRAMOS 1
AL 7"

[ REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS {FO CON-03) R I 22—
 CARTAS DE NO CONFLICTO DE INTERES e e i R,
HOADETRABAO T Tea—r]
SUMICIENCIA PRESUPUCSTAL —— - 7}
TESTIGOSOCLAL — EEECCcne. | 28 4

JUSTIFICACION DE PLAZOS RECORTADOS PARA PROCEDIMIENTO e I 27~
“REMISION DE DOCUMENTACION PARA CONTRATACION S S R T
CONVOCATORIA PARA LICITACION PUBLICA — o ! 29~ )

30

SESION SUBRECO . . R 3 ! 30 __ |

[ PUBLICACION EN COMPRANETYD.OF. S o 1 31 ]
UNTA DE ACLARACIONES . PR N i
RESEMTACION ¥ APERTURA DE PROPOSICIONES - RTIITT MRS - o |
EVALUACION LEGAL-ADMINISTRATIVA, TECNICA Y ECONOMICA _— S = 1
| EMISION DE FALLO . T ) R 1 3 ]
 BITACORA DE ACCIONES COMPRANET - o 1 36 -~
Recibié: wverificd:
Gerente de Contratos y Director de Adquisiciones
Lonvenios.
Lic. Carlos Oscar Camacho Rojas. Lic. Heber Ulises Lobato Cuamatzi.
e v\}j\ >
> ‘:.a\?.‘
s .

82 i

Indigena

:@L@L@Z@Z@Z@L@:@l@: 51 Z@l@:@:@:@:@'_m;@:@:



VERSION I ‘ I-MP-HOMOS5-CGRMSG-2025 Pdgina 52 de 210

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fa
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES {

LY
VERSION I ‘ SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Defensa o ﬁ/

“MANTENIMIENTO
- AL EQUIPO

ESPECIALIZADO DE /
e LOSINMUEBLES DE

LOS TRAMOS 1 AL
7" (

0o TOMO II
/

wea §
Gl
Yeampe T Secretaris de la Defensa Nacianal
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS "
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES - Defensa
- , e Secretaria de la Defersa Nacianal

5 VERSION I SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS
Anexo 2
“2025, Afio de la Mujer Indigena”
Sria. Def. Nal.

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

Para atencién al Gerente de Contratos y Convenios

de Tren Maya, S.A. de C.\V.
( 2025)

Por medio del presente se solicita que ordene a quien corresponda se reciba la documentacio
correspondiente y se elabore el contrato correspondiente a el procedimiento denominado

n

"

OCCR-RHA-JYBT

Atentamente.

Director de adquisiciones

Lic.

BFHOY 53 [BFGFBYBYG)
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

. Defensa

Secretarls de la Defenss Nacional

VERSION 1 | SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS |
Anexo 3
. A

TM-CGRMSG-ADQ-0106/2025 MBS

CONTRATO CERRADO, PARA LA “ADQUISICION DE PRENDAS DE PROTECCION
PERSONAL™ DE CARACTER INTERNACIONAL ABIERTA, QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE, EL EJECUTIVD FEDERAL POR CONDUCTO DE “TREN MAYA, SA. DE CV.", EN LO
SUCESIVO “LA ENTIDAD”, REPRESENTADA POR EL MTRO. ARTURO CARRILLO RUIZ, EN
SU CARACTER DE COORDINADOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALFES COMO, APODERADO LEGAL, QUIEN CUENTA CON FACULTADES PARA
SUSCRIBIR EL PRESENTE CONTRATO, Y POR LA OTRA, "INFRA DEL SUR, SA DE CV-~
REPRESENTADA POR EL € VICTOR MANUEL GIL ARGUELLES, EN 5U CARACTER DE
APODERADO LEGAL, EN LO SUCESIVO "EL PROVEEDOR®, A QUIENES DE MANERA
CON|UNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES", AL TENOR DE LAS DECLARACIONES ¥
CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
. "LAENTIDAD" declara que:

11 Es una ENTIDAD de la Administracion Publica Federal, de conformidad con los
pdrrafos primero y segundo del articulo 90 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidas Mexicanos; articulo 1, parrafo tercero, y 46 de la Ley Orgdnica de
la Administracion Publica Federal, cuya competencia y atribuciones se sefialan
en los articulos 38, 46, 47, 48, 51, 53, 55, 57, y 58 de |a Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 15, 22 y 23 de su reglamento y tiene por objeto prestar los
servicios de transporte ferroviario, complementarios y comerciales relacionados
con los mismos, en términos de las concesiones, asignaciones, permisos,
licencias y autorizaciones, que en su caso, obtenga del Gobierno Federal, para
llevar a cabo la construccién, operacion y explotacion del Tren Maya.

5e encuentra constituida mediante Instrumento Publico nimero 20, volumen
numero uno especial, de fecha 3 de junio de 2022, otorgado ante la fe de la
Licenciada Claudia Gabriela Efancgz 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.

12, El Miro. Arturo Carrillo Ruiz, en su cardcter de Apoderado Legal, cuenta con
facultades suficientes para suscribir el presente contrato y obligar a su
representada, coma lo acredita con la Escritura Publica ndmero 90, volumen
especial nimero cuatro, a ios 27 dias del mes de octubre del 2023, pasada ante
la fe de ia Lic. Claudia Gabriela Erangdz Garate, Notario nimero 153 del Estado
de México, mismas gue baje protesta de decir verdad manifiesta que no le han
sido limitados ni revocados en forma alguna.

Pagina 1 de 21
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Anexo 4

Buen Gobierno [PrraTAroama COmp;a@

Be e B g bat g Bae s Bl 0h

Guia para la operacion del
Modulo de Formalizacion

de Instrumentos
Juridicos (MF1J).

s [¢) = [¢) =[] B [#) H 7] B[] K (7] B [¢] = (4] & 55  -[oYloklal-oVrolo-ol-foy-oy
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D f
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES e €rensa

MAYA , | ,
! VERSION 1 5 SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Secretarks de la Defensa Nacional

Formato 1

"2025, Afio de la Mujer Indigena” (1)

(2) (3)
Sria. Def. Nal. Tren Maya, S.A. de C.V.

(4)
Coord. Gral. de Rec. Mats. Y Svs. Grals. Adq.
T.M./CGRMSG/AdQ./XXX/XXXX.

(5

Para atencién al Coordinador General de Recursos Materiales
y Servicios Generales de Tren Maya, S.A. de C.V.

(6)

&)

Por medio del presente se remite contrato nimero ___ XXXXXXXXXXXX _ correspondiente a el
procedimiento denominado “_XXXXXXXXXXXX_" (8)

(9)
Respetuosamente.

(10)
Director de adquisiciones
“Tren Maya, S.A. de C.V.”"

(11)

Lic. __XOOOOKKXX (12)
(13)

XXX

iy~ p— - g— - qpr——
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Tarjeta de Remisién del Instrumento Juridico

FORMATO No. 1

' Numeral I Descripcion
1 Colocar la declaracion oficial del gobierno mexicano (p. ej., 2025, Afio de la Mujer Indigena).
2 En el espacio destinado para el nombre de |a Secretaria, se deberd registrar de forma
| abreviada el nombre completo de la dependencia correspondiente.
3 Registra la razon social de la empresa.
Se debera agregar la abreviatura del nombre de la Coordinacién en la parte inferior del
4 documento Yy, a continuacion, colocar el nimero de |a tarjeta siguiendo el formato: iniciales
- del nombre de la empresa, abreviatura de la Coordinacidon General, abreviatura de la
| Direccién que emite el documento, numero consecutivo de la tarjeta y afio de elaboracidn.
5 .3 Registrar en atencion a quien se dirige el documento.
6 | Incluir la fecha corta en la que se elabora la tarjeta (p. €. 15 Sep. 2025).
7 Colocar el nimero de contrato que se remitira (p. ej. TM-CGRMSG-SVS-0078/2025).
8 Especificar el nombre del procedimiento.
9 Incorporar una frase de cortesia.
10 Agregar el nombre del puesto.
11 Debera incluir la firma del personal que remite el documento.
12 Incluir el titulo y nombre del remitente.
13 Registrar las iniciales de quien elabora, supervisa y valida, junto con su rabrica.

= (0] = (5] 2 (6] B [¢) H [*) B [*) & (5] H [¢] = [a] & 57 =[] = (6] % (4] B () B[] X [¢) & (7] & (7] = (4] ;
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Defensa

Secretark de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Suscripcién de Contratos y Convenios.

FECha!Z 8 UCT 2[]25

Descripcién y justificaciéon de cambios:

No Aplica.

Realizo:

N

Lie. Heber .
Titular de la Direccidn de
Adquisiciones,

lise% Lobatc&Cuamatzi.

Revisd:

Coordinacion
Genefal de Recursos
Matédriales y Servicios
Generales.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Versién

Descripcién

OCT 205 | 1

No Aplica.

58
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VERSION 1 ‘ CONTRATACION PUBLICA
Objetivo

Coordinar el proceso de contratacién mediante la recepcion, revision y analisis de la documentacidn
soporte presentada por las dreas requirentes, asi como la bldsqueda y consulta de proveedores
nacionales e internacionales, conforme a la normatividad aplicable, medido por la integracién del
FOCON 05 y el cuadro comparativo de cotizaciones recibidas, con el fin de determinar precios de
referencia, disponibilidad de bienes y servicios, y condiciones de contratacion que sirvan como sustento
en la integracion del expediente de contratacion.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de

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

Politicas de operacidn L1

El presente procedimiento se regira a traveés de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento, asi como al PAAAS vigente de la entidad.

Toda solicitud de requisicion que se remita para la investigacion de mercado deberd integrarse con la
siguiente informacion:

1. Autorizacién presupuestal: Documento emitido por la unidad responsable de finanzas que
acredite |a disponibilidad de recursos.

2. Designacion del asesor técnico: Nombramiento formal del servidor publico que fungird como
responsable técnico del procedimiento.
3. Cronograma: Plan de tiempos y actividades para la ejecucién del procedimiento de contratacién.
4. Documentacion técnica (Anexo Técnico y Administrativo): Descripcién detallada de las
especificaciones del bien o servicio requerido, asi como de las condiciones administrativas.
5. Consolidacion de necesidades: Documento que integre los requerimientos de distintas areas
para optimizar recursos y evitar duplicidades.

6. Existencia de bienes y/o servicios (Formato FO-CON-02): Validacién de inventario o disponibilidad
previa en almacén.

7. Estudio de factibilidad: Analisis técnico-administrativo que justifique la procedencia del
requerimiento.

8. Modelo de cotizacidn: Formato oficial con los criterios de comparacién econémica.

9. Oficio de remisidn para investigacion de mercado: Comunicacion formal mediante la cual se
turna la solicitud al area de adquisiciones.

Ninguna solicitud sera procesada si la documentacidon estd incompleta, presenta inconsistencias o
carece de la validacién presupuestal correspondiente.

El drea requirente sera responsable de remitir la informacion completa, validada y firmada por las
instancias competentes, a fin de garantizar la transparencia, legalidad y eficiencia del proceso de
contratacion.

I
.
-
%
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Siglas
FOCON-5 Formato Contratacién.
PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
GIM Gerencia de Investigacion de Mercado
SIM Subgerencia de Investigacion de Mercado
EGRMSG Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

DA Direccién de Adquisicién
GC Gerencia de Compras
SCSC Subgerencia de Comités y Subcomités
CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
SPA Subgerencia de Procedimientos de Adquisicion
SUBRECO Subcomité Revisor de Convocatorias /
FIEL Firma electronica avanzada

YT~

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Contratacién Publica

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
T Acuerda la solicitud del &rea| » (1) Oficio de
Coordinacion General ; s
N —— requirente, y Turna laj Remision para
1 ) - documentacion soporte a la GIM| Investigacién 1 dia
Materiales y Servicios . . & W
Generales para iniciar la investigacion de, ~de  Mercado
mercado. (Anexo 1)
. Coordina las etapas de
Gerencia de ’ . .
. investigacion e instruye a la SIM| e (1) Anexo 1 ,
2 Investigacion de . 1 dia
para llevar a cabo las acciones de
Mercado >
mercadeo correspondiente.
Subgerencia de Elabora el expediente con base ala 7 Ei;eizp;)dlente
3 Investigacion de investigacion de mercado y remite| «(3) FOCON-05 21 dia
Mercado al GIM el resultado (FOCON-5).
(Anexo 3)
Valida la informacién : :i; i;j;igst%:rcular
Gerencia de proporcionada y solicita a la SIM s AcTisriEE
4 Investigacion de elabore el oficio dirigido al area Marco o 1 dia
Mercado requirente para informar el Pt
resultado de |a investigacion. (Anexo 3)
5 Subgerencia de Realiza el ?f|§|o y turna s e (3) Formato 1 1 dia
para su rubrica, e informe a la|
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IZE =] a AYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Defensa
VERSION I \ CONTRATACION PUBLICA B e
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Contratacién Publica
No. Responsable Actividad Documentos Tlempo
Investigacion de CGRMSG los resultados de la| e (5) Oficio de
Mercado investigacion. Remisién de
Resultados
de la
Investigacion
de Mercado
(Formato 2)
. Rubrica el Oficio de remisién de|
Gerencia de : S
6 TESTISER g resultados de investigacion de| e (3) Formato 1 1di
9 mercado y turna ala CGRMSG para| e (4) Anexo 3 '@
Mercado :
su signado. - B
e e el Slgng el Oficio y remite al area! Z
e requirente los resultados de la « (3) Formato 1
7 : . investigacién (FOCON-5), para sus 1 dia
Materiales y Servicios : . e (4) Anexo 3
adecuaciones correspondientes.
Generales
EL AREA REQUIRENTE REALIZA LAS ADECUACIONES PERTINENTES Y REENVIA A LA COORDINACION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Coordinacién General | Acuerda la solicitud del 4rea| e (6) Oficio de
3 de Recursos requirente e instruye a la DA para| Solicitud de 1di
Materiales y Servicios | dar tramite al inicio del| Contratacién -
Generales procedimiento de contratacidn. (Anexo 4)
Determina el proceso de
g Direcc-ié-n de Fanratacién y ordena a la GC o (g) Anexo 4 2 s
| Adquisiciones iniciar con el procedimiento de
Adquisicion.
i B ¢ES ADJUDICACION DIRECTA?
SI )
Ordena a la SCS la organizacién del * (d7e) O;;(c:!cc;ri?ri:;md
10 Gerencia de Compras | CAAS. i on 1 dia
del comité
(Anexo 5)
Subgerencia de Realiza la Invitacion al CGRMSG| e (8) Oficio
11 . ,g " para asistir al CAAS yremite ala GC| Invitacién al CAAS 1 dia
Comités y Subcomités o
para su rubrica. (Formato 3)
. Rubrica la invitacion y turna a la .
12 GRIEnTARE Colpias CGRMSG para su participacién. * (8) Formato 3 1 dia

EE RO ERGIRT
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Descripcidn narrativa del procedimiento
Procedimiento: Contratacién Piblica
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
| Coordinacion General Rarticia en el EAAS @ instruye & ja e (8) Formato.3
de Recursos ) ) e (9) Cuadernillo del .
13 . s DA las acciones a realizar con base 1 dia
Materiales y Servicios o CAAS
al resultado del comité.
Generales (Anexo 6)
o Remite a la GC el cuadernillo del
14 Adquisiciones CAAS para sus  gestiones| e (9) Anexo 6 3 dias
q correspondientes.
Recibe y ordena a la SPA realizar la|
15 Gerencia de Compras | ratificacion de la propuestal  (9) Anexo 6 1 dia
econémica.
Elabora la ratificacion de |Ia T
Subgerencia de propuesta econdmica para * £j1e0) I Riig'cigﬁg
16 | Procedimientos de continuar con la Notificacion de Bt P 2 dias
Adquisicion Adjudicacién y turna a la GC para
su rubrica (Formato 4)
Rubrica la ratificacion de |la
17 | Gerencia de Comprag | ProP R gconomica y @@L AP R 10) Forrriato 4 1 dia
DA para subir a firma de Ia
CGRMSG.
; i Recibe y rubrica la propuesta
d
18 A?jlricig?ircl)n:s econdémica y turna a la CGRMSG| e (10) Formato 4 1 dia
. para su signado.
Coordinacién General ' A ,
Signa la propuesta econdmica e
de Recursos i ,
19 : . Instruye a la DA notificar all e (10) Formato 4 1 dia
Materiales y Servicios i
| proveedor adjudicado.
| Generales
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 38
NO
Ordena a la Subgerencia de| e (11) Invitacién al
20 Gerencia de Compras | Comités y Subcomités organizar el SUBRECO 1 dia
SUBRECO. (Anexo 7)
Subgerencia de Organiza la sesién del SUBRECO yE 0z A de ,
21 o e ; ; SUBRECO 1 dia
Comités y Subcomités | gestiona el acta de la misma.
B (Anexo 8)
, Realiza la publicacion de la = (13) COWPFatC?r,Ia
Subgerencia de . de Licitacién ’
22 | o " Convocatoria en la plataforma : 1 dia
| Comitésy Subcomités - . Publica
| digital e informa a la GC.
| (Anexo9)
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Contratacién Publica
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (14) Base de Datos
; ara Calendarizar
, Instruye a la SPA calendarizar la P ,
23 Gerencia de Compras | . . Junta de 1 dia
junta de aclaraciones. s
aclaraciones
| (Anexo 10)
Elabora el Acta de junta de
Subgerencia de aclaraciones y respondiendo las e (15) Acta de Junta
24 Procedimiento de dudas establecidas en la misma, y  de Aclaraciones 1 dia
g Adquisicion la turna a la GC para su firma y  (Formato 5)
rdbrica.
Rubrica y turna a la SPA para
25 Gerencia de Compras | realizar la carga en la plataforma| e (15) Formato 5 1 dia
digital.
Subgerencia de Realiza la publicacién del Actaenla
26 Procedimiento de plataforma digital y espera las| e (15) Formato5 1 dia
Adquisicion repreguntas.
Reciben las repreguntas se =
; Preg ) Y e (16) Acta de cierre
Subgerencia de elabora el Acta de Cierre de la » June i
27 Procedimiento de Junta de Aclaraciones, turnando a : 1 dia
o 5 s ; Aclaraciones
Adquisicion la GC el acta correspondiente para
) L (Formato 6)
su firma y rabrica.
Recibe el Acta de Cierre y procede
a recabar las firmas
28 Gerencia de Compras . Formato 6 di
P correspondientes y turna a la SPA § (16) Form 1 dia
_ para cargar ala plataforma digital.
Subgerencia de
o Supervisa la carga del Acta de ,
29 Procedimiento de ) P 9 ; e (16) Formato 6 1 dia
2 i Cierre de Junta de Aclaraciones.
Adquisicion
E ; o Acta d
. Realiza la Presentacion y Apertura * (17 . £
Subgerencia de . Presentaciones de
- de Proposiciones y elabora el acta .
30 Procedimiento de : . Apertura de 1 dia
o correspondiente, y remite a la GC .
Adquisicion i Proposiciones
para su rubrica. (Formato 7)
Rubrica y ordena a la SPA
\ 31 Gerencia de Compras | comenzar con la evaluacién legal- e (17) Formato 7 1 dia
,/(\\ administrativa y econémica.
a \
\\
\
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e VERSION I I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025|  Pagina 64 de 210 ‘
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Contratacién Publica
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (17) Formato 7
¢ (18) Formato de
Realiza la carga del Acta de| Evaluacion Legal-
Subgerencia de presentacion y Apertura de| Administrativa
32 Procedimiento de Proposiciones, iniciando con la| (Formato 8) 1 dia
Adquisicion evaluacion legal-administrativa y e (19) Formato de
econdmica. Evaluacién
Econdmica
(Formato 9) )
e (18) Formato 8
Subgerencia de Supervisa la elaboracion del Acta o (19) Formato 9
33 | Procedimiento de de Fallo correspondiente y turna a 4 (20) Acta de Fallo 5 dias
Adquisiciéon la GC para su rubrica. (Formato 10)
! Rubrica el acta y ordena a la SPA
34 ‘t Gerencia de Compras | cargar el fallo correspondiente a la| ® (20) Formato 10 1 di
! plataforma digital. |
Realiza la carga del Acta de Fallo a|
Subgerencia de la plataforma digital e Informa a
35 Procedimiento de través de oficio a la Gerencia de| e (20) Formato 10 1 dia
Adquisicion Compras para subir a autorizacién
_ de la DA.
[ i tad
36 Gerencia de Rubrica el acta ?fa|‘|(’3 yturnaala « (20) Formato 10 1 dia
Compras DA para su autorizacion.
Autoriza con su FIEL el acta de fallo
Di iond co i |
37 rrec.c'io'n e y : r?wmca a' a CGRMSG para los . (20) Formato 10 1 dia
Adquisiciones tramites pertinentes.
“"CONTINUA PROCEDIMIENTO CONTROL DE INVENTARIOS Y ALMACENES”
FIN DEL PROCEDIMIENTO

g "_""’., ? —
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Secretaria de la Defensa Nacienal

VERSION I | CONTRATACION PUBLICA
Procedimiento de Contratacién Publica
C;::::::; ::;T;id;ef:r::::s Direccién de Adquisiciones Gerencia de Investigacién de Mercado ﬁbgerend:i:ri::?ﬁga:ién de
Y 1. 2 3

Acuerda la solicitud del
drea requirente, y turna la

Coordina las etapas de
investigacion e instruye a |

documentacion a la GIM
para iniciar |a investigacion|
de mercado.

7

[EI area requirente realiza
las adecuaciones
pertinentes y reenvia a la
Coordinacién General de
Recursos Materiales Y
Servicios Generales.

Signa el Oficio y remite al p=s"""

drea requirente los
resultados de la ]

¥ 1a SIM para llevar a cabo

las acciones de mercadeo.

]
T %

4

Valida la informacion y
solicita a la SIM elabore el

Elabora el expediente con
base a la investigacién de
mercado y remite al GIM
| el resultado (FOCON-5).

oficio hacia el drea <3
requirente para informar
el resultado.
| 1

|

6

investigacion (FOCON-5),
para sus adecuaciones.

A 8

Acuerda la solicitud del
area requirente e instruye

9

Determina el proceso de
contratacion y ordena a la

a la DA para iniciar el
procedimiento de
contratacion.

~ —

= GCiniciar con el
procedimiento de

Adquisicién.
el

\/

& (5] H (6] 5 (o] H [+ H[e) B[] H () E (F) B )

Rubrica el Oficio de los
resultados de investigacion

Realiza el oficio, turna a la
GIM para su ribrica, e
informa a la CGRMSG los
resultados de la

investigacion.

de mercado y turnaala
CGRMSG para su signado.

IBY-I6Y-1A):-10)-[6)-B)-(6)-I0)-Mo)
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Procedimiento de Contratacién Publica

Coordinacldn General de Subgerencia de
Recursos Materlales y Serviclos | Direccién de Adquisiciones Gerencia de Compras 5ubger§3;i:oﬁ1e'tcé:;m Itésy Procedimientos de
Generales Adquisicién

10 1

Realiza la Invitacion al
Sip Ordena & laSCSla » | CGRMSG para asistir al

organizacion del CAAS. CAAS y remite ala GC
para su rabrica. l

i -
$/ ”

Rubrica la invitacién y
turna a la CGRMSG
para su participacian.

s

2Es adjudicacién
directa?

A

' 3

v 13
Participa en el CAAS e
instruye a la DA las
acciones a realizar con
base al resultado del

comité. =
8.
9.

14 15 16
Emite a la GC el Recibe y Ordena a la E!ZZOILE;JSEI';;C;?"
o | dictamen del CAAS p| SPArealizaria B Notificacion de
| parasus gestiones ratificacion de la Adjudicacion y turna a
correspondientes. propuesta econdmica. la G para su ribrica, |
19 18 17
. y ' Rubrica la ratificacion
seorimicee atruyeal aumes bncortini Ty He I pfop ests
! > i i 4
la DA notificaral | ¢ turna ala CGRMSG | ecopdmicay remite'a)
e s la DA para subir a
proveedor adjudicado. | para su signado.

firma de la CGRMSG.
. -

ol-fol-oY-ol-lol-o) 66  -loYlo¥klol-lol-lol-lo)-ol-fol-lo)



VERSION 1 ‘ I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025| Pagina 67 de 210

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D f
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VERSION I \ CONTRATACION PUBLICA o

Secretaria de la Detensa Nacianal

Procedimiento de Contratacién Publica

Subgerencia de Comitésy Subgerencla de Procedimientos
Direcclén de Adquisiclones Gerencia de Compras Subcomités de Adquisicién

20

Ordena ala
Subgerencia de
Comités y Subcomités

organizar el SU BRECi;
11y

21

Organiza la sesién del

» | SUBRECO Y supervisa

| ¥|las acciones necesarias
para llevarse a cabo.

T

23{:0 y 2

Realiza la publicacién

de la Convocatoria en

la plataforma digital e
informa ala GC.

24

Elabora el Acta,
respondiendo las
» | dudas establecidas en
la misma, yla turna a
la GCparasufirmay

rubrica.
15.

Instruye a la SPA
calendarizar la junta de <
aclaraciones.

i

25

Rubrica y turna ala
SPA para realizar la
carga en la plataforma
digital.

Bl

26

Realiza la publicacién
del Acta en la
P plataforma digital y
espera las
repreguntas.

15

e

%, A 27
Reciben 1as ‘
repreguntas, se
elabora el Acta de
Cierre y turna a la GC
el acta para su firmay
_rubrica,

[oY-okx-fol-ol-lol-o)-fol-fo)-Mo) YA (o) = () = (o] B [#) E[¢) B [*) H [F) K [F1 2 (6}
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.. e B

Secretaria de la Defensa Naclonal

Procedimiento de Contratacién Publica

Coordinacién General de Recursos Subgerencia de Comitésy| Subgerencia de Procedimientos de
= o Direccién de Adquisiciones
Materiales y Servicios Generales daui " erendade Compras Subcomités Adquisicion
28 29
Recibe el Acta de Cierre, :
! Supervisa la carga del Acta
recabar las firmas y turna a »  deci dé Jantad
la SPA para cargarala b ? HAtate
£25 Aclaraciones.
plataforma digital.
16 T 16
S ]
31 y 30
Rubricay ordena ala SPA : e
Realiza la Presentacién y
comenzar con la e
s o \Apertura de Proposiciones,
evaluacion legal- <% 7
EEA 2 elabora el acta y remite a
administrativa y Wi
S la GC para su rdbrica.
econémica.
32
Realiza |a carga del Acta de
w | Presentacion, iniciando con
la evaluacidn legal-
administrativa y economica.
17,
18,
19,

Nota:

Rubrica el actay ordena a

A 33

Supervisa la elaboracién

la SPA cargar el fallo ala |}
plataforma digital.

del Acta de Falloy turna a
la GC para su rdbrica.

18,
L_/’—-J

35

Cargael Actade Falloala
plataforma digital e Informa

Y

37 36

\Autoriza con su FIEL el acta

defallo v carunicala Rubrica el acta de falloy

a la GC para subira
autorizacion de la DA,

i e turna a la DA pa <
CGRMSG para los tramites | ! ,D DAl
5 autorizacion.
pertinentes.
» -
y
Fin

(€} Este simbolo conecta con el Procedimisnta d
Control De Inventarios Y Almacenes.

-MoY-lo¥-o)-Io)-1o)
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Oficio de Remisién para Investigacion de Mercado (Anexo 1)

2 Expediente (Anexo 2)

3 FOCON-05 (Formato 1)

Oficio Circular de Acuerdos Marco o Consolidados (Anexo 3)

5 Oficio de Remisidn de Resultados de la Investigacién de Mercado (Formato 2)

6 Oficio de Solicitud de Contratacion (Anexo 4)

7 Oficio Solicitud de Dictaminacion del Comité (Anexo 5)

8 Oficio Invitacién al CAAS (Formato 3)

9 Cuadernillo del CAAS (Anexo 6)

10 Ratificacidn de la Propuesta Econdmica (Formato 4) /
11 Invitacion al SUBRECO (Anexo 7) /
12 Acta de SUBRECO (Anexo 8) /
13 Convocatoria de Licitacién Publica (Anexo 9) =
14 Base de Datos para Calendarizar Junta de Aclaraciones (Anexo 10)

15 Acta de Junta de Aclaraciones (Formato 5)

16 Acta de Cierre de Junta de Aclaraciones (Formato 6)

17 Acta de Presentaciones de Apertura de Proposiciones (Formato 7)

18 Formato de Evaluacidn Legal-Administrativa (Formato 8)

19 Formato de Evaluacién econémica (Formato 9)

20 Acta de Fallo (Formato 10)

[oY-loxol-o)-lol-foY-ol-fol-ol 69 -[oY-loklol-lo)-lol-Mol-ol-fol-Mo)
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Anexo 1
S
S o et &
Kj‘?‘f’;‘h ¥
Al
~ g Entidad: Tren Maya SA de C.v.*
secretaria de la Seccién: Coord, Gral. de Recursos Humanos
Defensa Nacional "2025, Afio de la Mujer Indigena” Mesa:  Relaciones Laborales
Tren Maya, Oficlo  T.M.M/RH/RL/082/2025
SA decCVv.

Asunto: Se remite documentacion para Investigacion de
Mercado.

Calle 27 No 305 x 44 y 50. Colonia Ampliacién Revolucién,
CP.97115
Mérida, Yucatén, a 07 de Marzo de 2025,

Lic. Arturo Carrillo Ruiz.
Coord. Gral. Recs. Mats. y Svs. Grals.
PRESENTE

En relacién con el procedimiento de contratacién Adquisicién de prendas de proteccié
personal, me permito remitir a esa Coordinacién a su cargo, la documentacién base debidamente
requisitada y firmada en formato digital e Impreso, como sigue!

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

DESIGNACION DEL ASESOR TECNICO.

CRONOGRAMA.

DOCUMENTACION TECNICA (ANEXO TECNICO Y ADMINISTRATIVO).
CONSOLIDADO DE NECESIDADES,

EXISTENCIA DE BIENES Y/O SERVICIOS (FO-CON-02).

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD (TIC'S)

MODELO DE COTIZACION.

OFICIO DE REMISION PARA INVESTIGACION DE MERCADO,

WA A wN -

Lo anterior, a fin de que, por su conducto, gire las instrucciones a quién corresponda a efectas de
que se realice la Investigacion de Mercado y poder continuar con ol procedimiento de contratacidn para
la adquisicion de prendas de proteccion personal, carrespondiente.

s [0) 5 (6] 2 (4] H (4] (7] K [6) & (4] K [¢] = () SNV (3] = (o] = (6] B (4] H[¢) B [¢) K (4] § ) B [¢)
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Anexo 2

!

TREN
MAYA

TSIIMIN K'AAK

Il Expediente de
Contratacion
Publica

TN

ANNY
=11

[ STEET,
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y
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Formato 1

TEENMATASA STV
ivsrughzen deMarcade EO-COM O8]

% Defensa =
1
Festn 207000
N3 e e DN J
Cwv e Brewsnic

timeroce i -

o W LS O LR B e
’ y - ecrcas ndet | condecanes |tarmc e - o8 i -
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e sten i

Yoz g
i ) 3] 8] o N B ] i Bl [
1
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i s - ™ i 30 Saccial S TRLIAGSE.
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it e . TrerMan, EA eaCy 1 provmeder
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: FO-CON 05
FORMATO No. 1

Numeral ‘ Descripcién
1 Fecha de elaboracién del documento.
2 Numero de requisicion interno del area contratante.
3 Nombre del proveedor al que se le envid solicitud de cotizacién.
4 Numero de identificacion del bien, arrendamiento o servicio para el procedimiento de
contratacion. o
5 Se indica si el proveedor proporciona las condiciones técnicas solicitadas de calidad,
cantidad y opomunidggi en su cotizacion.
6 Cantidad del bien, arrendamiento o servicio que puede proporcionar el proveedor segun
suicotizacic’)n.
7 Origen del bien, arrendamiento o servicio.
8 Indicar si cumple con todas las condiciones mencionadas en el Anexo Técnico.
9 Indicar si presenté Anexo 1 del FO-CON 04 y Cuestionario.
10 Indicar si presentd Anexo V, Datos Generales de la Empresa.
11 Indicar el precio sin I.V.A del bien, arrendamiento o servicio
12 Numero de partida a la que corresponde el bien, arrendamiento o servicio.
13 CUCOP al que corresponde el bien, arrendamiento o servicio.
14 Descripcion al que corresponde el bien, arrendamiento o servicio.
15 Se agrega el nlmero de proveedores de cada fuente previamente consultada conforme a |
la LAASSP y que se les envio solicitud de cotizacion.
16 Cargo, grado, nombre y firma de quien elabora.
17 Cargo, grado, nombre y firma de quien revisa.
18 Cargo, grado, nombre y firma de quien verifica.
\ 19 Cargo, grado, nombre y firma del area contratante.

o (0] 4 [a) = (o] X (3) H () K [4) & (] & (¢] = (=] SNV RN (7] = (¢]  (¢] & (6] H[¢) H [*) & (5] & (0] % [e) &
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Anexo 3
2025, Afio de la Mujer Indigena® Entidad: Tren Maya S.A. de C.V.

Seccion: Recs. Mats. y Svs. Grals.
Mesa: Adquisiciones.
Oficio Circular : T.M./R.M.5.G./ADQS./XXXX

Secretaria Asunto: Lineamientos para la aplicacién de acuerdos marco y
dela adquisiciones consolidadas.
Defensa Nacional
E.M.C.ON ‘ » . .
Tren Maya Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc., a 18 de julio de 2025,
S.A.de CV.,

E1C. XXXXXXXXXXXXXXXX
Coord. Gral. de XXXXXXXXXXX
“Tren Maya 5.A. de C.V.”
PRESENTE

Con el proposito de optimizar los recursos de Tren Maya, fortalecer los procesos de planeacion y consolidar
las adquisiciones de bienes y servicios, se emiten los siguientes lineamientos de observancia obligatoria respecto
a la aplicacién de acuerdos marco y procedimientos cansolidados, en cumplimiento con la normativa vigente
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Administracion Pablica Federal:

1. Adhesion a acuerdos marco:
Todas las dreas deberan apegarse a los convenios y contratos marco vigentes que se celebren con
proveedores previamente adjudicados, evitando contrataciones individuales que dupliquen o
contravengan dichos instrumentos.
2. Consolidacion de requerimientos:
Los titulares de cada Coordinacién general deberdn remitir, en tiempo y forma, los requerimientos de
bienesy servicios ala Coordinacion General de Recursos Materigles y Servicios Generales, a fin de integrar
las necesidades en los procedimientos de compra consolidada.
3. Planeacion anual:
Los requerimientos deberdn alinearse al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS) y apegarse a la programacion presupuestal autorizada para el ejercicio fiscal Xo0(XX.
4. Respensabilidad administrativa:
El incumplimiento de estas disposiciones sera responsabilidad directa de los titulares de las areas,
conforme a la normatividad aplicable.
Por lo anterior, se solicita a todas las Unidades Administrativas tomar las medidas necesarias para el estricto
cumplimiento de lo establecido en el presente oficio circular.

Atentamente.
El C X300000000000000X

XO0COOO0XX

Par rior conocimien
c.c.p. el C. Gral. Bgda. E.M. Oscar David Lozano Aguila, Director General de Tren Maya, 5.A. de C.V.- Presente.

JOOO-XXXX-XXKX,
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24 Defensa

(3
‘\,,‘,;;_.;;" Secretaris de la Defensa Nacional

Formato 2

Entidad:  Empresa de Paricipacion Estatal Mayoritana, Tron Maya
SAdeCv”

Recursos Materlales.
TM/RM/ADGS /20852025 (1)

Asunto: Se remite resultados de investigacion de mercado

Calle 27 No 305 x 44 y 50. Colonia Ampliacién Revolucién, CP.
(3 97115
Mérida, Yucatin, a 06 de abril de 2025, (2)
Mtro, Hiram Maldonado Villsién.
Coord. Gral. De TLC's (4
Presente

En seguimiento a su oficio no. TM.MJT.LC.'s/0171/2025 de 18 feb. 2024 mediante o cual solicita la
Investigacién de Mercado para el procedimiento de c~afratacién del procedimiento “Adquisicién de
herramientas para soporte técnico y cableado estructurado.” con nimero de Requisicidn Req.T.1.C's-004-2025
adjunto 3l presente se remite la documentadidn en formato digital e impreso, los resultados de la tercera
Investigacion de Mercado que realizd of personal de la Gerencia de Investigacién de Mércado de la C.G.RMY 5.6,

A, FO-CONGS. (7)
B. Resultados de la Investigacién de Mercado.

C.  Cuadro Comparativo.

D. Propuestas técnicas y econdmicas de las empresas que emitieron cotizacién,

Por lo anterior me permits solicitar a fin de que, en el imbito de sus atribuciones, como drea requirents
tenga a bien se revise, analice y compare las propuestas técnicas con las descripciones, caracteristicas y
condiciones requeridas, conforme alos comentarios y consideradones que emite la posible proveeduria,

Asimismo, en caso de no existir inconveniente, ordene a quien corresponda se realicen las adecuaciones
correspondientes a sus anexos técnico y administrativo, a fin de emitir su pronunciamiento en un plazo no mayor
3 24 hrs, bajo las siguientes consideraciones:

(8) Ral del proyecto incluyendo el IVA es de $1,063,828.36 (Un Milidn Sesenta Y Tres Mil Ochoclentos
remwvan) PESOs 367100 MN.), siendo este mismo el resultado del promedio de las cotizaciones
consideradas, es decir que cumplieron técnicamente

8. €l precio total de este proyecto excede el techo presupuestal por $212.412.36 (Dosdentos Doce Mil
Cuatrocientos Doce pesos 36/100 MN) es decir 24.95%. Por lo que & presupuesto asignado resulta
insuficiente para cubrir adecuadamente fos bienes solicitados adn después de los ajustes realizados a los
alcances anteriormente.,

€. Cabe sefialar que estos resultados corresponden a la tercera vuelta de investigadidn de mercado del
procedimiento, y considerando que 2l monto propuesto excede el techo presupuestal autorizado en mids
del 10%, no serd posibie continuar con un procedimiento de contratacidn,

D. Se recomienda analizar los alcances de sus requerimientos a fin de evitar partidas desiertas de llevarse a
cabo un procedimiento licitatorio; pudiendo realizar modificaciones al anexo téenico y administrativo sin
que estas resulten sustanciales para conservar la validez y acreditadion de la presente Investigacion de

Mercado.
Atentamente
(9)
~ tl Coord. Gral. de Recs. Mats. y Svs. Grals.
(10} Lic. Arturo Carrillo Rulz.
r. T m
cop. ol C.Gral. Brig. De £.M. Argel Mendoza Cortés, Titular de la Unidad de Admén. y Finanzas, “Tren Maya S.A.
de V", - Presents

HULC-EJCS-MEVG 11
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Oficio de Remisién de Resultados
de la Investigacién de Mercado

FORMATO No. 2

Descripcién

1 Numero interno de oficio.
2 ' Lugary fech_a ;e elaboracién del documento. ]
3 Grado, no.m brey cargTo;J;;:a requirente. .
_4 Numero de oficio de remisién de documentaciéon para inicio de la investigacion de
mercado.
5 Nombre del procedimiento de contratacion.
6 Numero de requisicion del area requirente.
7 Numero de investigacion a la que corresponden los resultados. |
8 Se informa brevemente la informacién relevante de los resultados de la investigaciéon de
L mercado. : o
9 Grado, nombre y cargo del contratante.
B 16 | Copias del documento. | R |
1 il Iniciales del nombre de la persona que elabora el documento.
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Anexo 4

Entidad: “Tren Maya, S.A. de C.V.”
¥2025, Afio de la Mujer Indigena” Seccidn: Dir. Téc,
Oficio No. TM/UAL/ DT /487/2025

Secretaria
dela
Defensa Nacional

EM LN Asunto: Solicitud de Contratacién de Servicios de

“Tren Maya,

S.A.de CV” X0

Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc., a 22 de Ago. de
2025.

Cor. Intdte EM,,

Arturo Carrillo Ruiz,

Titular de la Coord. Gral. de Recs. Mats y Svs. Grals.
de "Tren Maya, S.A. de C.V.

Presente.

En relacion con el Oficio No. TM/XXX/XXXX/2025 de fecha xx de xxxx de 2025 y al
memorandum No. TM/2OX/XXXX/2025, y con fundamento en lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, me permito remitir la informacién correspondiente a
esa Coordinacidn a su digno cargo, para la integracidn del procedimiento de contratacion del servicio
de XXXXX requerido.

En virtud de lo antes sefialado, se remitié para tal efecto la versidn electrénica de la informacién
solicitada.

Respetuosamente
Director Técnico

XHHXHIHX KK XAXXK

i i

Para su superior conocimiento
c.c.p. el C. Gral. Brig. E.M. Argel Mendoza Cortés, Titular de la Unidad de Admén y Finanzas.- Presente.

N O XK IKX.
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Entidad: “Tren Maya, S.A. de C.V.”
“2025, Afo de la Mujer Indigena” Seccion: Dir. Téc.
Oficio No. TMAXXOXX XXXX IXXXX/2025

Secretaria

dela
Defensa Nacional
EM.C.O.N e ) _—
: Asunto: Solicitud de dictaminacion del CAAAS.
Tren Maya,
SA.de CV."

Ampliacion Revolucién, Mérida, Yuc.. a 23 de Ago. de
2025,

Cor. Intdte EM.,

Arturo Carrillo Ruiz,

Titular de la Coord. Gral. de Recs. Matsy Svs. Grals.
de “Tren Maya, S.A. de C.V.

Presente.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y con el fin de dar inicio al pracedimiento de contratacién del servicio requerido por
esta Coordinacién, me permito solicitar a usted que se realicen las gestiones necesarias para someter
dicho procedimiento a la consideracion y dictaminacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (CAAAS).

Lo anterior, con el propdsito de asegurar la legalidad, transparencia y correcta integracion del
expediente de contratacién, en apego a la normatividad vigente.

Sin mas por el momento, agradezco de antemano la atencion prestada a la presente y quedo
atento a la validacion correspondiente.

Respetuosamente
XXHEXKXKXXKEX

XXRIOKXKKXKK

i I
c.c.p. el C. Gral. Brig. E.M. Argel Mendoza Cortés, Titular de la Unidad de Admdn y Finanzas.- Presente.

FOOKK- XK -XXKX.

:@Z@L@:@Z@Z@L@Z@l@: 78 :@2@2@:@:@:@1@2@1@:



VERSION I | I-MP-HOMO05-CGRMSG-2025|  Pagina 79 de 210
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES /] Defensa
. 4 F: Secretaris de la Defensa Nacional
RN RN VERSION I ‘ CONTRATACION PUBLICA
Formato 3

Entidad: “Tren Maya, S.A. de CV."
#2025, Afio de la Mujer Indigena” Seccidn:
Oficio No. TM/XXXX/ XXXX IXXXX/2025 (1)

Secretaria
dela
Defensa Nacional
_'TEZ':_'IC;:NB Asunto: Invitacion a sesion del Comité de
S A dec{,; Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAAS).
) ) (3)
Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc., a 23 de Ago. de
2025. (2
(4)
Cor. Intdte EM.,
Arturo Carrillo Ruiz,
Titular de la Coord. Gral. de Recs. Mats y Svs. Grals.
de "Tren Maya, S.A. de C.V.
Presente.
Con fundamento en lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, me permito invitarle a participar en la sesion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAAS), la cual se llevard acaboeldia _ de de 2025, alas -
horas, en [indicar lugar o modalidad: presencial/virtual]. (S)
Durante la sesidn se abordardn los asuntos relativos a procedimientos de contratacion de bienes
y/o servicios de esta Entidad, en cumplimiento con la normatividad aplicable y a fin de garantizar la
legalidad, transparencia y eficiencia en la toma de decisiones. (6)
Se anexa la Orden del Dia para su conocimiento y preparacion.
Sin otro particular, agradezco de antemano su puntual asistencia y participacion. (7)
Atentamente
YOOCKXAXKKNK
(8)
FOPOOOOKAKK AKX
i Para su superior conocimiento
C c.cp. elC. Gral. Brig. E.M. Argel Mendoza Cortés, Titular de la Unidad de Admon y Finanzas.- Presente. (9)

JOOOEXOO0-XX. (10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Oficio de Invitacién al CAAS

FORMATO No. 3

Numeral ' Descripcion

1 Anotar la clave de identificacién del oficio conforme a la codificacién establecida por la
Entidad (ejemplo: TM/CGRMS/CAAAS/045/2025).

2 Indicar la ciudad y la fecha de emisién del oficio (dia, mes y afio con nimero y letra).

3 Mantener el texto fijo, salvo que la unidad administrativa disponga otro formato.

4 Escribir el nombre complé:cc_:» y el cargo oficial del integrante del CAAAS o invitado a la
sesion.
Confirmar el fundamento legal y el cardcter de la invitacidn, indicando dia, mes, afio, hora

5 y lugar de la sesion; registrar los datos completos precisando si sera presencial o virtual, y
sefialar que se adjunta la Orden del Dfa para su conocimiento. L

6 Adjuntar el documento de Orden del Dia en formato oficial.

5 Incluir la frase de cortesfa institucional que exprese agradecirﬁiento por la atencion y
asistencia del destinatario.

g Asentar la firma autografa del funcionario facultado; registrar el nombre completo y el
cargo que ostenta, asi como la razoén social oficial de la Entidad.
Asentar, al final del oficio y posterior a la despedida, la leyenda de distribucién de copias,

9 precisando el nombre y cargo del servidor publico a quien se dirige, indicando
expresamente que se remite para su conocimiento.

10 Al pie del documento, incorporar un apartado para las rubricas, con espacios separados
para registrar las iniciales de quien elaboro, quien reviso y quien validé.

s [¢) 4 (3] = (o] 5 (4] H (7] K [¢] X (o] & (7] = (] SANNE: VNS (6] 2 [3] & (¢] K (P H () H [P) & (5] E (Pl A 6] ;
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Formato 4
“2025, Afio de la Mujer Indigena” Entidad: Tren Maya S.A. de CV."

Seccién: Recs. Mats. y Svs, Grals.
Mesa: Adquisiciones.
Oficio (1): T.M./R.M.S.G/ADQS./XXXX

seqetes Asunto (2): Ratificacion de propuesta econdmica.
DefEE“:CNS‘;“’"a' Ampliacién Revolucidn, Mérida, Yuc., a 18 de julio de

Tren Maya, 2025.

SA deCV.

El C. (3) KXXXAXXXXXKXXXAX
Coord. Gral. de XXXXXXXXXXX
“Tren Maya S.A. de C.V."
PRESENTE.
En relacidn con la contratacion de (4) “XXXOOOCXXXXXXXXXXXXX", y con fundamento

en el articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico, me
permito ratificar la propuesta econdmica presentada por la empresa (5)
OO XX XXXXXXXXXXX, en el acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones
celebrado en esta misma fecha.

LN 96.9.0.9.9.09000000.090¢6¢90
B. OGO XXX XX XK XX
(WD 4 9.0.0.9.0.¢.9.0.90.9.0.0.9.9.9.4.¢.0.4

La presente ratificacidn se realiza en los mismos términos y condiciones expresados en la
propuesta entregada, manteniendo vigentes los precios, alcances y compromisos ofertados,
para efectos de continuar con el procedimiento de evaluacion y posterior emision del fallo

correspondiente.
Sin mas por el momento, quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion o informacion

adicional que se requiera.

Atentamente (6).
EIC 2000000

XOOOO0OOXKX

Para su superior conocimiento (7)
c.c.p. el C. Gral. Brig. E.M. Argel Mendoza Cortés, Titular de la Unidad de Admon y Finanzas.-

Presente. (8)

XXXK-XXXX-XXXX. (9)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Ratificacién de la Propuesta Econémica

FORMATO No. 4

Numeral ‘ Descripcion

1 Numero de control interno del oficio, integrado por siglas de la empresa, seccion, mesa y
consecutivo.

2 Indicar el motivo del oficio.

3 Nombre completo del servidor puiblico a quien se dirige el oficio.

4 Denominacién del procedimiento, adquisicidn, servicio u obra.

5 Razdn social de la empresa que presenta la propuesta economica ratificada.

6 Frase de cortesia y nombre completo de quien firma. /

- . By . . . . ‘/‘

7 Indicar la frase para remitir copia de conocimiento superior.

8 Nombre, cargo y situacion del destinatario de la copia.

9 Espacio destinado a las iniciales y rubricas de quienes elaboran, revisan/validan y aprueban
el documento. Se representa con tres blogues separados por guiones.

S [6) 5 (7] = (7] H [4) H (4] 5 [7) & (4] E [¢) = [+] EENNNE - E RN () = [¢) = (¢] B [¢) H (5] H [7) & (F) E F) 2 (4] &
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Anexo 7

Entidad: “Tren Maya, S.A. de CV."
“2025, Afio de 1a Mujer Indigena” Seccion:
Oficio No. TM/XXXX/ XXXX /XXXX/2025

Secretaria
dela
Defensa Nacional

EMCDH Asunto: Invitacién al SUBRECO.
Tren Maya,

SA.de CV” e .
Ampliacion Revolucion, Mérida, Yuc., a 23 de Ago. de

2025.

Cor. Intdte E.M.,

Arturao Carrillo Ruiz,

Titular de la Coord. Gral. de Recs. Mats y Svs. Grals.
de “Tren Maya, S.A.de C.V.”

Presente.

Con fundamento en lo dispuesto en |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y en el Manual de Procedimientos de esta Entidad, me permito invitarle a participar en
la sesion del Subreco, que se llevara a cabo el dia __ de de 2025, a las :horas, en [indicar
lugar o modalidad: presencial/virtual].

Durante la sesion se analizardn y discutirdn los asuntos correspondientes a los procedimientos
de contratacion bajo revision, con el fin de emitir las recomendaciones correspondientes para su
consideracién por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAAS).

Se anexa la Orden del Dia para su conecimiento y preparacién.
Agradezco de antemano su puntual asistencia y participacion.

Atentamente
XXOOKXXKKXX

JOOOOXKOOKXXX

ri i
c.c.p. el C, Gral. Brig. E.M. Argel Mendoza Cortés, Titular de la Unidad de Admon y Finanzas.- Presente.

KX,
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ACTA DE SUBRECO

Lugar y fecha: Mérida, Yucatan15 de septiembre de 2025
Hora de inicio: 10:00 horas
Modalidad: Presencial

Asistentes:

* XXOOKIAXXXXHKXK
LI 844463584 ¢49 ¢4

Orden del Dia:

1. Lista de asistencia y verificacion de quorum.

2. Aprobacion del orden del dia.

3. Andlisis de procedimientos de contratacion en revision.

4. Emision de recomendaciones del Subreco para consideracién del CAAAS,
5. Asuntos generales,

6. Clausura de la sesién.

Desarrolio de la Sesidn:
1. Lista de asistencia y qudrum:
Se constatd la presencia de los cuatro integrantes, cumpliéndose el quérum necesario
para sesionar.
2. Aprobacidon del orden del dia:
El orden del dia se aprobé por unanimidad sin modificaciones.
Analisis de procedimientos de contratacian:
Procedimiento No. 038/2025 - Servicio de xxxxxxxx Se revisaron las bases, la
propuesta técnica y la propuesta econémica del proveedor. El Subreco observé que la
propuesta cumple con los requisitos establecidos.
Procedimiento No. 046/2025 - Suministro de materiales de construccion:
Se identificaron algunas inconsistencias menores en la documentacién del proveedor,
que deberan corregirse antes de remitir al CAAAS.
Recomendaciones del Subreco:
Procedimiento No. 045/2025: Recomendar su aprobacion para dictaminacion ante el
CAAAS,
5. Asuntos generales:
Se acordd convocar ala préxima sesion del Subreco el dia 22 de septiembre de 2025 a
las 10:00 horas.
6. Clausura:
La sesion concluyo a las 11:30 horas.

w

-

L

-
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Anexo 9

DO7HOM - TREN MAYA. SA. DECV.
RESUMEN DE CONVOCATORIA

Licitacién piiblica NACIONAL, con forma de participacién ELECTRONICA

De conformidad con la LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, se convoca a
los interesados a participar en la licitacién NACIONAL numero XXXX LA-07-HOM-007HOMOO1-XXXXXXX, cuya
Convocatoria que contiene las bases de participacion disponibles para consulta en Internet: hitps://upcp:
sempranstfuncionpublica.gob.mx/ o bien en (descripcién domicilio), (horario de atencidn).

Nombre del Procedimiento de contratacién UREA GRADO AUTOMOTRIZ PARA LA OPERACION DEL

EQUIPO FERROVIARIO DEL TREN MAYA SA N

| Volumen a adquirir Los detalles se determinan en la propla convocatoria
Fecha y hora de publicacibnen ComprasMX _ | I
Fecha y hora de junta de adaraciones, XX de XXXX de 202X a las XX:XX
Fecha y hora de la visita a las instalaciones
Fecha y hora de presentacién y apertura de XX de XXXXX de 202X a las XX:XX
proposiciones . .
Fecha y hora de fallo XX de XXX de 202X a las XX:XX
X de XXXXX de 202X
000X

DIRECTOR DE ADQUISICIONES
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NUMEROC DE
2 NOMBRE DEL - FECHADE 1M ,u:'"lliﬁ;":;ﬂﬂ Dlnl.:“ CBSERVACIONES
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Formato 5

Defensa TREN

leowiers Go @ Detens Bpcens

ACTA DE INICIO DE JUNTA DE ACLARACIONES : |
Licitacion Publica Internacional Abierta Electrénica |
|

{AEO000O0O00OXX™
{2) LA-07-HOM-007HOMO0 1-X-XXX-XXXX

En la Ciudad de Mérida, Yucatdn siendo las (3) XXX horas del dia XX dé X0000¢ de 202X, en la Coordinacion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Tren Maya, S.A de C.V. ubicada en el tercer piso, en
Calle 27, nimero 305 X 44 y 50, Colonia Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatdn, C.P.97115, se reunieron para
celebrar la junta de Aclaraciones del procedimiento de licitacién citado al rubro, los servidores pablicos cuyos
nombres y firmas se indican al final de la presente acta. ,

Este acto fue presidido por el () Miro. X0000000000000, Titular de la Coordinacién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, representante del drea contratante, facultado mediante oficio numero
’Wﬂmﬁﬂm*aﬁ, quien al inicio de esta junta comunica a los
asistentes que de conformidad con el articulo 43 tercero y cuano pérrafo, y 44 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en adelante la Ley y a lo establecido en el numeral 3.2 “junta
de adaraciones” de la referida licitacién, solamente se atenderdn solicitudes de aclaracién a la convocatoria,
de las personas que hayan presentado el escrito en el que expresen su interés en participar en esta licitacién,
2 través de Compras MX y cuyas preguntas se hayan recibido hasta con 24 horas de anticipacién a este acto.

En este acto quien preside, es asistido por el [8) Muro. 2000000 en ulidad de drea técnica
¥ requirente, quien solventd las preguntas de cardcter técnico, DO00KKK, representantes
del drea contratante, quienes solventaron las preguntas de cardcter !egal administrativo y &l {7) Lie.
HOOOO00O000X, Titular del drea de Responsabilidades del Organo Interno de Control, en calidad de invitado,

El Bresidente del acto, dio inicio al acto sefialando que se recibieron en tempo y forma, de conformidad al
articulo 44 de la Ley, el escrito de interés en participar, sin que realizardn pregunta alguna, a través de
Compras MX, de las siguientes empresas (8):

1. 20000000000000C00000K

2. 00000000000000000O00L

3. 000000000000000000

Se identificaron empresas que presentaron escritos de interés en participar y preguntas en tiempo y forma a
través de Compras MX de los siguientes participantes (9):

No. Licitante _Prequntas |
1 00000000000 X
2 JOO00COO00 X
3 JO000000000(X X
Intal de preguntas XX

“(BFGFGF BV OFB-BIGHGF 88 [BFOFBB) GOV OFOYOF
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ACTA DE INICIO DE JUNTA DE ACLARACIONES

Licitacién Pablica Internacional Abjerta Electrénica
{20000
(2) LA-07-HOM-007HOMO01-X-XO00-XXXX

Taly como se puede apreciar en la siguiente pantalla:

conocimiento de la respuesta (10):

:@L@L@Z@L@:@L@L@:@Z 89
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Acto sequido, se da a conocer las respuestas a las solidtudes de aclaraciones formuladas por los licitantes
bntes sefalados, misma que fueron recibidas en Liempo y forma y que por tratarse de un procedimiento
electronico se publicard la presente acta en el sistema Compras MX, a fin de que los licitantes tengan
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ACTA DE INICIO DE JUNTA DE ACLARACIONES

Licitacién Pablica Internacional Abierta Electrénica
OO0
__[2) LA-07-HOM-007HOMO0 1-X-XXX-XXXX

Punto especifico de | :
No. Tipo de aclaracién PP e Pregunta Respuesta
1 LEGAL - YOOV, XO00000000000 XOD000O00000
ADMINISTRATIVA
2 TECNICO XXO0C00CO0NO0NK | X000000000000000K XO0OOCO0000000

Se informa que no se cuentan con mds solicitudes de aclaracidn por responder, por lo Lanto, con fundamento
enel Reglamento de la Ley, se otorga un plazo de sels horas que inicia a partir de la publicacién de la presente
acla en el sistema Compras MX y concluye a las (#9) XXX horas del XX de X000 del XXX, para formular y
remitir por Compras MX, las pregunlas que consideren necesarias en relacion con las precisiones y respuestas
remitidas.

Se hace de conocimiento que a este acto no asistié ninglin representante o persona que manifestara su
interés de estar presente en el mismo.

Para efectos de notificacién y en términes del articulo 50 de la Ley, para efectos de notificacién personal, el
acta de la presente Junta de Adaraciones estard disponible en el sistema Compras MX, en la direccién
electrénica: hitpsy/comprasmx.buengobierno.gob.mx

Una vez comunicado lo anterior, se cierra la presente acta siendo las Eﬂmm misma que consta de
(13) XX hojas de acta y XX hojas de acuses, (irmando para los efectos legales y de conformidad los asistentes
del evento.

Por la convocante (14).

NOMBRE COMPLETO DE LA
NO. PERSONA ) CARGO FIRMA
1 X000O00OO0 Area Contratante
2 HOOO0000K Area Contratante

) 5(5) & (4] H (] H [+] H [) & (o] X [7] = (] - VAN (o) = (7] & [¢] H (4] H [¢] K [} B (4] H (G} H (6]
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{ALO0000NXXXX"
{2) LA-07-HOM-007THOMOD 1-X-XXX-XXXX

3 OO0 Area Contratante

4 X0 Area Contratante

6 HOOBO0OGNONK Area Técnicay Area

Requirente
7 00000000 Area Thcoicay hrea
Requirente
Por el Grgano Interno de Control. Emj
NOMBRE COMPLETO DE LA :
NO. PERSONA CARGO FIRMA
1 JOO0COCOOO0 Representante del OIC
- FIN DEL ACTA— —mmorremoe oo memememeemmeeeemresrmeenee
[ ssbore: | 0000000000 | J
-t 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Acta de Junta de Aclaraciones

FORMATO No. 5
1 “ Nombre del procedimiento
2 Numero de procedimiento de contratacion
3 Fecha del acto juridico e
4 Nombre del Titular de la Coordinacion del area contratante
5 Nombre y puesto de los representantes del area requirente
6 Nombre y puesto de los representantes del area contratante
- 777 ' Nombre y puesto del representante del Organo Interno de Control
8 | Nombre de los licitantes que presentaron escrito de interés en participar en la junta de
aclaraciones L . B B e B
9 Nombre del/los licitantes y nimero de preguntas que formularon
10 Respuesta a las solicitudes de aclaraciones formuladas por los licitantes
1 Fecha y hora para recibir repreguntas
12 Hora en la que finaliza el acto juridico junto
i 13 Numero de hojas del acta y de acuses
14 : Nombre, puesto y firma de los representantes del drea contratante, requirente y OIC

[oY¥lo¥-rol-rol:-rol-roY-fol-fol-roy CPAN (6] N (3] 4 (4] H () H [+) H [4) E [¢) & [?] 2 (4] ;
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ACTA DE CIERRE DE JUNTA DE ACLARACIONES
Licitacién Piablica Internacional Abierta Electrénica
(1) 20000000000
{2) LA-07-HOM-007HOMOO0 1-X-3O00X-X000X

En la Ciudad de Mérida, Yucatan siendo las (3) XX:XX horas del dia XX de XO0XX de 202X, en la
Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Tren Maya, S.A. de C.V.
ubicada en el tercer piso, en Calle 27, numero 305 X 44 y 50, Colonia Ampliacién Revolucion, Mérida,
Yucatan, C.P. 97115, se reunieron para celebrar la junta de Aclaraciones del procedimiento de
licitacién citado al rubro, los servidores publicos cuyos nombres y firmas se indican al final de la
presente acta.

Este acto fue presidido por el (4) Mtro. X00000000000000X, Titular de la Coordinacién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, representante del drea contratante, facuitado mediante
de fecha 10 de marzo de 2025,

En este acto quien preside, es asistido por el (5) Mtro. X0000000000000(X en calidad de drea técnica
y requirente, quienes solventarian las preguntas de cardcter técnico y el (6) Lic. XOO0000CK00MKX,
representantes del drea contratante, quienes solventarian las preguntas de cardcter legal
administrativo y el {7} Lic. X)00000000000KX, Titular del drea de Responsabilidades del Organo
Interno de Control, en calidad de invitado.

Se hace de conocimiento que a este acto no asistid ninguna persona que manifestard su interés en
estar presente en calidad de observador,

Quien preside, dio inicio sefialando que dentro del plazo establecido hasta las (8) XXX horas del
dia XX de agosto de 202X, no se recibleron repreguntas por parte de los licitantes, tal como se puede
observar en la siguiente pantalla del sistema Compras MX.

« s_ﬂﬂ% 2025 1
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(1) " XOO0000O0ON "
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ACTA DE CIERRE DE JUNTA DE ACLARACIONES - |
Licitacién Piblica Internacional Abierta Electrénica
(1) 200000000000
(2) LA-07-HOM-007HOMO01-X-XXX-X30(X

Se informa que el Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones se llevard a cabo el dia (9) XX

de X000 de 202X a las XXX horas, siendo un acto formal que dard inicio puntualmente, de |
conformidad con lo establecido en el numeral 3.3 de la Convocatoria y en lo establecido en los
articulos 45 y 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

De conformidad con el articulo 43 de la Ley, tanto el Acta de inicio, como el acta de cierre formardn
parte integrante de la Convocatoria a la licitaci6n.

Para efectos de notificacién y en términos del articulo 50 de la Ley, para efectos de notificacion
personal, el acta de la presente junta de Aclaraciones estara disponible en el sistema Compras MX,

en la direccion electrénica: https://comprasmx.buengobierno.gob.mx
Una vez comunicado lo anterior, se cierra la presente acta siendo las (10) XXXX horas del dia de su

inicio, misma que consta de XX hojas de acta, firmando para los efectos legales y de conformidad
los asistentes del evento.

“}+/Por la convocante (11)

NO. NOMBRE COMPLETO DE LA CARGO FIRMA ;
1 HOOOOCOOOCOON Area Contratante
2 JOOOOO0OCHKHNX Area Contratante
3 JOCOOOOOOCOO Area Contratante
4 XIOOOKKKK Area Contratante

(6] 2 [0] 2 (5] H (5] H [+) H (4] H (5] E (7] = () SN STNN (o) = [¢) # (o] H () H () H () H 5] E F) H [6)
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ACTA DE CIERRE DE JUNTA DE ACLARACIONES

Licitacién Publica Internacional Abierta Electrénica
(1) *000000000XKXX"
(2) LA-07-HOM-007HOMOD 1-X-2000- XXX
5 Area Técnica y Area
200000000
Requirente
6 Area Técnica y Area
XOO0000O0OOOOOOL
Requirente
{4} Por el Organo Interno de Control.
. NOMBRE COMPLETO DE LA
NO. PERSONA CARGOD FIRMA
1 0000000000000 Representante del OIC
[P — sossrsarien S ——— FIN DEL ACTA:+-rseerrsmsnssmmsssnsessssnsrnssnsnsssnnsnemmnees { 1
[(esbors: | noooteooooooo00000000x | ] 3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Acta de Cierre de Junta de Aclaraciones

Formato No. 6

Numeral J Descripcién
1 Nombre del procedimiento
2 NUmero de procedimiento de contratacion
3 ' Fecha del acto juridico : !
4 Nombre del Titular de la Coordinacion del area contratante
5 Nombre y puesto de los representantes del area requirente
6 Nombre y puesto de los representantes del area contratante
: $ : I/

Nombre y puesto del representante del Organo Interno de Control

8 Fechay hora limite de recepcién de repreguntas

9 Fecha y hora de la presentacion y abertura de proposiciones

10 Fechay hora de ciefre del_acta -

11 Nombre, puesto y-fi—r}na de los representantes del é—r);%fratante, requirente y OIC

2 [e) 5 [6) & (6] K [¢) B[] H [) H () & (¢] H[e) &
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ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

Licitacién Pablica Nacional Electrénica
{1} 2000000000000
(2} LA-07-HOM-007HOM 00 7=X-X000=X XX X

En la Ciudad de Mérida Yucatin, siendo las {3) X00XX horas, del dia XX de X000X de Y000 en la Coordinacién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Tren Maya, S.A de C.V. ubicada en el tercer piso, en
Calle 27, numero 305 X 44 y 50, Colonia Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatdn, C.P. 97115, se reunieron los
servidores publicos cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo
el Acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones, motivo de esta licitacién, de conformidad con los
articulos 45 y 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendarientos y Servicios del Sector Publico (la Ley), y lo previsto
en el numeral 3.3 "Acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones” de la convocatoria.

Este acto fue presidido por el (#) Lie. X00000000XX, Titular de la Coordinacion General de Recursos Materiales
Generales,

y Servicios

T.M/R.M.S.G/ADQS/1456/2025 de fecha 10 de marzo de 2025,

A continuacién, se procedib a verificar el envio de proposiciones a través del sistema Compras MX, reportando

lo siguiente:

Cotmprns W )

lllllllllil
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e 2025
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« Qe 2300

Existen proposiciones para esta licitacién en el sistema, como se muestra en pantalla.

Posteriormente, se llevd a cabo la apertura de las proposiciones que se recibieron a través del sistema
Compras MX, revisando la documentacion presentada, sin entrar al andlisis detallado de su contenido. De lo

s [0 4 (6] & (G] M (6] R (3] H[¢) H (G) E () H (o] &



VERSION I [ I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025|  Pagina 99 de 210

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES i‘f{g“} D gxgn Sa

. E B " Secretal a nia Nacional
TSHMIN K'AAK VERSION I [ CONTRATACION PUBLICA

Defensa TREN

Sacretari 0o \s Dutenis Masianel

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
Licitacién Puablica Nacional Electrénica
(1) 300000000 X"
(2) LA-07-HOM-007HOMOO 1-X-XX XXX

anterior se hace constar lo siguiente: Se hizo entrega a los licitantes a través del sistema, el acuse de recibido
correspondiente por la documentacién recibida.

Acto sequido y con fundamento en los articulos 46 fraccion Il de 1a Ley se hace constar a continuacién cada
uno de los precios totales, sin LV.A., de las proposiciones, cuyos montos se consignan a continuacién:

| Importe presentado en la Proposicién |
3 Partida (6) (Sin LV.A) (7)
Documentacién Distinta (8): hojas X. i s
mmmn mx._

De conformidad con lo indicado en el Numeral 3.8. DOCUMENTACION QUE SE RUBRICARA de la convocatoria
a la licitacién, las proposiciones las rubricaron los servidores pablicos que participaron en el acto por parte
de la Convocante,

De conformidad con el articulo 46 fraccidn 11 de la Ley, las “Proposiciones™ se recibieron para su evaluacién
y con base en ella, se emitird el fallo correspondiente, el cual serd dado a conocer el dia 31 de julio de 2025
a las 15:01 horas, a través del sistema Compras MX, mismo que podrd ser diferido, siempre y cuando, el
nuevo plazo no exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo establecido originaimente.

Para efectos de notificacién y en términos del articulo 50 de la Ley, para efectos de notificacion personal, el
acla de la presente Presentacion y Apertura de Proposiciones estard disponible en el sistema Compras MX, en
la direccién electrénica: hitps://comprasmx.buengobierno.gob.mx

Se hace de conocimiento que a este aclo no asistid ninguna persona que manifestara su interés en estar
presente en calidad de observador.

Después de dar lectura a la presente acta se dio por terminado este acto, siendo las {‘IW“
XX de 00K del afio X00C Esta acta consta de XX hojas de acta, XX de acuses, y XX de la documentacién
recibida, firmando para los efectos legales y de conformidad por los asistentes.

Por la convocante (12).

NOMBRE COMPLETO DE LA
NO. PERSONA CARGO FIRMA

ﬁ NOA 2025
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ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
Licitacion Pablica Nacional Electrénica
(1) 20000000000 X
{2) LA-07-HOM-O07HOMO0 1-X-X000- XX
1 000000000 Area Contratante
2 X0000000X Area Contratante
3 XA Area Contratante
4 X000 Area Contratante
" _ Area Requirente y Area
Técnica
XX0O00C0000¢ Area Requirente y Area
o Téenica
Por el Organo Interno de Control,
NOMBRE COMPLETO DE LA
NO. PERSONA CARGO FIRMA
1 0000000000 Representante del OIC
@ ........................................................... FIIE DIEL AT i e i i i
[eabore: | sooooooooocoooo 1 .
1
| LJ
o 2. c :
200D 2025
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Nombre del formato: Acta de Presentaciones de Apertura de Proposiciones

FORMATO No. 7

Numeral Descripcién

1 Nombre del procedimiento

2 NUmero de procedimiento de contratacién

3 Fecha y hora en la que se realiza el acto juridico

4 Nombre del Titular del &rea contratante /

c Nombre del licitante, junto con el nimero de hojas de documentacién distinta, técnica ¥/
economica

6 Partida por la que participa el licitante

7 Subtotal de la propuesta

8 Fecha de cierre del acta, junto con el nimero de hOJas y acuses de esta.

9 Nombre, puesto y firma de los representantes del 4rea contratante, requirente y OIC
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a Acreditarnierio de Personalidad Juridics v datos de ralificacén
bi Identificacién Oficial

Escrito de NO enconfrase en los supuesios establecides en fos articulos 719
S delsley

d Escrito de Declaracidn de Integndad

o} Escrito de aceplaciin delas disposicones de la plataforma Compras M
Marufiesto por el que se ofirme o niegue vinculos conlas personas

fl servidaras pdblicas que establece o protocolo de Y 4 =
contralaciones

Manifiesto en of que se incdlica que no sjecuta con
d que den venisja indetads en o procedimients
Manifiesto en el que se indigue que no podrd o alar a obro

que haya paricipado en o procedimento. \
En su caso, Convenio de paricpacién corpunita (solo aplice paralos
heitantes que participen conjuntaments en & presenta procedinmiento)
il Escrito de Nacionshdad y contenido nacional /

ki Correo stectrénico del fictante
DOCUMENTACION SOLICITADA NO OBLIGATORIA
] [Escrito de eswalificacion de las micro, pequefias » medanas empresas
informacién reservada v confidencial.

al Ralacidn ds docummentos que dabe prasentsr ef heitants

of Persoral con discapacidad
ol
-l

Politicas y practica: de igualdad de género
Priihca e intennidsd accneananal
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Nombre del formato: Resultado de Evaluacién
Legal-Administrativa

FORMATO No. 8

Numeral Descripcién

En esta columna se colocaran los documentos establecidos en la Convocatoria
1 correspondiente, en el apartado de documentacién Legal-administrativa, colocandose en
el mismo orden para el correcto cotejo.

Nombre del Licitante y/o empresa que participa en el procedimiento (en caso de ser /

participacidn conjunta, anexar ambas denominaciones /]
Antes de la divisidn, se deberan calificar los documentos presentados por el licitante comy
3 "CUMPLE O NO CUMPLE" y posterior a ella, se debera calificar como "PRESENTA, PRESE

Y APLICA, PRESENTA'Y NO APLICA O NO PRESENTA" e

(6] 2 [¢] = (F) H ) H () H (4} X (5] E (7] = (=) BN (¢ SRR () = [+) # (¢] H ) H (5] B [(¢) & (5) E (6] & (o] &
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Formato 9
TREN MAYA, S.A. DE C.V.
DEfEﬂsa m INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS NACIONAL ELECTRONICA

'
EVALUACION ECONOMICA
FECHA: XXOOO0OCOD0 (2)

FIEF. DE LA CONVOCATORIA NUMERAL 4.1 (T)

PRECO TOTAL OFERTADD 1

CONGRUENCA DE OPERACIONES ARITMETICAS [3)

DESCLOCE OE PRECIOS UMTARIOS Y TOTALES (%)

INCLUSION DEMPUESTOS T8 5
CONDCIONE S PLATDS DE PAGO ) [
VIGENCIA DE LA PROPUESTACONFORME A BASES /
18]

GARANTIAS EDONOMCAS ESTABLECIDAS )

COMPARACION COST0 - BENEFICID (15)

CUMPUMENTO DE MONTOS PRESUPLESTALES
AUTORZADOS (16}

OTRAS CONDICIONE S ECONOMICAS RELEVANTES
nn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Formato de Evaluacién Econédmica

FORMATO No. 9

Numeral Descripcion

1 Anotar el nombre completo del procedimiento de contratacion conforme a la convocatoria.

2 Registrar la fecha en que se realiza la evaluacién econémica.

3 Anotar el nombre o razén social de cada licitante participante, en las columnas
correspondientes.

4 Marcar si cada licitante cumple o no con el concepto evaluado.

5 Marcar si cada licitante cumple o no con el concepto evaluado.

6 Marcar si cada licitante cumple o no con el concepto evaluado.

7 Verificar que la propuesta se haya presentado en apego al numeral 4.1 de la convocatoria.

8 Revisar que el precio total esté expresado en nuimero vy letra.

9 | Confirmar que las sumas, multiplicaciones y totales estén correctos.

10 Validar que cada concepto tenga su precio unitario y total, y que coincidan con las
cantidades solicitadas.

11 Revisar que los precios incluyan el IVA u otros impuestos aplicables.

12 | Verificar que las condiciones propuestas sean acordes a las establecidas en las bases.

13 Confirmar que la vigencia de la propuesta econémica cumpla con lo solicitado en la
convocatoria (ejemplo: 60 dias).

14 Revisar que se presenten las garantias solicitadas en las bases (cumplimiento, anticipo,
vicios ocultos, etc.).

15 ‘ Evaluar la relacion costo-beneficio en términos de lo ofertado frente al alcance requerido.

16 Validar que la oferta econémica no rebase el monto autorizado para la contratacion.

19 Registrar cualquier condicion economica adicional que pueda impactar en la evaluacion (p.
ej. descuentos, fletes, seguros).

& [6) & [¢) = (6] B [4) B (4] H () K (5] & [¢] = (=) BN (¢ SRS (3] & (o) X (o] R (P) R [P H )& [6) E [P1 & (o) &
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Formato 10
Derensa A i
lavw e O @ Deteres Racens a 2 {

ACTA CORRESPONDIENTE A LA CELEBRACION DEL FALLO
Licitacién Piblica Internacional Abierta Electrénica
TIOOO0OOOOOOOOOOOOO™
LA-07-HOM-007 HOMOO 1-X-XXX-202X

Enla Clwdad de Mérida Yucatan, siendo las JOC00 horas del dia X de septiembre de 202X, en la Coordinacién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, en el tercer piso del edificio "D* de Tren Maya, ubicada Calle 27, niimero 305 X 44
y 50, Colonia Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatdn, CP. 97115, se reunieron los servidores publicos y demds participantes
que se mencionan al final de la presente acta, a efecto de llevar a cabo el acto de Notificacidn de Fallo de la Licitacién Piblica
Internacional Ablerta Electrénica No. LA-07-HOM-00THOMOO1-X-XXX-202X, referente a la *20000000000000(", con
fundamento en lo establecido en el articuio 49 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (La
Ley).

M Este acto es presidido por el Mtro. X000000000XX, Tiular de La Coordinacidn General de Recursos Materiales y Servicios

Generales, representante del drea contratante, facultado mediante oficio numero T.MJ/RM.SG/ADQSNOON202X de fecha
10 de marzo de 2025.
FALLO-

L RELACION DE LICITANTES CUYAS PROPOSICIONES NO CUMPLEN CON LOS ASPECTOS LEGALES-
+ ADMINISTRATIVOS.

]

; sustentan la
I— mum

i
i

No cumple con los requisitos
establecidos en los inasos "¢) Escrito
de los supuestos establecidos en los
articulos 71 y 90 dela Ley™ y "d) Escrito
de Declaracion de Integridad”, toda
vez que dichos escritos se encuentran
desactualizades a la  reforma

Articulo 40, | realizada a la Ley de Adquisiciones,

fraccion XVIIl de la
Ley: numeral 4.4,
literal g de la
Convocatoria.

Arrendameentos y Servicios del Sector
Publico el pasado 18 de abnl del afo
2025, lo antenor de conformidad a o
establecido en el numeral 44,
causales de gesgchaqupnte, iteral g)
de la convocatoria, el cual sefala que
e no cumplr con aiguno de los
requisitos  establecidos en la
convocatoria contenidos en  los
numerales 4.1. y 4.3, serd causal de

Numeral 4.1, literal c y d,
de la Convocatoria.

20000000000000004

Articulo 40,
fraccidn XVIIl de la
Ley: numeral 4.4,
literal r, de la
Convocatoria.

No cumple con el requisito
establecsdo en e inciso  a)
“Acreditariento  de Personalidad
Juridica y datos de notificacién®, toda
vez que el objeto que menciona en su
escrito, nocoincide con el objeto de la

Numeral 4.1, literal a, de
la Convocatoria.

'-s p\ 2025
r!J\hu\r

" /J) Indigena

G HG) S G R G RG] B (6] B (P) B (¢) H(e) B
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Acta de Fallo

FORMATO No. 10

Descripcién

El Acta de Fallo no cuenta con un formato estandarizado debido a la naturaleza del

documento, por lo que su elaboracién se realiza conforme al articulo 49 de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

-[BF [BFHOV BV [GF BF- BB BY

107

/

mmmmﬂm_m,m_m_



VERSION I ‘ I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025| Pagina 108 de 210
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS r f
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Rl De ensa
z . A Mgy Secretaris de la Defensa Naclonal
VERSION I l CONTRATACION PUBLICA

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Contratacién Publica. Fecha:] § OCT 2025

Descripcién y justificaciéon de cambios:

No Aplica.

Realizd: Reviso:

e f

L eber Ulise‘s Lobato Cuamatzi.
Titular de la Direccion de,
Adquisiciones.

f( Coordinacién
erferal de Recursos
Materjales y Servicios
Generales.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Versién Descripcién
ULl 2043 I No Aplica.

2

x

(o) 5 [o] 2 (o] H (o) H[*) B [¢) & (51 & [F) & (=) SR (0} BN (3] = [+ = (] B [¢] B [*] H [¢) & [*) X [?] =[] =
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Objetivo

Gestionar la planificacidn, recepcidn, verificacién, registro y actualizacién de los bienes adquiridos por
Tren Maya, S.A. de C\V., para asegurar su correcta integracion al inventario institucional, en apego a la
normatividad aplicable, garantizando la trazabilidad y confiabilidad de la informacion en las bases de
datos corporativas.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de CV.

Politicas de operacién

La operacion de este procedimiento se regira bajo |os lineamientos de la Ley General de Archivos.

Siglas

CGRMSG Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
DAI Direccién de Almacenes e Inventarios

GA Gerencia de Almacenes

SCIF Subgerencia de Control de Inventario Ferroviario

SCA . Subgerencia de Control de Almacenes

GRDM Gerencia de Recepcion, Distribucién y Mantenimiento

SR Subgerencia de Recepcion

GI Gerencia de Inventarios

SIBMI Subgerencia Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Control de Inventarios y Aimacenes

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1) Calendario de
recepcion de
bienes
| Coordinacién G I
| ROREINABISI SEnEee Acuerda la calendarizacion e (Anexo1)
de Recursos ; i p .
1 ; " instruye la recepcién de bienes| e (2) Acta de 3 dias
Materiales y Servicios o
Frarars a la DAL Aceptacion
(Anexo 2)
e (3) Factura
(Anexo 3)

PG Gl EE) ) B )8 (1B (515 o) L
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Control de Inventarios y Almacenes
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1) Anexo 1
e (2) Anexo 2
Direccién de Planifica la  logistica de| e (3) Anexo 3
2 Almacenes e recepcion de bienes y ordena a| ¢ (4) Planificacién 5 dias
Inventarios la GA su cumplimiento. de Recepcién de
Bienes
(Anexo 4)
y 1) Anexo 1
Dirige la recepcién de los : EZ; Aze;(gz
, bienes requisitados y turna la
Gerencia de ) e (3) Anexo 3 ,
3 Almacenes Factura a la Subgerencia de ® (4) Anexod 3 dias
acuerdo con su ambito de
competencia * (5) Contrato
: (Anexo 5)
¢LOS BIENES SON MATERIALES FERROVIARIOS?
SI
e (1) Anexo 1
subgersncia df Ll B e mpia TG o e
e Cantral se Invegry coﬂdiciones estab;ljecidas en la ) Anexos SHHiRs
Ferroviario N * (4) Anexo 4
factura remitidas. e (5) Anexo 5
e (1) Anexo 1
e (2) Anexo 2
Supervisa la elaboracién del| ® (3) Anexo 3
Subgerencia de inventario en la base de datos| ® (4) Anexo 4
5 Control de Inventario | del material ferroviario y realiza| ® (5) Anéxo 5 5 dfas
Ferroviario el Formato de Entradas al| ® (6) Formatode
Almacén. Entradlas al
Almacén
(Formato 1)
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 7
NO
Verifica que los  bienes
| requisitados cumplan con las * (1) Anerg
. g . e (2) Anexo 2
Subgerencia de condiciones establecidas en la .
6 . e (3) Anexo 3 3 dias
Control de Almacenes | factura y realiza el Formato de e (4) Anexo 4
Entradas al almacényturnaala (5) Anexo 5
| | GA para su signado. |

CECEREGERERER)

[ [1H[E).
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Control de Inventarios y Almacenes
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (6) Formato 1
° (1) Anexo 1
. Firma el Formato de Entradas al| * Ayhnesa 2
Gerencia de 4 4 e (3) Anexo 3 .
7 Almacén y envia a la GRDM para 3 dias
Almacenes S sian e (4) Anexo 4
: » (5) Anexo 5
e (B) Formato 1
e (1) Anexo 1
Gerencia de Recibe el formato de entradas| e (2) Anexo 2
8 Recepcidn, al almacén, y remite a la SR la|  (3) Anexo 3 % disx
Distribucién y evidencia documental para su| e (4) Anexo 4
Mantenimiento conciliacion. e (5) Anexo 5
e (6) Formato 1
e (1) Anexo 1
e (2) Anexo 2
Concilia la informacién y| e (3) Anexo 3
subgerencia de elabora el informe  de| e (4) Anexo 4
9 Rgce . resultados de la recepcion de| e (5) Anexo 5 3 dias
P bienes y turna a la GRDM para| e (6) Formato 1
su conocimiento. e (7) Recepcién de
Almacén ‘
(Formato 2)
e (1) Anexo 1
; Valida que la Recepcién de g (2) Anexo 2
Gerencia de . . e (3) Anexo 3
o bienes se haya realizado de
Recepcion, conformidad a los programas| * (yArexma
10 Distribucién y L BIog ¢ (5) Anexo 5 3 dias
o de suministros y ordena a la SR
Mantenimiento e (6) Formato 1
elabore el Marbete para .
. . e (7) Recepcion de
Actualizacién de Inventarios. 2
Almacén
(Formato 2)
Elabora el Marbete para
11 Subgerencia de Actualizacion de Inventarios y| e (6) Formato 2 3 dias
Recepcidn remite a la GRDM para su| e (8) Marbete
signado.
)5 (e) 2 (G1 B () B [*) B () & (51 & (o) & [o) N S N M (o) 5 (6) 2 (o) R () L (5 R [5) R () B [P) & [6)
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Control de Inventarios y Almacenes
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

para actualizaciéon
de Inventarios.
(Formato 3)

Gerencia de Signa el  Marbete para
12 Bec.epci_éln, Actulalizacién de Invent.arios yl. (8) Formato 3 3 dias
Distribucién y remite a la GI para el registro de
Mantenimiento los bienes adquiridos.
Recibe el Marbete para
Actualizacion de Inventarios y
13 Gerencialde ordgna al SIB su_pervisar”el & (8) Formato 3 3 dias
Inventarios registro de la informacién
contenida en el inventario de la
empresa.

Supervisa el registro de Ila

. informacién en la base de datos
14 Inventario de Bienes e (8) Formato 3 3 dias

e informa a la GI Ila
Muebles e Inmuebles it 4
actualizacién de la misma.

Valida la actualizaciéon del
Gerencia de inventario realizada, para los
Inventarios efectos que correspondan con
las Unidades Administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15 e (8) Formato 3 3 dias

“[GFGFOY-BYBFBFBYGHGYE 112 BF OGO OEBHBGYB)
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VERSION I CONTROL DE INVENTARIOS Y ALMACENES

Defensa

PR o
* -
M Serretaria de la Defensa Nacianal

Procedimiento de Control de Inventarios y Almacenes

Coordinacién General de Recursos
Materlalesy Servidos Generales

Direcdén de Aimacenes e
Inventarlos

Subgerencia de Control de

Gerencla de Almacenes ‘AImstenss

Subgerencla de Control de
Inventario Ferroviario

Inicio

Y 1

Acuerda la
calendarizacién e
instruye |a recepcién
de bienes a la DAL

-(BF [GHBY-[BY-IGI-BV-BV-[BYBY

Y

Planifica la logistica de
recepcién de bienes y
ordena a la GA su

cumplimiento.

Dirige la recepcién de
los bienes y turna las
érdenes de compra a
la Subgerencia.

¢Los bienes son
ateriales ferroviarios?

No

Verifica que los bienes
cumplan conlas
condiciones, realiza el
Fermato de entrada y
turna.

A 7

Firma el formato de
entradas al almacén y

Verifica que los bienes
requisitados cumplan
con las condiciones
establecidas en la

factura.

Supervisa [a
elaboracién del
inventario en la base
de datos y realiza el
Formato de Entradas al
Almacén.

F N

envia a la GRDM para
su validacion.

113
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Secretari de la Defensa Nacional

Procedimiento de Control de Inventarios y Almacenes

Subgerencla Inventario de Bienes | Gerencla de Recepclén, Distribucién y

Gerencla de Inventarios Muebles e Inmuebles Mantenimlento

Subgerencla de Recepclén

Recibe elformato de Concilia la informacién,

entradas al almacén, y elabora el informe de
remite a laSR la P resultados yturna a la
evidencia documental GRDM para su
para su conciliacién. conocimiento.
1.%
10
Recibe los bienes
caonforme a los
Programas de e
Suministros y ordena [
elaborar el Marbete
para la actualizacion.
1
Elabora el Marbete
para Actualizacién de
P [nventarios y remite a

la GRDM para su
signado.

13 12
Recibe el Marbete para Signa el Marbete para
actualizar los Aactualizacion de
Inventariosy ordena Inventarios y remite |«
supervisar el registro de para el registro de los
la informacian. e bienes adquiridos.
— &=
14

Supervisa e registrcv:I

de la informacién en la
L base de datos e
informaala Glla
actualizacién de la

misma.
8/

15

Valida la actualizacidn |
del inventario con las
Unidades
Administrativas

|
|

=

Fin

BFBFOV B BFBY-GIBNBY 114 [BFOEGYBVOF BB GY
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Calendario de Recepcidn de Bienes (Anexo 1)

2 Acta de Aceptacion (Anexo 2)

3 Factura (Anexo 3)

4 Planificacién de Recepcién de Bienes (Anexo 4)

5 Contrato (Anexo 5)

6 Formato de Entradas al Almacén (Formato 1)
7 Recepcién de Almacén (Formato 2)
8 Marbete para Actualizacion de Inventarios (Formato 3)

BYOFOFBF B BEBEGEBY 115 BFOHG-B- - BG-GB
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Anexo 1

| MAYA PLIRICAC 0 02 Rece it de Bieses Defen:
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Anexo 2

Acta de aceptacion definitiva de bienes del Contrato TM-CGRMSG-ADQ-032/2023 DE FECHA

13 DE DICIEMBRE DE 2023
Lugar: 105 Offices Corporativo Malecon Plaza las Américas, Cancun, Q. ROO.----=«sssstsssesamans
Fecha: 28 de febrero de 2024------- —
Dependencia: Empresa de Participacion Estatal Mayomarra “Tren Maya, SA. de CV."emeereecsamnnnenn
Asunto: Informar sobre la recepcion de “El bien”, amparado en el Contrato No. TM-CGRMSG-ADQ-

032/2023 de fecha 13 de diciembre de 2023, adjudicado a la empresa "DECSEF SISTEMAS
SA DE CV.", para materializar la "Adquisicién de 10 Vehbcu#os Aéreos No tnpufados’ R

Motivo: La presente acta se elabora para dar fe de Ia recepc:on de el bcen con fundamento
en los Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unsdos Mexicanos; 1/0.
parrafo segundo, 2/o. fraccién 1, 18 y 29 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de |la Federacién el 26 Dic. 1986, con su
ultima reforma publicada en el DOF el 03 May. 2023; 15y 16 del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Defensa Nacional, Vo. y 58 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 Ene. 2000, con su ultima reforma publicada en el DOF el 20 May.
2021, parrafo Vi, Subpdrrafo Vi4, Incisos Ay D, de las Politicas Bases y Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de la
Defensa NACIONAL «-crecvccsacrinmensasrsncrmssrosesssmsamsesnssncssmmaasanmasaencsssinasnss ssmorsss
Con fundamento en lo estipulado en la Clausula Quinta “Lugar, plazos y condiciones
para la entrega de los bienes. —---—— U i ,I_
Antecedentes: Contrato numero TM-CGRMSG-ADQ-032/2023, de fecha 13 de ducmmbre dc 2023
fincado a la empresa "DECSEF SISTEMAS SA DE CV.", con domicilio en: Calle Baja
California, Numero 245, interior 1101 Col. Hipédromo Condesa, Alcaldia Cuauhtémoc,
Ciudad de México, "bdugo postal 06170, Ciudad de MéxiCO.--=smmsmammmmereeeann
Mensaje F C A No T M MIMIF)'S-QS.H'?BS de fecha 22 de febrero de 2024, grrado por I
Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria “Tren Maya, SA. de CV", en el cual se
solicité a la Subsecretaria de la Defensa Nacional la intervencion de la |.C.CEFA para
que intervenga en las pruebas SAT [Pruebas de aceptacion en sitio, por sus sug!as en
mgiesi y se levante el acta de entrega y recepcion correspond!ente ------------------
Reiamén de Entrega S/N de fecha 04 de enero de 2024, en I cual la empresa DECSEF
Sistemas SA. de C.V, entregé de manera parcial 10 Vehiculos Aérecs No tnpulaﬁ\s

adqumdos p0f la Empresa de Participacion Estatal Mayomana “Tren Maya SAdeC

G- GFBFGFOFB-GIGEGY 117 “BFOHO)G) G OYOFOYOF
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RF.C.. TMAZZOBI DIO

Resadencia Fiscal: MIX - U o
Uso del CFDI: GO - Qasios en govere
Regimmen facal recoptorn: 801 - Qiner &l 35 L ey Porsonim Morabes

Cantdad con letra:

Patcia t

Moneda M N - Pescs Muxx anos

Tipo de Camisio: |

Anexo 3

Comprobante Fiscal Digital por intermet

Factura

factura comeapondents & 1007, S0 corv Mo

Paza

Powos Mesicars 00 130 MOy

1em D hel s Lo b

Saiks Dighr er B

et S 4t Sram

Cngeas o oms et e sy oo pus L

P s e vty

Setie | Folio
Verside. 4.0
Fecha:

Cetiticads:
Forma de Pago: 35 - Por dedemr
Candiciones de pugo: Coviaso
tiode de pago: PP - Pago oa pacSiceces o ANnoD

Exporiacion 07 - No apica

Deomicito del receptor
Cale. Avenioe inchnies Mty Exl 70%
Colona Lomas de Solel

E8tad0. Carddd 80 Mmoo Masetd
Codge Postal 11200

mﬂo mpane Drscuerto  Cbjwio de impussts.
2 - & cbyts do
pusss
Suttotsd
02 IVA Teasiado (16 00%)
Totsl
6e un CFDI

[G) 2 (7] = [ H (7] H (o) H [F) & (o) K (7] = (=] E_. N E: .-
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Anexo 4

MAVA Planificacion de Recepcion de Bienes Defensa

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Agosto  Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total Anual
Material de Papeleria

FEquipo de Computs

Consumibles Multifuncionales

-[GFOHGFOV BFB-BIBYGY 119 [BFOEGGY O BYB-GFBY
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Anexo 5
- TREN
MAYA CONTRATO ™™

CONTRATO PLURIANUAL CERRADC PARA LA "ADQUISICION DE :
. QUE
CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA
EMPRESA DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA “TREN MAYA, SA. DE CV.". EN
LO SUCESIVO "LA ENTIDAD®, REPRESENTADA POR EL C. GENERAL DE BRIGADA
ENSU

CARACTER DE DIRECTOR GENERAL Y EL C. COR. |
EN SU CARACTER DE AREA CONTRATANTE Y POR LA OTRA, LA EMPRESA CON

RAZON SOCIAL . REPRESENTADA POR EL C.
EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL. EN
PARTICIPACION CONJUNTA CON - REPRESENTADA POREL C.
EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, Y
RESENTADA POR EL C. EN SU

CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, EN LO SUCESIVO “EL PROVEEDOR, A
QUIENES DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”. AL TENOR DF

LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:
DECLARACIONES "
1. LA ENTIDAD declara que: \

11 Es una “ENTIDAD" de la Administracién Publica Federal, de conformidad con los
parrafos primero y segundo del articulo 90 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulo 1, parrafo tercero, y 46 de la Ley Organica de
Administracion Publica Federal, cuya competencia y atribuciones se sefalan en \,
los articulos 38, 46, 47, 48, 51, 53, 55, 57 y 58 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; y 15, 22 y 23 de su Reglamento.

1

12 Conforme a lo dispuesto por el articulo 59 de la Ley Federal de las Entidades ‘
Paraestatales y del nombramiento otorgado por el Titular del Ejecutivo Federal en
términos del articulo 21 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, el C.

, cuenta con
facultlades legales para celebrar el presente contrato, quien podra ser sustituido
en cualquier momente en su cargo o funcicnes, sin que por ello, sea necesario
celebrar un convenio modificatorio.

13 \De conformidad con el articulo 84, parrafos séptimo y octavo del Reglamento de

a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, suscribe el
resente instrumento el C.

itular de la . con RFC:

" designado para dar seguimiento y verificar el cumplimiento de 1.'
n 1

BFGF GBI OFBEGBIGHBY 120 “BFHOEGGY GGG GF
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Formato 1
d
FORM T L
TREN ATO DE ENTRADAS AL ALMACEN ]
MAYA .
R No. Procedimiento (1)| No. Pedido (2) Fecha (3)
Proveedor (4) Factura (5)
o s . Precio
No. (6) ITEM (7) Descripcion (8) Cantidad (8) |uUnidad (10) Unitario (11) Importe (12)
Sub Total (13)
Importe Total En Letra (16) IVA (14)
Total (15)
Recibe (17) Revisé (18) f
|

Lm;m;m;mimlm;m;mim- 121 ;mlmlm;ﬂ‘ﬂ'ﬁ'm"ﬁ:m'
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VERSION I ’ CONTROL DE INVENTARIOS Y ALMACENES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Formato de Entradas al Almacén.

FORMATO No.1

Numeral Descripcién

; Numero que proporciona el &rea de Adquisiciones para identificar la contratacién
(licitacion, invitacion a 3 o adjudicacidn directa).
2 Numero secuencial del pedido / orden de compra.
3 Dia/mes/afio en que se registra la entrada (dd/mm/aaaa). ‘
g Nombre o razén social del proveedor q-u_e entrega el bien. \
5 Folio de la factura que ampara la entrega.
6 NUmero consecutivo de renglén/registro dentro del formato.
7 Clave o numero de identificacion del articulo en el almacén.
8 Nom bre, detalles y (;-;;éa_cté;isticas del artfcul;) (moudelo, presentacién, especificaciones).
9 Ndmero de unidades entregadas por el proveedor. i |
10 Unidad de medida del articulo (p. ej., pieza, paquete, rliitiro, metro, juego). N
11 Costo por cada unidad del articulo.
12 Resultado de Cantidad x Precio unitario del rengldn.
13 | Suma de los importes de todos los renglones (sin impuestos).
14 Importe correspondiente al Impuesto al Valor Agregado.
15 | Suma de Subtotal + IVA. R
16 Escribir el Total con letra (p. ej., “Ciento veintitrés mil pesos 00/100 M.N.").
17 Nombre y firma de la persona que recibe la mercancia en almacén.
18 Nombre y firma del/la Jefe(a) de Almacén que verifica la informacion.

S ) 3[5) 2 G) B P1E(s) B P) R ) & (o) & (o) AR 2 [#) 5 (3] & (] B (4] M [+] B [*) & [+) H [¢] &[] &
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Formato 2
i&; LRA!YNA [ Informe de recepcion en almacén ] No.folio (1)

No.Pedido.(2) _ Fecha.(3) _  Contrato.{4)_ Situacion. (4)
Proveedor(6) ____ Fecha de Inicio de Entrega (7) Fecha de Inicio de Entrega (7)
Materiales (9) . I -

Quién recibe/rechaza (10) _ o

Registro de recepcion (11)
Remision/Factura :I No. Serie
Descripcién/Presentacién |:I Contrato
Lote I:I Contrato
Cantidad
Marca

Precio Unitario

Desglose de VA

Total

Situacion (12)

Se Acepta |:} Se Rechaza

Comentarios(13)

| (judubtuig

Revisé (14) Recibié (15) Autorizé (16) Nombre y Firma de quién Entrega (17)

Z@l@l@lﬁ:l’a:@l@l@l@: 123 :@L@:@I@Q@Z@L@;@L@Z
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CONTROL DE INVENTARIOS Y ALMACENES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Recepcién de Almacén
FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 NUmero consecutivo de la constancia de recepcién (control interno).

2 Numero de adquisicion u orden de compra asignado de forma secuencial.

3 Dia/mes/afio en que se realiza la recepcién (dd/mm/aaaa).

4 Numero del contrato al que corresponde |a entrega.

5 Indicar si la entrega ocurre en tiempo, penalizada o rechazo (segin condiciones
contractuales).

6 Nombre o razén social del proveedor que realiza la entrega.

7 Fecha en que el proveedor comenzé a entregar (dd/mm/aaaa).

8 Fecha tope comprometida para concluir la entrega (dd/mm/aaaa).

g Describir el/los materiales recibidos (tipo, modelo, presentacion, u otra identificacidn
necesaria).

10 Nombre de la persona responsable que recibe o rechaza el producto.

Marcar con X cuando el material cumpla con o requerido (remisidn/factura,
11 descripcion/presentacidn, lote, cantidad, marca, precio unitario, desglose de IVA, total, no.
de serie/contrato, etc.). Colocar N/A cuando un item no aplique para el material recibido.

12 Marcar con X si la entrega se acepta o se rechaza, conforme a la verificacion del numeral 11.

Registrar informacidn relevante del momento de la recepcion (faltantes, dafios, diferencias

13 contra pedido/contrato, notas del proveedor, evidencias, etc.).

14 Nombre y firma del personal que efectud la revisidn fisica/documental de la entrega.

15 Nombre y firma del personal que recibe formalmente el material para el almacén.

16 Nombre y firma del/la jefe(a) del area que autoriza la recepcién. i
177 Nombre y firma del representante del proveedor qu;a-t-a-r;tré.ga Iois bienes.

= ()5 () 5[] B (=) B [*) B [#) B (7] E (5] 2 (=) SR VX (5] 2 (+) 2 [+] B (5) B (5 B ) E (5] B (5] & [5))
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Formato 3

TREN
MAYA MARBETE DE INVENTRIO
No. (1} | ITEM Marca Modelo | Nimerode | Condiciones del Equipo (6) Fecha de Observaciones
(2) (3) 4) Serie (5) Aceptable No Adquisicién (8)
Aceptable (7)

Z@l@:@l@:@:@;@i@:@: 125 1@:@:@1@2@:@'.@:@:@:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Marbete para Actualizacién de Inventarios
FORMATO No.3

Numeral Descripcién
1 Numero consecutivo de la constancia de recepcién (control interno).
2 ' Ndmero de adquisicién u orden de compra asignado de forma secuencial.
3 Dia/mes/afio en que se realiza la recepcién (dd/mm/aaaa).
4 ' Ntmero del contrato al que corresponde la entrega.
Indicar si la entrega ocurre en tiempo, penalizada o rechazo (segin condiciones
> contractuales).
6 Nombre o razén social del proveedor que realiza la entrega.
7 Fecha en que el proveedor comenzé a entregar (dd/mm/aaaa).
8 Fecha tope comprometida para concluir la entrega (dd/mm/aaaa).
Describir el/los materiales recibidos (tipo, modelo, presentacién, u otra identificacién
? necesaria). _ | !
10 Nombre de la persona responsable que recibe o rechaza el producto.

Marcar con X cuando el material cumpla' con o requerido (remisién/factura,
1 descripcion/presentacion, lote, cantidad, marca, precio unitario, desglose de IVA, total, no.
de serie/contrato, etc.). Colocar N/A cuando un item no aplique para el material recibido.
Marcar con X si la entrega se acepta o se rechaza, conforme a la verificacidon del numeral

12
11.

13 Registrar informacion relevante del momento de la recepcién (faltantes, dafos,
diferencias contra pedido/contrato, notas del proveedor, evidencias, etc.).

14 Nombre y firma del personal que efectud la revision fisica/documental de la entrega.

[G)H (5] & (¢] B [P H 5] B [F) & (5] E (o] & [+) SN V1T (o) = (o) & (=) B (s1 B[+ B [*) & (o) & (=] & [s) }
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Control de Inventarios y Almacenes. Fecha: L B OCT JAIVR)

Descripcién y justificacién de cambios:

' No Aplica.

Realizé: Reviso:

~ doqd

~Hebgr Ulise§ Lobato lCuamatzi. ; Carrillo Ruiz.
Titular de la Direccion de la Coordinacion itular de la Unida
Adquisiciones. engral de Recursos Adminisgfacién y-Ffianzas.
Materiales y Servicios

Generales.

Control de cambios del procedimiento

‘ Fecha Versidn Descripcidn
L 5 UCT 2 I No Aplica.

[OFloklo-Io)-lo)-oY-l-eYoy 127 -OYoFo)-1o)-o)-o)-o1-o)-o)
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I y VERSIONI ‘ DISPOSICION DOCUMENTAL |
Objetivo

Gestionar la organizacidn, recepcion, registro, clasificacién, conservacién y actualizacién del archivo
institucional de Tren Maya, S.A. de CV. en apego a la normatividad aplicable, para garantizar la
integridad, trazabilidad y confiabilidad de la informacién documental.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacién

La operacion de este procedimiento se regira bajo los lineamientos de la Ley General de Archivos.

Siglas
CGRMSG-5 Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
DAI Direccién de Almacenes e Inventarios
GA Gerencia de Almacenes
_SlsilAi Subgerencia de Sistema Institucional de Archivo

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Disposicién Documental

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1)

Acuerda la documentacion para

Coordinacion General s . Documentacion
; disposicién documental de las . s .
1 de Recursos Materiales ; - ; para Disposicidon 4 dias
g Unidades Administrativas y turna
y Servicios Generales L Documental
a la DAI para su atencion.
(Anexo 1)
1 3 Valida la ropuesta de
Direcclotibe disposicién ; pdocumenta!
2 Almacenes e P * (1) Anexo 1 4 dias

presentada por las Unidades
Administrativas. _ ‘
¢SE APRUEBA LA DISPOSICION DOCUMENTAL CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA |

Inventarios

MATERIA? |
NO
. . Instruye a la GA informar a las
Lijcmiiai de Unidades Administrativas sobre
3 Almacenes e * (1) Anexo 1 4 dias

] las observaciones detectadas en
Inventarios o ‘-
la documentacion. ‘

(6) & () H (S B (5) E [S1E (1B (o] 2 () VX B (o) & (5] 2 (5] B S) B (5] R [P} R ) E S R [6).
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Disposicién Documental
No. Responsable Actividad » Documentos Tiempo
Supervisa que la SSIA realice las
Gerencia de observaciones para notificar a ,
N Almacenes las Unidades Administrativas el | tHhAnexart 2305
incumplimiento detectado.
e (1) Anexo 1
Formula observaciones a las| ® (2) Ley General de
: Unidades Administrativas, de| Archivos
Subgerencia de ) :
5 | Sistema Institucional acgerdo CQ RS !_1neam|entos (Ane_xo 2) _ 2 dfas
I , Estipulados de Archivo, y turna la| e (3) Lineamientos
de Archivo .
documentacion a la GA para su Estipulados de
validacion. Archivo
) (Anexo 3)__ )
Valida la documentacién, '
considerando las observaciones| ® (1) Anexo 1
6 Gerencia de realizadas, y  remite la| ® (2) Anexo 2 il
Almacenes documentacién a la DAI para su| e (3) Anexo 3
revision y autorizacion
correspondiente.
‘ S Autoriza la documentacidn vy
[ Direccion de ! .
7 } Almacenes e Lo I C.G,RMSG Jufito Semmiay 2 (1) Anexo 1 1 dia
| frverdailos documentacién para turnar a las
| Unidades Administrativas.
Coordinacién General | Acuerda la documentacién vy
8 dg Recursos. . reml'-cel a- las Unidades e (1) Anexo 1 R /
Materiales y Servicios =~ Administrativas para su
Generales conocimiento y atencion.
CONTINUA A LA ACTIVIDAD No. 1
SI
Recepciona, registra y
seguimiento en la Bitdcora de
Inventario Simple de Registro
Subgerencia de Documental, asi como la
9 Sistema Institucional | digitalizaciony e (1) Anexo 1 2 dias
de Archivo despacho de la documentacion
para la integracién de los
; expedientes de los archivos de
. tramite.

(oY [O¥-Mo)-1oY-o)-16)-(61-0)-(6) 129  -fo¥loFfol-fol-olro
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Disposicién Documental

No. Responsable Actividad e Documentos Tiempo
Supervisa la clasificacion de la| o (1) Anexo 1
disposicion documental de| o (2) Anexo 3
Subgerencia de Acuerdo con el Cuadro General| ¢ (4) Cuadro
10 Sistema Institucional | de Clasificaciéon Archivistica en| general de 1 dia
de Archivo funcidn de caracteristicas| clasificacion
| preestablecidas por la| archivistica
| normatividad. (Anexo 4)
e (1) Anexo 1
Subgerencia de Integra los expedientes para la S (2] Amen
; o sl . g e (3) Anexo 3 ,
11 Sistema Institucional | localizacion  expedita de |la 1 dia
de Archivo informacién v () Anexa 4
e (5) Expediente
(Anexo 5)
[
: Digitaliza la disposicion
12| sistema Insttacional | Gomental  asegurandol * (1) Ane 1 di
: estandares de calidad y| ® (5)Anexo4
de Archivo s i
conservacion electrénica.
) Notifica el almacenamiento al GA
Subgerencia de -
; o para su aprobacion y| ® (1) Anexo 1 "
13 Sistema Institucional . - 4 2 dias
. confirmacion a las Unidades| e (5) Anexo 4
de Archivo g :
Administrativas
eb otificaciéon y turna a
14 Gerencia de Almacén 1Tt dg,n 'ﬁ. 5 n & e (1) Anexo 1 2 dias
la DAI para su validacion.
Direccion de Valida y autoriza la notificacion y
15 Almacenes e remite a la CGRMSG para su|e (1) Anexo 1 2 dias
Inventarios acuerdo.
Coordinacion General | Acuerda y notifica a las Unidades
de Recursos Administrativas sobre la 1 dia
16 . - I e (1) Anexo 1
Materiales y Servicios | finalizacién del proceso de
Generales disposicion documental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
)5 (5] A 1B () H[5) & (515 (5] & (o) S kT M (o) B (o) & (o) B [s) B (s) H () B [s1 B [o]
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T VERSION I | DISPOSICION DOCUMENTAL

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacianal

Procedimiento de Disposicién Documental

Coordinacién General de Recursos Direccién de Almacenes e Subgerencia de Sistema Institucional de

Gerencia de Almacenes

Materiales y Servicios Generales Inventarios Archivo
Inicio
Y 1 2
Acuerda Valida propuesta de
documentacion para disposicion presentada
disposicion 7| por las Unidades
documental y la turna. Administrativas.
¢ aprueba la disposid
documental conformeala i
normatividad vigente en |a bl
materia?
No
B B ‘
Instruye informar ‘ Supervisa que se
observaciones alas | & notifiquen los |
Unidades ¥incumplimientos detecta
Administrativas. dos.
2.
3,
L]
8 7 6 Y 5
| Acuerda y remite Autoriza Formula
documentacion a documentacion y Valida documentacién observaciones seglin
| Unidades para <« remite para que sea conobservaciones y ¢ Lineamientos de
conocimiento y turnado a las Unidades remite para revision. Archivo y turna para
atencién. Administrativas. validacion.
1 1 1 LH
9
Realiza recepcion,
registro, seguimiento
en Bitdcora, iz

digitalizaciony [
despacho de

documentacir')[.—/__\J
T 1,

Nota:
(%) Este procedimiento continua con la
actividad No. 1
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Procedimiento de Disposicién Documental

Coordinacién General de Recursos Direccién de Aimacenes e G db R Subgerencia de i::é:m: Institucional de

Materiales y Servicios Generales Inventarios

Supervisa clasificacion
documental segun
Cuadro General de

Clasificacion
| Archivistica.

A 4 1

Integra
expedientes para
localizacion expedita
de informacidn.

Digitaliza
documentacién asegur
ando estédndares de
calidad y conservacién.|

16 15 A 4 13
Acuerda y.:oéljsca alas Notifica
da Aprueba notificacion y almacenamiento para
Administrativas sobre | lidacion, L bacio
la finalizacion del € turna para validacion. aprobaciony
roceso de disposicion contlemarion:a
P P — Unidades. 1
documental.L/] i I
L ‘
Y
Fin
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Documentacidn para Disposicién Documental (Anexo 1)

Ley General de Archivos (Anexo 2)

Lineamientos Estipulados de Archivo (Anexo 3)

Cuadro general de clasificacion archivistica (Anexo 4)

bW (NN

Expediente (Anexo 5)
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Anexo 1

6;0\. ?je"vft.
Chave z_,

"Ordinaria”
! No. T.M.M./UAI/CGGIF/S.F./1364

Secretaria de la
Defensa Nacional
" Tren Maya
S.A de v,

-
%manz “Then Maya, S.A. de C.V."

P‘ Amp}qcién Revolucién, Mérida, Yue, 2 9 de

Septiembre 2025,
En relacion con las actwidades preventivas que realiza la Dir. Sgd. Fis. y Proteccion Civil. referente
4 la planeacion de simulacros, se comunica que este Edificio Dir. Gral, Mérida participara en el
“Segundo Simulacro Nacional 2025”, que se llovars a cabo el dia 19 Sep. 2025 a partir de las 1200
hrs (tiempo del centro), con metivo de promover la cultura de prevencién ¥ proteccién civil al
personal contratado y visitantes que se encuentran en este predio, adjunto al presente se remite a
usted el supuesto de base bajo el que regira dicha actividad

Por lo anterior. agradeceré a usted comunicar al personal que integra la brigada de la Unidad [ntern

de Proteccion Civil de este Edificio Dir Gral Mér ida, asista a fa reunién con motivo de organizar la
Ripotesis y actividades de! simulacro, de la siguiente manera:

[:_ Fecha Hora Lugar 7

12 Sep. 2025
17 Sep. 2025 ; 1130 hrs 4 piso, modulo €
SRS j e —

£n caso de que el personal brigadista no se encuentre presente por cualquier motivo (vacaciones,
comision, incapacidad, etc.), comunicar a la Dir 5gd. Fis. y P.C,, y,designar al personal que fungird
cemo sustituto del brigadista, proporcionando su numero de emp eado, nombre, drea que pertenece
i
y CURP )

Resphtuosamente
El Titular de fa Unidad

{

e SETE
Para su Superior conacimiento,
ccp ral. Bgda. Intdte. E.M., Dir. Gral. Tre "Meya. - Edificio
Para su conocimiento y mismo texto.
c.cp FIC Titular de la Unidad Estrategia Corporativa y Comercial. - Edificio
c.c.p. EIC. Titwlar de Ia Unidad de Asuntos Juridicos. - Edificio
€.Cp. EIC. Titular del O.1.C - Edificio
c.c.p. EIC.Enc. Coord. Gral Gestidn Infra. Ferrov. - Edificio
CLp EIC Coord. Gral, de Seguridad y Circulacion Ferroviaria, - Edificip

Alavuelta,..

2@;@:@1@2@:@1@'_@;@: 134 Z@l@:@:@:@:@i@l@:@:
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ﬂ
LEY GENERAL PEARCHIVOS

Camans px Orurase on K Comcazso 2t LA Un Unme Reforma DOF 19072027
Serusa Ostersd
Sogeiada 08 Senitis Parknertans

LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de Ia Federacién el 15 de junio de 2018

) TEXTO VIGENTE
Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la
Republica.

ENRIQUE PERA NIETO, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes sabed:
Que el Honorable Congreso de la Union, se ha servido dirigirme el siguiente
DECRETO
"EL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, DECRETA
SE EXPIDE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Articulo Unico.- Se expide la Ley General de Archivos
LEY GENERAL DE ARCHIVOS

LIBRO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio
nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, agamyotguismadebspoderestegislmo Ejecutivo y Judicial, organos
autdnomos, partidos politicos, fideicomises y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral
oshdtuoquemabayqetmmmsosmumsoresmexmsdemmaelalmmlas
entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y
fomentar el resquardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia historica, social,
cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

L Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrolio de sistemas

de archivos que garanticen la organizacion. conservacion, disponibildad. integridad vy
localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujelos obligados,

1 de 41
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%2 | TREN |
b | MAVA

Sistema Institucional de Archivos

Cuadro de Clasificacion Archivistica
SECCIONES COMUNES

CLAVE 0 CODIGO DE CLASIFICACION DE LA

SECCION, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL NIVELES

DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS)

DOCUMENTAL

| Estudios, Dictamenes e Informes

"~ Disposiciones en de Legisiacion
| 01c02 | | Programasy Proyectos en Materia de Legislacien 7
01C.03 Leyes
""""""""""" | oicos Cédigos o o -
01C.05 Convenios y Tratados Intemacionales
01C.06 Decretos
01C.07 Reglamentos
01C.08 Acuerdos Generales
i 01C.09 Circulares )
01C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales
01C.13 Publicaciones en el Perddico Cficial del Estado
01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacion

=
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Sistema Institucional de Archivos

02C.15 Notificaciones

02C.19 Certificaciones

03C.02 Programas y Proyectos en Materia de Programacion

03C.07 Programas Operativos Anuales

03C.11 Integracién y Dictamen de Manuales de Organizacion

03012 Integracion y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos de Procesos y Procedimientos de
Organizacién

03C.18 Programas y Proyeclos en Materia de Presupuestacién.

04C.01 Dispasiciones en Materia de Recursos Humanos

04C.02 Programa y Proyectos en Materia de Recursos Humanos

04C.03 Expediente Unico de Personal

04C 04 Registro y Control de Puestos y Plazas

04C.05 Noémina de Pago de Personal

04C.08 Control de Asistencia (Vacaciones, Descanso, Licencia, Incapacidades etc.)
04C.10 Descuentos

04C 11 Estimulo y Recompensas

04C.15 Alfiliaciones al ISSSTE, IMSS o ISTECH

Pigina 2 de 9
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!

TREN
MAYA

T L

CEE
@l

R TSIIMIN K’AAK

EXPEDIENTE DE LA
COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

5& i 2{‘“)0%5 Septiembre 2025
g | & F Qi
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Disposicién Documental. Fecha:) § OCT 2025
Descripcién y justificacion de cambios:
No Aplica.
Realizé: Reviso:
A / /il
/ JA
; r UI|se Lobatol|Cuamatzi. A GIALri iz. Mtro."Arge Mendoz}%‘tés.
Titular de la Direccion de ; Coordinacién Titular/de-la Unidad de
Adquisiciones. Eneral de Recursos Adminigtracién y Finanzas.
Materjales y Servicios
enerales.
Control de cambios del procedimiento
Fecha | Versién Descripcién
28 |0CT 2025 I No Aplica.
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Objetivo

Coordinar las acciones de supervisién y control relativas al mantenimiento preventivo de los bienes
muebles propiedad de Tren Maya, S.A. de C.V,, garantizando la prestacién de los servicios generales de
apoyo conforme a la normatividad aplicable, con el propésito de asegurar su operacion eficiente y el
adecuado desempefio de las funciones institucionales.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacidn

El presente procedimiento se regira a través de la Ley General de Bienes Nacionales (LGBN) y su
Reglamento, asi como al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

Para efecto de este procedimiento se entendera por bienes muebles todos aquellos elementos tangibles
que pueden trasladarse de un lugar a otro sin alterar su naturaleza, y que son propiedad de Tren Maya,
S.A.de CV.

Entre ellos se incluyen, de manera enunciativa mas no limitativa:

. Equipos y mobiliario de oficina (sillas, mesas, archiveros, escritorios, entre otros).

. Obras de arte y elementos decorativos.

+  Anaqueles, estanterias y demas bienes utilizados para el almacenamiento o apoyo operativo.

El mantenimiento preventivo comprende el conjunto de actividades programadas orientadas a
conservar los bienes en condiciones optimas de operacion y en busqueda de evitar la ocurrencia de
fallas, mediante inspecciones periddicas, limpieza, ajustes, lubricacidn, calibracién o sustitucién de
partes, conforme al Programa de Anual de Mantenimiento Preventivo y a las especificaciones del
fabricante.

Toda solicitud de mantenimiento preventivo de bienes muebles debera integrarse con la informacién
técnica y administrativa necesaria para su correcta identificacion, control y trazabilidad, conforme a las
disposiciones internas de Tren Maya, S.A. de CV. y al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

La solicitud debera contener los siguientes datos:
*  Numero de inventario del bien.
. Marca, modelo y nimero del bien.

« Tipo de bien mueble (equipo y mobiliario de oficina, obra de arte y elementos decorativos,
anaqueles, estanterias, entre otros).

—
b
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. Descripcidn del bien y ubicacidn fisica dentro del inmueble.

. Fecha de la dltima intervencidn preventiva registrada.

+  Coordinacion o drea administrativa responsable del bien.

. Nombre y datos del personal que realizara el servicio.

. Descripcion detallada del servicio preventivo a realizar y la periodicidad programada.
. Datos del responsable técnico o coordinador del servicio.

. Datos y firma de la persona que recibe el bien de conformidad una vez concluido el servicio.

Siglas
CGRMSG Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DSG Direccién de Servicios Generales
GGSG Gerencia de Gestidn de Servicios Generales
SPSAL Subgerencia de Proveeduria de Servicios y Apoyo Logistico
SMB Subgerencia de Mantenimiento de Mobiliario
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién
General de Acuerda las Solicitudes de| « (1) Solicitud de
1 Recursos Mantenimiento de las Unidades| mantenimiento 1 dia
Materiales y Administrativas e instruye ala DSG su (Anexo 1)
Servicios cumplimiento.
Generales
, ., Determina la procedencia de las
Direccion de i n
. Solicitudes de Mantenimiento de las| ¢ (1) Anexo 1 ,
2 Servicios . Al : - 1 dia
Unidades Administrativas y canaliza la
Generales "
documentacién soporte.
Concilia las solicitudes con el| «(1) Anexo 1
Gerencia de Programa Anual de Mantenimiento| ¢ (2) Programa
3 Gestion de los | Preventivo de los bienes muebles y| Anual de 1 dia
Servicios ordena a la SPSAL verificar las| Mantenimiento
Generales acciones de mantenimiento| Preventivo
solicitadas. (Anexo 2)
, Verifica la existencia y disponibilidad
Subgerencia de . y Shspor ¢ (1) Anexo 1 .
4 , de insumos para el cumplimiento de 1dia
Proveeduria de .. .y e (2) Anexo 2
las solicitudes de mantenimiento

)-10)

[B)-BV-[BV-BY-5)

142

BY15)

B)-O)

REE)



S

VERSION I I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025| Pégina 143 de 210
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Defensa
o —— MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES e et et
MUEBLES
Descripcidn narrativa del procedimiento
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Servicios y Apoyo | preventivo y remite el reporte de| (3) Orden de
Logistico suministros a la GGSG. Mantenimiento
(Formato 1)
e (4) Reporte de
Inventario
(Formato 2)
Revisa el reporte y valida Ila
Gerencia de informacién sobre los insumos| ¢ (1) Anexo 1
5 Gestién de los | reportados; en caso de ser| s (2) Anexo 2 1 dia
Servicios suficientes, remite la documentacidn| e (3) Formato 1
Generales soporte a la SMM para la ejecucion del| o (4) Formato 2
mantenimiento.
S : :
_ uperwsa‘ las acciones de (1) Anesio 1
Subgerencia de | mantenimiento con base en el Plan de
o A . ¢ (2) Anexo 2 ;
6 Mantenimiento | Mantenimiento Preventivo y en los 3 dias
p_— " . y ¢ (3) Formato 1
de Mobiliario insumos  autorizados para  su
¥ e ¢ (4) Formato 2
cumplimiento.
;LOS TRABAJOS REALIZADOS CUMPLEN CON LOS ESTANDARES TECNICOS REQUERIDOS?
NO
e (1) Anexo 1
Subgerencia de | Coordina las correcciones necesarias| « (2) Anexo 2
7 Mantenimiento | para que se cumplan los estandares| «(3) Formato 1 1 dia
de Mobiliario técnicos establecidos. e (4) Formato 2
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 6
SI
e (1) Anexo 1
Registra la Bitacora de Informe de| ¢ (3) Formato 1
. Mantenimiento sobre el
subgerencia de cumplimiento del servicio a cada una e Fgrmato :
8 MarterimiEnts P o ! e (5) Bitacora de 1 dia
o de las solicitudes de las areas| Informe de
de Mobiliario ; ;
requirentes, y remite a la GGSG para| Mantenimiento
su revision y rubrica. (Formato 3)
Gerencia d . o
Gestic’nnC::iae 125 Verifica y rubrica la Bitacora de
9 . Informe de Mantenimiento| (5) Formato 3 1 dia
corroborando el cumplimiento en la
Generales
BYRE B BVB-O-FBF 143 “[BFBFBGVOF OO OF
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MUEBLES
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
atencion del servicio, y turna a la DSG
para su validacion.
Valida la informacién contenida en la
Direccion de Bitdcora y, en su caso, emite
10 Servicios observaciones, para posteriormente| e (5) Formato 3 1dia
Generales remitir el documento a la CGRMSG
para su signado.
Coordinacion
General de Signa la Bitacora de Informe de
Recursos Mantenimiento validada por la DSG, ’
11 ) p' ¢ (5) Formato 3 1 dia
Materiales y dando por concluido el
Servicios procedimiento.
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CEREINT MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES e, SRS R
MUEBLES
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles
Coceqniincenmade Direccién de Gerencla de Gestidnde kos Serviclos | Subgerencia de Proveeduria de e
pniichichy Servie ! Generales Setvicies'y i 15 gistien R
2 3 4
Determina la Concilialas solicitudes Verifica I xi
Acuerda las Solicitudes procedencia de las con el Programa Anual EQ 2 q;:ldstznd:\a Y
de M imiento de | Solicitudes de P de Mantenimiento ms'usr’:g! ! ‘r;_nit:el
Mantenimiento de las Preventivoy ordena reporte de }s(uministros.

las UAs
UAs verificar las acciones.
2

l £ 6
Revisa el reporte y Supervisa las acciones
valida lainformacion » | de mantenimiento y en
sobre los insumos los insumos autorizados;
reportados. para su cumplimiento.

1 1.

;Cumple con los
gstandares técnicos?

si No

1 10 9 l 8 l 7
Signala Bitacora de I Vdldalaimomacion Vertfica yubricala REglif?nEflgrL?‘EI;:CUfa currec(i:?:r:glsn:;:essarias
9 Informe de contenida en la Bitacora| 4 Bitacora de Informe de | i imiento ara que se cumplan

E y remite el documento Mantenimiento y turna Y ke pa g g
Mantenimiento. doss Seraani g e remite para su revision los estandares técnicos

| P 9 ) P . y ribrica. establecidos.

=3 oz :

Fin
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Solicitud de Mantenimiento (Anexo 1)
2 Programa Anual de Mantenimiento Preventivo (Anexo 2) |
3 Orden de Mantenimiento (Formato 1)
4 Reporte de Inventario (Formato 2)
5 Bitacora de Informe de Mantenimiento (Formato 3)
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ORDEN DE MANTENIMIENTO

Meérida Yuc., a: _18_.sep_.2025

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE | Juan Lopez Garcia
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacion General de Recursos Humanos
NUMERO DE TELEFONO 5523485176
FECHA DE LA ULTIMA INTERVENCION 10 Jul. 2025
PREVENTIVA REGISTRADA
DESCRIPCION DETALLADA DEL Revision y ajuste de tornilleria estructural, lubsicacién de mecenismo de altura y reemplazo de ruedas
SERVICIO PREVENTIVO A REALIZAR Y desgastadas. Se programa mantenimiento preventivo trimestral para asegurar estabilidad y funcionalidad del
LA PERIODICIDAD PROGRAMADA i e
MODULD
- N DAD AGREGAR FOTO
Na. DESCRIPCION DEL BIEN DONDE SE VEL e PHIORE
UBICA EL BIEN
: silla con base floja y ruedas desgastadas. 1] PisO 1 biliari ata
SUPERVISQ EL SERVICIO AUTORIZACION
*Fechz 18 Sep. 2025 ® Hora: 10:30
_— Titular de Iz Coord. de Rec. Mat. y Svs.
Tecnico de Mantensmiento
carios Mendez Poot
[PUESTO, NOMBRE Y FIRMA] {PUESTO, NOMBRE Y FIRMA)
VALIDO EL SERVICIO Vo. Bo.
*Fecha 12 8ep. 2025 [ * Hors: 12:00 *Fecha 18 Sep. 2025 ! * Hora: 12-15
Responszble de Almacen
Mariz del Carmen Uc Lopez
(PUESTO, NOMBRE Y FIRMA]
TGET
5 = | TREN
ot 36 | MAYA

TSHMIN K AAK

rr—

G BFOV BN BFBHOFGFHGY 147  “BFGFGF BV BFBY-BBY-6)



VERSION I I-MP-HOMO05-CGRMSG-2025| Pagina 148 de 210

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

2. Defensa

. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES pear e ta feten pacanal
VERSION I MUEBLES
Anexo 2

nsATO TIoL0m TIme
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

TREN

Defensa

_:' = M AY A COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
ERETSH MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES =
‘ MUEBLES
Formato 1
(6]
Mérida Yuc., a: __ . __._
ORDEN DE MANTENIMIENTO
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE 12
UNIDAD ADMINISTRATIVA 13
NUMERO DE TELEFONO [
FECHA DE LA ULTIMA INTERVENCION [E]
PREVENTIVA REGISTRADA
DESCRIPCION DETALLADA DEL [E]
SERVICIO PREVENTIVO A REALIZAR Y
LA PERIODICIDAD PROGRAMADA
MODULO
. ST DONDE :f HIVEL TIPO | PRIORIDAD AGREGAR FOTO
INCIDENCIA
{6 7 (8} o] {10 (11
(Anexar foto de la incidencia)
{11}
SUPERVISO EL SERVICIO AUTORIZACION
* Fecha {12} I * Hora: 113]
21]
(24} (22}
{PUESTO, NOMBRE Y FIRMA| [PUESTO, NOMBRE Y FIRMA]
VALIDO EL SERVICIO Vo. Bo.
* Fecha {£5) I * Hora: (18) * Fecha (18} | * Hora: 119)
{17 (20
{PUESTO, NOMBRE ¥ FIRMA)

ol-lol:-lol-Me)-fol-fol-oy-
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. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES TS ER P Reo!
VERSION I MUEBLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Orden de Mantenimiento

FORMATO No. 1

Z& : _ Descrlpc_mq < 2 _
Anotar la fecha utilizando 2 d|g|tos para el dia, el mes abreviado y cuatro digitos para el
afio (p. ej., 15 Sep. de 2025).

Colocar el nombre del solicitante iniciando con el nombre seguido del apellido paterno y

2
materno.
73 Colocar el nombre completo de la Unidad Administrativa de adscripcion (p. ej.
Coordinacién General de Recursos Humanos).
4 Anotar el nimero a 10 digitos del solicitante, separando cada dos digitos con un espacio
intermedio (p. ej., 55 12 34 56 78)
5 Registrar la fecha en la que se realizo la Ultima intervencion preventiva al bien, siguiendo

el formato dia/mes/afio (p. ej., 70 Ago. de 2025).

Describir de manera detallada el servicio preventivo que se realizard, indicando las
6 actividades a efectuar, componentes a revisar o reemplazar y la periodicidad programada
(p. ej., ajuste de tornilleria y limpieza mensual de componentes moviles).

7 Asignar un nUmero consecutivo para identificar cada incidencia reportada.

Describir brevemente la incidencia o falla detectada en el bien mueble o instalacién (p. ej.,

& silla con base floja y ruedas desgastadas).

g Indicar el médulo, area o espacio fisico donde se encuentra ubicada la incidencia (p. €j.,
Mddufo D).

10 Sefialar el nivel o piso en el que se localiza el bien (p. ej., Piso 7).

11_ _ Anotar el tipo de incidencia conforme a su naturaleza: e/éctrico, hidraulico, mobiliario,
carpinteria, pintura, entre otros.

12 Determinar la prlondad_d-e atencién con base en't_el_l—m—ﬁacto operatlvo Alta, Media o Baja.

13 Incorporar evidencia fotogréfica de la incidencia que muestre el dafio o falla de manera
clara. -

14 Registrar la fecha (dia/mes/afio) en la que se supervisa el servicio de mantenimiento.
Anotar la hora exacta en que se supervisé el servicio, utilizando el formato de 24 horas
(hh:mm).

Indicar el puesto, nombre y firma de la persona responsable de la supervision del

servicio.

Registrar la fecha (dia/mes/afio) en la que se validé el servicio de mantenimiento U-na vez
concluido.

BV-BVBFBFBNBYGY 150 BFBERB):-BY:- BV BG-GB
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 4 ."?‘ ; Defe n S a
; MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES mpa”  SerstaricelsDatems Nacons!
VERSION I MUEBLES

Descripcion

g Anotar la hora exacta en que se validd el servicio, utilizando el formato de 24 horas
(hh:mm).

19 Colocar el puesto, nombre y firma de la persona que validé el servicio.

- Asentar la fecha (dia/mes/afio) y hora en que se emitid la autorizacion del servicio,
conforme a las atribuciones del titular correspondiente.

. Firmar y escribir el nombre completo del titular de la Coordinacidn o responsable que
autoriza la orden de mantenimiento.

& (6] () % (4] E (7] H[+) H [*) K (7] & (] = [*) AN &) B (o] = (3] = [¢] & [#) H [¢] B [F) K [] X (7] 4 (e] &
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES & ;{"‘,.’ Defensa
; MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES T AR RN
VERSION I VUEBLES
Formato 2
' Y
“ | TREN Reporte de Inventario
MAYA = .
S No. Procedimiento (1)| No. Pedido (2) Fecha (3)
Proveedor (4) Factura (5)
No. (6) Descripcion (8) cantidad (9) |unidad (10 FRpCiD importe (12) 1
’ ol ndad (10)  yphitario (1)
Sub Total (13)
Importe Total En Letra (16) IVA (14)
Total (15)
Recibe (17) Revisd (18)

- BYOHOV BV BEBYGIGFGY 152 BFGFHGYGYOF OVOFOFOY
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VERSION I MUEBLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Reporte de Inventario

FORMATO No. 2

Numeral Descripcién

1 NUmero que proporciona el 4rea de Adquisiciones para identificar la contratacion
(licitacion, invitaciéon a 3 o adjudicacion directa).

2 NUmero secuencial del pedido / orden de compra. 7

3 Dia/mes/afio en que se registra la entrada (dd/mm/aaaa).r g |

4 | Nombre o razén social del proveédor que eﬁtf-éé_a_ el bien. E

5 Folio de la factura que ampara la entrega.

6 NUmero consecutivo de renglén/registro dentro del formato.

-[OYoxe)-i--plol-fory 153 -oFlokol-o)-o)-o)-(ol-foY-oy
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MAY COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES S ,. Defeﬂnsa
rliae JAA) RSB MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES . e
MUEBLES
Formato 3
w g L m:u
UHIDAD neune o (®) m
MOMMEE C-OMPLEYS DIEL p:‘m lll: DESCRIPCION NITH. TI®O "0-“ COMENTARIOS
SOUCITANTE i DELBIEN e
Ll PREVENTIVO
A ‘ 2 MOBILIARIO CORRECTIVO
! PREVENTIVO
o Pa MOBILIARIO CORRECTIVO
PREVENTIVO
3 MOBILIARIO CORRECTIVO
= | - R 1 Tmosilario CORRECTIVO | 1 /aa0as

|
Puette nombee ylirms J Puesta sombrey frma | Pueste. nomberyfieme ! Pueino, nombee y fim
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. MUEBLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Bitdcora de Informe de Mantenimiento

FORMATO No. 3

Descripcion

Colocar el nombre completo del solicitante, iniciando con el nombreproplo seguido del
apellido paterno y materno.
' Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa de adscripcion (p. e€j.,

2 | Coordinacidn General de Recursos Humanos).

3 Registrar el nimero telefénico del solicitante a 10 digitos, separando cada dos digitos con
un espacio intermedio (p. j., 55 72 34 56 78).

4 Asigrﬁrér” el nimero consecutivo correspondiente al bien registrado o servicio de
mantenimiento programado

5 | Describir de manera especmca ‘el bien mueble SUJEtO a mantenimiento preventivo (p. ej.,
Silla con base floja y ruedas desgastadas).

6 Indicar la letra o nimero del modulo donde se encuentra ubicado el bien dentro del
inmueble.

7 Sefalar el nivel, planta o plso del edificio donde se |ocaliza el bien (p. ej., PB, 7, 2

8 Anotar la categoria que corresponda el bien (p ej., moblllarlo)

9 Seleccionar el tlpz de mantenimiento a realizar; en este caso PREVENTIVO, para identificar
que la intervencién corresponde a acciones programadas de conservacion.

T 10 Registrar la fecha en formato dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) en la que se efectuara o se realizé

el mantenimiento preventivo.

Incluir observaciones o comentarios sobre el estado del bien, las acciones realizadas,
11 materiales empleados o recomendaciones para el siguiente mantenimiento preventivo. En /
su caso, anexar fotografias o evidencia documental.

Asentar el nombre completo, puego y firma del responsable que supervisa la ejecut%h del

e mantenimiento preventivo (p. ej., Subgerente de Mantenimiento).
13 Registrar el nombre completo, puesto y firma del’servidor publico que valida la correcta
realizacion del mantenimiento (p. ej., Gerente de Area).
id Colocar el nombre completo, puesto y,firma del responsable que otorga el Visto Bueno del
| servicio realizado (p. ej., Director del Area).
15 Indicar el nombre completo, puesto y firma del titular o Coordinador General que autoriza

formalmente la informacién contenida en la bitdcora y el mantenimiento efectuado.

136613 S1E 1B (o) B (S B (o) & (5] 5 (o) N L IE (01 & [6) 2 (o) E (S B (o) R S R [P) R (D) B [5)
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Py Secretaris de la Defensa Nacional
5, VERSION I MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES
MUEBLES

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles. Fecha: 2 § OCT 2025

Descripcidn y justificacidon de cambios:

No Aplica.

Realizo:
1
<\ :
"mgfmmz Moran. /

Titular de la Direccién de Servicios

Carrillo Ruiz.
r“de la Coordinacién
Gepieral de Recursos

Generales.
Materiales y Servicios
‘ Generales.
Control de cambios del procedimiento
_ Fecha | Versién Descripcién
£ 0 [ULT 20 I No Aplica.
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‘ —_ MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES s e taienst
MUEBLES
Objetivo

Coordinar las acciones de supervision y control relativas al mantenimiento correctivo y conservacién de
los bienes muebles propiedad de Tren Maya, S.A. de C.V., asegurando la prestacidn de servicios generales
de apoyo conforme a la normatividad aplicable, para garantizar su operacion eficiente y el adecuado
desempefio de las funciones institucionales.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacidn

El presente procedimiento se regird a través de la Ley General de Bienes Nacionales (LGBN) y su
Reglamento.

Para efecto de este procedimiento se entendera por bienes muebles todos aquellos elementos tangibles
que pueden trasladarse de un lugar a otro sin alterar su naturaleza, y que son propiedad de Tren Maya,
S.A.de CV.

Entre ellos se incluyen, de manera enunciativa mas no limitativa:
* Equipos y mobiliario de oficina (sillas, mesas, archiveros, escritorios, entre otros).
o Obras de arte y elementos decorativos.
* Anaqueles, estanterias y demas bienes utilizados para el almacenamiento o apoyo operativo.

El llenado de la Orden de Mantenimiento es de cardcter obligatorio para las areas solicitantes de
servicios de mantenimiento correctivo. Dicho formato deberé contener de manera completa y legible la
informacion técnica y administrativa correspondiente, incluyendo:

e Datos del solicitante y de la unidad administrativa.
» Descripcion de la incidencia o tipo de servicio correctivo a realizar. P

o Ubicacion exacta del bien o instalacion.

Nivel, tipo y prioridad del mantenimiento.
» Registro fotografico de la incidencia (cuando aplique).

» Datos del responsable que supervisa, autoriza y valida el servicio

El formato debera llenarse previo a la ejecucién del mantenimiento correctivo, con el fin de garantizar
X su correcta identificacion, control documental y trazabilidad de los servicios realizados.
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

VERSION I MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES

MUEBLES

Defensa

Secretarfa de |a Defensa Nacional

No se autorizara ni ejecutara ningun servicio de mantenimiento correctivo que no cuente con la Orden
de Mantenimiento debidamente llenada conforme al instructivo oficial de llenado, emitido por Tren
Maya, S.A. de CV.

Siglas

CGRMSG Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DSG Direccion de Servicios Generales

GGSG Gerencia de Gestion de Servicios Generales

SPSAL Subgerencia de Proveeduria de Servicios y Apoyo Logistico

SMB Subgerencia de Mantenimiento de Mobiliario

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Mantenimiento Correctivo de Bienes Muebles

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién
General de Acuerda las Solicitudes de| e (1) Solicitud de
1 Recursos Mantenimiento de las Unidades| mantenimiento 1 dia
Materiales y Administrativas e instruye a la DSG su|  (Anexo 1)
Servicios cumplimiento.
Generales
o Determina la procedencia de las
Direccion de iy e
e Solicitudes de Mantenimiento de las| « (1) Anexo 1 ;
2 Servicios . . . . 1 dia
Unidades Administrativas y canaliza la
Generales L
documentacion soporte. . )
Gerencia de .
er. ‘n l Ordena a la SPSAL verificar las
Gestidn de los : - ;
3 - acciones de mantenimiento e (1) Anexo 1 1 dia
Servicios ¥
solicitadas.
Generales
e (1) Anexo 1
. Verifica la existencia y disponibilidad| ¢ (2) Orden de
Subgerencia de - s e
; de insumos para el cumplimiento de, Mantenimiento
Proveeduria de .. . ;
4 i s las solicitudes de mantenimiento y| (Formato 1) 1 dia
Servicios y . o 5
R —— remite el reporte de suministros a la| e (3) Reporte de
POy g GGSG. Inventario
(Formato 2)
Revisa el reporte y wvalida |la
Gerencia de informacién sobre los insumos
; e (1) Anexo 1
Gestion delos | reportados; en caso de ser .
5 . . . . | * (2) Formato 1 1 dia
Servicios suficientes, remite la documentacion
5 % e (3) Formato 2
Generales soporte ala SMM para la ejecucién del
mantenimiento.

fw]|
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. — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES o e
MUEBLES
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Mantenimiento Correctivo de Bienes Muebles
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de | Supervisa las acciones de| o (1) Anexo 1
6 Mantenimiento | mantenimiento y en los insumos| e (2) Formato 1 3 dias
de Mobiliario autorizados para su cumplimiento. e (3) Formato 2
¢;LOS TRABAJOS REALIZADOS CUMPLEN CON LOS ESTANDARES TECNICOS REQUERIDOS?
NO
Subgerencia de | Coordina las correcciones necesarias| e (1) Anexo 1
7 Mantenimiento | para que se cumplan los estandares| e (2) Formato 1 1dia
de Mobiliario técnicos establecidos. e (3) Formato 2
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 6
SI
: o 1) Anexo 1
Registra la Bitdcora de Informe de : EZ; Fgrr):;to1
- Mantenimiento sobre el
Subgerencia de £ . e (3) Formato 2
o cumplimiento del servicio a cada una . y
8 Mantenimiento T i e (4) Bitacora de 1 dia
P de las solicitudes de las éreas
de Mobiliario : , Informe de
requirentes, y remite a la GGSG para w5
- G 3 Mantenimiento
su revision y rubrica.
(Formato 3)
; Verifica y rubrica la Bitacora de
Gerencia de 8.
. Informe de Mantenimiento
Gestién de los = o 3
9 oy corroborando el cumplimiento en la| ¢ (4) Formato 3 1 dia
Servicios - .
atencion del servicio, y turna a la DSG
Generales R
para su validacion.
Valida la informacién contenida en la
Direccion de Bitdcora y, en su caso, emite
10 Servicios observaciones, para posteriormente| s (4) Formato 3 1 dia
Generales remitir el documento a la CGRMSG
para su signado.
Coordinacidn
General de Signa la Bitdcora de Informe de
Recursos Mantenimiento validada por la DSG, ’
1 ur v poria BSG| | s rormaio 3 1dia
Materiales y dando por concluido el
Servicios procedimiento.
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

159  :BFG)
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES Nl SaTataris e T Esranca acns)

VERSION I

MUEBLES

Procedimlento de Mantenimiento Correctlvo de Blenes Muebles

Coordinacién General de
Direcclén de Gerencla de Gestién de los cla de Proveedurfa de
Materlales y Servicles iy Manten| Mablliari
Recursos G‘“-‘I-Y Servidos Generales Generales | Servides y Apayo Logistico Subgerencla de Mantenimiento de o
1 2 3 Fi
Determina la T i 2 :
Acuerds las Solicitudes procedencia de las Ordena verificar las Veg'g;i;ai;ﬁﬁzzn;;ﬂ y

£ e acciones de
de Mantenimiento de Salldlhides de mantenimiento insumos y remite el
las UAs Mantenimiento de las i h
UAs solicitadas. reporte de suministros.

Y

Revisa el reporte y Supervisa las acciones
valida la informacion » | d€ mantenimiento y en

sobre los insumos " los insumes autorizados
reportados. para su cumplimiento.

éCumple con los
gstandares técnicos

1 10 g

Coordina las
correcciones necesarias,

Registra en la Bitacora
de Informe de

signa la Bitacora de Valida la informacion Verifica y rubrica la

Informe.de = contenida en |a Bitacora Bitacora de Informe de | Mantatifilants ara que se cumpl
niorme. y remite el documento Mantenimiento y turna [% ‘ i Barah mplan
Mantenimiento. Fars i gt Bt s lidorian remite para su revisién los estandares técnicas

yrubrica. establecidos

~
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Solicitud de Mantenimiento (Anexo 1)
2 Orden de Mantenimiento (Formato 1)
3 Reporte de Inventario (Formato 2)
4 Bitacora de Informe de Mantenimiento (Formato 3)

Bl A FIEEIE I E ) E 5] E (6] 2 (o) SENE LI B )2 (o) 2 (51 E (B) B (5 B ) R G1 B (o1 2 [6)
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES

Defensa

Secretaria de ta Defersa Nacional

VERSION I

MUEBLES

Anexo 1

Mérida Yuc., a: 18, Sep. 2025

ORDEN DE MANTENIMIENTO

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

Juan Lopez Garciz

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacion Generzl 8 Rzcursos Humanos
NUMERO DE TELEFONO 55-55-55-55-55-55
MODULO
= DONDE SE NIVEL TIPO RIDAD AGREGAR FOTO
No. DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA e
UBICA LA
INCIDENCIA
1 Silla con base floja y ruedas desgastadas. D Piso 1 Mobiliarig)
SUPERVISO EL SERVICIO AUTORIZACION
* Fecha: * Hora:
{PUESTO, NOMBRE Y FIRMA} Titular de e Cord. De Rec. Mat. ¥ Svs. Gralgs.
Arturo Carrillo Ruiz
VALIDO EL SERVICIO Vo. Bo.
* Fecha: * Hora: * Fecha ] * Hora:
(PUESTO, NOMBRE Y FIRMA) {PUESTO, NOMBRE ¥ FIRMA)
e ——— S, . — — — pr—" - g— e g— . Spe— - gpe— —_—
o] (] H () H 7] & (F) E (5] = () NN - VAN () = (s 2 (+] R [+) R [F) B[+ B (3] & (o) & [+) &
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TSHMIN K'AAK RN MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES PO CHNRIITR fG ta Patame Nacloms!
MUEBLES
Formato 1
1)
Meérida Yue., a: . _ .
ORDEN DE MANTENIMIENTO
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE 2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA 3
NUMERO DE TELEFONO (]
MoDULO
‘DONDE SE NIVEL TIPO PRIORIDAD AGREGAR FOTO
No. DESCRIPCOON DE LA INCDENCIA iA
INCIDENCIA
5l (6) n (8) (&)] (10)
(Anexar foto de la incidencia)
(11}
SUPERVISO EL SERVICIO AUTORIZACION
* fecha (12) I * Hora: 13
() (21)
 |PUESTO, NOMBRE YFRMA] - " (PUESTO, NOMBRE ¥ FIRMIA) -
. VAUDOELSERVICIO LA i Ztaked bt U ’ ik
* Fecha (15) * Hora: (1) * Fecha {18) * Hora: {19)
an (20)
{PUESTO, NOMBRE Y FIRMA)

MOTA: La vigencia de la presents arden sera de maximo 03 (tres) dias & partir de la Fecha de expedicion, por ko que en caso de rebasar el nempo establecida se debera soleitar la expedicon
de una nueva. el NG contemplar i3 presente ASPOSCION IMvalids cualquier ficial y adminstrative pasterior al i

Correo electronco: transportetrenmaya @gmail cor::
MAYA

TSHMIN K'AAK
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E: MANUAL DE PROCEDIMIENTO
I,. COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES D e fe n S a
i MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES T AR RN NateRs)
VERSION I HER e

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Orden de Mantenimiento
FORMATO No. 1

Descripcion

Anotar la fecha utilizando 2 digitos para el dia, el mes abreviado y cuatro digitos para el

1 = .
afo (p. ej., 15 Sep. de 2025).

5 Colocar el nombre del solicitante iniciando con el nombre seguido del apellido paterno y
materno.

3 Colocar el nombre completo de la Unidad Administrativa de adscripfién (p. ej. |
Coordrnacmn General de Recursos Humanos).

4 Anotar el nmero a 10 digitos del sohaange, separando cada dos digitos con un espacioﬁ
intermedio (p. ej., 55 12 34 56 78).

5 Anotar el nimero consecutivo de la incidencia.

6 Reg:strar la falla especmca que motivo la solicitud de servicio.

7 Anotar el niUmero del modulo correspondiente al lugar de la incidencia.

8 Indicar en que planta del edlﬂcw se encuentra ia incidencia.

9 Anotar la categoria que corresponda a la incidencia (p. ej., mobiliario).

10 Colocar el tipo de prioridad alta, baja o0 media.

11 Incorporar evidencia fotografica que muestre de manera visible la incidencia. N

12 Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) fecha en la que se supervisa el servicio de mantenimiento.

a 13' Registrar la hora exacta en gue el bien o servicio se supervisb utilizando el formato de 24

horas (hh:mm).

14 Colocar la denominacién del Ppuesto, el nombre y firma de Ia persona que superwso

15 Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) fecha en la gue se valido el servicio de mantenimiento,

16 Registrar la hora exacta en que el bien o servicio se validd, utilizando el formato de 24
horas (hh:mm).

17 Colocar la denominacion del puesto, el nombre y firma de la persona que validé.

GV BFHO BV BFBOVGFBEBY 164 BFOHGFB-BF BB G BY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO i
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES i Defensa
; MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES e At e
VERSION I MBEEEES
Formato 2
. ( h
. TREN FORMATO DE ENTRADAS AL ALMACEN
t MAYA - /
skl Reporte de Inventario |
Proveedor (4) Factura (5)
Precio
No. (6) ITEM (7) Descripcion (8) Cantidad (8) |Unidad (10) Unitarlo (1) Importe (12)
Sub Total (13)
! Importe Total En Letra (16) VA (1)
' Total (15)
Recibe (17) Reviso (18)

.,mlmfﬁlmlﬁ];@;@;m;mi 165 Zmlmlmlm;ﬂimlmlmlﬂi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO j
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L Defensa
" Secretark de la Detersa Nacional
VERSION I MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES
MUEBLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Reporte de Inventario
FORMATO No. 2

Numeral l Descripcion
1 NUmero que proporciona el area de Adquisiciones para identificar la contratacién
(licitacidn, invitacién a 3 o adjudicacién directa).
2 Numero secuencial del pedido / orden de compra. |
7 3 Dia/mes/afio en que se registra la entrada (dd/n;n—m/aaaa).
4 Nombre o razén social del proveedor que entrega el bien.
5 Folio de la factura que ampara la entrega.
6 Numero consecutivo de renglén/registro dentro del formato.

2 [0 4 (3] & (4] K (7] H (4] B (4] K [#) E [¢] = (=) SN TN (o) & (3] (o] H [+) (o) H [#) & (51 & (0] & (o) &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

. MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES
VERSION I MUEBLES
Formato 3
(]
o e = “ " (0] ()]
UNIDAD ; DONDE sE m ®
b et e A HiMeEno pE TELEFONG | NO. DRICHS.CON T 18 UBICA LA HIVEL PO PRIORDAD COMENTARIOS
ST RATIVA e
X 1 MOBILIARIO CORRECTIVO
0 ] MOBILIARIO! CORRECTIVO
. N __a T : o] MOBILIARIO - co;asc;n;o :
|
c ] MOBILIARIO CORRECTVG |
(=] 4 [y e
i VoBo Autarizé.
Puss Fussso nomber y b, Pussto, nembrey tiena
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
COORDINACIGN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES D efe n S a
; MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES T SRRt
VERSION I MUEBLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Bitdcora de Informe de Mantenimiento
FORMATO No. 3

' Numeral Descripcién

1 Colocar el nombre del solicitante iniciando con el nombre seguido del apellido paterno y
materno.

5 Colocar el nombre completo de la Unidad Administrativa de adscripcion (p. ej.

| Coordinacion General de Recursos Humanos).

3 Anotar el numero a 10 digitos del solicitante, separando cada dos digitos con un espacio

intermedio (p. ej., 5512 34 56 78).
| ._
4 Anotar el nimero consecutivo de la incidencia.
5 Reg|strar Ia falla especifica que motivé la solicitud de servicio.
>l

6 Anotar el nimero del mdédulo correspondiente al lugar de la incidencia.

7 Indicar en que planta del edificio se encuentra la incidencia.

8 Anotar la categoria que corresponda a la incidencia (p. €j., mobrllano)

9 Colocar el tipo de prioridad alta, baja o media.

10 Registrar Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) fecha en la que se realiza la solicitud de servicio de
mantenimiento.

1 Incorporar informacion complementaria y detallada del incidente, anexando fotografias y

| cualquier evidencia documental que respalde el registro. _

12 Anotar el nombre y firma del Subgerente de Mantenimiento, confirmando la revisién del
servicio.

13 I‘ Reglstrar el nombre y firma del Gerente de Area, acreditando la validacién del servicio.

14 Asentar el nombre yﬁrma del Director, otorgando el visto bueno.

15 Indicar el nombre y firma del Coordlnador General, qmen emite la autorizacién final.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ik
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Ry De fe nsa
i MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES e e
VERSION I ‘ HOERIES
Numeral 7 Descripcion
18 Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) fecha en la que da se da el Visto Bueno el servicio de
mantenimiento.
19 Registrar la hora exacta en que el bien o servicio se da el Visto Bueno, utilizando el formato
de 24 horas (hh:mm).
50 Colocar la denominacion del puesto, el nombre y firma de la persona que da el Visto
bueno.
oy Anotar la fecha utilizando 2 digitos para el dia, el mes abreviado y cuatro digitos para el

afio (p. ej., 15 Sep. de 2025).

8 (5] H (] & (3] & (] H [+] H [4) (3] K (7] = [+] =N (< N (G) & (3] X (3] H [s) B [e) H[F) E (o) & P (o) &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO X
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES e De fensa
: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES il L
VERSION I MUEBLES

Hoja de autarizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo de Bienes Muebles. Fecha:} § 0CT 2025

Descripcidn y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizo:

fmmmrm—

Aprobhé:;

<

Dr. Fernando Dominguez Moran.

Titular de la Direccidn de Servicios

Generales. eneral de Recursos

ateriales y Servicios
Generales.

Administracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién
ULl LU I No Aplica.

Descripcién

™~
o

SR IR IR o) B o) E DB (S} 5 (o) SNV I (53 () 3 ) B ) R () R (=) E (51 B (513 (6§
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"= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO
5 MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES N D [ fensa
VERSIéN l ‘ MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE Secretari: de la Defensa Nacional
, VEHICULAR
Obijetivo

Coordinar el mantenimiento preventivo del parque vehicular, a través de la supervisién y control de las
actividades de conservacion y operacién de las unidades, conforme a la normatividad aplicable, a fin de
garantizar su funcionamiento eficiente y apoyar el cumplimiento de las funciones operativas de las &reas
responsables.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacién

El presente procedimiento se regira a través de la Ley General de Bienes Nacionales (LGBN) y su
Reglamento, asi como al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.
El mantenimiento preventivo de las unidades Aveo, Suburban, F-150, Transit, autobuses y minibuses se
efectuara exclusivamente en agencias automotrices autorizadas, a fin de conservar la vigencia de la
garantia por el fabricante.
En el caso de los vehiculos que cuenten con modificaciones estructurales o adaptaciones especiales,
tales como equipamiento VHR Hi-Rail o ambulancias, el servicio de mantenimiento preventivo se
realizara en el taller autorizado por Tren Maya, S.A. de C.V., debido a que dichas unidades no se
encuentran cubiertas por garantia de fabrica a consecuencia de las modificaciones efectuadas.
Toda solicitud de mantenimiento preventivo del parque vehicular deberd integrarse con la informacidén
técnica y administrativa necesaria para su correcta identificacién, control y trazabilidad, conforme a las
disposiciones internas de Tren Maya, S.A. de C.V. y al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.
La solicitud debera contener los siguientes datos:

sNUmero de contrato vigente.

»Tipo de vehiculo.

eMarca, modelo y color.

eNUmero de motor, nimero de serie y placas.

eNUmero econémico asignado a la unidad.

eKilometraje actual de la unidad, adjuntando fotografia del odémetro como evidencia.
#Tipo de combustible que utiliza la unidad.

eCoordinacion o area administrativa a la que se encuentra asignada la unidad.
sNombre y datos de la agencia automotriz autorizada que realizara el servicio.

eNUmero consecutivo del servicio preventivo conforme al kilometraje establecido en el plan de
mantenimiento (unidad métrica).
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO
' COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Defen Sd
Secretarls de la Defensa Nacional

F e | MAYA
- MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE

VERSION I VEHICULAR |

r eDescripcion del servicio preventivo a realizar y |la cantidad de servicios programados.

eDatos del jefe o coordinador responsable del servicio.

eDatos y firma de la persona que recibe la unidad de conformidad una vez concluido el servicio.

Ninguna solicitud de mantenimiento sera procesada si carece de alguno de los datos antes mencionados
o si la informacion proporcionada presenta inconsistencias.

Siglas
CGRMSG Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DSG Direccién de Servicios Generales
GGV Gerencia de Gestién Vehicular
_VSPV Subgerencia de Proveeduria Vehicular
7SAV Subgerencia de Administracién Vehicular

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién
General de Acuerda las  Solicitudes  de| e (1) Solicitud de
1 Recursos Mantenimiento de las Unidades| Mantenimiento 1 dia
Materiales y Administrativas e instruye a la DSG su (Anexo 1)
Servicios cumplimiento.
Generales
. iz Determina la procedencia de las
Direccion de - o
o Solicitudes de Mantenimiento de las| (1) Anexo 1 ,
2 Servicios y i . ’ 1dia
Unidades Administrativas y canaliza la
Generales =5
documentacién soporte,
. - Ane
Concilia las solicitudes con el R il
; - ¢ (2) Programa
Gerencia de Programa Anual de Mantenimiento
- ; 4 Anual de )
3 Gestion Preventivo del parque vehiculary _ 2 dias
. L _ Mantenimiento
Vehicular ordena a la SPV verificar las acciones ;
y o : Preventivo
de mantenimiento solicitadas.
e (Anexo 2)
Subgerencia de .
; Verifica la acciones d .
4 Proveeduria = € (2) Anexo 2 3 dias

Vehicular

mantenimiento del parque vehicular.

¢LOS TRABA)OS REALIZADOS CUMPLEN CON LOS ESTANDARES TECNICOS REQUERIDOS?

NO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

VERSION I

VEHICULAR

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE

Defensa

Secretaris de la Defensa Naclonal

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
. acta al proveed ara
SUGETenEi dR ::eczarllitcec al‘as co[:re:;fmz; Eezesa?i:
5 Proveeduria . e (2) Anexo 2 1 dia
. para gue se cumplan los estandares
Vehicular .. ’
tecnicos establecidos.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 6
SI
‘ Registra los resultados de |Ia
; g . gy o e (3) Bitacora de
Subgerencia de | verificacién del mantenimiento en la
: i Informe de .
6 Proveeduria Bitacora de Informe de L 1 dia
; o Manteniemiento
Vehicular Mantenimiento y turna a la GGV para
4 (Formato 1)
su firma.
) Firma la Bitacora de Informe de
Gerencia de - i
i Mantenimiento del parque vehicular .
7 Gestidn N ) e (3) Formato 1 1 dia
. solicitado y lo remite a la SAV para la
Vehicular BB .
actualizacion de los expedientes.
Integra y consolida los registros de |a
Subgerencia de | Bitdcora de Informe de
8 Administracion | Mantenimiento en los expedientes de| e (3) Formato 1 2 dias
Vehicular los vehiculos que conforman el
parque vehicular.
Recibe la Orden de Mantenimiento| (4) Orden de
liberada por parte del proveedor y la| Mantenimiento
Subgerencia de | Factura para gestionar el pago una| (Formato 2)
9 Administracién | vez que se dio cumplimiento al| e (5) Factura 1 dia
Vehicular servicio solicitado por las d&reas| Emitida por el
requirentes y remite a la GGV para su| Proveedor
i rubrica. (Anexo 3) |
i Registra los servicios por unidad
Gerencia de , o
i vehicular en |a Bitacora de Informe de| e (3) Formato 1 .
10 Gestion - 1dia
) Mantenimiento y el pasa reporte a la| » (4) Formato 2
Vehicular i
DSG para su validacion.
Valida la informacién contenida en la
Direccion de Bitdacora y, en su caso, emite
11 Servicios observaciones, para posteriormente| «(3) Formato 1 1 dia
Generales remitir el documento a la CGRMSG

para su signado.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO
MAYA COORDINACIGN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Lrsoman Defensa
VERSION T ' MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE o
[ VEHICULAR

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién -‘
General de Signa la Bitacora de Informe de
12 Recu-rsos Mantenimiento validada pgr la DSG, « (&) Eormato 7 dits
Materiales y dando por concluido el
Servicios procedimiento.
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GEE) 2 Gl E IR o) H (o) & [0) B () H (<) KV 2 S (13 () & [0 E B B S B ) R (R) E (S B [6)
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24 Defensa
ENE T
M a®  Secretari de la Defensa Nacional
VERSION T MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular
Coordinaddn General de
Direcdén de Subgerenda de Administradén
Recursos Mﬁa:;rnll.:sy Servicios Servidos Generales Gerencla de Gestién Vehlcular Subgerenda de Proveeduris Vehicular Vehicular
1 2 3 4
Aeriatias Eoiidtdes Determina la Concilia las solicitudes
de Mantenimienta de procedencia de las con el PAMP y ordena Verifica las acciones de
° a8 Uridades = Solicitudes de verificar el m imiento del
Adas‘ istrativas Mantenimiento de las mantenimiento parque vehicular.
minis : ; solicitado.
E— ] 2 C 51‘
¢Cumple con los
gstandares técnicos? ©
Si
A 4 6 5
Registra los resultados
de la verificacion en la Gontactaial prf’“’id:r
Bitacora de Informe de pargnil:e :?can:: a
Mantenimiento y turna ecdg
ala GGV para su firma. | e
h 4 7 8
Firma la Bitacora de Integra y consolida los
Informe de » | registros de la Bitdcora
Mantenimiento y lo de Informe de
remite Mantenimiento.
12 11 10 r 9
3 . £ ] <o Recibe la Orden de
e v Valida la informacion Registra los servicios ik &
sianata Stdearade | . lcontenida en la bitacora enlaBiticorade | Nehtehnienty ""E’Zda
V' ismieniviants B y remite el documento [© Informe de - Laiget les f HEoveedok
| . para signado. Mantenimiento. L3 SREIUL e
gestionar el pago.
L/EI L/ﬂ = o -I
r
Fin

oYy ol-ni-yv-ry-mo-ymly 175
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Solicitud de Mantenimiento (Anexo 1)

2 Programa Anual de Mantenimiento Preventivo (Anexo 2)

3 Bitacora de Informe de Mantenimiento (Formato 1) ‘
4 Orden de Mantenimiento (Formato 2)

5 Factura Emitida por el proveedor (Anexo 3)

2 [F1 5 (6] & (6 H [4) H () H [¢) H (F) & () & (o) AN ¥/ RS (5) 2 (s) 2 () R [5) B () B [s) E (51 & (o1 & [3)
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VEHICULAR
Anexo 1
_1/‘ Ul i \O ‘01?7!) [
(A atlw07 5
erlﬁ; Mw. 15 *wmm
ORDEN DE SERVICIO,
DESCRIPCION DEL VEHICULD: =
[ MODELO | NO, MOTOR: | NO. DE SERIE: PLACAS: | COLOR
200 it b IFTPWIESEPFOB0S48 | YUS719-D |  BLANCO
Coord, Gnl, Seg. ¥ Ore.
N HONOCMICS
Ciiaiea 105 Ferroviaria J

R N

DM

Lic. Arturo Carrillo Ruiz.

_ Tituar de la Coord. De Rec. Mats. Y 5., Grals.

Persona que recibe de

| * Hora:

T e
—

T INOVeRE FRMAY e ——

—

I —————
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

. Defensa

7 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE T IR O et
VERSION I VEHICULAR
|~ ol 2 ]
i} : CAMHONETA B0 iR Fel58 n FIRWERLDREAAETS | W20
,;.; }H ez | amen mown | mas | Tyeseocons '::i‘i;fj_ff] I I ' J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

.. Defensa

—— MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE SERAT AN Retones Nackou]
VEHICULAR
Formato 1
L ) [t 0 %)
rome ol o | 0 | e | | e | o | o | e
I CAMPECHE a3 CORRECTIVO 09072025 MERIDA “&sﬁmmnu MANLINF FERROV. | EN TALLE]
MERIDA 622 | CORRECTIVO |  osoraens MERIDA “:m?g:g“ MANT NP TERROY. | )1 THLLE
- KD . saicio || [eeeelSRRSeaS—— 0
CHE TUMAL I S7.607 CORRECTIVO 20R025 CHETUMAL CORRE SPONDMNTE DE AT, INFPERROV. | (24T
AN SR N A S R R R

2 [12(5) 4 (o] B (4] K [o] H [G) & (7] E (3] = (4] SN VBN (Y H (o) 2 (o) A (S H () R )R () B [P) B (o1 &
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Bitdcora de Informe de Mantenimiento

FORMATO No. 1

. Numeral Descripcion

1 Capturar el nimero de serie (VIN) del vehiculo.

2 Anotar la matricula vigente del vehiculo.

3 Escribir el nUmero/clave interna con la que la empresa identifica el vehiculo.

4 Indicar la ciudad/base donde se encuentra 'é';signa&_o el vehiculo (p. ej., Campeche, Mérida,
Chetumal).

5 Registrar el kilometraje del odéometro al momento de programar el servicio (en km).

6 Sefalar el tipo de servicio requerido (p. ej., Correctivo, Preventivo, Diagndstico u otro).

7 Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) para el ingreso o atencion en taller.

8 Anotar el nombre/sede del taller donde sera atendido (p. ej., Mérida, Chetumal o razén
social).

9 Describir brevemente la causa o actividad (p. ej., revision de aire acondicionado, servicio de
50,000 km, Check Engine encendido).

10 Indicar la Coordinacion responsable/solicitante.

- Marcar el estado actual del servicio (p. €j. en taller, programado en espera de refaccién,
liberado/egresado, cancelado). B

12 Detallar hallazgos, diagnésticos, refacciones a cambiar, fechas estimadas, compromlsos de
salida y cualquier nota relevante de seguimiento.

13 Monto aprobado para la intervencion (moneda en MXN; especificar si incluye IVA).

i Monto pendiente de aprobacion (MXN) cuando se requiereﬁ refacciones/servicios
adicionales. -

15 Responsable que valida la informacién y seguimiento.

16 Responsable que revisa Ia procedenma técnica y controla el expedlente del servicio.

17 Nombre y firma: Responsable que autoriza y gestiona la compra de refacciones/servicios.

2 (o] 5 (o] 5 (51 B (o) B [F1 5 [F] & (5] = [=) SN E:{V NN (5] = (3] = [¢] H (5] B[] H G} H ] & [F] A ()



VERSION I I-MP-HOMO5-CGRMSG-2025| Pégina 181 de 210
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO
M AY A COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
TSIMIN KAAK MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VERSION I
VEHICULAR
Formato 2

’ TREN
MAYA

TSHMIN K'AAK

(1)
MéridaYuc, a: . _ .
ORDEN DE MANTENIMIENTO
DESCRIPCION DEL VEHICULO:

No. CONTRATO TIPO MARCA MODELO | NO. MOTOR: NO. DE SERIE O VIN: PLACAS: COLOR

2 ] (8) ] (6) 7 (s} (]
KILOMETRAIE COMBUSTIBLE N* ECONOMICO Coordinacion:
(10) (11} SERVICIOS
(12) (13)
| NOMBAE DEL TALLER AUTORIZADO: | (13) ]
| UNIDAD
No. SERVICIOS O REPARACIONES PARA EFECTUAR | METRICA | CANTIDAD OBSERVACIONES ¥/O ACLARACIONES
(15) (16) {17 (18)
{Anexar foto del odémetro actual)
{19}
DATOS DEL PERSONAL DEL TALLER AUTORIZADO QUE RECEPCIONA EL ~ AUTORIZACION
VEHICULO
* Fecha (20) I * Hora: (21)
i (23)
* [NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DEL TALLER) Titular de la Cord. De Rec. Mat. Y Svs. Grales.
[ Jefe de coordinador | Persona que recibe de conformidad la unidad Reparada
Trecha () *Morz: @) 2020 “Fecw @m0 “Hem: n
(28) (29)
Coordinador General de Mantenimiento de Equipo Ferroviario Director de

NOTA: La vigencia de la presente orden serd de miximo 03 [tres) dias a partir de la Fecha de expedicion, por o que en caso de rebasar el bempo establecido s debera solicitar la expedicon

de una nueva; ¢l no contemplar la presente disposicion invalida cualguier tramite oficial y posterior al iIncumpl

La presente orden de servicio, ampara Unicamente los trabajos autonzados en lamisma, por io que cuaiquier trabajo adicional efectuado no serd comsiderado pan pago por parte de “Tren

mays, 3 AdeC V"

£l presante decumento debech anexarse a |a factura en original debidsmente requisitada, firmada y sellada como comprobacidn del Servicio

Correo electronico: transportetrenmaya @gmail.com TREN
\ , MAYA
5 TSHMIN K'AAK
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Orden de Mantenimiento

FORMATO No. 2

Numeral Descripcion

1 Anotar la fecha utilizando 2 digitos para el dia, el mes abreviado y cuatro digitos para el afio
(p. ej., 15 Sep. de 2025).

2 Colocar el nimero de contrato al que corresponde el servicio.

3 | Colocar a que tipo de vehiculo se refiere (p. ej. camioneta, sedan, autobus, vehiculo Bi-Vial,
Van).

4 Anotar el nombre de la marca gue corresponde al vehiculo (p. ej., Ford, RAM, Chevrolet, etc.).

5 Indicar el modelo al que corresponde (p. ej., 1500, 2500 Heavy Duty, Aveo).

6 Registrar en este campo el nimero de motor del vehiculo, tal como aparece en la tarjeta de
circulacion o en la placa fisica del motor.

7 Capturar el nimero de serie (VIN) del vehiculo.

8 ! Anotar la matricula vigente del vehiculo

9 Indicar el color de la unidad vehicular, de acuerdo con lo registrado en la tarjeta de
circulacién (p. ej., blanco, gris plata).

10 Registrar el kilometraje del odémetro al momento de programar el servicio (en km).

11 Indicar el tipo de combustible que utiliza la unidad (P. ej., gasolina, diésel).

12 Escribir el nimero/clave interna con la que la empresa identifica el vehiculo.
Colocar el nombre de la Coordinacién a la que se encuentra adscrita la unidad vehicular (p.

13 ej., Coordinacion General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria, Coordinacién General de
Recursos Humanaos).

14 Indicar el nombre del taller autorizado para realizar el mantenimiento y reparacmn de la
unidad vehicular, conforme al padrén o contrato vigente (p. ej., Cd. Peninsula, S.A. de C.V.

15 Indica el nimero de servicios o reparaciones a efectuar

16 Sefialar el tipo de servicio requerido (p. ej., Servicio de mantenimiento de 55,000 km, Cambio
de aceite, Revision del aire acondicionado, etc.).

17 Escribir la unidad de medida correspondiente al bien o servicio, conforme a las
especificaciones técnicas (por ejemplo: servicio, Limpieza, etc.).

-[oYoro-P-ok-Y-Mol-foYxoy 182 -[eY-loklol-Io):o)-o)-fol-fol-lof
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Numeral Descrtpmon
18 Anotar el nimero total de unidades del bien o servicio segun corresponda a la
descripcion y la unidad métrica indicada.
19 Se debera colocar una foto del odémetro de la unidad.
20 Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) para el ingreso o atencidn en taller.
1 Registrar la hora exacta en que el bien o servicio es recibido en el taller, utilizando el
formato de 24 horas (hh:mm).
59 Anotar el nombre del responsable que recepciona el vehiculo, acompafiado de su firma y
el sello correspondiente. 7
- Registrar el nombre y firma del titular de la Coordinacion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales para efectos de autorizacion.
24 Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) en la que el Jefe Coordinador entrega la unidad en el taller
para su servicio.
25 Regastrar la hora exacta en que el bien o servicio es entregado en el taller, utilizando el
formato de 24 horas (hh:mm).
% Colocar el nombre, cargo yflrma del jefe Coordinador dela entrega de la unidad en el
taller.
7 Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) en la que la Unidad Administrativa recibe de conformidad la
unidad reparada.
08 Hora en la que |la Unidad Administrativa recibe de conformidad la unidad reparada,
utilizando el formato de 24 horas (hh:mm).
29 Colocar el nombre, cargo y firma de quien recibe la unidad reparada.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO i
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TSHMIN K'AAK —— MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE e
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Anexo 3

CPAPENINSULA Comprobante Fiscal Digital
R.F.C.: CPEIOO608SI3
. 5 Folio: i
AVENIDA 7 Niim 423, Col. ALTABRISA, SQCHEDN0017110
Delegacién MERIDA, CP 97130, MERIDA Yuc ocha y hora: 2005 08-19 1 16.36.03
REGIMEN FISCAL: 601
AUTEMOTE L Uso CFDI: GO3  Gastos en general
Cxpedido en: FACTURA DE SERVICIO
CDA PENINSULA (SUC CHETUMAL) Ao Aprobacion; 1
RFC: CPEI00S08SE No. Aprabacion: 2015
CARRETERA CHETUMAL PULRTO JUAREZ Nim 618, Col INFONAVIT ALVARO No.Certificado:  0000)000000704589138
(MR EG™
Delegacion OTHON P. BLANCO, CP 77050, CHETUMALROO -
L Pigina 1 de 1
Datos del receptor : Regimen Fiscal 601  GENERAL DELEY PERSONAS MORALES
Ric:  TMA220603D80 m: 160970 Nombre: TREN MAYA
Calle y N 27 Entre 44 Y $0 Num 305 CP. 97115
Calonia: AMPLIACION REVOLUCION Tel. 9841910014
Peblaciin: MERIDA, YUCATAN
Email: anavs guemescr grapocda mx
Dates INE: Tipo Proc Ambite: Fntidad: I Cantable:
[t det veliicus:
VEMICULO: F-150 ARO VIODELO: 2023 SERIE: IFTFWIESOPFBT#974 PLACAS: YUST6SD TORRE: 1
MOTOR: F-123-VE ERANSMISION:AUTOMATICA TRACCION: 4X4 KILOMETRATE: 4700
Pates de s ordes:
Na, Orden: MSO0M4317 ASESOR: MARIA DE LOURDES AVILEZ VAZQUEZ
Metodo Pago: PPD TIPO DE COBRO: CRIDITU FORMA DE PAGO: 5%
CLAVE CLAVEUNIDAD | UNIDAD PRECIO
PRODSERY cooiGo CANTIDAD | “oF MECIOA | WEDIDA CLASIFICACION N, | pescussto | veoRTE
78181500 100 e REEMPLAZO DE BATERIA 600.00 0.00| @0.00
26413703 AGH " 100 a7 ez ACUMULADOR &B04 F7 0.00 4,304 87
RECIND DE COMFORMIDAD FI VEHICULO CUYAS CARACTERISTICAS SE INTHCAN EN ES1E DOCUMENTO CON LOS SERVICIOS Y SUBTOTAL 5,404.87
REPARACIONES REALIZADOS, DANDOME PUR ENTERADO QUE CUENTO COR UNAGARAN TIA DF 90 DIAS O 2000 kM., LO QUE OCURRA
PRIMERG, MISMA QUE OX SU CASO SERA PROPORCIONADIA PN LAS INSTALACIONES DE £STA FMPRESA. ASIMISMO, RECIBO 1AS PILZAS
USADAS Y CAMBIADAS EN 1.4 REFARACION (cxoepio i cormispondiesmes « gamemis y In de riesgo smbiental s 8% IVA 432.39
CTRCO MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y SIETF PESOS 26/100 M.N.) . TOTAL 5,837.26

«x2 MUCHAS GRACIAS POR SUJ CONFIANZA, ESPERAMOS QUE SE ENCUENTRE TOTALMENTE SATISFECHO oo
ESPERAMOS PRONTO. ***

ge o\ om L90T 79,00/ 2020, W
5267100 H.N.1). walor d&e 1
11garisn, prro devergech Lblete

Tanedar In
y zccibidas &
mensos. 2de I.V.A. eb casc de

TREN MAYA

Fecha de timbrado del CFDI:  Nimero de certificado del SAT:  UUID del timbre del CFDI :

2005082971036 22 0000 | EXCOOTOTENN1 3 oe3ctrdq T AR Asad - Ra S TAI0L Mo |

Cadena original del timbre del CFDI :

B VieedebdeT 4482 -4a3-Snas- T 406 | hines 1 2025-08- 29T 15 36 22EDIOIN0EYS AnboS DU RBNGFWRIQ- XipN » ANIHIT M sl A AvgV kG OmblaogiNS 2N 00 A fige(TDODY T,
. X Ve 7Ol sk L5 PQ 2V IDOVINGC DI 7N AOEATVC R Yt mlt rR D205 O AN a0 ViR T 024K Rpa VOREBw GqdE+ 700 Tan{ wy
DL RS | gOvHwOUE AZTHIBVXECNBE VI InA I XRAK YR Noc WO Una Y Tug MV dsAnd 1+ HOCE Sk vSHW xeD4P Use TED | B9aPjick £ XKk 41l XV nSgr=1000% 105
00D0TORGORR 13|

Sello digital del CFDI :

S Sewt ATB L XS BISKE W Kabr K § DEZWW iyt Y LAWY XNP-DieCandd Al W I TR q08 IMICH U Rspl Fevedr  SuTRI D2CVpImZTOF [HRXTWYCin YR~ Siowvw vifTotr3
ETTWrURVELqS M 250 VK OeRaR A 1 SPDL w4 MCkboTEKShGRxNTS 33 2alrthioyx XD SWFFEQRMTonul L SSI0VWilad (plysbn/grV Irw HiDiaves! | TCUs "Wk Q
APrwEEIMEAC OIS Rmmad SvREQnWDsgpBL TFA L b K OCHEART kK Eppw==

Sello digital del SAT

AREISTCITRNN AP RIQH UpN« ANZHIWE R A IA At VEIGOT0GN 82 XQUA AR RGDXIDQ T A Z e INMIXY B Tl akoeyrl EX S 30 GV HIDO ZNGCIIKIL | WO
VOBV PN ¥ WIENAK Fipn 700 e CuyDFURCE L qQuiw MLEIZ TS 7 BV XKONBS KVWIe I KORAK IS We Y K 2viocW
P Y TaghftV A - S0G iy SHW e BAPLuc TED | DIaraE ZXEaub A ThaX YV isg==

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI
CLIENTE
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VEHICULAR
Hoja de autarizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular. Fecha: 2 8 OCT sy

Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizo: Reviso:

I

Aprobd:

Dr. Fernando Dominguez Moran.
Titular de la Direccién de Servicios(

arrillo Ruiz. endoza Cartés.
Coordinacion Titular deta-bnidad de

eneyal de Recursos Administracién y Finanzas.
iales y Servicios

Generales.

Generales.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién Descripcién
LouLl Wh I No Aplica.
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i N MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE s e fapnten pacanal
VEHICULAR
Objetivo

Coordinar el mantenimiento correctivo del parque vehicular, a través de la supervisién, control y
validacion de las actividades de reparacion de las unidades, conforme a la normatividad vigente, con el
fin de asegurar su operatividad y disponibilidad para el cumplimiento de las funciones institucionales.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacién

El presente procedimiento se regira a través de la Ley General de Bienes Nacionales (LGBN) y su
Reglamento.
El mantenimiento correctivo de las unidades Aveo, Suburban, F-150, Transit, autobuses y minibuses se
efectuara exclusivamente en agencias automotrices autorizadas, garantizando la correcta reparacién
conforme a las condiciones del fabricante.
En el caso de vehiculos con modificaciones estructurales o adaptaciones especiales, tales como
equipamiento VHR Hi-Rail o ambulancias, el servicio de mantenimiento correctivo se realizara en el taller
autorizado por Tren Maya, S.A. de C.V,, con base en los procedimientos técnicos especificos aplicables a
dichas unidades.
Toda solicitud de mantenimiento correctivo del parque vehicular debera integrarse con la informacién
técnica y administrativa necesaria para su correcta identificacion, control y trazabilidad, conforme a las
disposiciones internas de Tren Maya, S.A. de C\V.
La solicitud debera contener los siguientes datos:

eTipo de vehiculo.

eMarca, modelo y color.

eNUmero de motor, nUmera de serie y placas.

«NUmero econémico asignado a la unidad.

eKilometraje actual de la unidad, adjuntando fotografia del odémetro como evidencia.
eTipo de combustible que utiliza la unidad.

eCoordinacién o area administrativa a la que se encuentra asignadala unidad.
eNombre y datos de la agencia automotriz y/o taller autorizado que realizara el servicio.
eDescripcién del servicio correctivo a realizar.

eDatos del jefe o coordinador responsable del servicio correctivo.
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e Datos y firma de la persona que recibe la unidad de conformidad una vez concluido el servicio
correctivo.

Ninguna solicitud de mantenimiento correctivo sera procesada si carece de alguno de los datos antes
mencionados o si la informacién proporcionada presenta inconsistencias.

Siglas

CGRMSG Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DSG Direccion de Servicios Generales

GGV Gerencia de Gestién Vehicular

SPV | Subgerencia de Proveeduria Vehicular

SAV Subgerencia de Administracidn Vehicular - A

Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
| Coordinacién
General de Acuerda las Solicitudes de| e (1) Solicitud de
1 Recursos Mantenimiento correctivo de 1as| Mantenimiento 1dia
Materiales y Unidades Administrativas e instruye a  (anexo 1)
Servicios la DSG su cumplimiento.
Generales

Determina la procedencia de las

o Solicitudes de Mantenimiento e (1) Anexo 1

2 ‘ Servicios ; - : 1 dia
de las Unidades Administrativas y
Generales : ..
) canaliza la documentacién soporte.
Gerencia de Ordena a la SPV verificar las

3 Gestidon acciones de mantenimiento e (1) Anexo 1 2 dias

Vehicular solicitadas.

Subgerencia de p ;

9 i Verifica las acciones de ,

4 ' Proveeduria o : (1) Anexo 1 3 dias
: mantenimiento del parque vehicular.
Vehicular

(LOS TRABA]OS REALIZADOS CUMPLEN CON LOS ESTANDARES TECNICOS REQUERIDOS?

NO

Contacta al proveedor para que
realice las correcciones necesarias
para que se cumplan los estandares
técnicos establecidos.

Subgerencia de
5 Proveeduria
‘ Vehicular

e (1) Anexo 1 1 dia

1}
S—
—
}
ot
st
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J
)
s
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j MAYA COORDINACIGN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Defensa
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD NO. 4
SI 7
Registra los resultados de la| 4(2) Bitacora de
Subgerencia de | verificacién del mantenimiento en la| [nforme de
6 Proveeduria Bitacora de Informe de| Manteniemiento 1 dia
Vehicular Mantenimiento y turna a la GGV para| (Formato 1)
su firma.
; Firma la Bitdcora de Informe de
Gerencia de ot :
. Mantenimiento del parque vehicular .
7 Gestion . ; e (2) Formato 1 1 dia
; solicitado y lo remite a la SAV para la
Vehicular o .
actualizacion de los expedientes. ]
Integra y consolida los registros de la
Subgerencia de | Bitacora de Informe de
8 Administracién | Mantenimiento en los expedientes de| ¢ (2) Formato 1 2 dias
Vehicular los vehiculos que conforman el
parque vehicular.
Recibe la Orden de Mantenimiento| e (3) Orden de
liberada por parte del proveedor y laj Mantenimiento
Subgerencia de | Factura para gestionar el pago una| (Formato 2)
9 Administracién | vez que se dio cumplimiento al| e(4) Factura 1 dia
Vehicular servicio solicitado por las areas| Emitida por el
requirentes y remite a la GGV para su| Proveedor
rubrica. (Anexo 2)
. Registra los servicios por unidad
Gerencia de : e,
10 astin vehicular en la Bitacora de Informe de| e (2) Formato 1 1 dia
. Mantenimiento y el pasa reporte a la| (3) Formato 2
Vehicular o A
DSG para su validacion.
Valida la informacion contenida en la
Direccion de Bitacora y, en su caso, emite
" Servicios observaciones, para posteriormente| e (3) Formato 2 1 dia
Generales remitir el documento a la CGRMSG
para su signado.
Coordinacién
General de Signa la Bitacora de Informe de
Recursos Mantenimiento validada por la DSG, ,
12 . P_ r e (3) Formato 2 1 dia
Materiales y dando por concluido el
Servicios procedimiento.
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

foYor
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Defensa

Secretari de la Defensa Naclonal

Procedimiento de Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular

Coordinadén General de

Grdend VeHfiear lns Verificalas acciones de
acciones de .

mantenimiento # mantenimiento del
solicitado. parque vehicular.

Acuerda las Solicitudes
de Mantenimiento de
las Unidades
Administrativas.

procedencia de las
Solicitudes de
Mantenimiento de las

A 4

A 4

- o =3

éCumple con los
estandares téamicosz

sl
A 4 6

A 4 5

|: Registra los resultados
de la verificacién en la
Bitacora de Informe de
Mantenimiento y turna
parasu firma.

Contacta al proveedor
para que realice las

necesarias.

h J 7

Firmala Bitacora de
Informe de

correcciones
el

Direcdén de Subgerenda de Administraddn
Recursos Hﬁ.:n.ﬂ.-.;'l‘:s y Serviclos PO i ey P Gerencla de Gestldn Vehicular Subgerenda de Proveedurfa Vehlcular Vehicular
1 2 !l TSI
Determina la

8

Integra y consolida los
registros de la Bitacora

Mantenimiento ylo

remite
3

12 11 10

Valida la informacion
contenida en la bitacora

Registra |os servicios

Signa la Bitacora de enla Bitacora de

Informe de

Y

de Informe de
Mantenimiento.

B e

Y 9
Recibe la Orden de
Mantenimiento liberada

A

Informe de
Mantenimiento.

— ]

y remite el documento

Mantenimiento. x
para signado.

T

Fin
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Solicitud de Mantenimiento (Anexo 1)
2 Bitacora de Informe de Mantenimiento (Formato 1)
3 Orden de Mantenimiento (Formato 2)
4 Factura Emitida por el Proveedor (Anexo 2)
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Anexo 1
T Uitlahesmo 5,
1Aloaf107 s
C YSHMIN K*AAK
Méride, Yuc., 8 15 de septiembre 2025
ORDEN DE SERVICIO.

T PACAS: | COWOR |

YU-5719-0 BLARCO

- Coord. Gral. Seg. y Cire.
COMBUSTIBLE N ICONOCMICO ERVICIOS Ferroviaria

Cuir | e )
g

——

POLYLUBEX S.A DE C.V.

 OBSERVACIONES Y/O ACLARACIONES

RNDM

~ Uc Arturo Garrillo Ruiz.
Titular de la Coord. De Rec. Mats. ¥ Svs. Grals.

Persona que recibe de conformidad fa

TFech | ¥ Hora: °
i i e e
{Fsiny ““M“‘-Sﬁ-vmumuni”"""'—'“'M
— g (umm.mmvwco) B e
{ELrS

MDA Ls gt e 4 posienie ot serd o mieims

:‘Wd “m-m:l”::ﬁ::mmfmw“""""'"m'-m“ #npo esty

1 AA— i g0 ks, arpurs rkcamens (os vsbaice ootorsncn s 1 I Y0 Bosterior ol incumplimients, BHHcio se deberd selicitar s expacicisn
. A e Ci O, POt 10 008 Gl er skl adicdonsl sivcmencs

o veri consdensdo pany

L]
_mﬂumﬂlbﬂalmmw debidararte roquintady Rrmads
4 |

setlads COMmo comprobacidn
Cotrea electidnico: |-rmnm2!urhm0|ml..:un i

PAEO POT parte de “Tren

\
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TSIMIN KAA ERSINT MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE et e delatatmes asonal
VEHICULAR
Formato 1
£ “ = o f14)
‘ ..,:... pg_t:A e | vwacisnce | o i v | moTvODEWGRESO | cooumodn | s COMENTARIOS e A;TD,;
CAMPECHE | 2032 |CORRECTVO| 09/72425 MERIDA “&%;&m‘ s 1, FERROY, smmm E11 1) $45 416 00 ‘f
, \
MERIDA 6222 CORRECTIVO 09T 2025 MERIDA af:immt:gga BUANT.INF. FERROY. | EN TALLER . ‘
- | ¥ T Al S DR SERVICIO i . _]
| CHETUMAL 57.000 CORRECTIVO FARITS CHETUMAL CORRE SPONDIENTE OF MAANT. I FERROY, | EH TALLER 46516 00 ‘
- - s = LOS 50 ML KM . ]
*w”“'_y] ST S R (T e R
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i COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES i Defensa
= . MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE |~  rmiiosmmemcens
oF ™ VERSION I VEHICULAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Bitdcora de Informe de Mantenimiento

FORMATO No. 1

Numeral 1 Descripcién

1 Capturar el nimero de serie (VIN) del vehiculo.

2 Anotar la matricula vigente del vehiculo.

3 Escribir el nimero/clave interna con la que la empresa identifica el vehiculo.

4 Indicar la ciudad/base donde se encuentra asignado el vehiculo (p. ej:; _Campeche, Mérida,
Chetumal). -

5 Registrar el kilometraje del odometro al momento de programar el servicio (en km).

6 Sefialar el tipo de servicio requerido (p. ej., Correctivo, Diagnéstico u otro).

7 | Dia/mes/afio (dd/mm/aaaa) para el ingreso o atencidn en taller,

8 Anotar el nombre/sede del taller donde sera atendido (E. ej., Mérida, Chetumal o razén

) social). .

9 Describir brevemente la causa o actividad (p. ej., revisién de aire acondicionado, servicio de
50,000 km, Check Engine encendido).

10 Indicar la Coordinacién responsable/solicitante.

11 Marcar el estado actual del servicir;@.r éj., en taller, programado,ren espera de refaccidn,
liberado/egresado, cancelado).

12 Detallar hallazgos, diagnosticos, refacciones a cambiar, fechas estimadas, compromisos de
salida y cualguier nota relevante de seguimiento.

13 ‘ Monto aprobado para la intervencién (moneda en MXN; especificar si incluye IVA).

1; Monto pendiente de gprbbaciéh_ (_M;(W cuando se requieren refacciones/servicios |
adicionales. 7

15 Responsable que valida la informacién y seguimiento.

16 Responsable que revisa la procedencia técnica y controla el expediente del servicio.

17 Nombre y firma: Responsable que autoriza y gestiona la compra de refacciones/servicios.

s [] 5 (3] = (4] B () H [+) B [¢) & [F] K [¢] X [] NN X N () 5 (o) R (5] H (5 R P H (51 B (P) B [Pl B (o)
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VEHICULAR
Formato 2

_m

MéridaYuc, a: _.__.
ORDEN DE MANTENIMIENTO
DESCRIPCION DEL VEHICULO:
No. CONTRATO TIPO MARCA | MODELO | NO.MOTOR: | NO.DESERIEOVIN: | PLACAS: COLOR
(2) i3 ) (s) (6) &) (8 )
KILOMETRAIE COMBUSTIBLE N* ECONOMICO Coordinacidn:
(10) (11} SERVICIOS
(12) )
[ NOMBRE DEL TALLER AUTORIZADO: | (14) ]
: UNIDAD
Ne, SERVICIOS O REPARACIONES PARA EFECTUAR | METRICA | CANTIDAD OBSERVACIONES ¥/O ACLARACIONES
{15) (16) an (18)

(Anexar foto del odometro actual)

(19)

DATOS DEL PERSONAL DEL TALLER AUTORIZADO QUE RECEPOIONAEL AUTORIZACION
VEHICULO
* Fecha (20 | * Hora: (21)
23]
_— (23)
* [NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL TALLER) Titular de la Cord. De Rec. Mat. Y Svs. Grales.

Jefe de coordinador ] Persona que recibe de conformidad la unidad Reparada
SFecha (M i Hoen (@5) | “Techa 27 _Thow 28
(26) (29)
Coordinador General de Mantenimiento de Equipo Ferroviario Director de

NOTA: La vigencia de |a presente orden serd de maximo 03 [tres} dias 2 partir de 3 Fecha de expedicién, por lo que en caso de rebasar el Bempo establecids se deberd solicitar la expadicdn

de una nueva; el no contemplar la presente disposicidn invalida cuslquier ramite oficial y administrativo posterior at incumplimiento
e La presante orden de servicio, ampara unicaments los trabajos autorizados en la misma, por lo que cualquier trabajo adicional efectuade no serd considerada para page por parte de “Tren
~ a2 mava, 5 AdeCV”

£l presente documento deberd anexarie a la facture en origing: debidamente requisitada, firmads v sellads coma comprobacian del Servicio
Correo electrénico: transport ra@gmail.com

TREN
MAYA

TSHMIN K'AAK
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Defensa
reliMIN b X VERSION ] MANTENIMIENTD CORRECTIVO DEL PARQUE Secretaria de la Defensa Naclonal
VEHICULAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Orden de Mantenimiento

FORMATO No. 2

Descripcidn

1 Anotar la fecha utilizando 2 digitos para el dia, el mes abreviado y cuatro digitos para el afio
(p- €j., 15 Sep. de 2025).

2 - Colocar el numero de contrato al que corresponde el servicio.

' 3 Colocar a que tipo de vehiculo se refiere (p. gj,, camioneta, sedan, autobus, vehiculo Bi-Vial,

Van).

4 Anotar el nombre de la marca que corresponde al vehiculo (p. ej., Ford, RAM, Chevrolet, etc.).

5 Indicar el modelo al que corresponde (p. ej., 1500, 2500 Heavy Duty, Aveo).

6 Registrar en este campo el nimero de motor del vehiculo, tal como aparece en la tarjeta de
circulacién o en la placa fisica del motor.

7 Capturar el numero de serie (VIN) del vehiculo.

8 i Anotar la matricula vigente del vehiculo.

9 Indicar el color de la unidad vehicular, de acuerdo con lo reaistrado enla tarjeta de ]

7 C|rcuIaC|on (p. €j., blanco, gris plata)

10 Reglstrar el kilometraje del odémetro al momento de programar el servicio (en km).

14 Indicar el tipo de combustible que utiliza la unidad I (P. &j., gasolina, diésel).

12 | Escribir el nmero/clave interna con la quela empresa identifica el vehiculo.
Colocar el nombre de la Coordinacién a la que se encuentra adscrita la unidad vehicular (p.

13 ej., Coordinacion General de Gestidn de Infraestructura Ferroviaria, Coordinacién General de
Recursos Humanos).

14 Indicar el nombre del taller autorizado para realizar el mantenimiento y reparacion de la
unidad vehicular, conforme al padrén o contrato vigente (p. ej., Cd. Peninsula, S.A. de C.V.

15 | Indica el ntimero de servicios o reparaciones a efectuar

1& Sefialar el tipo de servicio requerido (p. ej., Servicio de mantenimiento de 55,000 km, Cambio
de aceite, Revision del aire acondicionado, etc.).

17 Escribir la unidad de medida correspondiente al bien o servicio, conforme a las

' especificaciones técnicas (por ejemplo: servicio, L, pieza, etc.).

[OFOFOVRVB-BY-OFBEGY 195  :[BEBEOYBVOFB-GIGN D)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTO D
MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [ ensa
TSIMIN KAAK SERETEHI MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE Rl
VEHICULAR
Anexo 2
CDA PENINSULA Comprobante Fiscal Digital
R.F.C.: CPE100608513
e Folio: \
AVENIDA 7 Nim 423, Col. ALTABRISA, SQCHED00017110
Delegacién MERIDA, CP 97130, MERIDA YUC Fecha y Bora  Z025-UB-19 1163605
EGIMEN FISCAL:
Av EMOIEil e Rt UsaCFDI: GO3 Gastos en general
Pxpedido en: FACTURA DE SERVICIO
CDAPENINSULA {SUC CHETUMAL) AR Aprobacion: 1
RFC:  CPEI00S0BSE No. Aprobacién: 2013
CARRETERA CHETUMAL PUERTO JUARLZ Nuam 618, Cal. INFONAVITALVARO No. Certificados 40001 000000704589138
VR RGO
. CO, CP 77050, “TUMAL
Dilegacin OTHON P. BLANCO, CP 77050, CHETU ROO Fagina 1de1
Datas del receptor : Regimen Fiscal: 601 GENERAL DE LEY PERSONAS MORALES
Ric;  TMA220601D80 D: 160970 Nombre: FREN MAYA.
Calte y Nim.: 27 Enire 44 ¥ S0 Num 305 CP. 971115
Coaloniz: AMPLIACION REVOLUCION Tel. 9841910014
Pablaciin: MERIDA, YUCATAN
Email: anais. guemes o prapixcdl my
Dates INE: Tipo Proc: Ambite: Fatidad: 14 Contable:
ates del velicul:
VEUBCULO: E-150 ARO MODELO: 1013 SERIE: IFTFWESOPFE79974 PLACAS: YUST65D TORRE: §1
MOTOR: F-113-VR TRANSMISION:AUTOMATICA TRACCION: 4X4 KILOMETHAJE: 4702
o8 de L3 ordes:
M. Orebem: NBODHOAEYT ASESOR: MARIA DE LOURDES AVILEZ VAZQUEZ
Metodo Pago: PPD TIPO DE COBRO: CREDITC FORMA DE PAGO: 50
TTOAvE UNIDAD | UNIDAD PRECIO
PRkt cooIc0 cnmonn | iemncnon | st CLASIFICACION ot | peseuswto | mworre
78181500 100 (1] Poidad de sery REEMPLAZO DE BATERIA 600.00 0.00 00.00
26113703 AGM HE- 100 a7 iz MUMULADOR 4,804 §7 0.00 450487
RECIBO PR COMPORMIDAD F1 VERICULO CUYAS CARACTERISTICAS SE INDICAN EN ES 1K DOCUMENTO CON LOS SERVICIOS Y SUBTOTAL 5,404.87
KEPARACIONES REALIZADOS, DAKDOME PUR ENTERADO QUE (UENIO CON UNAGARAN TIA DF. 50 DIAS O 2000 KM., LO QUE OCTIRRA
PRIMERD, MISMA QUE TN SU CASO SERA PROPORCIONADA FN LAS INSTALACIONES DE ESTA EMPRESA. ASIMISMO, RECIBO 1AS PILZAS
USADAS ¥ CAMBIADAS EN LA REPARACION (rxcepio las comespandentes § garasiia y las de ricyo amtientaly 8%y IVA 432.39%
CINCO MIL OCHOCIENTCS TREINTA Y SIETF PESOS 267100 M.N.) ‘TOTAL 5,837.26

WOTA: 29.0¢

es5 MUCHAS GRACIAS POR 511 CONFIANZA. ESPERAMOS QUE SE ENCUENTRE TOTALMENTE SATISFECHO ad
s+ | () ESPERAMOS PRONTO. ***

RSREmL 8o T] TN/ DO/ ITTS,
H.

Lebo (@mOS) v Pagazé(ow: lucondicinmalsente PIE ¢
azticed ca 5.8 26 monto an s ({CINCD W
BiiMussiiel sniwrs rarssimceion. Fria Fagard »

ACEPTOAMOS)
TREN MAYA

Fecha de timbrado del CFDI:  Nimero de certificado del SAT:  UUID del timbre del CFDI :

2025002971636 22 0000 DUOCOBTOIEIE 3 eodchieT H112 Aasd - Ran S T30 Bfant

Cadena original del timbre del CFDI :

1 lieeteideT 5482 433525 74506 | bfact 12075.08-29T 18 36 JZEDILOI0I0E9. At DUTERGNG treRAQ~ NP r AN2ZHOWT v Toal A AwgV kG bl s X Qe A fgeGDODY e
v X VBuTGulsl o NI IRV TN GO N O Cr O Y b D464 RN g1 AN 0 V004 £ TN pe VOME P G+ 700Trm Cwy
PHFUKCS 1g0v HwokE 32Ty IBVXECNDS HVWIcrh 1 NRAK i Y Goc WHQUnsY Tag MY dsAn 1+ BOCR A auK v S HW e BAPUsc TED | B9aPjick £ XK gk 1ka XS ¥ nS =000 100
0000TDRG0M 13|

Sella digital del CFDI :

MRSt ATRGRIKEXISBA ke ZWiaahe K | DEZ Wl tyd ¥ haRe WY XN D ar AWl TRYGFIMEC S R ol Frvabs, 3 S RIN OOV TOF |HIOO WY Gn2 YTR2 - Soa VTG
EITWIHURVAISME, 2S5 VEKOwRRAA 18PDU whE N A kboZFKShgixNT 332 g by pAX DN IS WFFSQeRN Tona "L S0V Wila8 (physbe 0PV dzw | Dleves! 12TCUm TW ek Q
APWREZMEAC/HO ISR mmat SvREGW Dacp B T Aex U Ty bKOCHEARTKKU Efwe

Sello digital del SAT :

ANISTCARNN S RIGH XN | ANZHME R DI AV CIGOTHIDCN S XQ0SA S GDOD0 T 0l Z ol NMKX Y B RGuL akseyral ER S SUQLIV DOV LNOC I BUE
VTS KO e3m ARSI NEOTALNa0Y el T HTNAK ApnVEME s Gy 00Tl wy HFUIKCSL4QuiALE X2 Ty 7Y XKCNBS (K WieyHIdXOR AKSIWeY K2vtocW
POUray TngHTY dn o= 800 Sankv SHW e BAFUwe TEDT BRIt L XRGp4 ANV tg—

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI
CLIENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Sy

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L Defensa

[t . MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE - SRR
[ER VERSION I Ukiiclilan
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular. Fecha: 2 § QCT 2025
Descripcion y justificacidon de cambios:
No Aplica.
Realizé: Apro
--'-'-—-____—_—_
<
Dr. Fernando Ddminguez Moran. V\}K%Arge Mendoza Cortés.
Titular de la Direccidn de Servicios Ti i de
Generales. General de Recursos Adminigtracién y Finanzas.
Materiales y Servicios
Generales.
Control de cambios del procedimiento
Fecha | Versién Descripcién
¢ b |UCT 2025 I No Aplica.

2 [G) H[6) = (4] B [7) H [+) B [¢) K (=) K (¢] = [) SN VAN (o) = (+) X (o] H (s [*) H [*1 & (o) & [s) & [s)
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= | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
=1 MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y Defe n Sa
o 5 . Secretaris de la Defensa Nacianal
, VERSION I ‘ FIANZAS Y PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA‘
Objetivo

Coordinar, integrar y formalizar el Programa Anual de Obra Publica (PAOP) mediante la recepcion,
revisién y conciliacién de la documentacién soporte presentada por las Unidades Administrativas,
garantizando que los procedimientos de contratacién se apeguen a la normatividad vigente vy, en su
caso, se gestionen las fianzas correspondientes, con el fin de contar con un instrumento legal y técnico
que respalde |la adecuada ejecucién de las obras y servicios en la Entidad.

Ambito de aplicacién

A todo el personal adscrito a la Coordinacion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Tren Maya, S.A. de C.V.

Politicas de operacién

El presente procedimiento se regira a través de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (LOPSRM), Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH) asi como las
disposiciones normativas emitidas por la SHCP.

El Programa Anual de Obra Publica deberd ser puesto a disposicién al publico a més tardar el 31 de
diciembre de cada afio, respecto al siguiente ejercicio fiscal, de conformidad con lo establecido en el
articulo 22 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Siglas
CGRMSG Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DSG Direccién de Servicios Generales
GCIOPC Gerencia de Control Inmobiliario, Obra Publica y Contratos
SCIPAOPGI : Subgerencia de Control de Informacién PAOP y Gestion Inmobiliaria.
_SCO Subgerencia de Contrataciones de Obra Publica
GGSG Gerencia de Gestion de Servicios Generales
SSF ' Subgerencia de Seguros y Fianzas
PAOP Programa Anual de Obra Publica
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Fianzas y Programa Anual de Obra Publica
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacién | Acuerda los requerimientos de| e (1) Solicitud de
1 General de integrqcién de las Unidades| Integracién al PAOP 1 dia
Recursos Administrativas y turna la (Anexo 1).

Materialesy | documentacién soporte a la DSG para

RIEEI ) E 1B ()8 (512 (o) LI (5) & (o) 2 (s] B [5).

s
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1 | MAYA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Ao uh D efensa
i VERSIONT | FIANZAS Y PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA| T
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Fianzas y Programa Anual de Obra Piblica
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Servicios iniciar con el proceso de elaboracién
Generales del PAOP.
Direccion de | Coordina la realizacion del PAOP y
2 Servicios remite la documentacion soporte a la| o (1) Anexo 1 1 dia
Generales GCIOPC para su revision.
Gerenciade | Revisa la documentacién soporte vy 1 dia
Control turna a la SCIPAOPGI para la
3 Inmobiliario, | elaboracién del PAOP. e (1) Anexo 1
Obra Publica y
Contratos
Subgerencia | Elabora el PAOP con base a la 3 dias
de Control de | documentacién soporte, y remite a la
io ara verificar la i ion.
4 Informaciéon | GCIOPC p rificar la informacio b (1) Anexo 1
PAOP y ‘
Gestidn
Inmobiliaria
: Concilia la informacion y remite a la| e (1) Anexo 1 3 dias
Gerencia de .
Chntis] SCO para verificar que los| e (2)Leyde Obra
5 TS procedimientos de contrataciéon se Publica y Servicios
... | apeguen a la normatividad vigente en Relacionados con
Obra Publicay : :
e la materia. las Mismas
e (Anexo 2)
erifica edimientos d i
Subgerencia Ve A pemoc € e (1) Anexo 3 dizs
contratacion cumplan con la
de s . . e (2) Anexo 2
. normatividad vigente y remite su
6 Contrataciones e (3)Informe de
Informe de Resultados a la GCIOPC
de Obra : ) i Resultados (Formato
PHBIES para continuar con la integracion del 1)
PAOP.
Gerenciade | Rubrica el informe de resultados y 1 dia
Control turna a la DSG para que determine en
7 Inmobiliario, | que procedimientos de contratacion se| e (3) Formato 1
Obra Publicay | requerird la fianza.
Contratos
. . Determina con base al informe de 2 dias
Direccién de o
i i resultados en cuales procedimientos
8 Servicios . ., ) e (3) Formato 1
requeriran de la contratacion de fianza.
Generales

¢SE REQUERIRA FIANZA EN EL PROCESO DE CONTRATACION?
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7 Iain VERSION I ‘FIANZASYPROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA " R
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Fianzas y Programa Anual de Obra Plblica
No. Responsable ,‘ Actividad Documentos | Tiempo
Signa y remite a la GGSG la| = (1) Anexo 1
g Direccion de Servicios documentacion soporte para| e (2) Anexo 2 1 dia
Generales el proceso de contratacién de| « (3) Formato
fianzas. 1
Supervisa el proceso de
contratacion de Fianza con
base a las condiciones * (DAnexof
Gerencia de Gestién de los | . I & (2) Anexo 2 ,
10 . | cobertura necesarias e 1 dia
servicios Generales ¢ ) e (3) Formato
instruye a la SSF seleccionar 1
las afianzadoras
correspondientes.
Verifica la seleccion de las
: e (1) Anexo 1
. afianzadoras
Subgerencia de Sequros y ; y s (2) Anexo 2 .
11 Fianzas correspondientes y remite ala (3) Earridte 2 dia
GGSG  su  informe  de 1 :
resultados para su rubrica.
Rubrica la seleccién de las
2 afianzadoras
Gerencia de Gestidn de los . . . s (3) Formato ,
12 ;s correspondientes y turna los 1 dia
Servicios Generales : g 1
resultados a la Direccion de
Servicios Generales.
i e g, Valida y remite los resultados
e cios
13 Direccion de Sefvigio a la CGRMSG para los efectos * (3) Formato | 1dia
Generales ! 1 -
legales correspondientes. | /
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 15
NO
Y Direccién de Servicios Rubrica el PAOP y turna a la| ® (3)Formato 1 dia
Generales CGRMSG para su signado. 1
Signa el PAOP y lo remite junto o
C lad tacid rt
Coordinacién General de con la documentacion sgpo :
; a las Unidades| « (3) Formato :
12 Recursos Materiales y - . 1 dia
. Administrativas ~ para  los 1
Servicios Generales
efectos legales que
correspondan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

200
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VERSION I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

|FIANZAS Y PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA

& Defensa

Secretaria de la Defensa Naclenal

VERSION I
Procedimiento de Fianzas y Programa Anual de Obra Publica
Coordinacion General de SuEgcnncIa de Control de
Recursos Materiales y Direccién de Servicios Generales G!reg&:i;f;::mélnmobillarln, Informacién PAOP y Gestién Subgerencia de Contrataciones de
y Contratos = Obra Publica
_...Servicios Generales Inmobiliaria
Inicio
v 1 2 3 4
Acu_er e los Codrdnal lizacié Revisa la Elabora el PAOP con
FeNEnTlenTas cordna aslacien documentacién base a I
urna’a o e yremnsa | soporte yturnaala P documentaciény
documentacion a la documentacion SCIPAOPGI | 5 \a GCIOPC
DSG para iniciar con el soporte ala GCIOPC. a2 pole a rEmite a 8 et
elaboracién del PAQOP. para la verificacion.
proceso. L/J L_/]
T Al 1 1 1
5
Concilia la informacién
yremitealaSCOlos |
procedimientos de
contratacion.
1.
6
Verifica que la
contratacion cumpla
P con la normatividad y
remite su Informe de
Resultados.
1
8 7
; Rubrica el informe y
Determina en que d i
rocedimientos turna:para-detarminar,
P iy = n que procedimientos
requeriran de la 6 recLierita |a
contratacién de flanza. L
contratacion de fianza.
= r
e requerira fianza &
el proceso de Si-
contratacion?
No
15 l 14
Signa el PAOP y lo
remite junto con la Rubrica el PAOP y
documentacion a las |« turna ala CGRMSG
Unidades para su signado.
Administrativas.
A 4
Fin

Nota:

®

Este procedimiento continua con la
actividad No. 9

Este procedimiento proviene de la
actividad No. 13
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Secretark de la Defensa Nacional

Procedimiento de Fianzas y Programa Anual de Obra Piiblica

Coordinaclén General de G 12 db Gasttéridel
Recursos Materiales y Direcclén de Serviclos Generales er:::vlacl:s Geinergle: o8 Subgerenclia de Seguros y Flanzas
Serviclos Generales

9
Signa y remite a la
GGSG la
documentacion para el
proceso de
contratacion de

fianzas. ]
i
Lt/t %z.
10

Supervisa la
contratacién de Fianza
con base a las
condiciones e instruye
seleccionar las

afianzadoras. m
1.]
2.]

1

|Verifica la seleccién de
las afianzadoras y

remite su informe de
resultados para su

rubrica.
T 1.
- &

4

12

Rubrica la seleccion de
las afianzadoras o
correspondientes y
turna los resultados.

—

13

Valida y remite los
resultados a la
CGRMSG para los (%

efectos legales

correspondientes.
4

Nota:

@ Este procedimlento pertenece a la toma
de declsién

o Este procedimlento continua con la
actlvidad No. 15
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Listado de formatos y anexos

No Nombre del documento

1 Solicitud de Integracién al PAOP (Anexo 1)

2 Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas (Anexo 2)

3 Informe de Resultados (Formato 1)

s [3) B (3] & 3] B [¢) B[] B (7] & (7] E (7] = [+] =PI RN (6] = (3] = (=] H (] H [¢] B [¢) & (51 K [P) 5 (o) &
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Anexo 1

Entidad: “Tren Maya, SA. de CV."
“2025, Afo de la Mujer Indigena™ Seccién: Dur. Téc,
Oficio No. TM/UAL/ DT /48712025

Secretaria
dels
Defensa Nacional
EM.CON
“Tren Maya.

Asunto: Solictud de Incorporacién de Proyectos al

SA.de CV” i

Ampliacién Revolucidn, Ménda, Yuc, a 22 de Ago. de
2025.

Cor. Intdte E.M.,
Arturo Carrilio Ruiz,
Titular de la Coord. Gral. de Recs. Mats y Svs. Grais.

de "Tren Maya, S.A.de C.V.”
Presente.

En relacion con el Mensaje CEl No. xooooooo de fecha xx de xoox de 2025 y al memordndum
No. TMAOXUXXXX/2025, y con lo dispuesto en la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, me permito remitir la informacién correspondiente a esa Coordinacidn a su cargo, para la
integracién de los proyectos de abra publica. Lo anterior, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable y asegurar la adecuada planeacién, registro y sequimiento de los proyectos institucionales.
En virtud de lo antes manifestado, se remite la versién electrénica,

Respetuosamente
Director Técnico

Para su su r conocimiento
t.c.p. el C. Gral Brig. EM. Argel Mendoza Cortés, Tiular Oe la Unidad de Admon y Finanzas.- Presente.

XOOL-X00C-3000K.
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Anexo 2
oo _
LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
Cinans, 06 DPuTADOS DEL M CONDRESO 0€ LA UNitw Utima Reforma DOF 16-04-2025
Secrttaris Generad
Seretarts de Senoos Patamertares

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000

_ TEXTO VIGENTE
Ultima reforma publicada DOF 16-04-2025

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la
Repdblica.

ERNESTO ZEDILLO PONCE DE LEON, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, a sus
habitantes sabed:

Que el Honorable Congreso de la Union, se ha servido drrigirme el siguiente
DECRETO
“EL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, DECRETA:
LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacion del articulo
134 de la Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de contrataciones de obras
publicas, asi como de los servicios relacionados con las mismas, que realicen;

Pirralo reformado DOF 28 05 2009

I Las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica;

Il.  Las dependencias de la Administracion Publica Federal;
Fraccida reformada DOF 2805 2008 16 04 2025

.  Sederoga.
Fraccion derogada DOF 20 05 2021

IV.  Los organismos descentralizados;

V.  Las empresas de participacion estalal mayoritaria y los fideicomisos en los que el fideicomitente
sea el Gobierno Federal o una entidad paraestatal, y

VI. Las entidades [ederativas, los municipios. las demarcaciones territoriales de la Ciudad de

México, y los entes publicos de unas y olros, con cargo total o parcial a recursos federales,

conforme a los convenios que celebren con el Ejecutivo Federal, No quedan comprendidos para

S la aplicacion de la presente Ley los fondos previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion

Fiscal.
Fraccida reformada DOF 2805 2009, 16-04-2025

\
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Formato 1
YECTO DE PRESUPUESTD DE EGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL
S POR CAP GAS IO
3L Coneepto (2] Tmporte (NI |
s Personales . L)
2000 eTiales 0% (]
3608 7
Bo08_ Thienes Muebles ¢ Inmucbies ]
G000 verst N [
‘ by Partids Descrpeida del ey Usidad de| Precie a-:um imposte | Justificaci S5
Coeemme Peecupussiat Proects | tmitario | pamy | Tors g | T i e
LP
LP
LP
LP
LP
YOYAL CAFITUS S50 BT
[} L]
Elabory Aevisa
Puesto, sombee g fitths Pueste, nombre g firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Informe de Resultados

FORMATO No. 1

Descripcion

Capturar el nimero interno de proyecto (si ambos se usan, separarlos con “/”; p. €j.,
62903001).

Escribir el nombre de la Unidad Administrativa ejecutora responsable y el nombre oficial
del proyecto (denominacioén completa; anotar notas como “se aplicara transferencia de

recursos a la partida ___” cuando proceda).

| Registrar la clave del programa al que se adscribe la obra (p. e]., K747).

A

Monto estimado para el ejercicio vigente en pesos mexicanos, con dos decimales.

I

Anotar 0 si el proyecto se ejecuta en un solo ejercicio; 1 si es plurianual (en el expediente
debe constar la vigencia y el calendario multianual).

Numero de contratos/acciones previstas para ese proyecto en el ejercicio (comUnmente

1).

Clave o descripcion de la unidad de medida prevista.

Estado donde se ejecuféré la obra (p. €j., Sinc;laé).

Porcentaje de programacion trimestral (avance fisico o distribucién del gasto).

10

Porcentaje de programacion del segundo trimestre.

11

Porcentaje de programacion del tercer trimestre.

12

Porcentaje de programacion del cuarto trimestre.

13

BYOEBYRVB-B-BEEEGYE 207 BYEOERB-B):-BEBEB:BEBY

Sefialar la modalidad de contratacién (p. ej., LP = Licitacion Publica; I3 = Invitacion a TI;ES;
AD = Adjudicacidn Directa; u otra vigente).
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Déscripcién
- Suma de los Costos Anuales Estimados de todos los renglones del formato (en M.N., con
dos decimales).
15 Responsable que integra el PAOP.
16 Autoridad que valida la consistencia técnica-presupuestal.
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Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Fianzas y Programa Anual de Obra Pblica. Fecha: 2 § QCT 2025

Descripcién y justificacién de cambios:

No Aplica.

‘ o

i Realizd: Revisd:

-—-—-—-—-—_—_7

— b

“| Dr. Fernando Ddfminguez Moran.sé/

Titular de la Direccién de Servicio

g

ar/de la Coordinacion e

Generales. General de Recursos Administracién y Finanzas.
teriales y Servicios
Generales.
Control de cambios del procedimiento
) Fecha Version Descripcién
% I LuLd I No Aplica.
-
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VI. Firmas

Transitorios.

PRIMERQO. - 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 seguin corresponda, al ser reformado o
derogado el Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacién General de Recursos Materiales y

Servicios Generales

En la Ciudad de Mérida, Yucatan, alos 28 dias del mes de { )g;lm Lte de dos mil veinticinco.

Lic. Heber U\ises Lobat\\/

Cuamatzi.
Director de Adquisiciones. Materiales y Servicios Generales.

4

Validé

Mtro. Argel {andoza Cort}vf
Titular de/la Unidad de
Administracién y Finanzas
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