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COORDINACION GENERAL DE GESTION DEINFRAESTRUCTURA FERROVIARIA SRR

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 GESTION DE INFRAESTRUCTURA
FERROVIARIA.
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Introduccion

Confundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, el cual establece
que “El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedird los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que
deberan contener informacién sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus
unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicacién y coordinacién y los principales
priocedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo
administrativo interno deberdn mantenerse permanentemente actualizados. Los manuales de
organizacion general deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, mientras que los manuales
de procedimientos y de servicios al publico deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de
los propios servidores publicos, a través del registro electrénico que opera la secretaria de la Funcién
PUblica.”; y a la fraccién VIII, numeral 14, Seccién Segunda “De las Coordinaciones Generales”, Capitulo III
del Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V., se presenta el Manual de Procedimiento
(MP) de la Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria (CGGIF).

El presente Manual de Procedimientos (MP), surge con el proposito de documentar, estandarizar y definir
un marco de operacion, incluyendo las politicas que las rigen, asi como los lineamientos especificos que
guien las actividades de quienes las ejecutan dentro de la Coordinacién, a fin de garantizar la seguridad,
eficiencia y calidad en la operacién y gestién de las 34 estaciones y edificios administrativos.

Asimismo, la Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria establece el desarrollo de |as
actividades dentro de un marco de eficiencia, calidad, sequridad, transparencia y responsabilidad. De esta
manera, se promueve el cumplimiento de los objetivos de la empresa, y su alineacién con los estandares
organizacionales.

El |[documento se compone de seis capitulos; el primero abarca el ambito juridico que sustenta la
elgboracion del Manual de Procedimientos; el segundo contiene el glosario; el tercero describe el alcance
de| procedimiento del manual; el cuarto enumera los procedimientos que lo conforman; el quinto detalla
los distintos procedimientos de la Coordinacién y el sexto contiene la firma de quien expide el manual. -

La|mision de la CGGIF es administrar de manera eficiente la operacion de las estaciones de Tren Maya,
mediante la implementacién de protocolos, planes operativos y mecanismos de seguridad que garanticen a
su| funcionamiento 6ptimo. Asimismo, fomentar una cultura organizacional basada en la calidad, el

liderazgo y la honestidad, a fin de brindar a los usuarios una experiencia de servicio satisfactoria, proteger

la integridad del personal y asegurar la conservacién de los activos de |a Empresa, en estricto cumplimiento

de| marco normativo aplicable.

En|linea con la misién, la vision de la CGGIF es ser un referente en la gestion de infraestructura ferroviaria,
proporcionando instalaciones seguras, eficientes y sostenibles, a través del uso de tecnologia innovadora
y procedimientos de calidad, operatividad, seguridad y continuidad del servicio, contribuyendo al
desarrollo econdmico y a la modernizacién del transporte en la region.
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Objetivo

Establecer de manera ordenada y sistemética el conjunto de actividades que integran los procedimientos
administrativos que se llevan a cabo en la Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria
(CGGIF), mediante la observancia obligatoria de los lineamientos normativos aplicables que rijan esta
operacion, a fin de garantizar la gestién de las operaciones en el &mbito de las estaciones, estado de la

infraestructura y equipo no ferroviario, seguridad fisica y proteccion civil, estandarizando précticas
desempefadas por el personal adscrito a la CGGIF.
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I.| Marco juridico

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

Leyes.

[0}

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

¢}

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

[0’]

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

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
D.0.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.0.F. 27 de diciembre de 1978 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F. 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.0.F. 4 de agosto de 1994 y sus reformas.

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

Ley del Seguro Social.
D.0.F. 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

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

Ley General de Turismo.
D.0.F. 17 de junio de 2009 y sus reformas

Ley de Migracion
D.Q.F., 25 de mayo de 2011 y sus reformas

1871 4

(Op
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Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012 y sus reformas.

Ley General de Los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.0.F.4 de diciembre 2014 y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.0.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

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

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

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

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. /
D.Q.F. 16 de abril de 2025 y sus reformas. ,
Cadigos. g

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

Codigo Civil Federal.
D.0.F. 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.

O

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

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

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.0.F. 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.
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digo de Etica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 8 de febrero de 2022.

Reglamentos.

Re

glamento de la Comision Consultiva de Tarifas.

D.O.F. 2 de enero de 1986 y sus reformas.

Re

glamento para el Transporte Multimodal Internacional.

D.0.F. 7 de julio de 1989 y sus reformas.

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

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

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.

Re
D.(

R
D.¢

1)

Ac

AC
Re

D.F. 11 de junio de 2003 y sus reformas.

glamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
D.F. 2 de abril de 2014 y sus reformas.

glamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.F. 13 de mayo de 2014 y sus reformas.
uerdos.

UERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorfas,
isiones y Visitas de inspeccion.

D.O.F. 12 de julio de 2010 y sus reformas.

AC
Fin

UERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
ancieros.

D.Q.F. 15 de julio de 2010 y sus reformas.

AC
Ge

UERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
nerales.

D.Q.F. 16 de julio de 2010 y sus reformas.
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P
C

ACUERDO por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,

torgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

D.O.F. 20 de agosto de 2015 y sus reformas.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y

oteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
asificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

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

ACUERDO mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales

p

ara el Sector Publico y sus reformas.

D.O.F. 26 de enero de 2018.

ACQUERDO por el que se actualiza el Manual de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V.

D.|O.F. 9 de abril de 2025 y sus reformas.

Lineamientos

Li

neamientos para la Designacién, Control, Evaluacién del Desempefio y remocién de Firmas de Auditores

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

s

ineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.0.F. 18 de septiembre de 2020 y sus reformas.

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicion de cuentas de la

A

dministraciéon Publica Federal.

D.O.F. 11 de julio de 2023.

Titulos de asignacién.

Titulo de Asignacién que otorga el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Infraestructura,

&
d

ferroviaria denominada Tren Maya, la prestacién del servicio publico de transporte ferroviario de carga y

d

30/de mayo de 2025.

R

Otras disposiciones.

gmunicaciones y Transportes en favor de la empresa de Participacion Estatal Mayoritaria
enominada "Tren Maya", S.A. de C.V., para construir, operar y explotar la via general de comunicacién

e pasajeros, la cual incluye los permisos para prestar los servicios auxiliares requeridos.

(0]

lacion de Entidades Paraestatales de la Administracién Pulblica Federal.
.0.F. 26 de junio de 2018.
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RESOLUCION por la que se autoriza la constitucion de una Empresa de Participacion Estatal

Mayoritaria denominada Tren Maya, S.A. de C.V., misma que estaré agrupada en el sector coordinado por
la|Secretaria de la Defensa Nacional.
D.O.F. 13 de abril de 2022.

PROGRAMA Institucional de la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria, Tren Maya, S.A. de C.V. 2022-
2024.

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

Gufa Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Organizacién Especificos.
17 de abril de 2025.

S
—
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II. Definiciones

Acta de Hechos: Documento donde se describen incidencias pre
(problemas con el sistema y cancelaciones).

sentadas en la operacién de taquilla
Atencion al cliente: Prestacion que se realiza para cubrir las necesidades de informacién de los clientes en

los lugares de la estacién donde se determine, pueden ser fijos o méviles.

Boleto: Documento que formaliza el contrato de transporte entre la empresa ferroviaria y el viajero. Su
cantenido se ajustara a lo establecido en el Reglamento del Servicio Ferroviario.

CCTV: Circuito Cerrado de Television.

Centro de Gestion de Operaciones (CGO): Dependencia de la Empresa Tren Maya, S.A. de C.V., donde se
supervisa y controla la operacion ferroviaria en condiciones de seguridad.

Cierre de turno: Proceso de finalizar un turno de venta del personal en la taquilla.

Elementos técnicos e informaticos: Todos los equipos utilizados para la validacién de boletos (tabletas,
terminal de pago (TPV), altavoces, etc.).

Fando fijo: Cantidad de dinero en efectivo establecido para el uso de apertura de caja y venta.

JASPER: Software que permite visualizar informacion relacionada con la venta de boletos, ascenso y
descenso de usuario de las corridas de los trenes.

Monitoreo: Proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacién para observar una situacién /
de cambio que pueda representar un incidente o riesgo. %

Servicios al cliente: Atencién personalizada que consiste en proporcionar informacién, validacion de
baletos, y servicios a los clientes para que tengan experiencias positivas en el servicio de transporte que se

ofrece en las estaciones. //
Taquilla: Area en la que se venden boletos y demds gestiones relacionadas con el mismo.

Usuario: Persona que utiliza el servicio ferroviario, ya sea como pasajero o como parte del proceso de
interaccién con la infraestructura y los servicios relacionados.

Vducher: Documento que confirma la realizacién de una operacién bancaria que emite la TPV como
justificante del pago.

Videograbacién: Sistema de grabacion y reproduccién de im&genes.

Videovigilancia: Vigilancia por medio de un sistema de camaras, fijas o moviles con fines de seguimiento,
prevencion y/o control.
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III. Ambito de aplicacién

El| presente Manual de Procedimientos (MP) es de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos adscritos a la Coordinacién de Gestion de Infraestructura Ferroviaria del Tren Maya, a través de las
Direcciones, Gerencias y Subgerencias que la conforman para el ejercicio de sus funciones, actividades y
responsabilidades; en alineacién con los instrumentos normativos y juridicos establecidos en la materia.
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IV. Listado de procedimientos
No. Nombre Pagina
1. | Operaciones de Venta de Boletos en Taquillas y TVMs. 13
2. | Integracién Documental Financiera. 49
3. | Gestion de Servicios de Atencién al Cliente en Estaciones. 71
4. | Gestion de Requerimientos de Conservacion y Mantenimiento de Estaciones. 82
5 Gestifﬁrlde Incidentes de Seguridad Mediante Sistema de Circuito Cerrado de 102
Televisién (CCTV).
6. | Elaboracién y/o Actualizacion de los Programas Internos de Proteccion Civil. 116
"|7. | Proyeccion de Riesgos Meteoroldgicos. 138

5

e
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V. Procedimientos

Operar el servicio de venta de boletos a través de las taquillas y TVMs en las estaciones de Tren Maya
q
i

Objetivo

r

A. de CV, con la finalidad de garantizar la captacién, control y resguardo fntegro de los
ingresos recaudados.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacién General de
Gestion de Infraestructura Ferroviaria de Tren Maya, S.A. de C.V.

1.

Roliticas de operacién

Las operaciones de venta de boletos se realizaran conforme a lo establecido en el Aviso de
Privacidad Integral - Prestacién de servicio de transporte ferroviario de pasajeros.

2. De conformidad con la estructura ocupacional registrada para las estaciones: Boca del Cerro,
Calakmul, Calkini, Candelaria, C.P Champotén, Centenario, Edznd, El Triunfo, Hecelchakan,
I[zamal, Kohunlich, Leona Vicario, Limones - Chacchoben, Maxcanu, Nuevo Xcén, Tenabo,
Tenosique, Xpujil y Tixkokab, las actividades descritas en el presente procedimiento, serén
ejecutadas y concentradas por la “Gerencia de Estacién B”, en apego a sus facultades
conferidas.
3. En el presente procedimiento, se emplearan las siguientes denominaciones para referirse a los
responsables de la ejecucion de las actividades descritas:
a. "Direccién de Gestién Territorial Zonal” se utilizar para referirse a las Direcciones de
Gestion Territorial Zona Norte, Sur y Oriente.
b. “Gerencia de Estacién” abarcara las 34 Gerencias de Estacién distribuidas a lo largo de Ia
infraestructura ferroviaria tanto de tipo A como B.
c. “Subgerencia de Operacién de Estacién” se utilizara para referirse a las 15 Subgerencias
de Operacion de Estacion. distribuidas en cada estacion tipo A.
Siglas
GE Gerencia de Estacion
TVM Ticket Vending Machine
SOE Subgerencia de Operacion de Estacion
ETST Enlace Técnico Supervisor de Taquilleros
dGco Centro de Gestion de Operaciones
apc Cuenta Digitalizada Comprobada

NS E Y
IO |




Estacion

de operaciones de venta de boletos en
taquillas.

o (4) Formato3
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¢ VERSION II OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Operaciones de venta de boletos en taquillas y TVMs
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Instruye a la GE la disposicion del fondo | e (1) Formato de
Direccion de | fijo para la operacién de venta en taquillas retiro de caja
Gestién y TVMs de las estaciones bajo su fuerte (Formato 1) :
1 ARG el o 1 min
Territorial jurisdiccién, con base en la programacién | e (2) Malla de
Zonal de horarios establecida en la Malla de Circulacién (Anexo
Circulacion. 1)
Retira de la caja fuerte el monto
5 Gerenc'icjn de autorizado, registra el movimiento’en el )1 30 min
Estacion control de salida y entrega el efectivo a la
SOE para su dispersién.
Supervisa que el ETST realice |la
Subgerencia de | distribucién fisica del fondo fijo en los
3 Operacion de | puntos de venta (taquillas y TVMs), | ¢ (1) Formato 30 min
Estacion asegurando la correspondencia con los
montos asignados.
¢EL REPARTO DEL FONDO INCLUYE TERMINALES TVMs?
SI
Accede al sistema del TVM mediante sus | e (3) Formato de
i Gerencia de credenciales de usuario e instruye al ETST dotacién de 5 i
Estacion la recarga de las alcancias con el fondo fijo efectivo (Formato
asignado. 2)
n Indica a la Subgerencia el requisitado de y b Fo‘r,mato 2
5 Gerenc,'? He los formatos de dotacion de efectivo dOtaC_lon e 30 min
Estacién L efectivo TVM
(Formato 3)
CONTINUAR EN ACTIVIDAD No. 6
NO
Verifica la distribucion de fondos mediante
Subgerencia de | la validacién de los formatos de dotacién o {(3) Formato 2
6 Operacidn de | requisitados por la ETST e indica el inicio 1 hora

¢SE PRESENTA ALGUNA FALLA EN EL SISTEMA DE BOLETAJE DURANTE LAS OPERACIONES?

Subgerencia de
Operacion de
Estacion

Solicita al ETST la expedicién de Boletos
Manuales foliados para dar continuidad al
servicio, captura en el sistema una vez

e (5) Boleto Manual
(Formato 4)

30 min

% r = 1 - "
o I F = % A A e
1 [=] 14 =]
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TVMS
restablecido y notifica la incidencia
via electrénica.
Verifica la captura de las ventas manuales
8 Gerenc.iala de en el . sisF(?ma de boletajg para su | (Fonstos TY
Estacién regularizacién contable e informa el
registro correspondiente a la CGO.
CONTINUAR EN ACTIVIDAD No. 9
NO
e (3) Formato 2
e (4) Formato 3
e (5) Formato 4
e (6) Vauchers de
venta. (Anexo 2)
o (7) Corte de
Turno en Taquilla
(CTE) (Formato 5)
e (8) Cierrede
turnoenla
Ejecuta, en coordinacion con el ETST, los taquilla (CTT)
arqueos, cortes de turno y conciliaciones (Formato 6).
de caja al finalizar las operaciones, integra | e (9) Informe del
el expediente de cierre con la empleado (TVS)
documentacién comprobatoria de venta (Anexo 3)
Subgerencia de | (Vauchers de venta, Cortes de Turno en | o (10) Reporte Total
9 Operacion de | Taquillas (CTE), Cierre de Turno de Taquilla de Operaciones 5 horas

Estacion

(CTT), Informe del Empleado (TVS),
Reporte Total de Operaciones, Control de
Caja General (CAJ), Ingresos Diarios (ING),
Boletos Manuales, Detalle Total de
Operaciones, Control de caja TVM,
Financiero Detallado).

(Anexo 4)

(11) Control de
Caja General (CA))
(Formato 7)

(12) Ingresos
Diarios (ING)
(Formato 8)

(13) Detalle Total
de Operaciones.
(Anexo 5)

(14) Control de
Caja TVM
(Formato 9)

(15) Financiero
Detallado. (Anexo
6)
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAVYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA Def§n§a
/ e OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS
e (16) Estado
Contable. (Anexo
7)
¢SE IDENTIFICARON DIFERENCIAS EN LAS CONCILIACIONES?
SI
. Levanta el Acta de Hechos * [17) Actade
Subgerencia de . Hechos. (Formato
e correspondiente (faltante o sobrante)
10 Operacion de i . 10) 1 hora
- recabando las firmas de conformidad, la :
Bl anexa al consolidado documental CDC g eheeniist
CDC (Formato 11)
CONTINUAR EN ACTIVIDAD No. 1°
NO
Subgerencia de | Remite el expediente completo a la GE,
11 Operacion de | conforme a lo  establecido en| e (18)Formato 11 30 min
Estacion el Checklist CDC.
Valida la integridad de la informacion
. recibida y firma el Checklist CDC;
Gerencia de : )
12 Estacién resguarda el efectivo recaudado enla caja | e (18) Formato 11 1 hora

fuerte y el paquete documental para su

custodia final.

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO “INTEGRACION DOCUMENTAL FINANCIERA”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ll ll !E! l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D E fE i
COORDINACIéN E i ()N i ] e i Secretaris de la Defensa Nacional
< OPERACIONES DE VENTA
VERSION II ER NES DE VEN T?va'BSOLETOS EN TAQUILLAS Y

Procedimiento de Operaciones de Venta de Boletos en Taquillas y TVMs

Direccién de Gestién A 4 A - e
Territorial Zonal Gerencia de Estacién Subgerencia de Operacién de Estacién

Inicio

2 | 3

Instruye la disposicién del | Retira de la caja fuerte el i
fondo fijo para la operacién i monto autorizado, registra reaslypelgvc'jsiit?i‘lj; ceilc';EanSi-sri
de venta en taquillas y —p el movimiento en el control d Iflcedo fii ul tca
TVMs de las estaciones bajo i de saliday entrega el g1loh N cilios puntos

su jurisdiccion. efectivo para su dispersion. deventa.

Eril
4
e —
Accede al sistema del TVM

einstruye al ETST la recarga

de las alcancias con el < =

fondo fijo asignado

3

y 5

(Elreparto del
fondo incluye
terminales TVMs?

Verifica la distribucién de
fondos mediante la
validacion de los formatos
de dotacién e indica el inicio|
de operaciones de venta de
boletos en taquillas.

Indica a la Subgerencia el
requisitado de los formatos
de dotacion de efectivo

correspondientes. i

L/E

¢Se presenta
alguna falla en el
sistema de boletaje
durante las

i operaciones? No
8 | l 4 9
Verifica la titadaiss Solicita al ETST la Ejecuta los arqueos, cortes
\‘/Ee'z—ntas m;izales el expedicion de Boletos de turno y conciliaciones de
A g sistemade boletaje &  lal Manuales foliados, captura caja e integra el expediente
o el istjrc Tl en el sistema una vez decierre con la
i dierit J la CGO restablecido y notifica la documentacién
coieshongisnteg a - incidencia. comprobatoria de venta.
I\/E : T

e o W 1]

Remite el expediente

completo, conforme a lo "
establecido en [No
el Checklist CDC.

] si
12 *

| Valida la integridad de la

¢Se identificaron
diferencias en las
conciliaciones?

informacién recibida y firma Levanta EL{\Cf? delHeC hos
| el Checklist CDC; resguarda correlspon .f(:? Z)’CEDECI’\&XE
el efectivo recaudado. al consolidado .

| | L_/E[ 17.

al
3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

VERSION II TVMS

Defensa

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Formato de retiro de caja fuerte (Formato 1).
2 Malla de Circulacion (Anexo 1).
3 Formato de dotacién de efectivo (Formato 2).
4 Formato de dotacién de efectivo TVM (Formato 3).
5 Boleto Manual (Formato 4).
6 Vauchers de venta. (Anexo 2).
7 Corte de Turno en Taquilla (CTE) (Formato 5).
8 Cierre de turno en la taquilla (CTT) (Formato 6).
9 Informe del empleado (TVS) (Anexo 3).
10 Reporte Total de Operaciones (Anexo 4).
11 Control de Caja General (CA)) (Formato 7).
12 Ingresos Diarios (ING) (Formato 8).
13 Detalle Total de Operaciones. (Anexo 5).
14 Control de Caja TVM. (Formato 9).
15 Financiero Detallado. (Anexo 6).
16 Estado Contable. (Anexo 7).
17 Acta de Hechos. (Formato 10).
18 Checklist CDC (Formato 11).




VERSIONII II-MP-HOMO02-CGGIF-2026 Pagina 19 de 146

TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ; Defens a
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA \

Secretaria de la Defensa Nacional

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

VERSION II TVMS

Formato 1

Cédigo: FOR-RCF-01-2025

Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria
TREN
MAYA

e can

RETIRO DE CAJA FUERTE

O Retiro traslado de valores

O Retiro deposito bancario

Billetes

Monedas

Motivo del retiro (8):

Observaciones (9):

Puesto (10) Nombre (11) Firma (12)
Puesto (10) Nombre (11) [Firma (12)

Regis euado enel ntl de mcvimientu:aj fuerte:(13) |OSi i F a No
Documento turnado a la Subgerencia: (14) osi ONo
Fecha de envio: (15) O Fisico O Digital
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA Qeﬁ 5%9?%&8&9
VERSION II OPERACIONES DE VENTAT?IIIEVI B;OLETOS EN TAQUILLAS Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Formato de Retiro de Caja Fuerte.
FORMATO No. 1

lumeral ¥t s Descripcion
1 Seleccionar el Nombre de la estacion.
2 Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se retira.
3 Hace referencia al horario.
4 Hace referencia al tipo de retiro, por dotacién, por traslado de valores o depésito bancario.
5 Desglosa el efectivo retirado por denominacion.
6 Importe total conforme a las cantidades desglosadas por denominacion.
7 Total, por las denominaciones de retiro.
8 Detalle del retiro de efectivo.
9 Observaciones, anotaciones adicionales.
10 Puestos de las personas responsables.
11 Nombre completo y legible de las personas responsables.
12 Firmas de las personas responsables.
13 Registro de validacién en el control de movimientos.
14 Registro de validacion turnado a la subgerencia.
15 Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se envia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

.. Defensa

Secrataria de la Defense Nagional

e

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

VERSION 11
TVMS
Anexo 1
PAL ESC: Presentaciones IES
Diario
Trains from train group version: 'Tren Maya Oct 2025 - TM-IE-2025.290".
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defen

54

MAVYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA it
VERSION II OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS
Formato 2

Cédigo: FOR-DET-08-2025
Coordinacion General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria
Direccion de Gestién Territorial

TREN
MAYA DOTACION DE EFECTIVO A TAQUILLAS
TSOMIN KCAAK
(U]
Datos
(2)Nombre: (3) No. Empleado:

(5) No. De
(4) Fecha: g (6) Turno: Total:
taquilla:
Recibi de la EPEM Tren Maya SAde CV, la cantidad d—- por concepto

de Fondo de caja para la apertura de taquilla, cuya finalidad Unica y exclusiva es atender a la operacion y

actividades propias del area de acuerdo a lo estipulado en la Politica de Fondos Fijos, por lo que me
comprometo a:

»Cualquier uso extraordinario debe ser aprobado previamente por el area correspondiente.
»Reintegrarlo totalmente en el momento que me sea indicado.

»Permitir que se realice arqueo de caja por un representante autorizado en cualgquier momento.
+En caso de faltantes de dinero, sean descontados inmediatamente via nomina.

»En caso de existir sobrantes reportarlos a través del sistema establecido.

A continuacion se presenta el desglose del efectivo recibido:

Tipo Denominaciones Cantidad Importe (7) y
% =
$ 3 <
Billetes i = 7
$ - -
$ -
$ =
Monedad $ =
$ »
I $ &
| Total $ -
Acepto las clausulas antes mencionadas:
Puesto Nombre (8) Firma (9)
Taquillero (a)
Entrega Valores:
Puesto Nombre (10) Firma (9)
Sup. de Taq.
Autorizado por:
Puesto Nombre (1) Firma (9)
Gerencia de
Estacion

(12) Observaciones:
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MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

VERSION I 1I-MP-HOMO02-CGGIF-2026 Pagina 23 de 146

Secretaria de la Defanss Nacional

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS

VERSION 11

Numeral |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Formato de Dotacién de Efectivo.
FORMATO No. 2

Seleccionar el Nombre de la estacidn.

2 Nombre de quien recibe la dotacién de efectivo.

3 Numero de identificacién laboral asignado por la empresa, sin guiones ni espacios.

4 Hace referencia al Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se realiza la dotacién.

5 Selecciona el nimero asignado a la taquilla donde se realiza |a operacion.

6 Marcar el turno en el que se realiza la dotacién seleccionando Unicamente entre las
opciones establecidas (matutino o vespertino).

7 Registrar el nimero de billetes y /o monedas recibidas.

8 Nombre completo y legible de la persona que recibe la dotacién de efectivo.

g Firma autografa debe coincidir con la registrada oficialmente en la entidad Tren Maya S.A
DE C.V.

10 Nombre completo y legible de la persona que entrega la dotacién de efectivo.

11 Nombre completo y legible de la persona que autoriza la dotacién de efectivo.

12 Informacion adicional relevante que no esté contemplada en los campos anteriores. En

caso de no existir observaciones, escribir “N/A".

-~ =%

29

y,
SESES

y
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D f

MAVYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA Sste §n§a!
CAA} . OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS

VERSION II e 9 -

Formato 3

Codigo: FOR-DETVR-09-2025
Coordinacion General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria
Direccidn de Gestion Territorial

MAYA DOTACION DE EFECTIVO TVM

1 Palenque, Chis.

Mombre: (2)

Mo. Empleado: (3)

Fecha: (4) Ho. TV (5) Turno: (6) Tm.al:(—/)
n s et (8) .
Recibi de la EPEM Tren Maya 54 de OV, la cantidad de 5 e n g mmm = == -—— ... | pOF cOnCEpto de Fonda Fijo

alidad Unica y exclusiva es atender a la operacion y actividades propias del drea de

: , e
acuerdo @ lo estipulad en la Politica de Fondos Fijos, por lo que me comprometo a:

-Lualquier uso extraordinario debe ser aprobado previamente por el area correspondiente.
-Reintegrario totalmente en el momento gque me sea indicado.

-Permitir que se realice arqueo de caja por un representante autorizado en cualgquier momento.
+En caso de faltantes de dineno, sean descontados inmediatamente via nomina.

-En caso de ewistir sobrantes reportarios & través del sistema establecido.

& continuacion se presenta el desglose del efectivo recibido:

Cantidad Imparte

O W R A

%
L4
g
§ $ =
5 $
3 5 -
Monedad p s .
% s
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa
- | MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA S pacp e o o
, Al VERSIONI OPERACIONES DE VENTAT?/I:W BSOLETOS EN TAQUILLAS Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Formato de Dotacion de efectivo TVM
FORMATO No. 3

_Descripcion

Numeral \

Indicar el nombre de la estacion.

Nombre del Responsable.

Numero de Empleado.

Indique la Fecha.

Indique el Turno.

Total de Fondo Fijo.

Indicar la Cantidad de Fondo Fijo.

2
3
4
5 Ndmero de Maquina TVM.
6
7
8
9

Indicar la Cantidad de Billetes y Moneda Seguin Corresponda.

10 Indicar el Importe de Cada Denominacion.

11 Indicar el Total del Fondo Fijo.
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TREN
MAYA COORDINACION GEI\':,IIEII:IT:J I;\ELG[:-ZE‘SSS(;)EEDIIN“:II{E\':;F?%ZCTURA FERROVIARIA Q{equueﬁ}:}rsi?
A VERSION II OPERACIONES DE VENTAT[\)/i’IBSOLETOS EN TAQUILLAS Y
Formato 4
: FOR-VEM-01
TREM -
Mava  BOLETO MAMUAL MO, A
Estacion de Origen Estacion de Desting
4
(1] 2]
Tarifa FechayHora de Salida
N4
{(3)Premier_ Twrista: (4]
INEE__ CURP____
Hombre Completo Pasaporte: B
F— ¥
(5 (%)
Teletono Cormreo Electronico
F F /
(71 (8)
Forma de Pago Importe "
(MTDCADD__ Efective___ (105
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defen sa
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA , e
Rk p OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
VERSION I T

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del formato: Boleto Manual
FORMATO No. 4

Numeral

Estacion de origen.

—_

Estacidon de destino.

Marcar con una (X), si es clase Premier. Marcar con una (x), si es clase Turista.

Fecha y Hora de salida del viaje.

Nombre completo del usuario.

Seleccionar el documento de identificacion (INE, CURP, Pasaporte).

NUmero de teléfono del usuario

Correo electrénico del usuario.

O N |u | b~ W(N

Marcar con una (x) si la forma de pago es en tarjeta bancaria o de pago es en efectivo.

—_
o

Importe del boleto.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defens
MAVYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA DL e
a OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
VERSION II TVMS
Anexo 2

BBVA
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA
) OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

VERSION II

TVMS

Formato 5

Cédigo: FOR-CTG-0V205VEne2s,
Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria
Direccion de Gestion Territorial

TREN
MAYA

CORTE DE TURNO EN TAQUILLAS

m
4) No. de Ventas
(2) Fecha (3)Turno (5} &
Taquilla Totales
$0.00
BOLETAIJE
Folio|  Turista Local Turista Nacional | Tur. Internacioal Tur. Especial Prem. Local Prem. Nacional RISty
Internacional
() Inicial o o
{6) Final o] o
TOTALES: ® o o o o o [

VENTAS EN EFECTIVO

Concepto| Turista Local{ Turista i Tur. Tur. Especial Prem. Local| Prem. Nacional| Prem. Internacional Total
) Eoleto o
®)Ventas $0.00

VENTAS CON TARJETA DE CREDITO/DEBITO

Concepto| Turista Local{ Turista i Tur. al Tur. Especial Prem. Local| Prem. Nacionai| Prem. internacional Total
(9) Eoleto| o
(10} Ventas $ 5

TOTAL DE BOLETOS

Concepto| Turista Local| Turista Nacional| Tur. Internacioal Tur. Especial Prem. Local| Prem.Nacional| Prem. Internacional Total
1) Pago
erectivo 9 g 9 0 S © 9 o
12)Pago TC-TD)| ° o 2 ° 0 % o o
Totales: [ ] o o o [ [J o
VENTAS TOTALES
Concepto Turista Local| Turista Nacional Tur. Internacioal Tur. Especial Prem. Local| Prem. i Prem. i Total

Efectivo $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
TD/TC $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $o0.00 $0.00 $0.00
Totales: $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Dotacién Inicial (13) ] [ Informacién del Sistema B

rte de] Reporte Total de Operaciones Diferencia

Ventas en Efectivo (14) ] $0.00
[ importe Total en Efectivo (i5) | Importe del Reporte Total de Operaciones (18) [ biferencia

] [ | [ so.0

Denominacio
nes.

3

porte Total de la Tira Tc
as)

Tipo

l Cantidad (19) Importe

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
Total 0.00

Importe Total en
Efectivo

Diferencia 0.00

IiBSERVACIONES: (20)

Realiza:
[ Puesto (21) ] Nombre (22) | Firma (23)

Autoriza:
[ Puesto (24) I Nombre (22) | Firma (23)

| l ! 1

Monedas

Billetes

0.00

-
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa
MAYA COORDXNACION GENERAL = GEmON ok INFRAEsrRUCTURA FERROVIARIA Secretaria de {2 Defensa Nacional
VERSION II OPERACIONES DE VENTAT?IEWBSOLETOS EN TAQUILLAS Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Corte de Turno en Taquilla (CTE)
FORMATO No. 5

1 Seleccionar el nombre de la estacion.

2 Hace referencia al Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se realiza el corte.

3 Seleccionar turno (matutino, vespertino).

4 Selecciona el nimero asignado a la taquilla donde se realiza la operacién.

5 Numero total de boletos manuales asignados (en caso de que aplique).

6 Numero total de boletos que permanecen en existencia al término del turno, calculado a
partir del nimero inicial menos los boletos vendidos.

7 Cantidad total de boletos vendidos exclusivamente en efectivo durante el periodo
correspondiente. Anotar el valor en nimeros.

8 Registrar el monto total de las ventas realizadas exclusivamente en efectivo durante el
periodo correspondiente.

9 Cantidad total de boletos vendidos exclusivamente con tarjeta de crédito / débito durante
el periodo correspondiente. Anotar el valor en niimeros.

10 Registrar el monto total de las ventas realizadas exclusivamente en tarjeta de crédito /
débito durante el periodo correspondiente.

11 Sumatoria de los puntos 7y 9.

12 Sumatoria de los puntos 8 y 10. '

13 Dotacion Inicial ($5,000).

14 Ventas en Efectivo del dia (incluyendo Sobrantes).

15 Suma de Dotacién Inicial y Venta en Efectivo del dia

16 Suma de Tiras Totalizadoras e Informes del Empleado.

17 Venta Efectivo reportado en el Sistema de Jasper (Efectivo).

18 Venta en tarjeta de crédito / débito reportado en el Sistema de Jasper (Efectivo).

19 Tabla de desglose detallado de Efectivo (incluyendo la Dotacién de Efectivo).
Anotar cualquier informacion adicional relevante que no esté contemplada en los campos

20 anteriores, como incidencias, aclaraciones, particularidades del caso o datos
complementarios.

21 Nombre del puesto que realiza el formato.

22 Nombre completo.

3 Firma autografa debe coincidir con la registrada oficialmente en la entidad Tren Maya S.A
DE C.v.

24 Nombre del puesto que autoriza el formato.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defe nsa
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

Secretarie de {a Defensa Nacional

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

VERSION II TVMS

Formato 6

Coordinacion General de Gestion de Infrasstructura Ferroviaria

TREN Direccion de Enlace y Control Territorial
MAYA
CIERRE DE TURNO DE TAQUILLA
w
m
Datos
Nombre: ) No. @
. Empieado:
Fecha: 4) }lo. De taquilla (5}:] I (6) Turno;l i7Horade
clerre:
ierre de turno en cals:

Gran total en caja a entregar

‘ s ¥
Tigpo Denominaciones Cantidad (11) impeorte
g s /
5 -
Billetes : s j
: : N
E, =
[ =
Monedas = =
5 =
S i 4
mporte Total] $ -
OBSERVACIONES: {12}
Cierre de Turno:
Puesto Nornbre Firma
(13} (14} (15}
Cierre de Turno:
Puesto Nombre Firma
(13} (a4} (15}
Autoriza Cierre:
Puesto MNom bre Firmna
(13} (14} (15}
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Secretaria de i3 Defensa Naclonal

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

VERSION II TUMS

Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Cierre de Turno en la Taquilla (CTT)
FORMATO No. 6

Seleccionar el nombre de la estacién.

2 Nombre de la persona que realiza el cierre de turno en taquilla.

3 Anotar el nimero de identificacion laboral asignado por la empresa, sin guiones, letras ni
espacios.

4 Hace referencia al Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se realiza |a dotacién.
Selecciona el nimero asignado a la taquilla donde se realiza la operacién.
Seleccionar turno (matutino, vespertino).

7 Registrar la hora exacta en que finaliza la operacion o actividad, utilizando el formato de
24 horas (HH:MM). Ejemplo: 16:45.

8 Total de venta en efectivo en turno.

9 Total de venta en tarjeta bancaria.

10 Monto inicial de efectivo asignado para iniciar la operacion.

11 Registrar el nimero de billetes y /o monedas recibidas.
Anotar cualquier informacién adicional relevante que no esté contemplada en los campos

12 anteriores, como incidencias, aclaraciones, particularidades del caso o datos
complementarios.

13 Nombre de puesto que autoriza el cierre de turno.

14 Nombre completo y legible de la persona.

15 Firma autégrafa debe coincidir con la registrada oficialmente en la entidad Tren Maya S.A

DE C.v.
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Anexo 3

TREN
MAYA

WEORME DEL EMPLEADG

EST AN
COPERADCON

MUMERND DE DIBFORITIV
NUM RECIEBO
FECHHR

FECHA COMEMESD OE TURND
FECHA Py DR TLMANO
INGRESOH EN T U5ND
HETS0® EN TURWD
IMPORTE BN CALS
RETRRG EM FIN DE TRIRNO

DPFERAGIONES EN EFECTY W CANTIDAD
WK
ANCEL & '
L. 3

TOTAL

OPERATIDNES TARIETA L
(XM

CRMTIORD

REM PEMD
LT

sl EGIE GG (=)= G E [E] =] &

00
ENTAR wa o
re A 00
GPERACIONES TOTALES N CANMYIDAD  REM PEND
MR (KN
TNTAS oo
CNES i
10
B AC ONES SRR DO o
COMPENBAL ONES ] o
BN AR N Y, i
CANCEL 4TI ONES
REBPW b SRUPD ¥
ANGELAL ONE'S S SR 4
GRUPD SUSERY o ag
Y S S 2 (s ] »
EMNTAS WAVADARE W

TOTAL

=[] 5]

[

~—

N-reV-rev-re-s1-a-sy
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Anexo 4

Foema de Pago oy o}

1 Wil

MONSERRAT STEFHAMIA
MOLINA VICENTE « CAMAL

Efor
o -
Y- (ol PO,
T t i
- ’ .
18-08-20086 .
hlonto Total _
Total Boletos Emitidos -
Monto Total Estacion - Hecalchakan _
Total Boletos Emitidos « Hecelchakén -
A
N DEL INFORME Pagma 1 de
*\T
A
//
/
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VERSION I

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

TVMS

Formato 7

TREN
MAYA

TSIMIN KAAK

A

Codigo: FOR-CCG-01-2023VFEB25
Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria

Direccién de Enlace y Control Territorial

B

CONTROL DE CAJA GENERAL

(o

m

D

E

F A+B+C-D-E+F

FECHA

SALDO
INICIAL

(3) DOTACION
DE EFECTIVO

(4) VENTAS EN
EFECTIVO

DE VALORES

(5) TRASLADO

(6) FALTANTES

(7) SOBRANTES | SALDO FINAL

01/01/2024
02/01/2024
03/01/2024

04/01/2024
05/01/2024
06/01/2024
07/01/2024

08/01/2024
09/01/2024
10/01/2024
1/01/2024
12/01/2024
13/01/2024
14/01/2024
15/01/2024
16/01/2024
17/01/2024
18/01/2024
19/01/2024
20/01/2024
21/01/2024
22/01/2024
23/01/2024
24/01/2024
25/01/2024
26/01/2024
27/01/2024
28/01/2024
29/01/2024
30/01/2024
31/01/2024
TOTAL

121

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00 $ £

Realiza:

(8) Puesto

(9) Nombre

(10) Firma

Autoriza:

(1) Puesto

(9) Nombre

(10) Firma

(12)Observaciones:
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‘ VERSION II OPERACIONES DE VENTAT?III:'VIBSOLETOS EN TAQUILLAS Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Control de Caja General (ca))
FORMATO No. 7

“Descrpcion

Saldo pendiente por depositar de la(s) venta(s) en efectivo del mes anterior (solo en inicio
de mes).

1 Seleccionar el Nombre de la estacion.

Dotacién Inicial.

Venta en efectivo del dia.

Depositos realizados del dia corriente.

Registrar la diferencia negativa detectada entre el efectivo que deberia existir y el conteo
fisico realizado en caja.

Registrar la diferencia positiva detectada entre el efectivo que deberia existir y el conteo
fisico realizado.

Nombre del puesto que realiza el formato. .

9 Nombre completo de quien realiza el llenado del formato.

Firma autdgrafa debe coincidir con la registrada oficialmente en la entidad Tren Maya S.A de

1 C.V de quien llenado del formato.

11 Nombre del puesto que autoriza.

Anotar cualquier informacion adicional relevante que no esté contemplada en los campos
12 anteriores, como incidencias, aclaraciones, particularidades del caso o datos
complementarios.
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VERSION II
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de a Defen:

Formato 8

TREN
MAYA

SN KAAK

Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria

Direccion de Gestién Territorial

ACUMULADO DE INGRESOS

INGRESOS
@

DIARIOS
)

INGRESOS EN EFECTIVO

Tur. Local (2)

Tur. Nacional (2)

Tur.

Tur. Especial

Prem. Local

Prem.

Prem.

Extranjero (2) {2) (2) Nacional (2) | Extranjero (2) JOTAL
INGRESOS CON TARJETA DE CREDITO
Tur. Local (2) | Tur. Nacional (2) Tur. Tur. Especial | Prem. Local Prem. Prem. TOTAL
ur. C. .
5 2l42))(rar cianali{ Extranjero (2) (2) {2) Nacional (2) | Extranjero (2)
e o |
TOTAL DE INGRESOS
5 P . P 5
Tur. Local Tur. Nacional Tur. Tur. Especial | Prem. Local r.em rerr-1 TOTAL
Extranjero Nacional Extranjero
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
BILLETES CANTIDAD (3) TOTAL MONEDAS CANTIDAD (3) TOTAL
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00|
$0.00

$0.00
50.00

DE LA HOJA ANTERIOR

$5,000.00 SOLAMENTE EL DIA PRIMERO CAPTURAREL SALDO
$0.00 DEL ULTIMO DIA DEL MES ANTERIOR

L

FONDO DE CAJA

I BILLETES

CANTIDAD {3)

TOTAL ’

RHIFTFS l

DEPOSITO

FANTINA N2V

|

[
| BILLETES |

CANTIDAD (4)

TOTAL

D eTre T

$0.00

CANTIDAD (4)

TOTAL

$0.00|

$0.00

$0.00]

$0.00

$0.00

$0.00|

$0.00,

$0.00

$0.00

$0.00,

$0.00

$0.00,

$0.00

“UNDU PAKA EL DIA SIGUIENTE

$0.00
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| Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Ingresos Diarios (ING)

Seleccionar el nombre de la estacién.

FORMATO No. 8
Descripcion

Cantidad total de boletos vendidos conforme a Ia tarifa correspondiente en el dia. Anotar el

valor en nimeros.

Tabla de desglose detallado de Efectivo vendido (incluyendo la Dotacién de Efectivo).
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B f
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA A\ sl)med ,Dee,nmsa
TSIMIN K AAK o j
VERSION II OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS
Anexo 5

AN DETALLE TOTAL DE OPERACIONES

Forma de Paga Todas (Generadn

Eslacidn Vens

T aquerns Pagma 1 de 1

Rargo de Fachas

0B 2647 UB24357321687578 0054 1CBED TESPEQM.2 PAGADO
08 247 092437774 1687519 DOS41C8ED TESPECIALZ PAGADO

SO WG Chet v

150443  1S0VSTCIFIBSAE0 2C2RI81FR TESPECIALZ PRGADO

Total por

Monto Total

Monto Total Estacion

:@:En:m:m:@:ﬁ:ﬁ:m:rﬂ: 39 :m:m:@:m:m:@:m:m: ] B
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA | e ol

' | ) OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
VERSION II s
Formato 9
FOR-CGGIF-CAJ-TVM -09-2026
TREN

MAVA Defensa

CONTROL DE CAJA TVM

(1)
(2)Nombre: 0. Empleado:

(4) Fecha: (5) Turno:
(6) Reference ID:

(7) VENTAS EN (8) VENTAS -

FECHA EFECTIVO TARJETA BANCARIA (BH-XCEDENEE
01/09/2025 S 5 $ = $ = S =
02/09/2025 S = S i S S $ =
03/09/2025 $ - S = 3 B S T
04/09/2025 S 5 S - $ - S 5
05/09/2025 5 3 S = S 2 s =
06/09/2025 S - S - S & $ =
07/09/2025 $ - $ - 5 = S =
08/09/2025 $ - S - S g $ =
09/09/2025 S - 5 = S 5 $ B
10/09/2025 S - S - S - $ -
11/09/2025 S - S - $ > S -
12/09/2025 S - $ - S s S =
13/09/2025 S 2 s = S - S =
14/09/2025 $ - $ - S - s =
15/09/2025 S = = = S = s b
16/09/2025 $ - 5 & s = s =
17/09/2025 S - S 5 S & S =
18/09/2025 S - S - S = S =
19/09/2025 S = $ E $ 5 S =
20/09/2025 S - S - 5 - S -
21/09/2025 S : s - S B S =
22/09/2025 S - S - 5 & S =
23/09/2025 $ - $ - S = S =
24/09/2025 S - S = $ G S =
25/09/2025 S = $ : S = s E
26/09/2025 S - S 5 s = S 2
27/09/2025 S - S - S - S -
28/09/2025 S - S e $ - S ¢
29/09/2025 S - S - S 5 $ =
30/09/2025 S = S = S - S =
TOTAL $ = s = s 2 3 =
(10)Observaciones:
Realiza
(11)Puesto (12) NOMBRE
Verifica
4)Pue ® O BR R A }
Autoriza
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TREN i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa
MAYA COORDINACXON GENERAL = GEmON = INFRAES[RUCTURA HERRO Secrstaria de {a Defenss Nacional
VERSION 1I OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Control de caja TVM
FORMATO No. 9

lumeral ~ Descripcion

1 Seleccionar el Nombre de la estacion.

2 Nombre completo de quien realiza el llenado del formato.

3 Numero de identificaciéon del empleado.

4 Hace referencia al Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se realiza el corte.

5 Seleccionar turno (matutino, vespertino).

6 Hace referencia al nimero asignado a la TVM.

7 Cantidad total de la venta en efectivo del dia.

8 Cantidad total de boletos vendidos exclusivamente con tarjeta de crédito / débito durante el
periodo correspondiente. Anotar el valor en ndmeros.

9 Registrar el sobrante en cada de que ocurra.
Anotar cualquier informacién adicional relevante que no esté contemplada en los campos

10 anteriores, como incidencias, aclaraciones, particularidades del caso o datos
complementarios.

11 Nombre del puesto quien realiza el formato.

12 Nombre completo de la persona.

13 Firma autografa debe coincidir con la registrada oficialmente en la entidad Tren Maya S.A
DE C.V de quien llenado del formato.

14 Nombre del puesto quien verifica el formato.

15 Nombre del puesto quien autoriza el formato.

‘\»



VERSION II II-MP-HOMO02-CGGIF-2026 Pagina 42 de 146
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TSIMIN KAAN VERSION II OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

TVMS
Anexo 6

= Financiero Detallado
Codigo Reserva. Todos Namero Serie Tarjeta. Estado: Todas
Numero Boleto Todos Clase. Todos Forma de Pago: Todas
Ciwdigo Tren: Todos Tarifa: Todas Estacion Venta: Bacalar

SE B GIEGI R R )& 51 E B R (51 B 1) B (5] B (S| B (e] B[] & (5] B (] H (=] B
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Anexo 7

Estado Contable

TREN =
e

Total de Pagos Realizados
Cantidad de Viajes Formalzados
Cantidad de MP Vendidos 0
) _thmn’! total pagada
Desde o
Hasta

Resumen Efective
Mumerc Total Venlas 0
Mumero Total Serviclo Extra 0
Importe Total Ventas 000 MXN
Importe insectads 0 00 MXN
Importe No Devusito 0.00 MXN
importe Redondsads

LDOOMEN.

Resumen Pago Bancario
Numero Total Ventas
Imports Tolal Ventas
Importe Mo Devusito

Resumen Recargas Monedas
Cantidad de recargas 0
importe recargas: 000 MXN

Resumen Recaudaciones de
Efectivo

Cantidad de Recaudsciones de Monedas 0
Importe Recsudado an Monadas
000.00 MXN
Canbdad de Recaudaciones de Bilsles
B
importe Recaudado an Billetes
000.00 MXN
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA [)”eé gnnsa!
' VERSION II OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS
Formato 10

ACTA DE HECHOS
Folio de control: ______ {7}

(2]
: h'ité sendo
egf;xd:ﬁ”»’—r;

Enlalocalidad de 31 0 Jga' de o
rmes de (6] del afo

11 :
cto fungsn como testig
amieniode la
' oueE tiene g 7

constanciay efectos Eeqarés

e pusst
s de hechos,
=rite ac" de -df»* su

/
TESTICOS DE HECHO /

L 17
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D f
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA teq gefnﬂsa}
VERSION II OPERACIONES DE VENTATI?IIIEVI BSOLETos EN TAQUILLAS Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Acta de Hechos
FORMATO No. 10

oy VT AR O |

2 Seleccionar el nombre de la estacion.

3 Seleccionar el nombre de la localidad y estado del lugar de los hechos.

4 Hora de la elaboracién del documento.

5 Seleccionar el dia del mes correspondiente a la elaboracién del documento utilizando
ndmeros arabigos (1-31).

6 Seleccionar el mes correspondiente a la elaboracién del documento.

7 Seleccionar el afio correspondiente a la elaboracion del documento.

8 Nombre completo de las personas que participan en el acta.

9 Nombre completo de los involucrados.

10 Describir de manera clara y objetiva los acontecimientos o incidencias relevantes
relacionados.

11 Nombre completo de los testigos.

12 Indicar el nombre del puesto del testigo.

13 Seleccionar la hora correspondiente a la conclusién de la elaboracién del documento.

14 Registrar la cantidad total de hojas que conforman el documento.

15 Nombre completo y Firma autdgrafa de la Gerencia de estacion, debe coincidir con la
registrada oficialmente en la entidad Tren Maya S.A DE C.V.

16 Nombre completo y Firma autdgrafa del testigo, debe coincidir con la registrada
oficialmente en la entidad Tren Maya S.A DE C.V.

17 Nombre completo y Firma autégrafa del responsable, debe coincidir con la registrada /
oficialmente en la entidad Tren Maya S.A DE C.V.

= T
LIRTHI
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COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS

Secretaria de {a Defenss National

VERSION II

Formato 11

5 "7 | TREN
.14, Defensa - | MAvA
Estacion: (2)

Fecha: (3)
No. Documento a verificar Cumple(4) No cumple(5) Observ}mones(&)

1 |Tarjeta Informativa

2 Control de Asistencia Diaria

5 Formato de Retiro de Caja
Fuerte

a Formato de dotacion de
efectivo.

5 Vauchers de venta.

Corte de Turno en Taquillas
(CTE).

Cierre de turno en taquilla
(CTT).

8 Informe del empleado. (TVS)

9 Reporte Total de Operaciones.

10 |Control de Caja General (Caj)

11 |Ingresos Diarios (ING).

12 |Boleto Manual No.

13 |Detalle Total de Operaciones.

14 |Control de Caja TVM.

15 [Financiero Detallado.

16 |Estado Contable.

Cartas responsivas para
menores

18 | Acta de hechos

19 [Ficha de Deposito

20 |Ficha DEM

22 |Comprobante de Servicio

OBSERVACIONES GENERALES:

Elabora valida
(Nombre y Firma) (7) (Nombre y Firma) (8)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y

VERSION II e

Defensa

Secretaria de ia Defensa Nacional

\lumeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Checklist CDC
FORMATO No. 11

Descripcion

Nombre de la Direccidn Zonal.

Nombre de la estacién.

Fecha: dia, mes y afio del ingreso.

En caso de cumplir seleccionar casilla de si cumple.

En caso de no cumplir seleccionar casilla de no cumple.

Anotar comentarios adicionales.

Nombre y firma de quien elabora.

0| Ny | B~ W (N

Nombre y firma de quien valida.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA [)xesngnsa
VERSION II OPERACIONES DE VENTA DE BOLETOS EN TAQUILLAS Y
TVMS
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Operaciones de Venta de Boletos en | Fecha:
Taquillas y TVMS > T JUL 202
Yl LA

de Procedimientos.

Descripcion y justificacién de cambios:

Modificacién derivada de la emision de la Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manueys

Reviso:

o)

LicCAféjandro Zarate Nava.

Titular de la Direccién de
sestidon Territorial Zona Nor

co Javier Moreno Carrillo.

itular dg la Coordinacién General
de Gestion de Infraestructura
Ferroviaria.

=;5,m ,..--z-

I

lf/lﬂ/
oz

S

Control de cambios del procedimiento

Fecha

Version Descripcién

10-03-2025

L. Creacion del procedimiento.

JUL 2028 R

Elaboracion
Procedimientos.

y Actualizacién

de

Modificacién derivada de la emisién de la Guia Técnica para
Manuales

de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

VERSION 1I ‘ INTEGRACION DOCUMENTAL FINANCIERA

Defensa

Secretarts de la Dafensa Nacional

(@)

—

o]

)bjetivo

ntegrar la documentacion financiera generada a través de las operaciones de venta de boletos en las
aquillas y las TVMs en las estaciones de Tren Maya, S.A. de C.V., conforme a los estandares establecidos,
ara dar cumplimiento a los trdmites comprobatorios de ingresos de la empresa.

Q) m

Ambito de aplicacién

ste procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacién General de
estion de Infraestructura Ferroviaria de Tren Maya, S.A. de C.V.

1.

Politicas de operacién

Las operaciones de venta de boletos se realizaran conforme a lo establecido en el Aviso de
Privacidad Integral - Prestacion de servicio de transporte ferroviario de pasajeros.

2. De conformidad con la estructura ocupacional registrada para las estaciones: Boca del Cerro,
Calakmul, Calkini, Candelaria, C.P Champotén, Centenario, Edzna, El Triunfo, Hecelchakan,
Izamal, Kohunlich, Leona Vicario, Limones - Chacchobén, Maxcanu, Nuevo Xcan, Tenabo,
Tenosique, Xpujil y Tixkokob, las actividades descritas en el presente procedimiento, serén
ejecutadas y concentradas por la “Gerencia de Estacién B”, en apego a sus facultades
conferidas.
3. En el presente procedimiento, se emplearén las siguientes denominaciones para referirse a los
responsables de la ejecucion de las actividades descritas:
a. "Direccién de Gestion Territorial Zonal” se utilizaré para referirse a las Direcciones de
Gestion Territorial Zona Norte, Sur y Oriente.
b. “Gerencia de Estacién” abarcara las 34 Gerencias de Estacion distribuidas a lo largo de la
infraestructura ferroviaria tanto de tipo A como B.
c. "Subgerencia de Enlace Administrativo de Estacién” se utilizara para referirse a las 15
Subgerencias de Enlace Administrativo de Estacién distribuidas en cada estacién tipo A.
Siglas
CAJ Control de Caja General
CcbcC Cuenta Digitalizadora Contable
SEAE Subgerencia de Enlace Administrativo de Estacion
GCzZ Gerencia de Coordinacién Zonal
SOEE Subgerencia de Operacion y Enlace con Estaciones
CGGIF Coordinacion General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria
CGF Coordinacién General de Finanzas
GCGT Gerencia de Control de Gestién Territorial

e Y b P =
y -1 1 A0
| I r Y [#
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Integracién Documental Financiera
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1) Formato de
Separa el efectivo resguardado en la caja retiro de caja
fuerte, excluyendo el fondo fijo necesario fuerte (Formato
: para la operacién de venta del efectivo 1)
Gerencia de : i : -
1 s excedente destinado al depdsito bancario, e (2) Calendario de 3 horas
Estacion . . :
conforme a lo establecido en el Calendario retiros (Anexo 1)
de Retiros y el Control de| e .(3)Controlde
Caja General (CA)). Caja General (CA))
(Anexo 2)
(LA ENTREGA DE VALORES SE REALIZA ViA EMPRESA DE TRASLADO?
NO
Efectla el depésito bancario directamente
k . e (1) Formato 1
Gerencia de en las sucursales autorizadas, recaba el g
2 - ! e o (4) Checklist CDC | 2 horas
Estacion comprobante (vaucher) original y lo anexa (Fermatoi)
al expediente del Consolidado CDC.
CONTINUAR EN ACTIVIDAD No.
SI
Instruye a la SEAE la preparacién del
GEfshiEE monto P?ra la entrega. de Yalores y la e (3) Anexo 2
3 i elaboraciéon de la tarjeta informativa, 1 hora
Estacion . o e (4) Formato 2
supervisando el cumplimiento de los
protocolos de seguridad.
e (3)Anexo?2
Siibrehciais Genera la Ficha DEM, realiza el embalaje e (4) Formato 2
g del efectivo en las bolsas de seguridad 'y | e (5) Ficha DEM
Enlace s :
4 1 ! entrega el dinero al custodio recabando (Anexo 3) 1 hora
Administrativo | _. _
p firma y sello en el Comprobante de e (6) Comprobante
de Estacion 10 W
Servicio. de Servicio
(Anexo 4)
Sl e Integra la documentacién comprobatoria
gEnIace (Fichas de deposito, Comprobantes de | e (4)Formato 2
5 A € servicio y Ficha DEM) al Consolidado | e (7)Tarjeta 1 hora
Administrativo A
s Documental CDC, elabora la tarjeta (Formato 3)
de Estacién d y S
informativa de remisién y presenta.
SErrn Va||da. la |r.1tegr|dao.l del gxpedlente, flrm’a T — .
6 o la tarjeta informativa e instruye el envio 30 min
Estacion iz e e (7) Formato 3
digital de la documentacion.
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Direccion de | Acuerda ala GCZ la consolidacién y (4) Formato 2
7 Gestion conciliacion regional de la documentacién (7) Formato 3 1 hora
Territorial Zona | recibida de las estaciones a su cargo.
» Indica a la SOEE la revisién de cifras
Gerencia de : v .
i mediante el "Reporte Conciliador de (4) Formato 2 .
8 Coordinacién ,, e . E 30 min
Zonl Ventas", para verificar la consistencia de (7) Formato 3
los datos reportados por las estaciones.
3 Concilia la informacion del Layout contra
Subgerencia de , > !
e g los vauchers y fichas DEM depositados;
9 Elr)ﬂace cony captura los registros definitivos en la tabla (7) Formato 3 3 horas
) de depdsitos e integra el
Estaciones : :
expediente regional.
Gerencia de : .
Al Valida los resultados, elabora la tarjeta de
10 Coordinacion o ) (7) Formato 3 1 hora
remision de la zona y la somete a firma.
Zonal
Direccién de Autoriza mediante firma el concentrado
11 Gestidn de informes regionales y realiza el envio (7) Formato 3 1 hora
Territorial Zona | oficial a la CGGIF.
dinacié 7
Coerding ety Acuerda la informacion documental
GEpERlue recibida de cada una de las zonas, a fin de
12 Gestion de N i (7) Formato 3 30 min
dar cumplimiento a los
Infraestructura .
% tramites con la CGF.
Ferroviaria
Direcciéon de | Instruye a la GCGT la elaboracién de los
Enlace Informes Integrales y el "Formato Unico" ;
13 Y 9 y. g (7) Formato 3 15 min
Control para dar  cumplimiento a los
Territorial requerimientos de la CGF.
(7) Formato 3
(8) Formato
Unico Conciliador
Gerencia de Supervisa la integracién del "Reporte de Venta de
- Control de Conciliador de Venta" (Formato Unico) y el boletos (Formato i
Gestion acumulado de ventas en estaciones, para 4)
Territorial la clasificacién de los ingresos. (9) Acumulado de
ventas en
estaciones
(Formato 5)
Subgerencia de e
Elabora el Reporte Conciliador y el
Enlace de ) (7) Formato 3
Acumulado de Ventas en estaciones,
15 Control de ) y ¢ (8) Formato 4 3 horas
8 integra el expediente final y lo presenta
Gestidn : K (9) Formato 5
A mediante tarjeta.
Territorial
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Gerencia de Ak ;
Verifica la exactitud de los datos (7) Formato 3
Control de ' ¥
16 ol financieros plasmados en los reportes y (8) Formato 4 1 hora
Gestion y ;
B rubrica la tarjeta. (9) Formato 5
Territorial
Direccion de
; ; i (7) Formato 3
Enlacey Valida el paquete de informacion
17 : : areo (8) Formato 4 1 hora
Control financiera y presenta para la autorizacion.
e (9) Formato 5
Territorial
Coordinaciéon | Firma de conformidad los informes
General de financieros y evidencias documentales, e (7) Formato 3
18 Gestion de instruye su despacho a la CGF para los (8) Formato 4 1 hora
Infraestructura | tramites contables y presupuestales (9) Formato 5
Ferroviaria conducentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Defensa

Secretaris de la Defensa Macional

INTEGRACION DOCUMENTAL FINANCIERA

VERSION II ‘

Procedimiento de Integracién Documental Financiera

Direccién de Gestion
Territorial Zona

Gerencia de Estacién

Subgerencia de Enlace
Administrativo de Estacién

Gerencia de Coordinacién
Zonal

Subgerencia de Operacién y
Enlace con Estaciones

7

Acuerda la consolidacién y
conciliacion regional de la |

Separa el efectivo
resguardado en la caja
fuerte.

7Laentrega de

valores se realiza via
empresa

de traslado?

No

v N Seed

Efectia el depdsito
bancario directamente en
las sucursales autorizadas,
recaba el comprobante y lo

anexa al expediente del

Consolidado CDC.

Instruye |a preparacién del
monto para la entrega de
valoresy la elaboracién de

la tarjeta informativa.

Genera la Ficha DEM,
realiza el embalaje del
efectivo y entrega el dinero
al custodio.

valida laintegridad del
expediente, firma la tarjeta

documentacion recibida de [
las estaciones a su cargo

informativa e instruye el
envio.

Integrala documentacion
comprobatoria, elabora la
tarjeta informativa de
remisién y presenta.

=0

8

9

]

Indica la revisién de cifras

11

Autoriza mediante firma el
concentrado de informes

mediante el "Reporte

Condilia lainformacién del
Layout contra los vauchers

| ¥ fichas DEM depositados;
P>

h 4

Conciliador de Ventas".

capturalos registros
definitivos e integra el
expediente regional.

10

Valida los resultados,

elabora la tarjeta de

4

egionales y realiza el envio

ofidial.
A

y

remisién de la zonay

la somete afirma.
sl
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Defensa

Secrataria de {a Defensa Nacional

Procedimiento de Integracién Documental Financiera

Coordinacion General de Gestion
de Infraestructura Ferroviaria

Direccién de Enlace y Control
Territorial

Gerencia de Control de Gestion
Territorial

Subgerencia de Enlace de
Control de Gestion Territorial

1
dn
|
Acuerda la informacién

documental recibida de
cada unade las zonas, afin

13
! |

Instruye la elaboracion de

de dar cumplimiento a los
tramites con la CGF.

=

18

Firma de conformidad los
informes financieros y

P> los Informes Integrales y el

14

Supervisa la integracién del
"Reporte Conciliador de

\ 4

"Formato Unico".

i

17

Valida el paquete de
informacion financieray | 4

evidencias documentales, e
instruye su despacho a la

CGF.

Fin

15

Elabora el Reporte |
Conciliador y el Acumulado
n| de Ventasen estaciones,

Venta"y el acumulado de
ventas en estaciones.

Verifica la exactitud de los
datos financieros L
Bl

presenta para
la autorizacion.

¥ lintegra el expediente final y
lo presenta
mediante tarjeta.

plasmados en los reportes y
rubrica la tarjeta.
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Defensa

Secretaria de fa Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

2
2

Nombre del documento

Formato de retiro de caja fuerte (Formato 1).

Calendario de retiros (Anexo 1).

Control de Caja General (CAJ) (Anexo 2).

Checklist CDC (Formato 2).

Ficha DEM (Anexo 3).

Comprobante de Servicio (Anexo 4).

Tarjeta (Formato 3).

Formato Unico Conciliador de Venta de boletos (Formato 4).

O o | Nfoojul | MW IN|—-

Acumulado de ventas en estaciones (Formato 5).
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Formato 1

Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria
TREN
MAYA

O Dotacién Inicial

Cédigo: FOR-RCF-01-2025

O Retiro traslado de valores

O Retiro deposito bancario

Billetes

Monedas

[Motivo del retiro @)

Observaciones (9):

Puesto (10) Nombre (11) Firma (12)
Puesto (10) Nombre (11) Firma (12)
Registro efectuado en el control de movimientos de caja fuerte: (13) |osi O No

Documento turnado a la Subgerencia: (14) Osi O No

Fecha de envio: (15) O Fisico O Digital




VERSION II ‘ II-MP-HOM02-CGGIF-2026 Pagina 57 de 146
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA -
) Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION II ' INTEGRACION DOCUMENTAL FINANCIERA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Formato de Retiro de Caja Fuerte.

FORMATO No. 1

Numeral [ R Tl hDesérip'cién .
1 Seleccionar el Nombre de la estacidn. 7
2 Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se retira.
3 Hace referencia al horario.
4 Hace referencia al tipo de retiro, por dotacién, por traslado de valores o depésito bancario.
5 Desglosa el efectivo retirado por denominacion.
6 Importe total conforme a las cantidades desglosadas por denominacién.
7 Total, por las denominaciones de retiro.
8 Detalle del retiro de efectivo.
9 Observaciones, anotaciones adicionales.
10 Puestos de las personas responsables.
11 Nombre completo y legible de las personas responsables.
12 Firmas de las personas responsables.
13 Registro de validacién en el control de movimientos.
14 Registro de validacion turnado a la subgerencia.
15 Dia(dd), Mes(mm) y Afio(aaaa) en el que se envia.
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Anexo 1
- . Km Tiempo Dias max.
Ubicacién
L recorridos Aprox. de
Estacion. Suc.
i (Iday (Ida y depésito
Bancaria.
Vuelta). Vuelta). permitido.
Palenque Traslado de Valores. S
Boca del Cerro Tenosique I 21.2 km I 36 min. I 3 dias
Tenosique N/A
Emiliano 2 hrs. 30
El Triunfo 166.4 km 5 dias
Zapata min.
4 hrs. 10
Candelaria . Escéarcega 173 km . 5 dias
| min.
1 Menos de 5
Escarcega Escarcega 10 min. 3 dias
km
Carrillo Puerto /Champotén Champotén 89.2 km 2 hrs. 5 dias
Edzna Campeche 104.4 km 1 hr. 40 min. 5 dias
S.F. Campeche Traslado de Valores.
Tenabo Campeche 88.6 kim 1 hr. 20 min. 5 dias
Hecelchakan | calkini 63 km 1 hr. 3 dias
Menos de 5
Calkini ;, Calkini 1 20 min. 3 dias
] km
Maxcanu ] Calkini 63.2 km 1 hr. 3 dias
Uman Uman 5.4 km 30 min. 3 dias
Mérida Teya Traslado de Valores.
: Tixkokob Menos de 5
Tixkokob 30 min. 3 dias
(Practicaja) km
Izamal
Izamal 5P 14.5 km 30 min. 3 dias
(Practicaja)
Chichén Itza Valladolid 100 km 2 hrs 10 min. 3 dias
Valladolid | Valladolid 13.8 km 45 min. 3 dias
Nuevo Xcan | Valladolid 146 km 2 hrs 26 min. 5 dias
Leona Vicario Cancun 80.4 km 2 hrs. 5 dias
Cancun Aeropuerto Traslado de Valores.
Puerto Morelos 1 Cancun I 87.8 km I’I hr. 40 rnin.l 3 dias
Playa del Carmen Traslado de Valores.
Tulum Tulum 10 km 30 min. 3 dias
Tulum Aeropuerto Tulum 85.2 km 1 hr. 40 min. 5 dias
Felipe Carrillo Puerto F.C. Puerto 8 km 30 min. 3 dias
Limones Chacchoben. F.C. Puerto 126.4 km 2 hrs. 8 min. 5 dias
Bacalar. Chetumal 86.8 km 1 hr. 40 min. 5 dias
Chetumal Chetumal 8.4 km 30 min. 3 dias
2 hrs. 15
Kohunlich Chetumal 120 km : 5 dias
min.
Xpujil Chetumal 244 km 4 hrs 30 min. 5 dias
Calakmul Escarcega 195.4 km |3 hrs 20 min. 5 dias
Centenario Escarcega 107.2 km 2 hrs. 5 dias
Menos de 5
Corporativo Mérida Meérida o 30 min. 3 dias
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Anexo 2

Cédigo: FOR-CCG-01-2023VFEB25
Coordinacion General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria

Direccion de Enlacey Control Territorial
TREN
MAYA

T—— CONTROL DE CAJA GENERAL
m

A B (o] D E F A+B+C-D-E+F

SALDO (3) DOTACION | (4) VENTAS EN | (5) TRASLADO

FECHA
£ INICIAL DE EFECTIVO EFECTIVO DE VALORES

(6) FALTANTES |(7) SOBRANTES [SALDO FINAL

01/01/2024 2)

02/01/2024

03/01/2024

04/01/2024

05/01/2024

06/01/2024

07/01/2024

08/01/2024

09/01/2024

10/01/2024

11/01/2024

12/01/2024

13/01/2024

14/01/2024

15/01/2024

16/01/2024

17/01/2024

18/01/2024

19/01/2024

20/01/2024

21/01/2024

22/01/2024

23/01/2024

24/01/2024

25/01/2024

26/01/2024

27/01/2024

28/01/2024

29/01/2024

30/01/2024

31/01/2024

TOTAL $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $ -

Realiza:

(8) Puesto (9) Nombre (10) Firma

Autoriza:

(1) Puesto (9) Nombre (10) Firma

(12)Observaciones:

S~
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Formato 2

| TREN
. Defensa - | MAYA
CHECK LIST €DC (1) -
Estacion: (2)
Fecha: (3)

Documento a verificar Cumple (4) No cumple (5) Obsenyaciones (6)

1 Tarjeta Informativa

2 Control de Asistencia Diaria

Formato de Retiro de Caja
Fuerte

Formato de dotacion de
efectivo.

5  [Vauchers de venta.

Corte de Turno en Taquillas

(CTE).

o Cierre de turno en taquilla
(cTT).

8 Informe del empleado. (TVS)

9 Reporte Total de Operaciones.

10 |Control de Caja General (Caj)

11 |Ingresos Diarios (ING).

12 |Boleto Manual No.

13 |Detalle Total de Operaciones.

14 |Control de Caja TVM.

15  |Financiero Detallado.

16 |Estado Contable.

Cartas responsivas para
menores

18 | Acta de hechos

19 [Ficha de Deposito

20 |Ficha DEM

22 |Comprobante de Servicio

OBSERVACIONES GENERALES:

Elabora Valida

(Nombre y Firma) (7) (Nombre y Firma) (8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Checklist CDC
FORMATO No. 2

' Numeral Descripcion

1 Nombre de la Direccién Zonal.

2 Nombre de la estacién.

3 Fecha: dia, mesy afio del ingreso.

4 En caso de cumplir seleccionar casilla de si cumple.

5 En caso de no cumplir seleccionar casilla de no cumple.
6 Anotar comentarios adicionales.

7 Nombre y firma de quien elabora.

8 Nombre y firma de quien valida.

(G)]
Jomt
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Anexo 3

 FICHADE DEPOSITO EMPRESARIAL

Datos Generales

Cliente: TREN MAYA SA DE CV

Convenio:
Datos Ficha |ﬂ

Referencia Ficha:

Importe: §

Detalle Deposito: Efectivo Importe tolal

Datos de Confirmacian

Folio ?ii?}ai- /
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Formato 3

Coord. Gral. de Gest. de Infra Ferroy,

Tren ME}}!’& SUA. [jg CW" M. ?.F‘s‘%..’?{’GG.E?. FREKX i_’ :’

Para Atencién del Coord. Gral. de Gestién de Infra. Ferrov. Tren Maya 5.4. de CV.
{dia mes. afa} (2)

Me permito informar a esa superioridad, gue con esta fecha se realiza entrega de la
COC de la Bireccion de Gestdn Territorial Zona {3

Por lo anterior, se anexa documentos digitales.

Respetucsamente
El C. bir. de Gestion Territorial Zona.
Tren Maya, 5.4 de Cv.

Nombre y Firma (4)

{
5
K

D
4
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Defensa

Secrataria de fa Dafenss Nacional

Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Tarjeta.
FORMATO No. 3

Descripcion

No. Consecutivo de Tarjeta.

Dia, mes, fecha y afio que se elabora la tarjeta.

Cuerpo del documento.

Nombre y firma de quien valida.

u |~ WM

Iniciales de quienes elaboran documento.

65
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Formato 4
ENLACE:
m

Reporte Conciliador de Venta en Estacidn

LAYOUT
35;::;:;‘ Boletcs  Boletos Total Ventas Ventas Total
Fecha NoFiligeiop 7 Vendidos Vendidos de con en de :
(2) @) v:;a Tarjeta  Efectivo Buoletos TDC/TDD Efectivo Ventas et
) (5) (©) (7 {8) %) (10)
’ g
Totales
(12) 0 0 q 0 0 g
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Formato Unico Conciliador de Venta de boletos
FORMATO No. 4

Jumeral o B 7bréscripci6n
Nombre completo del enlace.

Fecha: dia, mes y afio del ingreso.

No. de Filiacién del equipo de TVS o TPV.

Nombre de la estacion asignada.

Cantidades totales de boletos vendidos por tarjeta.
Cantidades totales de boletos vendidos por efectivo.
Cantidades totales de boletos vendidos.

Total, de boletos vendidos por tarjeta de crédito y tarjeta de débito.
Total, de boletos vendidos en efectivo.

Total, ingresos por ventas de boletos.

Observaciones, anotaciones adicionales.

Totales por cantidades e ingresos por ventas de boletos.

e ) R | R
SlZlg|le|w|N|o|u|srwin|=

o
—
——

T
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Formato 5

Total (6)
Estaciones (1)  13/10/2025(2) 14/10/2025(3) | 15/10/2025 (4)| 16/10/2025 (5)
Traslado de Valores f - WK 0 -+ i

1 | Palenque

Total (6}

1| Palengue

Total {6}

- HHA;- B - [BFIEYGI-OFoF I (e1 5 5]  (S] B (S R G\ B () & (5) B (] B (=] &
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Acumulado de Ventas en Estaciones.
FORMATO No. 5

1 Nombre de la estacion.

Fecha: dia, mes y afio del ingreso por dias consecutivo.

Fecha: dia, mes y afio del ingreso por dias consecutivo.

Fecha: dia, mes y afio del ingreso por dias consecutivo.

Fecha: dia, mes y afio del ingreso por dias consecutivo.

U B W N

Total, de boletos vendidos en efectivo.




VERSION II ‘ II-MP-HOMO02-CGGIF-2026 Pagina 70 de 146
TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA S e ;
ecretaria de la Defensa Naciona
VERSION II [ INTEGRACION DOCUMENTAL FINANCIERA

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Integracion Documental Financiera

Descripcién y justificacién de cambios:

Modificacion derivada de la emisién de la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales
de Procedimientos. /

Reviso: /

—

Mtro. ~ rﬂ.’

ng.J(M V@%uez\r\lpres.

Titular de la Direccion de

1) .‘
i Iar de la Unjdad de
Enlace y Control Territorial. _+ ; ;

Control de cambios del procedimiento o
Fecha Version Descripcion
10-03-2025 L. Creacién del procedimiento.
2 7 JUL 20% I Modificacion derivada de la emisién de la Guia Técnica para la

Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos.

~
S
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Secretaria de la Defensa Nacional
4 GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN
VERSIONII ESTACIONES
Objetivo.

Gestionar la prestacion de los servicios de informacion, asistencia y orientacién al usuario en las
estaciones, conforme a los lineamientos establecidos, a fin de garantizar la calidad del servicio y proveer
informacién en la materia a la empresa.

Ambito de aplicacién.

Este procedimiento aplica para el personal adscrito a la Coordinaciéon General de Gestion de
Infraestructura de Tren Maya, S.A. de C.V.

1.

Politicas de operacién.

Las incidencias que no puedan ser resueltas por las atribuciones del personal dedicado a la
atencion al cliente en las estaciones, se deberd canalizar al correo de:
info@ventaboletostrenmaya.com.mx para recibir la atencién con la Coordinacién General de
Comercializacién de Servicios Ferroviarios.

De conformidad con la estructura ocupacional registrada para las estaciones: Boca del Cerro,
Calakmul, Calkini, Candelaria, C.P Champotén, Centenario, Edzna, El Triunfo, Hecelchakén,
Izamal, Kohunlich, Leona Vicario, Limones - Chacchobén, Maxcand, Nuevo Xcan, Tenabo,
Tenosique, Xpujil y Tixkokob, las actividades descritas en el presente procedimiento, seran
ejecutadas y concentradas por la “Gerencia de Estacién B”, en apego a sus facultades conferidas.

En el presente procedimiento, se emplearan las siguientes denominaciones para referirse a los
responsables de la ejecucién de las actividades descritas:

a. "Direccion de Gestién Territorial Zonal” se utilizara para referirse a las Direcciones de
Gestién Territorial Zona Norte, Sur y Oriente.

b. "Gerencia de Estacién” abarcara las 34 Gerencias de Estacion distribuidas a lo largo de la
infraestructura ferroviaria tanto de tipo A como B.

c. "Subgerencia de Operacion de Estacion” se utilizara para referirse alas 15 Subgerencias de
Operacién de Estacién distribuidas en cada estacién tipo A.

Siglas.

PMR

Personas con Movilidad Reducida

Unidades Administrativas

CGGIF

Coordinacion General de Gestién de Infraestructura

DGTZ

Direccién de Gestion Territorial Zonal
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Gestion de Servicios de Atencién al Cliente en Estaciones.
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Verifica la disponibilidad de recursos
1 Gerencia de | materialesy humanos necesarios para | ¢ Medios il
Estacién la apertura del servicio y ordena el electrénicos
despliegue del personal de atencién.
Supervisa la ejecucion de las acciones
. de atencién al cliente por parte del
Subgerencia de 3 3 :
s personal operativo en médulos y | e Medios
2 Operacion de L o > 4 horas
Eatecin pasillos, asegurando el suministro de electronicos
informacidn sobre horarios, destinosy
Servicios turisticos.
¢SE PRESENTA UNA QUEJA, RECLAMACION O INCIDENCIA MAYOR CON UN USUARIO?
NO
. - 1) Bitédcora de
Continda la supervision de la : ge)rvicio et
: operacién rutinaria, recopilando las
Subgerenciade | ||, 3 | (Formato 1)
oy bitdcoras de servicios al cliente y
3 Operacién de ; : kR o (2) Informe 1 hora
it realiza el registro estadistico de las N
Estacion : - A diario de
atenciones brindadas en el informe 8 iones
diario de gestiones en estaciones. g
(Anexo 1)
CONTINUA EN ACTIVIDAD No. 7
SI
Concilia la incidencia en sitio,
1 atendiendo al usuario para gestionar
Subgerencia de L B g d
. una solucién inmediata (dentro de sus e Medios
4 Operacion de : ; - 2 horas
Estacion facultades) o canalizar la queja Electrénicos
formalmente a través del correo:
info@ventaboletostrenmaya.com.mx
Documenta la incidencia en la Bitacora
de Servicio al Cliente a través del
Subgerencia de | personal operativo y, en casos de (1) Formiato 1
®
5 Operacién de | solicitud de reembolso o (2) Anexo 1 1 hora
L V'
Estacion responsabilidad civil, integra el
expediente preliminar para su
remision a la UA correspondiente.
Subgerencia de | Recopila al cierre de turno las
e ey o : e (1) Formato 1
6 Operacidon de | bitacoras de Servicios al Cliente o (2hArem 1 hora
Estacion (Informativa, Asistencial e iy
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ESTACIONES

GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN

Defensa

Secrataria de {a Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestion de Servicios de Atencién al Cliente en Estaciones.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Incidencias), consolida la estadistica | o (3)Tarjeta
diaria en el "Informe de Gestién de (Formato 2)
Servicios" y lo presenta a la Gerencia
mediante tarjeta.
Valida la consistencia de los datos
reportados y el correcto tratamiento (1) Formato 1
Gerencia de de las quejas recibidas, rubrica el :
7 > s : (2) Anexo 1 1 hora
Estacion informe y lo remite a la DGTZ para los 13)iEormisto 2
tramites conducentes con la CGGIF y '
demas UA.
Direccién de | Rubrica la tarjeta consolidando la (ailormato 1
Gestion informacién remitida de todas las A
8 R : ! (2) Anexo 1 1 hora
Territorial estaciones a su cargo, con fines RlEormato 2
Zonal estadisticos.
i
Cgor inacion , : ! (1) Formato 1 ‘
eneral de Firma la tarjeta e instruye su despacho i
9 % (2) Anexo 1 1 hora
Gestion de para las UA competentes. >
(3) Formato 2
Infraestructura

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN

ESTACIONES

Defensa

Sacretaria de {a Pefensa Nacional

Procedimiento de Gestion de Servicios de Atencién al Cliente en Estaciones

Coordinacién General de
Gestion de Infraestructura

Direccién de Gestién
Territorial Zonal

Gerencia de Estaciéon

Subgerencia de Operaciones de Estacién

Firmala tarjeta e instruye
su despacho para las >

Rubrica la tarjeta
consolidando la
informacién remitida de

Unidades Administrativas
competentes.

A

Verifica la disponibilidad de
recursos materiales y
humanos necesarios, y

ordena el despliegue del

personal de atencion.

v

A 4

pasillos.

usuario?

Concilia la incidencia en
sitio, atendiendo al usuario
para gestionar una solucion

inmedizta o canalizar la

queja formalmente.

|

Documenta la incidencia en
la Bitacora de Servicio al
Cliente y en casos de
solicituc de reembolso o
responsabilidad civil, integra

el expediente preliminar.
1.

A 4 6

todas las estaciones a su
cargo, con fines |
estadisticos. I}

Valida la consistencia de los
datos reportados y el
correcto tratamiento de las

quejas recibidas, rubrica el
informey loremite ala

Recopila al cierre de turno
las bitacoras de Servicios al
Cliente, consolida la
estadistica diariay lo
presenta a la Gerencia.

¢Se presentauna
queja, reclamacién o
incidencia mayor con un

2

Supervisa la ejecucién de

los protocolos de atencién
por parte del personal
operativo en médulosy

Continva la supervisién de
la operacion rutinaria,
recopilando las bitacoras de|
servicios al diente y realiza
el registro estadistico de las
atenciones brindadas.

e
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

No.

Nombre del documento

Bitacora de Servicio al Cliente (Formato 1)

Informe Diario de Gestiones (Anexo 1)

Tarjeta (Formato 2)
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Defensa

Secrataria de la Defensa Nacional

Formato 1

Actividad realizada

Descripeién Cantidad {2}

Qbsarvaciones {5}

Informaciones  vwaras  Tren

flaya.
o Irifarmaciones sobre £l
<. .

esianorn.
3. | Informaciones Turisbicas,
4 nformaciones  de  paguels:
] turisticas.
- Informacdn de  cambios ¥
| reembolsos.
& Mumero de ayudas gresladas @
T PR,
= Numero [ Ayudas
"7 | comunicadas a estacidn.

2. Incidencias

Descripeitn Cantidad (4} Obsarvaciones {5}

con el

Incidencias relacion
paze de equipdje par lo:

e vqLIpas de rayas x ¢ arcds de
suguaidad,
mcdendias relaconadas con
9. | pesajerss con animales de
Indidencias relaconadas con
10, | pazajeros que partan

SHMTBNLOS,

Recibe Entrega

Mombre y firma (@) Nombre v firma (7;

76
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- GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Bitacora de Servicios al Cliente Tren Maya
FORMATO No. 1

1 Seleccionar el nombre de la estacion.

2 Dia(dd), mes (mm) y afio (aaaa) en la que se elabora el formato.

3 Turno en el que se elabora el formato. (matutino, vespertino).

4 Nidmero de veces atendidas en el dia.

5 Detallar cualquier informacion adicional o relevante que no se haya cubierto en los campos
anteriores, pero que sea importante para el registro o seguimiento de la actividad.

6 Nombre y firma autégrafa, debe coincidir con la registrada oficialmente en la entidad Tren

Maya S.A DE C.V., de la persona que recibe la verificacién.

Nombre y firma autégrafa, debe coincidir con la registrada oficialmente en la entidad Tren
Maya S.A DE C.V., de la persona que realiza la verificacion.
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s

Secretaris de fa Dafensa National

GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN

VERSION II ESTACIONES

Anexo 1

INFORME DIARIO DE GESTIONES DE ESTACIONES
ACTIVIDAD REALIZADA SERVICIOS AL CLIENTE ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO 1UNIO! JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL
INFORMACIONES VARIAS TREN MAYA 0 ) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
AReaD:  |NFORMACIONES SOBRE LA ESTACION 0 0 0 0 ) 0 0 0 ) 0 [ 0
SERVIQOS AL |NFORMACIONES TURISTICAS 0 [ [ 0 0 o 0 0 [ 3 0 0
CUgNTE  |'NFORMACIONES PAQUETES TURISTICOS 0 ) 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0
INFORMACION CAMBIOS Y ANULACIONES [ 0 [ 0 o [ o o 0 0 o [
INUMERO DE AYUDAS COMUNICADAS A ESTACIONES [ o 0 [ ) [ o o g .o [ o
TOTAL GESTIONES REALIZADAS [ ) [ o o [ ) 0 Do ) 3 [
OPERACIONES VENTA DE TAQUILLAS ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO. | AGOSTO |[SEPTIEMBRE] OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL
TARIFA ESPECIAL o o o [ 0 [ o o [ o ) o
TARIFALOCAL 0 o 0 0 0 [ o 0 0 ) ) )
TARIF [ 0
e e T T o moms ™ a5
TAQUILLAS .
TARIFADENINOS o o o [ o 0 0 o 0 o o o
TARIFA DE NINO MENOR DE 2 AROS o} [ [ o o o [ o) ] o o o
TARIFA ANIMAL DE COMPANIA/APOYO [ ) ) o [ ° o ) o ) [ [
TOTAL VENTA DEBOLETOS DIARIOS o o o o ) o [ o o [ [ [
OPERACIONES CAMBIO BOLETOS/NOMBRE/ETC ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE|DICIEMBRE | TOTAL
CAMBIO FECHA 3 0 0 [ 0 [ o o o 0 0 0
[CAMBIO TREN [ o o o 0 o 0 o [ 0 o )
OZ:::;]AT:S (CAMBIO DE NOMBRE [ 0 0 [ 0 o ) [ [ 0 o )
TAQUILLA [TCTALBOLETOS CAMBIADOS [ [ o [ [ ) o o 0 [ ) )
OPERACIONES ANULACIONES DE BOLETOS [ ENERo | FEBRERO | MARZO | ABRIL | WMAYo | JUNIO | JULO | AGOSTO [SEPTIEMBRE|] OCTUBRE [NOVIEMBRE] DICIEMBRE | TOTAL
NUMERO DE BOLETOS ANULADOS | of of of of of o | o o] of o o
OBJETOS PERDIDOS/OLVIDADOS ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO 1ULI0. | AGOSTO |[SEPTIEMBRE] OCTUBRE |NOVIEMBRE|DICIEMBRE | TOTAL
ot os | [ENELTREN o o o o 0 o o ) ) 0 [ o
PERDIDOS  |ENLAESTACION o ) 0 0 o 0 [ 0 G 0 0 0
TOTAL OBJETOS PERDIDOS o [ o o o 0 0 0 0 ) 0 o
TOTAL OBJETOS ENCONTRADOS [ [ 0 [ [ 0 0 0 0 0 0 [
MAQUINAS AUTOVENTA ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO [ AGOSTO [SEPTIEMBRE] OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL
TARIFAESPECIAL o 0 [ [ 0 [ o 0 [ [ [ [
TARIFALOCAL [ ) ) ) [ o o [ ) ) [ 0
AUTOVENTA |TARIFANACIONAL ) [ [ o 0 0 [ o 0 [ 0 0
TARIFA INTERNACIONAL ) 0 [ 0 0 0 0 0 0 [ [ 0
TARIFA DENINOS 0 o o 0 0 o o 0 ) o) 0 ]
TARIFA DE NINO MENOR DE 2 ANOS [ o o 0 ) o o o i) 0 0 0
[TOTAL VENTA DE BOLETOS DIARIOS 0 o [ o [ o 0 o 0 0 0 3
S
CHECK-IN ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL
NUMERO DE BOLETOS CON TARIFA NO CORRECTA o 0 0 [ o 0 0 0 0 [ 0 [
INUMERO DE BOLETOS VALIDADOS PREMIER o ) ) 0 [ 0 0 0 0 o [
NUMERO DE BOLETOS VALIDADOS TURISTA [ o [ 0 0 o o ) ) [ [ o
INUMERO DE PASAJEROS TREN 301 0 0 o 0 ) 0 o ) 0 [ 0 [
CHECK-IN. [NUMERO DE PASAJEROS TREN 201 0 [ [ 0 0 ) o 0 0 0 0 0 -
NUMERO DE PASAJEROS TREN 102 0 ) [ o o o o [ o [ 0 0
INUMERO DE PASAJEROS TREN 303 0 o 0 [ 0 [ ) [ o 0 ) )
INUMERO DE PASAJEROS TREN 202 o o [ o 0 [ [ [ 0 ) ) 0
INUMERO DE PASAJEROS TREN 102 o 0 0 o ) o o [ ) 0 [ o
INUMERO DE AYUDAS PRESTADAS A PMR 0 [ 0 0 0 [ 0 [ [ 0 o o
TOTAL BOLETOS VALIDADOS [ o 0 0 0 ) 0 0 0 [ o [
TORNIQUETES ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO U0 | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE|DICIEMBRE | TOTAL
INUMERO DE BOLETOS VALIDADOS CORRECTOS [ ) ) o [ ) 0 [ 0 [ o 0
TORNIQUETES [NUMERO DEBOLETOS CON INCIDENCIAS o o [ o 0 3 0 ) 0 0 ) o
INUMERO DE BOLETOS POR ENTRADA DE PMR o 0 ) 0 0 0 0 0 ) 0 ) 0
TOTAL BOLETOS VALIDADOS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 \
BOLETOS NO VALIDADOS ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO. JUNIO JULI0 | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE|DICIEMBRE | TOTAL
50LETOSNG |NUMERO DE BOLETOS POR ERROR DEL SISTEMA ) 0 [ 0 0 [ 0 0 0 0 o [
VAUDADOS |NUMERO DE BOLTOS POR PASAJEROS AUSENTES ) [ [ 0 0 [ 0 0 0 0 [ 0
INUMERO DE BOLETOS OTRAS ORCUNSTANCIAS 0 0 [ 0 0 0 0 0 0 o 0 [
TOTAL BOLETOS NO VALIDADOS [ 0 0 [ 0 0 0 ) 0 0 0 0
AYUDAS REALIZADAS A PERSONAS CON DISCAPACIDAD| ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNID JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL
AYUDAS |PERSONA PMR SIN SILLA DE RUEDAS o [ [ [ [ 0 0 [ ) 0 [ 0
REALIZADAS A |PMR CON SILLA PROPIA Y VIAJA EN PLAZA H [ o [ o [ ) [ [ [ [ o 0
PERSONAS CON [ERSONA INVIDENTE o [ [ [ o 0 o [ o 0 [ 0 .
1S CAPAGIDAD, |PENORA CON NINOS [ 0 [ 0 0 0 0 [ 0 0 ) o
TOTAL BOLETOS NO VALIDADOS 0 0 ) 0 0 0 0 o o 0 0 o
CONECTIVIDAD. CONECTIVIDAD EN ESTACIONES ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO [ TAGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL
EN ESTACIONES |TREN / TREN o ) [ ) [ ) ) 0 [ o [ o
(TREN/TREN)  [TREN / AUTOBUS 0 ) [ ) 0 0 0 0 0 [ [ 0
(TREN/BUS)  |AUTOBUS /TREN [ [ 0 [ [ [ [ 0 [ 0 0 0 /
{BUS/TREN) TOTAL BOLETOS NO VALIDADOS 0 0 [ 0 0 [ o 0 0 o [ 0
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GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN
ESTACIONES

Defensa

Secretaria de la Dafensa Nacional

Formato 2

“Tran Maya”, 58 de CY

-

205, Aitn de L Mujer ndigena”

(%51
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; GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN
VERSIONII ESTACIONES

\Numeral

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Tarjeta Informativa
FORMATO No. 2

Numero de Tarjeta.

Se registrar el nombre completo de la Coordinacién a quien va dirigido |a tarjeta.

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

v |ibdlwN

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

00
o
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Hoja de autorizacién y/o cambios del pracedimiento

Nombre del Procedimiento: Gestidn de Servicios de Atencién al Cliente en Fecha:
Estaciones. 27 JUL 10%

Descripcién y justificacion de cambios:

Modificacion derivada de la emisién de la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales
de Procedimientos.

F?é Revisé:

Al . . . .
~Lic.Alejandro Zarate Nava. : avier Moreno Carrillo.

Titular de la Direccién de i Coordinacion General ~
Gestion Territorial Zona Norte. | de Gestidn de Infraestructura | Administracion de
(Ferroviaria. / Infraestructura.
v
Control de cambios del procedimiento
Fecha Versién Descripcién
e
/
10-03-2025 L. Creacion del procedimiento.
217 ul 2026 Modificacion derivada de la emisién de la Guia Técnica para
R S IL. la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos.
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Secrstaria de ia Defensa Naclonal

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y

VERSIONI MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Gestionar la atencién de las necesidades de conservacion de la infraestructura Y equipos no ferroviarios
mediante la deteccion de fallas y el trdmite de solicitudes ante las 4reas competentes, para contribuir a
la funcionalidad de las instalaciones.

Objetivo

’

Ambito de aplicacion

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién General de Gestién de
Infraestructura Ferroviaria de Tren Maya, S.A. de C.V.

i

Politicas de operacién

El personal responsable de las verificaciones al estado de la infraestructura Y equipos no
ferroviarios deberd portar en todo momento el Equipo de Proteccién Personal (EPP) durante el
desarrollo de las actividades plasmadas en este procedimiento.

En caso de que el mantenimiento requiera el retiro de equipos o componentes fuera de las
instalaciones de la estacién, la Gerencia de Estacion debera elaborar obligatoriamente un “Pase
de Salida de Activos”, recabando firma, nombre completo y copia de identificaciéon del personal
técnico que retira el bien, notificando simultdneamente al area Correspondiente.

La Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria ser la responsable de
conservar y resguardar los registros de verificaciones del estado de la infraestructura y equipos
no ferroviarios por un minimo de dos afios, a partir de la fecha en la que se realice la
verificacion, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento del Servicio Ferroviario.

De conformidad con la estructura ocupacional registrada para las estaciones: Boca del Cerro,
Calakmul, Calkini, Candelaria, C.P Champotén, Centenario, Edzné, El Triunfo, Hecelchakan,
Izamal, Kohunlich, Leona Vicario, Limones - Chacchobén, Maxcant, Nuevo Xcan, Tenabo,
Tenosique, Xpujil y Tixkokob, las actividades descritas en el presente procedimiento, seran
ejecutadas y concentradas por la “Gerencia de Estacién B”, en apego a sus facultades
conferidas.

En el presente procedimiento, se emplearan las siguientes denominaciones para referirse a los
responsables de la ejecucion de las actividades descritas:

a. "Direccién de Gesti6n Territorial Zonal” se utilizara para referirse a las Direcciones de
Gestion Territorial Zona Norte, Sur y Oriente.

b. “Gerencia de Estacién” abarcard las 34 Gerencias de Estacion distribuidas a lo largo de la
infraestructura ferroviaria tanto de tipo A como B.

c. “Subgerencia de Enlace Administrativo de Estacién” se utilizara para referirse a las 15
Subgerencias de Enlace Administrativo de Estacién distribuidas en cada estacién tipo A.
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y

Defens

Secretaria de ia Defensa Nacional

VERSIONT MANTENIMIENTO DE ESTACIONES
Siglas
GE Gerencia de Estacion
SOE Subgerencia de Operaciones de Estacion
PTAR Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
HVAC Heating, Ventilation, and Air Conditioning
DGTZ Direccion de Gestién Territorial Zonal
GCZ Gerencia de Coordinacién Zonal
SOEE Subgerencia de Operacién y Enlace con Estaciones
DECT Direccion de Enlace y Control Territorial
CGGIF Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria
CGMIF Coordinacion General de Mantenimiento de Infraestructura Ferroviaria

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestion de Requerimientos de Conservacién y Mantenimiento de
Estaciones

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Direccibnde | Instruye a las GE el inicio de las
1 Gestién verificaciones fisicas de infraestructura y Medios 30 min
Territorial equipos no ferroviarios, previo a la electrénicos
Zonal apertura del servicio.
Medios
- Ordena a la SOE la ejecucion del recorrido Electrénicos
Gerencia de ’ i ot E :
2 g de inspeccion para verificar el estado (1) Checklist de 30 min
Estacion - X 4 S it
operativo de las instalaciones. verificacién
(Formato 1)
Realiza la verificacion de las instalaciones
Subgerencia de | (obra civil, equipos electromecéanicos,
3 Operacion de | PTAR, HVAC, etc.), requisita los hallazgos (1) Formato 1 2 horas
Estacion en el "Checklist de Verificacion" e
identifica las necesidades de intervencion.
Subgerencia de | Integra el reporte de incidencias en la
4 Operacion de | Tarjeta Informativa y la presenta a la (1) Formato 1 1 hora
Estacién Gerencia, anexando el Checklist.
ida la rocedencia de los
2 el 30 P i : (1) Formato 1
5 Gerencia de requerimientos reportados, firma la (2) Tarjeta i
Estacién tarjeta informativa y remite el expediente J
e (Formato 2)
a la DGTZ para su tramite.
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Defensa

Secretaria de ia Dafenss Naclonal

VERSIONI MANTENIMIENTO DE ESTACIONES
Direccion de
o Acuerda a la GCZ la recopilaciéon vy
Gestion it | = (1) Formato 1
6 o Wi consolidaciéon de los requerimientos 1 hora
Territorial X8 ; (2) Formato 2
recibidos de las estaciones.
Zonal
Gerencia de Indica a la SOEE la revision y unificacién de (1) Formato 1
7 Coordinacion | los reportes individuales para generar el (2) Rarmato 2 1 hora
Zonal diagnostico zonal.
Elabora el "Consolidado de Recorrido
Subgerencia de | Diario" integrando la informacién de los
8 Operaciony | Checklist recibidos y formula la tarjeta (1) Formato 1 Sy
Enlace con informativa dirigida a la DECT, adjuntando (2) Formato 2 F
Estaciones el  consolidado 'y los soportes
documentales de las estaciones.
Gerencia de Verifica la integridad del reporte [} Farnate
9 Coordinacién | estadistico y los hallazgos reportados, @)iForriito 2 1 hora
Zonal rubrica la tarjeta informativa y presenta.
Direccién de . y
% Autoriza el paquete de requerimientos
Gestion i y / (1) Formato 1
10 e zonales, firma tarjeta e instruye su 1 hora
Territorial (2) Formato 2
despacho.
Zonal
Coordinacion
General de Acuerda a la DECT realizar las gestiones (1) Fotriate
11 Gestion de correspondientes para la realizacién del (@) Formato 2 1 hora
Infraestructura | mantenimiento.
Ferroviaria
Direccion de , -~
Establece las acciones especificas para el
12 Enlacey e . . (1) Formato 1 ,
andlisis, procesamiento y consolidacién de 30 min
Control . (2) Formato 2
> e los informes de estado de cada zona.
Territorial
Gerencia de Supervisa el analisis técnico-
- Control de administrativo de los reportes para (1) Formato 1 L.
Gestion asegurar la correcta fundamentacion de (2) Formato 2
Territorial las solicitudes.
ia de | i
SUBEEEGE @ Realiza el andlisis del estado de las
et anomalias detectadas y elabora tarjeta
14 Control de 2 iy I (2) Formato 2 1 hora
4t solicitando la  atencion de las
Gestion o DB ;
e e anomalias/incidencias detectadas.
Territorial
e iad skt ot s
GCorr(?tIEI dee Verifica el anélisis de la atencion a
15 GaetiEh anomalias/incidencias encontradas en las (2) Formato 2 1 hora
Bt estaciones, rubrica y turna.
Territorial
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Secretaria de la Defensa Nacional

Direccién de

Gestion Valida la informacién contenida en la
16 e : : e (2) Formato 2 1 hora
Territorial tarjeta, rubrica y presenta.
Zonal
Coordinacién
eehenlide Firma la tarjeta e instruye gestionar la
17 Gestién de e el ruye g e (2) Formato 2 1 hora
notificacién correspondiente a la CGMIF.
Infraestructura
Ferroviaria
Coordinacién | Acuerda las gestiones correspondientes
General de mediante el Memordndum recibido de la i
=y ' ., | e (3) Memorandum
18 Gestidon de CGMIF a la DECT con la informaciéon 1 hora
: Eg < (Anexo 1)
Infraestructura | necesaria para recibir atencién a las
Ferroviaria incidencias detectadas.
Direccién d 3 A e
IE?wclalcen & Coordina las actividades de difusién conla | e (3) Anexo 1
19 Contro)I/ informacion de los mantenimientos a | o (4) Memorandum 1 hora
ridn ejecutar en las estaciones. (Formato 3)
Territorial
Gerencia de - 3
Instruye la elaboracién del memorandum
Control de / i . e (3)Anexo1 )
20 5 con la informacion de los mantenimientos 30 min
Gestion 3 . s (4) Formato 3
e a ejecutar en las estaciones.
Territorial
Subgerencia de > S s
Erileadie Elabora el Memorédndum dirigido a la
DGTZ especificando: estacién, tipo de | ¢ (3)Anexo 1
21 Control de ol , " 2 horas
G mantenimiento, equipo, ubicacién y | e (4)Formato3
S ersonal asignado.
Territorial P g
Gerencia de A 5
Verifica que el memorandum contenga la
Control de . .2 oo .
22 Gestién informacion del mantenimiento a ejecutar | o (4) Formato 3 1 hora
e en las estaciones, rubrica y remite.
Territorial
Direccién de
Enlacey Rubrica el memorandum y presenta a la
23 . Pl 4) Formato 3 1 hora
Control CGGIF para la firma de difusion. v
Territorial
Coordinacién
Seele Firma el memordndum e instruye el
24 Gestién de ! y e (4) Formato 3 1 hora
despacho correspondiente.
Infraestructura
Ferroviaria
bs DII’ECCI(.J,n de Acuerda el memorgndum recrb|do',e o {A)iFemmatos A
Gestion instruye a la GE coordinar la programacién
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Territorial del mantenimiento correspondiente a la
Zonal estacion a su cargo.
e (5) Formato de
Instruye a la SOE supervisar el conclusion de
% Gerencia de mantenimiento de la estacion mantenimiento/ 1 Hora
Estacion requisitando el formato de conclusion de Reporte de
mantenimiento. mantenimiento
(Anexo 2).
silBrerenGale Supe‘r\'/isa la "ejecucién de los trab.e,:jos y
o requisita el "Formato de Conclusién de
27 Operacion de ot " PN e (5) Anexo 2 1 hora
b vs Manten|nj!ento al término de cada
intervencion.
¢EL MANTENIMIENTO SE REALIZO CONFORME A LO ESTABLECIDO?
NO
Subgerencia de | Elabora tarjeta donde informa el motivo
28 Operacién de | por el cual no concluy6 satisfactoriamente | o (2) Formato 2 1 hora
Estacion el mantenimiento.
CONTINUA CON ACTIVIDAD No. 30
SI
59 ngisgiré)cr:adie Elabora la tarjeta donde informa a la | ¢ (2)Formato 1 e
e CGGIF la conclusién del mantenimiento. o (5) Anexo 2
Estacion
Valida el reporte de conclusién (o
56 Gerencia de inconformidad), rubrica la tarjeta y tramita | e (2) Formato 1 i e
Estacion la firma de la DGT para el cierre | o (5)Anexo?2
administrativo.
Direccién de
31 Gestion Firma e instruye el despacho hacia la | ¢ (2)Formato 1 e
Territorial CGGIF. e (5) Anexo 2
Zonal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION I

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y

MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Defensa

Secrataria de {2 Defense Nacional

Procedimiento de Gestion de Requerimientos de Conservacién y Mantenimiento en Estaciones

Direccién de Gestién Territorial

Zonal

Gerencia de Estacién

Gerencia de Coordinacién Zonal Con Estationas

Subgerencia de Operacién y Enlace

Subgerencia de Operacién
Estacion

Instruye el inicio de las
verificaciones fisicas de
infraestructura y equipos
no ferroviarios, previo a la

apertura del servicio.

Ordena la ejecucién del
recorrido de inspeccién
para verificar el estado |

las instalaciones, requisital
» hall e identifi

3

Realiza la verificacién de

operativo de las
instalaciones.

5

Acuerda la recopilacién y
consolidacién de los
requerimientos recibidos
de las estaciones.

remite el expediente para

Validala procedencia de
los requerimientos
reportados, firmala

las necesidades de

intervencién. J
=
‘JQ

Integra el reporte de

tarjetainformativay [V

su tramite.

Elabora el "Cons
de Recorrido Di.

Indica la revisién y
», |Unificacion de los reportes| Al

10

Autoriza el paquete de
requerimientos zonales,

=4

9

Verifica la integridad del
reporte estadistico y los

despacho.

firma tarjeta e instruye su| ¥

hall reportados, |«¢
rubricala tarjeta
informativa y presenta.

e ormula la tarjeta
|nd|v1:!ua|e_s para generar formativa dirigida a la
el diagnéstico zonal. DECT

incidencias en la Tarjeta
Informativa y la presenta.

my
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VERSION I

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Defensa

Secretaria de la Defens

Procedimiento de Gestién de Requerimientos de Conservacién y Mantenimiento en Estaciones

Coordinacién General de Gestién

Direccién de Enlace y Control

Direccién de Gestién Territorial

Gerencia de Control de Gestién

Subgerencia de Enlace de Control de

Firma la tarjeta e instruye
gestionar la notificacién

15

Valida la informacién

A

correspondiente a la
CGMIF.

:

v 18

Acuerda las gestiones
correspondientes para
recibir la atencién a las
incidencias detectadas.

Coordina las actividades
de difusién con la
informacién de los

en la tarjeta,
rubrica y presenta.

I
Verifica el analisis de la
atencién a anomalias/
incidencias encontradas

de Infraestructura Ferroviaria, Territorial Zonal Territorial Gerencia de Coordinacién Zonal Gesti6n Territorial
Acuerda realizar las
gestiones
correspondientes para la
realizacion del
mantenimiento.
12 13 14
Realiza el analisis del
Estables s acciones Supervi >4
estado de las anomalias
pecificas para el co-administrativo de
5| analisis, pr 05 reportes para asegurar o dStactaday dlebo
P consolidacién de los » la correcta » el
mf‘,,.,::Z:T:?dn de funda:;lei:?ta::eg delas anomalias/incidencias
ona. - detectadas.
1,
2.
17 16

en las estaciones, rubrica

yturna, L/b

20

Instruye la elaboracion
del memoréndum con la

mantenimientos a
ejecutar en las estaciones.

21

Elabora el

informacién de los
mantenimientos a
cjecutar en las estaciones.

o

A 4

dirigido a la DGTZ.
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Defensa

VERSION I

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Secretaria de (s Defensa

Nacional

Coordinacién General de Gestién

de Infraestructura Ferroviaria.

Territorial

Procedimiento de Gestién de Requerimientos de Conservacién y Mant
Direccién de Enlace y Control

en E
Direccién de Gestidn Territorial
Zonal

GarantindoEstacion Gerencia de Control de Gestién

Territorial

Subgerencia de Operacién Estacién

24

Firma el memorandume
instruye el despacho
correspondiente.

A

difusion,

23

Rubrica el memoranuum;‘
presenta para la firma de [«

)

Verifica que el
[memorindum contenga lal

informacion del
mantenimiento a ejecutar
en las estaciones, rubrica
y remite.

25 26
Acuerda el memorandum
recibido e instruye Instruye supervisar el
coordinar la

mantenimiento de la
> 6n del estacién el
mantenimiento formato de conclusién de
correspondiente a la

27

Supervisa la ejecucion de
los trabajos y requisita el

mantenimiento.

: =

31 @ 30

Valida el reporte de
conclusion (o

inconformidad), rubrica la| o

tarjeta y tramita la firma [€

estacién a su cargo.

Firma e instruye el
despacho hacia la CGGIF.

A

“Formato de Conclusion
de Mantenimiento" al
ino de cada

intervencién.

iEl mantenimientd
se realizé conforme a
lo establecido?

29 l 28

Elabora tarjeta donde

Elabora la tarjeta donde

para el cierre
administrativo,

informa el motivo por el

informa la concl cual no concluys

mantenimiento.
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VERSIONID MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Defensa

Secretaria de la Defense Nacional

Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Checklist de verificacion. (Formato 1).
2 Tarjeta (Formato 2).
3 Memorandum (Anexo 1).
4 Memoréndum (Formato 3).
5 Formato de conclusion de mantenimiento/ Reporte de mantenimiento (Anexo 2).

)
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VERSION I MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Defensa

Secretaria de la Defansa Nacional

Formato 1

(Hoja 1)

Defensa

Check List de Verificacian

Aperbura de puerias gutanto candados

Wi Blariendo Chegpa,

TREM
MAYA

siives de In

FALSO FALS

verifcar presevusa  en  sus  debidos
prrest de personal de la Guardia FRLSO

s cannal.

Dpersaon adecuods de alanmas.

FALSO

ACTESD  poncpal

Loigialloldgal en oroen

FALSD FALSD
niijetos e chistrayan o paso.
b EMErgia electrica en estade normai FOLSCr FALSD

Sistemn de alarma en funclonsmiento FaL 50 FALSO

[imaEnn Exlerios & intes FALSO FRLS(

icloeey  Electricos oe Eme

FALSO FALSD

¢ fablevas ce distribucon  sn

FaLG0 FALS0

arur

Sefisetica de Profeccian ChE en buaen

L llmpeas y en buenas . LY
) FaLS0 FALSD

dapdenes)

dreas puh

FALSC FRLSD

coruiciones [Yestino)

14

FALSO

ey Commerclales).

15

e “mf an oy oen barenas)

FOLS0 FALSC

mnees {Sanitarios y Westidon

By
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TREN

MAYA Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION

(Hoja 2)

EALSO
Elementos a werificar Wo Cumple [4)
§ia Gistema de wsldacian de boletaje y 3 N
17 FALSO FALSO
Poveriboy s pperat o
i Egjunpes tie give sconoiconsdo en aress
18 FALSOD FALSO
Actmirestrathass Y ik fhe s,
19 FALESD FRALSO
iy T, SETSOres e
20 FALSO
EWSION  oe
Intesno para el - ; L.
21 FALSD FALSCH
escaleras s 1.
44 FALSD
23 |Cperacan morrecia te elevador: FALSO) FALSOY
24 FALSD FALSO

raciones Generales (6]

Firmnas de

Elabora [T}

{Maanbre y Firmal

Wallda [}

{Mombre y Fioma)
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GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Secretaria de la Defenss Nacional

VERSION I

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Checklist de verificacién.
FORMATO No. 1

1 Estacion correspondiente.

Fecha.

Registrar si cumple.

Registrar si no cumple.

Registrar observaciones

Registrar observaciones generales.

Nombre y firma de quien elabora.

IO B~ W N

Nombre y firma de quien valida.
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Defensa

Secretaria de {2 Defensa Nacional

Formato 2

2025, ano de la Muger indigena’

TTren Maya”, S8 de O

4

ook el de L
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Secretaria de la Defensa Nagional

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y

VERSION I MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Tarjeta.
FORMATO No. 2

Numeral

1 NUmero de Tarjeta.

2 Se registrar el nombre completo de la Coordinacién a quien va dirigido la tarjeta.
3 Registrar la fecha de la tarjeta.

4 Asunto de la Tarjeta.

5 Firma de la persona que envia la Tarjeta.

6 Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.
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Secrstaria de la Defensa Nacional

VERSION I GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTACIONES
Anexo 1
“Urgente”
Memorandum Coord. Gral. de
"ZOS, Ane dela Mujer iIndgema®. Plis.c
dela ! "
Calerns Nacanal Presente
LHEDN
i S Arnpliacion Reveluodn, Mérda, Yuo

Slgntaments

(o)
o))
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GESTIGN DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y

MERSTEI MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

D

efensa

via de la Defense Nagisnal

Formato 3

“Eatraurgonte”
Mot

(£3]

Qraasa

i5)

nerLe

Barg susupsror constimionis
18l

e

g

s

—
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VERSION I
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MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Defensa

Secretaria de a Defensa Nacional

Nom

\Numeral

Numero del Memorandum.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

bre del Formato: Memorandum
FORMATO No. 3

N

correspondiente.

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum

Registrar la fecha del Memorandum.

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que e

nvia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

N oo bW

Rubricas de la persona que le da visto bueno el Memorandum.

98
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

VERSION I GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Defensa

Secretaria de la Dafense Nacional

Anexo 2

(Hoja 1)

Defensa

deevin i G Dhovdurris 2 astven a0

Reporte de Mantenimiento Realiz

Hora de inicio;

TREM
MAYA

10

1. Datos del Responsable

Hora de térmana:

¥ T

Praventive

2. Tipo de Mantenimiento

Corractiva

Entidad

Pradictivo

FALSO

drpa Responsatibe:

Cero

ripcion del Trabajo Realizado

Descripcide def katenal o Herramientas Cantidad Ohservaciones
1.
3
&-
L
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TREN

MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa

VERSION I

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

Secretariz de la Defenss Nacional

(Hoja 2)

FALSD |Oiperande Corvectaments

Defensa TREN

FALSCH |En Observacicen

FALSDS |
b £

8. Firmas de Respo

SLPHTRENIDS e pareiar

Halbora Walidhs
(Nomisre y Firmal (Mombee y Farmal

ervicion
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MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA ‘ l);e&;gn\s§

GESTION DE REQUERIMIENTOS DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTACIONES

VERSION I

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento

ombre del Procedimiento: Gestion de Requerimientos de | Fecha:
onservacion y Mantenimiento de Estaciones. 277 "M
L1 J

N =

Descripcidn y justificacion de cambios:

No Aplica. J
Realizé: ‘\ Revis6: B
3 |
. u//’\/}\/
Lic. Alejandro Zarate Nava. Lic. Frangj o/Javier Moreno Carrillo. .05 n/: i 7 '1 viedo.
Titular de la Direccién de ular de la Coordinacion General

Infraestfructura.

Gestion Territorial Zona Norte?”| de Gestipn de Infraestructura
J Ferroviaria.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version Descripcion

99 HML ?ﬂgg L. No Aplica.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

Secretaria de ls Defensa fiacional

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA

VERSION 11 DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Objetivo

Ejecutar las actividades de monitoreo preventivo y la deteccién de incidentes a lo largo de la
infraestructura ferroviaria y no ferroviaria de Tren Maya, S.A. de C.V., mediante la coordinacién de los
protocolos de respuesta y el aseguramiento de la evidencia videograéfica, para contribuir a la proteccién
de los activos y el personal de la Entidad.

[

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion General de Gestion de
nfraestructura Ferroviaria.

il

Politicas de operacion.

Este procedimiento se regira de acuerdo con el reglamento interno del centro de monitoreo y
videovigilancia.

2. Este procedimiento se realizara en observancia a la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en posesién de sujetos obligados.

3. Las solicitudes de videograbacién unicamente podran ser solicitadas a través de escritos
dirigidos a la CGGIF.

4. Las solicitudes de videograbacién Unicamente podran ser solicitados por la Direccién General,
la Unidad de Asuntos Juridicos y el Organo Interno de Control; sujeto a la necesidad
fundamentada de algun proceso de aclaracién o investigacién.

5. Toda extraccién de material videografico debera ser autorizada por la Direccién General,
garantizando la inalterabilidad del archivo digital, para efectos legales o administrativos
procedentes.

Siglas

ccrv Circuito Cerrado de Television

DG Direccion General

TUAI Titular de la Unidad Administracion de Infraestructura

CGGIF Coordinador General de Gestidn de Infraestructura Ferroviaria
DSFPC Direccién de Seqguridad Fisica y Proteccion Civil

GSF Gerencia de Seguridad Fisica

GSISF Gerencia de Seguimiento de Incidencias Seguridad Fisica
SMCCTV Subgerencia de Monitoreo CCTV

SRISF Subgerencia de Reportes de Incidencias Seguridad Fisica

—

g?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

VERSION 1I

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Defensa

Secretaria de ls Defensa Nacional

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestion de Incidentes de Seguridad Mediante Sistema de Circuito
Cerrado de Televisién (CCTV)

CCTv

realizar el reporte correspondiente;
y asegura el resguardo de la

evidencia videografica.

Incidencias
(Formato 3)

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Establece las directrices y consignas
Direccion de Y } yeatan
q de vigilancia para los Centros de i
Seguridad g o Medios
1 = Monitoreo, conforme a la e ] 1 hora
Fisicay P : electrénicos
., . .| evaluacién de riesgos y el Plan de
Proteccion Civil :
Trabajo semanal.
Instruye a la SMCCTV el inicio de las
Gerencia de operaciones de vigilancia, Wie dios
(] e
2 Seguridad validando la operatividad de los A 1 hora
I ’ electronicos
Fisica sistemasy la cobertura del personal
en turno.
Supervisa la ejecucion de la
vigilancia virtual el monitoreo
Subgerencia de : - , : o (1) Bitacora de
] permanente de las instalaciones,
3 Monitoreo de fles ok Turnos 1 hora
verificando el cumplimiento de las
ccTv . , (Formato 1)
consignas de seguridad
establecidas.
¢DURANTE EL MONITOREO SE DETECTA UN “HECHO RELEVANTE”?
NO
Valida el cierre del turno sin | e (2)Hecho
4 novedades en la "Bitdcora de Relevante
Subgerencia de . S .
_ Operaciéon”, elabora la Tarjeta (Anexo 1)
4 Monitoreo de y ips i : < 1 hora
o Informativa de "Sin Novedad" y la | ¢ (3) Tarjeta
remite a la GSF para su Informativa
conocimiento. (Formato 2)
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.7
SI
Activa los protocolos de
s comunicacion con las areas o | e (3)Formato?2
Subgerencia de | . h —_—
- instancias  competentes, para | « (4) Bitdcora de
5 Monitoreo de 1 hora




VERSION 11 1I-MP-HOMO02-CGGIF-2026

Pagina 104 de 146

TREN
MAYA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

VERSION II

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Defensa

Secretaria de is Dafansa Nacional

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestién de Incidentes de Seguridad Mediante Sistema de Circuito
Cerrado de Televisién (CCTV)

Seguridad
Fisica

recopilacion testimonios y anélisis
la causa raiz del evento.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Integra el "Reporte Preliminar de
Incidente" en la Bitacora, elabora la ,
Subgerencia de ! s e (3) Formato 2
i Tarjeta Informativa detallando i .
6 Monitoreo de ; o Evidencias 1 hora
(Modo, Tiempo y Lugar), anexa la : i
CCTV ' . L ; videograficas
evidencia fotografica/video y la
turna.
Valida la gravedad del incidente ,
Gerencia de g y : e (3) Formato 2
) reportado, rubrica la tarjeta : )
7 Seguridad . " e Evidencias 1 hora
e informativa y la escala a la DSFPC : oY
Fisica o videogréaficas
para la toma de decisiones.
Direccién de .
i Aprueba el reporte del incidente, | e (3) Formato 2
Seguridad ! ; f L
8 e determina las acciones | o Evidencias 1 hora
Fisicay - e
. 7. .| conducentes y turna. videograficas
Proteccion Civil
Coordinaciéon N 3
Toma conocimiento del evento
General de i : N
iy critico e instruye a la DSFPC iniciar A
9 Gestion de : ., | e (3)Formato 2 1 hora
el proceso de investigacion
Infraestructura B
£Tp profunda y seguimiento.
Ferroviaria
Coordinacién | Acuerda a la  DSFPC las
General de instrucciones de la DG recibidas por
10 Gestién de conducto del TUAI con respecto al | e (3) Formato 2 1 hora
Infraestructura | seguimiento e investigacion de los
Ferroviaria incidentes reportados.
Direccién de | Instruye a la GSISF la apertura de la
Seguridad carpeta de investigacion interna de
1" g : 7 J o e (3) Formato 2 1 hora
Fisicay acuerdo con los criterios
Proteccion Civil | establecidos por la CGGIF.
Gerencia de
r. J I Coordina a la SRISF en la realizacién
Sl L de las indagatorias de campo
12 Incidencias de g Pk (3) Formato 2 1 hora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

VERSION 11

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Gestién de Incidentes de Seguridad Mediante Sistema de Circuito
Cerrado de Televisién (CCTV)

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de ' ! o AL
Realiza las investigaciones y
Reporte de i B
i ' seguimiento de incidentes con las
13 Incidencias ; ) . e (3) Formato 2 1 hora
i Unidades Administrativas
Seguridad g
g correspondientes.
Fisica
Subgerencia de | Elabora el "Informe Final de
Reporte de Investigaciéon" y la  Tarjeta
14 Incidencias Informativa de Conclusién, | ¢ (3) Formato 2 1 hora
Seguridad determinando hallazgos y
Fisica recomendaciones, y presenta.
Gerencia de
Seguimiento de | Valida las conclusiones de |Ia
15 Incidencias de | investigacioén, rubrica el expediente | ¢ (3) Formato 2 1 hora
Seguridad final y turna.
Fisica
Direccién de Autoriza el cierre del folio del
Seguridad incidente, valida las medidas ,
16 g . ) y e (3) Formato 2 1 hora
Fisicay correctivas propuestas y envia el
Proteccion Civil | informe definitivo.
Coordinacion
General de ? . L
% Firma de conformidad el cierre de la ]
17 Gestion de i s . e (3) Formato 2 1 hora
investigacion e instruye su archivo.
Infraestructura
Ferroviaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

Secretaria de la Defansa Nacional

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA

VERSION II DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Procedimiento De Gestion de Incidentes de Seguridad Mediante Sistema de Circuito Cerrado de Televisién (ccTv)

Coordinacién General de Gestién | Direccién de Seguridad Gerencia de Seguridad Gerencia de Seguimiento de 5 5 Subgerencia de Reporte de
de Infraestructura Ferroviaria | Fisicay Proteccién Civil. Fisica Incidencias de Seguridad Fisica Subgerencia de Monitoreo de CCTV. Incidencias Seguridad Fisica.
2 3
Establece las Instruye a la SMCCTV el ds: ‘paerivlgla Iac.e“eér'ic'o‘n
directrices y consignas inicio de las 4 ZI?_:‘:':“E:;\QO ualy)
de vigilancia para los operaciones de | ardal
Centros de Monitoreo. vigilancia. permanente celas
instalacicnes.
¢ SE DETECTA UN HECHO| Si
RELEVANTE'?
No
¢ 4 v 5
Valida el cierre del Q‘“Va losiprotacalog
tumo sin novedades y £ cmilnication o
elabora la Tarjeta las areas o instancias
Informativa y la remite sompetenies ¥
ala GSE resguarda de la
2 evidencia videografica.
3 i
8 h 4 7 i@ &
[Toma conocimiento del alitla a gravedaddel Integra el "Reporte
evento critico e Aprueba el reporte del i Preliminar de
. R 2 incidente reportado, i
instruye a la DSFPC incidente, determina tiibricalatareta Incidente"en la
iniciar el proceso de las acciones I ; I Bitécora, elabora la
f s informativa y la escala 0 .
investigacién profunda conducentesy turna. ala DSFPC Tarjeta Informativa y la
y seguimientoL—/g i turna
l 10 11 12 13
Acuerda a la DSFPClas [Coordina ala SRISF Ia
instruccones de laDG Thstriye SIAGSISE A realizacion de las Realizalas
recibidas respecto al anertra He A Rarhats | al indagatorias de »| investigacionesy
seguimiento e pde investi aciér’? "] campo, recopilacién seguimiento de
investigacién de los 9 . testimonios y anlisis incidentes. /
incidentes reportado: la causa raiz. /
17 16 15 14
Autoriza el dierre del Elaboralel ntarme
Firma de conformidad folio del incidente, Valida las conclusiones Final de I : orm o
elderre dela - valida las medidas de la investigacién, ‘ Tafet';"lesm?“'f.”
investigacién e correctivas propuestas rubrica el expediente [ i adeé In AL
instruye su archivo y envia el informe finaly turna. SneMslonzy »
definitivo L_/—J L/:l Presenta.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D f
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA q gnsa,
VERSION II GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Listado de formatos y anexos

Nombre del documento

Bitacora de Turnos (Formato 1).

Hecho relevante (Anexo 1).

Tarjeta Informativa (Formato 2).

AlwWN (=

Bitacora de Incidencias (Formato 3).
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MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA egnsa
' VERSION 11 GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)
FORMATO 1
HORA INCIDENTES DESCRIPCION DE
FECHA TURNOD ENTRADA MONITORISTA EN TURNG INCIDENTES OBSERVACIONES

o @ @ (@ G | 6 @l i
m @ ) () ® | ® i 7
U] (@ 3 (4} (5 (5) {5) 7

&
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa

! MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

Secretaria de la Defensa Nacional

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

VERSION II

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Bitacora de Turnos
FORMATO No. 1

Hace referencia al dia (dd), mes (mm) y afio (aaa) en el que se inicia el turno.

—_

Nlmero de turno del dia que toca cubrir al PEM.

Hora (hh:mm) en que se inician las actividades.
Nombre del PEM.

Se indica con una X si se tuvo incidencias en el turno.

uibks  WwiN

Si existen incidencias, descubrir brevemente cuél es y el nUmero correspondiente en la
bitacora de incidencias.

7 Anotar cualquier observacién que no se encuentra en la bitacora.
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa

MA"{A COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

Secrataria de la Defensa Nacional

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA

VERSION I DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Anexo 1

Hechos Relevantes

En el desernpefio de las funciones de videovigilancia, durante cada turne, se padran
ohservar diversos hechos o incidentes que, debido & su naturaleza o Impacto, serdn
clasificados come “relevantes” o “no relevantes”,

Un hecho sera clasificado como "relevante” cusndo cumpla con al menos une de los
siguientes criterios:

¢ Peligro al personal: Cuando se pongs en peligro la integridad fisica dsl
personal que labora en la institucion, de los visitantes, o de personas externas,
gsl como sus pertenencias,

* Dafos a las instalaciones: Cuando se penga en peligro o se cause dafio a las
instalaciones del edifide, cualguisra de sus madules, dreas, o equipos de

oficina.

*  Incumplimiento de disposiciones: Cuando se observen conductas que
infrinjan las disposiciones verhales o escritas emitidas por el Director General
de Tren Maya,

* Situaciones inapropiadas: Cuando se chserve cuslguier situacion gue se
considere inapropiads dentro de las instalacionss, en contraverclan al
reglamento interno de s institucian,

Los hechos relevantes deberdn ser reportados mediante un informe al drea
correspondients, con el fin de aplicar las sanciones o medidas pertinentes. Asimisme,
ra de inddentes. En cambuo, los hechos no
relevantes deberdn ser registrados Unicamente en |z bitdcora de incidentes.

deberan ser registrados en la bitde

L

/
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VERSION II GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA

DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)
Formato 2
2025, Afto de la Mujer indigena”
“Tren Maya”, A de O Lot Grad, di Gk
He O
Fa daacian 12}
[
e}

5
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= | MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA catlie s
i VERSION II GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del Formato: Tarjeta Informativa.
FORMATO No. 2
Numeral Descripcion
1 Ndmero de Tarjeta.
2 Se registrar el nombre completo de la Coordinacién a quien va dirigido la tarjeta.
3 Registrar la fecha de la tarjeta.
4 Asunto de la Tarjeta.
5 Firma de la persona que envia la Tarjeta.
6 Rubricas de las personas que realizan la tarjeta.
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VERSION 11 GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)
Formato 3
| | B A
T s ) MONITORISTA /
Mo. | concimun | Hora DESCRIPCION DE RELEVANTE CIERRE/INFORME
gs; CONGCIMIENTD
ot 02 03 % 05 06 | 08 07
0f 0z 03 04 05 06 | 08 o7
of 0z 03 0% 05 06 | 06 07
/
ot 02 03 04 05 06 | 08 07
ot 02 03 0 05 06 | 08 07
el
/
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa

MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

Secretaria de la Defensa Nacional

GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA

VERSIONII DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Bitdcora de Incidencias.
FORMATO No. 3

1 Numero de Incidencia presentada.

2 Indica si se presenta una solicitud o si se registra un hecho observado.

3 Hace referencia al dia (dd), mes (mm), afio (aaaa) y la hora en la que se presenta la
incidencia.

4 Descripcion de la solicitud o hecho observado.

5 Monetarista en turno/ jefe superior en turno que torne conocimiento.

6 Indica si un hecho es o no es relevante.

7 Indica el cierre de la incidencia (si se realizé informe o solo se deja registro de
conocimiento).
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Defensa
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA B e
' VERSION II GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD MEDIANTE SISTEMA
DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (ccTv)
Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Gestién de Incidentes de Seguridad Mediante | Fecha
Sistema de Circuito Cerrado de Television (CCTV). ? 7 1m 1m0

Descripcion y justificacion de cambios:

e Procedimiengs.

Modificacién derivada de la emisién de la Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de I\/Ianual7

Realizo:

Reviso:

Lic. Jorge OKfiz Ortiz.  \

Titular de la Dire
Seguridad Fisica y Proteccidn

cojJavier Moreno Carrillo.

itular de lajCoordinacién General

De Gestidn de Infraestructura—""]

Civil.
Control de cambios del procedimiento
Fecha Version Descripciéon
10-03-2025 L. Creacidn del procedimiento.
UL me Modificacion derivada de la emisién de la Guia Técnica
UL 2026

II. para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos.

~—
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D f
COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA ere ns d

AL ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

Secreraria deda

VERSION I

Q- TS=

Objetivo

Gestionar la integracion, validacién y registro de los Programas Internos de Proteccién Civil (PIPC) de los
hmuebles de la Entidad, mediante la verificacién del cumplimiento de la normatividad aplicable, con el
ropoésito de definir y documentar las acciones de respuestas ante riesgos previamente identificados en
pego a la Ley General de Proteccién Civil.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacién General de
Gestion de Infraestructura Ferroviaria de Tren Maya, S.A. de C.V.

1.

Politicas de operacién

El desarrollo del presente procedimiento se realizaré en estricto apego a lo establecido en la ley
General de Proteccion Civil y el Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

2. Laelaboracion y validacion técnica del PIPC deberd contar, con la firma y responsiva del
personal con registro vigente ante la Coordinacién Nacional de Proteccion Civil.
1. Seentendera por el responsable denominado “Direccidn de Gestién Territorial” a los 3 puestos
asignados a las Zonas Norte, Sur y Oriente segun corresponda,
2. En el presente procedimiento, se emplearan las siguientes denominaciones para referirse a los
responsables de la ejecucién de las actividades descritas:
a. "Gerencia de Coordinacién Zonal” se utilizara para referirse alas Gerencia de
Coordinacion Zona Norte, Sur y Oriente.
b. "Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccién Civil” se utilizara para referirse a las
Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccién Civil Norte, Sur y Oriente.
Siglas
RIPC Programa Interno de Proteccién Civil
CNPC Coordinacion Nacional de Proteccion Civil
SPC Subgerencia de Proteccidon Civil
GPC Gerencia de Proteccion Civil
DSFPC Direccion de Seguridad Fisica y Protecciéon Civil
DGTZ Direccion de Gestion Territorial Zonal
GCZ Gerencia de Coordinacién Zonal
LGPC Ley General de Proteccion Civil /
SSFPC Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil '
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D f
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA . e [efnrs d
3 z Secretaria de 1a Defensa Nacional
ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL,

VERSION I

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion y/o Actualizacién de los Programas Internos de Proteccion
Civil.

No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
Ty oL Acuerda el inicio del programa anual para | e (1) Oficio de |a
Coordinacién oy il BN, Je
la Elaboracién y/o Actualizacion de los Coordinacién
General de - 3 3
1 . PIPC, con base en el calendario normativo Nacional de 1 hora
Gestion de ) . o (1 . e, |
I s difundido por la Coordinacién Nacional de Proteccién Civil
Proteccién Civil (CNPC). (Anexo 1)

Establece los lineamientos y cronogramas
para el cumplimiento de los PIPC en
todos los inmuebles del Tren Maya y e (1) Anexo 1 30 min
acuerda a la Gerencia de Proteccién Civil
Su ejecucion.

Direccién de
Seguridad
Fisicay
Proteccion Civil

Indica a la SPC elaborar el Memoradndum
T de Instruccion dirigido a las DGTZ,
3 ..~ . | adjuntando el “Formato Guia del PIPC" y | o (1) Anexo 1 30 min
Proteccion Civil X, ;
los requisitos actualizados, de acuerdo la
legislacion vigente.

3 o e (2) Memorandum
Elabora memorandum solicitando la )

- e (Formato 1)
Subgeraneia e elaboracién o actualizacién del PIPC e 8 (3) Programa

4 . .| incluye: el listado de personal responsable 3 horas
Proteccién Civil ) I Interno de
en materia de proteccién civil en cada una .
de las edificaciones y el PIPC EreteesionCh,
y i (Anexo 2)
i Verlﬁcarla informacién contenida en el 8 (2) Formato 1
5 .. ... | memordndum referente a la elaboracién o 1 hora
Proteccién Civil N~ i o (3)Anexo?2
actualizacién del PIPC, rubrica y turna.
Direccién de
6 Seguridad Valida la informacién contenida en el | ¢ (2) Formato 1 30 min
Fisicay memorandum, rubrica y turna a la CGGIF. | e (3) Anexo 2
Proteccion Civil
Coordinacién
General de Autoriza la informacién contenida en la
¥ ; i ; .| e (2) Formato1
7 Gestidn de tarjeta, firma e instruye el despacho hacia o (B)Anexo? 2 horas
Infraestructura | la DGTZ.
Ferroviaria
Direcciobn de | Acuerda el inicio de la integracién de los
stién expedientes de cada inmueble bajo su
8 Ge. ) i p skt i ,J e (2)Formato 1 1 hora
Territorial jurisdiccion segun lo marque la guia a la

Zonal GCZ.
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ERSION] ELABORACIGN Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS S
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.
Gerencia de Coordina con la SSFPC el levantamiento de
9 Coordinaciéon | informacion en sitio de cada inmueble (2) Formato 1 1 hora
Zonal bajo su cargo.
(3) Anexo 2
y C
Integra el contenido del PIPC de los (C‘ta) arc?tr:z?gsma e
3 inmuebles a su cargo (Anélisis de Riesgos, P
Subgerencia de | _. : g (Anexo 3)
; Directorio de Brigadistas, Plan de
Seguridad : s (5) Carta de 1
10 - Emergencia, Sefializacion, etc.), el 2
Fisicay Ty Corresponsabilidad | semana
..~ .. | Cronograma de Capacitacidn y la carta de
Proteccion Civil & (Formato 2)
corresponsabilidad, conforme al formato (6] Tarists
establecido. informJativa
(Formato 3)
iad ; s . 3) Anexo 2
Subgerepcna 5 Elabora la Tarjeta Informativa de envio, (3)
Seguridad ; (4) Anexo 3
11 % anexa los proyectos de PIPC integrados y 1 hora
Fisicay e WA (5) Formato 2
Proteccidn Civil P . (6) Formato 3
3) Anexo
Gerencia de | Verifica que los expedientes contengan la &; A:eiog
12 Coordinacién | documentacién completa por inmueble, (5) Formato 2 3 hora
Zonal rubrica la tarjeta y remite. (6} Eormiatn 2
3) Anexo 2
Direccion de | Valida el paquete de Programas Internos &; AfEoa
13 Gestion de su territorio y gestiona su envio a la (5) Formzto 2 1 hora
Territorial DSFPC para su respectiva revision. (6)Fermzaio 3
i i6 . 3) Anexo 2
Dlreccpn ue Acuerda el inicio de los tramites ante la (3) -
Seguridad : (4) Anexo 3 :
14 =3 CNPC respecto al registro de los PIPC a la 30 min
Fisicay GPC (5) Formato 2
Proteccion Civil i (6) Formato 3
: - i = (3) Anexo 2
- Coordina la verificacion del cumplimiento
Gerencia de . ; (4) Anexo 3
15 .. .. | normativo establecido en la LGPC 1 hora
Proteccién Civil . 5 sl (5) Formato 2
mediante el Checklist de verificacién.
(6) Formato 3
(3) Anexo 2
4) Anexo 3
Realiza la revision técnica de cada PIPC, (81 se
= ; i - (5) Formato 2
Subgerencia de | cortejando el Andlisis de Riesgos y la )
16 ey (6) Formato 3 1 dia
Proteccion Civil | estructura documental contra la i
- : (7) Checklist de
normatividad aplicable. i el
Verificacion
(Formato 4)
¢EL PIPC CUMPLE CON EL CHECKLIST DE VERIFICACION NORMATIVA?
NO
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ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROG RAMAS

Defensa

Secretaria de 1a Defensa Nacional

VERS IO INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.
Elabora Tarjeta Informativa detallando las | ° (3) Anexo 2
. / . i oy e (4) Anexo 3
Subgerencia de | observaciones e inconsistencias técnicas
17 Bl e (5) Formato 2 1 hora
Proteccion Civil | detectadas y la turna a la GPC para su
. . e (6) Formato 3
devolucién a la Zona correspondiente.
e (7) Formato 4
Valida el reporte de inconsistencias y S Blinen?
¢ : 3 : e (4) Anexo 3
Gerencia de gestiona la devolucion del expediente a la
18 ST e (5) Formato 2 1 hora
Proteccion Civil | DGT para que se subsanen las
observaciones S o o
§ e (7) Formato 4
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 8
SI
Valida mediante firma de la carta de
. e ! e (3)Anexo2
Gerencia de corresponsabilidad- e instruye a la SPC la
19 el I . - e (4) Anexo 3 1 hora
Proteccion Civil | elaboracién el oficio de solicitud de
i N e (5)Formato 2
registro ante la autoridad CNPC.
Elabora el oficio de notificacién de
L cumplimiento del PIPC dirigido a la CNPC | e (3) Anexo 2
Subgerencia de ] 5
20 ..~ . | CON copia a los responsables de los | e (8) Oficio 1 hora
Proteccion Civil | . d
inmuebles correspondientes y anexa CD | e (Formato 5)
con la informacién documental.
S Gerencia de | Valida la informacion y anexos del oficio | e (3) Anexo 2 e
Proteccion Civil | dirigido a la CNPC, rubrica y remite. e (8) Formato5s
Direccion de
> Seguridad Aprueba la informacién y anexos del oficio | » (3) Anexo 2 Ft
Fisicay dirigido a la CNPC, rubrica y presenta. e (8)Formato5
Proteccion Civil
Coordinacion Rubrica, y somete a consideracién del
Gen.«?ral de TUAI para I:ecgbar su f|rma. & instruye | (3] Anexo 2
23 Gestion de la | realizar el tramite correspondiente ante la 1 hora
- , e (8)Formato5s
Infraestructura | CNPC en espera de la revision aleatoria de
Ferroviaria los PIPC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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£ 18] VERSION I

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS

INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

Defensa

Secreraria de ia Defensa Nac

Procedimiento de Elaboracién y/o Actualizacién de los programas Internos de Proteccién Civil

ireccié uridad Fisi Direccién de Gestién Territori : o 1 . A a d i
pirscelon de seguridad Felcay 5 L Gerencia de Proteccién Civil Gerencia de G zonal de vl 20uskladEiaicay
ivil Proteccion civil
2 3 4
Establece Ios lineamientos y| Indica elaborar el
Acuerda  inkcio del cronogramas para el Memorandum de y
programa anual para la < de los PIPC o | Instruccion dirigido a las Elabora ey
Elaboracion y/o P en todas los inmuebles del P DGTZ, adjuntando el cola Saboracion.o;
Actualizacion de fos PIPC. Tren Maya y acuerda su “Formato Guia del PIPC"y actualizaion del PIPC.
ejecucion 1os requisitos actualizados
=7 ‘ :
7 5
Autoriza la informacién Velida la informacion Verifica la informacion
contenida en la tarjera, contenida en el contenida en el
firma e instruye el memorandum, rubrica y memorandum, rubricay
despacho hacia la DGTZ tuma
‘k—‘: zh
A
8 9 10

Acuerda el inicio de la
integracion de los
de cada

Coordina con la SSFPC el

levantamiento de

4

14

6n ensitio de

inmueble bajo su
jurisdiccion segin lo
marquela guia a la GCZ

13

Acuerda el inicio de los
tramites ante la CNPC
respecto al registro de los
PIPCala GPC

Valida el paquete de
Programas Internos desu

cada inmueble bajo su

——

Verifica que los expedientes
contengan la
6n completa |«

cargo.

12

Integra el contenido del
PIPC de los inmuebles a su
cargo, el cronograma de
capacitacion y la carta de
corresponsabilidad.

v i1

wT A

territorioy gesticna su
envio para su respectiva
revision.

Vi

erhg

por inmueble, rubrica la

tarjeta y remite

Elabora la Tarjeta

Informativa de envio, anexa

I0s proyectos de PIPC
integrados y la presenta

= o o

LY
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ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL..

Defensa

Secretaria de la Refer

de Infraestructura Ferroviaria

Gerencia de Proteccion Civil

Procedimiento de Elaboraci6n y/o Actualizacién de los programas Internos de Proteccién Civil
Coordinacién General de Gesti6n | Direccion de Seguridad Fisica y
Proteccion Civil

Subgerencia de Protecci6n Civil

23 22

inconsistencias y gestiona
(a la devolucién del
\ expediente a la DGT para

15

Coordina la verificacion del
cumplimiento normativo
establecido en la LGPC
mediante el Check List de

verificacion.

Valida el reporte de

que se subsanen las
observaciones.

19)
Valida mediante firma de la
carta de corresponsabilidad
einstruye ala SPCla o
elaboracién el oficio de

———————— y turna para su devolucién

Realiza larevision técnica

»
' de cada PIPC.

ot

labora Tarjeta Informativa

¢El PIPC cumple
con el checklist de
verificacion
normativa?

alaZona correspondiente.

Ml

B ]
solicitud de registro ante la
autoridad CNPC. i
3.e

21

Rubrica, y somete a
consideracion del TUAI para
recabar su firma e instruye
realizar el tramite
correspondiente.

Aprueba la informacién y
anexos del oficio dirigido a

ilj CNPC, rubrica y presenta.

Valida la informacién y
anexos del oficio dirigido a |«

Elabora el oficio de
notificacion de

la CNPC, rubrica y remite.

=00 §

cumplimiento del PIPC

dirigido a la CNPC y anexa
CD con lainformacion

documental.
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VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

Defensa

Secretaris de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos

2
=

Nombre del documento

Oficio de la Coordinacién Nacional de Proteccién Civil. (Anexo 1).

Memorandum (Formato 1).

Formato Editable del Programa Interno de Proteccién Civil (Anexo 2).

Cronograma de Capacitacion (Anexo 3).

Carta de Corresponsabilidad (Formato 2).

Tarjeta Informativa (Formato 3).

Checklist de Verificacion (Formato 4).

0O NJjofu |~ iWIN|=

Oficio (Formato 5).
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Anexo 1

§ggg§pida{§ do) CNPC

Dhavreseie o fayanidied p BECIES Latideny

SECRETARLA DE SEGURIDAD ¥ PROTECCION CIUDADANA
SUBSECRETARIA DE POLITICA CRIMINAL, VINCULACION ¥ PROTECCION CIVIL
COORDIMNACION NACIONAL DE PROTECCION CIVIL

OFICIO MNe
Ciudad de México, a 05 de enero de 2036

Asunite: Programa Interno de Pratecoidn Cwil 2026

DIRECTOR GENERAL
TREM MAYASA DECV.
PRESENTE

Hago referencia al Sistema Naoonal de Proteccidn Civil, mismo que conforme a lo estipulado en los
articulos 14, 15, 16 v 19 de la Ley General de Proteccidn Civil (LGPCY, 74 al 79 de su Reglamento y 22,
fracciones 1T y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Segundad v Protecddn Cudadana,
dictamina las bases para 13 articul del canjunto de estructuras, relacones, normas, INslrumentos

y acciones gue establecen corresponsablemente las dependencias e institucones del seqwor pdblicn, :

¥

con el objelive de proteger a la sociedad v 3 su entarna ante los riesgos y peligros que representan fos
agentes perturbadores, particularments mediante la implementacion de los Programas Internos de
Froteccién Civil (PIPC).

Er este sentido y con &l propdsito de incentivar la identificacién y reduccion de nesgos, asl como la

preparacidn para la atencidn de emergencias ywWo desastres, entre las dependencias que Integran el
Gobierno de México, solictando su invaluable apoye, girando sus apreciables instrucciones a quien

carresponda, a efecto de lartalecer durante el presente gjeracio fiscal las estrategias ¥ acciones enla
inplementacion y actualizacdn de los PIFC de los inmushies gue integran la infrasstructura de la
institucitn a su digno carge

>

Enwvirtud de lo anterior y con la finalidad de coadyuvar con la entidad que representa, stentamente se >
requigre de su colaboracitn pars que se remitan los PIPC a vavés del medio elecirdnico de su
preferencia, a mas tardar el préximo 15 de abril del afio en curso, con el propdsito de que queden
sujetas a una revisidn aleaterla por parte de esta Coordinacién Nacional de Froteccidn Gl con
fundamento en o establecido en el articula 77 del Reglamento de la Ley General de Proteccidn.

Ne ormito resaltar a su amable sencidn que, dichos programas, deben incluir sus respectivas cartas de ¢
corresponsabilidad que demuestren su aprobacion al interior de su insticucion, en cumplimientn 3 o
dispuesto en el Articulo 11 de la LGPC.

€8 G100, Chuasd de Méwun

p- Mé!g;;éi;:
A, 522
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INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

VERSION I

Seguridad | (o) crc

Par lo antes expuesto, he designado como enface al Ing. Romeo Alejandro Wergara Castafieda, Director
de Concertacidn Sectorial, quien se encuentra a sus drdenes en el comeo  electrdnico
felipe bennets@sspe.gob.me, asl como en el nimero telefénico 55 1103 6000, extensiones 71583 5
71583, para atender cualquier duda, aclaracién o ampliacidn de informacion.

Sinotro particular, aprovecho la ocasidn para erviagle un cordial saludo,

Cop Weve Gwmar Hanid Garcis Barhech, e de Se ¥ ¥ « - Pars su conocimeento
Yitre. peid Luis Bodrigues Diag de Ledn, Subselrstaris ds hﬂmﬂ Crleninal, Sinculactn ¥ Proteneibn Chall, SIPC. - Pars s sonnchmients
ting. Oucar Tepads Ramay, Ddrottar Generel de Peoteccids Chll de le DRI Pars s onocimieesn.
1ng, Roses Alejandro Vergars Cavtafinds, Director de Congartacidn Sectorial de Lo DOPL.- Para wu conpginients
Giral. Brig. EM, Arge! Mendera Corcés, Tivular dela Wnidad de dedndr on ol TEEN MAYA - Parg su cotorimienie

Tpestor, PO Msjandve Zarate Nava, Directer O Seguridad Fishca y Posteccién Chal en el TREM MEAYA, - Pasa 51 conomimiento
_ g";

F‘ 2026
- aia de
- Marg,arll i

Avelle Periirwn Mo, 3648 Pao 4 Col fardimes del Pedvegal Acaliis Abaro Dbregom, € 0 1008, Diedes g8 Mbse
Maza Tokdlone 55 1103 6000 ext. TISUE propardos gebme

“BERF OBV BYBYEIENEY 124 OV NS O O BHGEGER
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Defensa

Secreraris de fa Defensa Nacional

Formato 1

WITrLe

7

Bara su supeeiar conecinipnio,
&)

Lz
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VERCIOND ELABORACIGN Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

1

Numeral

NUmero del Memordndum.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Memorandum
FORMATO No. 1

Se registrar el nombre completo de la persona a quien va dirigido el Memorandum
correspondiente.

Registrar la fecha del Memorandum.

Asunto del Memorandum.

Firma de la persona que envia el Memorandum.

Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.

N o | vl Ww

Rubricas de la persona que le da visto bueno el Memorandum.
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Anexo 2

PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVI1
ESTACION TENOSIQUE

“TREN MAYA, S.A. DE C.V"

() Defensa
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MAYA

ELABORACION Y/O ACTUALIZACIGN DE LOS PROGRAMAS

Defensa

Secreraria de la Defensa Nacional

VERSIGIT INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.
Anexo 3
{Kg CAPACITACIONES REALIZADAS 2025 &%Efi
5 et
No. Fecha Tema ESTACION
1 25 al 27 Feb. 2026 | BALENQUE
2 4,5y 9 Feb. 2026 'BOCADE CERRC
3 11 &l 13 Feb. 202 TENCSIQUE
4 EL TRIUNFO
3 | CANDELARIA
8 ESCARCEGA
7 CARRILLO PUERTO- CHAMPOTON
) 2 al 10 julio 2026, S F CAMPECHE
1 JULID-AGOSTC TENABO
11 JULIC-AGOSTO HECELCHAEAN
12 JULIO-AGOSTO CALKINI
| 13 JULIC-AGOSTD MAXCANU
T JULIO-AGOSTO [UMAN
13 JULIO-AGOSTO \MERIDATEYA
16 ' TINKOKOB
BE "‘Pgwgléegang;i}ls.:s, EVACUACIONY [fZyar
= i REPLIEGUE. COMBATE CONTRA
g INCENDIOS, BUSQUEDA Y RERCATE, CHICHENITZA
19 ATENCION & PCD T ADeLD
20 NUEVQ XCAN
| 11 12 ene. 2026 | LEONA VICARIO
|2 10y 11 enero 26

{23 110, 11y 12 de Feb. 2026 |

4 de Mar. 2028

" 11 de Mar. 2026

14 al 16 Jul. 2028

y 17 de Jun. 2026

PLAYADEL CARMEN

TULUM

| TULUM AFROPUERTO

| FELIPE CARRIII O PUERTO

LIMONES- CHACCHOBEN

14 JULIC-AGQSTO

INCENDIOS, BUSQUEDA Y RESCATE,

ATENCION A PCD

Edifivio Tee Op v Cap Cancun

0 JULIS-AGOETO BACALAR
|30 JULID-AGOSTO CHETIUMAL
B JL‘UC‘-AGGSTG _AS BRAVO. KOHULNICH
33 14, 15y 16 Abr. 2026 XPUIIL
33 15 al 18 jun. 2026 CALARMUL
| 34 |08 o9, 10y 11 jun. 2026 CENTENARIO
| No. Fecha Temas EDIFICIO
1 23, 24 y 25 Feb. 2026 ey Edificio Zonal 5w Palenque
3 13l 16 Ene. ng‘égsféiﬁg\&g‘?% e ConeONY [ Egificio Dir. Gral Merida
3 13 feb. 2026

Edificie Zonal Este Chenunal
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Secreraria de la Defensa Nacional

Formato 2

FECHA: (1}

FOLIO. (2}

CARTA DE CORRESPONSABILIDAD

Se declara bajo protesta de decir verdad gue la informacidn y documentacién proporcionada es veridica, por lo gue, en
caso de existir falsedad en ella, tengo plenc conocimiento que se aplicardn las sanciones administrativas ¥ penas
establecidas en los ordenamientes respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en
térmings del Articulo 247 del Cadigo Penal Federal.

itucional

N@mﬁr {sk {3) P
Apellido Paterno: (4) Apellido Materno: {5)
Identificacion Ofidial: (B) Numero/Folio: {7)

Mo. De Constancia: {8}
Clave de validacion: {9

Informacion del Responsable del inmueble

Nombre (s} (10}

Apellido Paternoc (11) Apellido Materno:  (12)
Identificacion Ofidal: (13) Nuemero/Folio: (14)
Nacionalidad: (15}

Datos del inmueble
Calle: (16} Numero Exterior: (17) Muamero Interior(1 8}
Coloniar  (19) ~ Alcaldia 6 Municipio: (20) > ol LGP (21)

Fundamento juridico

Ley General de Proteccion Civil, Articulos 11, 19 fraccidn Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil,
I, asi coma 39 y 40 articulos 74-89

jamento juric

El que suscribe C. (22} , corresponsable institucional por Tren Maya 5.4 de CV., con clave de la validacion
{23} . yautorizado para elaborar Programas Internos de Protecadn Ciwil, emite la presente carta de
corresponsabilidad.

Asimismo, y a efecto de avalar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas por parte del
responsable del inmueble C. , que permitan salvaguardar la vida, y la integridad de los trabajadores, asi come
de la pobiacion en general. El Programa Interno de Proteccidn Civil presentade, serd actualizado operado y
vigilado a través de la Unidad Interna de Proteccion Civil del inmueble.

Corresponsable institucional Responsable del inmueble
{24} (26}
Ya. Bo.
Dir. Sgd. Fis. y P.C.
{25}

El presente formato al calce, forma parte de la poblacidn del Programa Interno de Proteccién Civil.
Fecha de expedicién: (27} Wigencia: (28)

~,
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VERSION I

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Carta de Corresponsabilidad.
FORMATO No. 2

1 Indicar la Fecha.

) Indicar el nimero de folio.

3 Nombre del corresponsal institucional.

4 Apellido Paterno del corresponsal institucional.

5 Apellido materno del corresponsal institucional.

6 Identificacion oficial del corresponsal institucional.

7 Numero o folio del corresponsal institucional.

8 NUmero de constancia del corresponsal institucional.

9 Clave de validacion del corresponsal institucional.

10 Nombre del responsable del inmueble.

11 Apellido paterno del responsable del inmueble.

12 Apellido Materno del responsable del inmueble.

13 Identificacion oficial del responsable del inmueble.

14 Numero o folio del responsable del inmueble.

15 Nacionalidad del responsable del inmueble. ﬁﬁ/y
16 Calle del inmueble. '
17 Numero exterior del inmueble.

18 Nudmero interior del inmueble.

19 Colonia del inmueble.

20 Alcaldia o municipio del inmueble.

21 Cédigo del municipio.

22 Nombre completo del corresponsable institucional. ‘
23 Calve de validacion del corresponsable institucional. /
24 Nombre y firma del corresponsable institucional.

25 Nombre y firma del director de seguridad fisica y proteccion civil.

26 Nombre y firma del responsable del inmueble.

27 Indicar la fecha de expedicion.

28 Indicar la vigencia de la carta de corresponsabilidad.
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INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

VERSION I

Formato 3

L3325, Ao de la Mo er indigerna”

“Trean MagaT, Sa de LY

£

Alentamerie.

i:?

=y

Era
B
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VERSION I

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Tarjeta Informativa
FORMATO No. 3

1 NUmero de Tarjeta.

Se registrar el nombre completo de la Coordinacién a quien va dirigido la tarjeta.

Registrar la fecha de la tarjeta.

Asunto de la Tarjeta.

Firma de la persona que envia la Tarjeta.

Ul w|N

Relacién de las personas incluidas en la copia del asunto.

o
w
N




"= | TREN
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COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERRCVIARIA

VERSION I

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

Defensa

Secretaria de ia Defensa Nacional

Formato 4

|

P L L

b
(98]
w
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ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS itk e
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

VERSION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Checklist de Verificacion
FORMATO No. 4

Descripcion

1 Marca de cumplimiento en el rubro de adecuacién del cronograma por inmueble.

2 Marca de cumplimiento en el rubro de acta constitutiva por inmueble.

3 Marca de cumplimiento en el rubro de carta corresponsabilidad por inmueble.

4 Marca de cumplimiento en el rubro de ordenamiento juridico interno por inmueble.

5 Marca de cumplimiento en el rubro de actualizacién de material fotogréafico por
inmueble.

6 Marca de cumplimiento en el rubro de acta simulacros por inmueble.

7 Marca de cumplimiento en el rubro de evidencia simulacros por inmueble.

8 Marca de cumplimiento en el rubro de planos actualizados por inmueble.

9 Marca de cumplimiento en el rubro de inventarios sistemas contra incendio por
inmueble.

10 Marca de cumplimiento en el rubro de riesgos internos y externos por inmueble.

11 Marca de cumplimiento en el rubro de protocolos y planes de actuacién por inmueble.

12 Marca de cumplimiento en el rubro de clasificacién del riesgo por inmueble.

13 Marca de cumplimiento en el rubro de plan de continuidad de operaciones por inmueble.

14 Marca de cumplimiento en el rubro de dictamen estructural por inmueble.

15 Marca de cumplimiento en el rubro de evidencia mantenimiento. preventivos por
inmueble.

16 Marca de cumplimiento en el rubro de capacitacién brigadas por inmueble.

17 Marca de cumplimiento en el rubro de acta capacitacion, constancia, lista asistencia por
inmueble.

18 Marca de cumplimiento en el rubro de anexos completos por inmueble.




VERSION II II-MP-HOMO02-CGGIF-2026 Pagina 135 de 146

TREN _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA
f VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCIGN CIVIL.

Defensa

Secretaris de ia Defensa Nacional

Formato 5

“E0IE, Aho de la Téujer Indigers" Entidad: “Tren Mays, S8 de "

“Urgente” Seccion: )
Resa: (2]
Oficio Mo, (2]
Esp.

Secretaria
defa
Defensa Nacional
Tron Maya, S8 de OV, .
Asunto: (£

Arnpliacidn olucidn, Mérida, vue,  {8)

(8]
Edifecio.
Antecedente: {7
(&)
Atentamaente.
f2)

Para su superior Conacime

{18}
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA
’ VERSION I ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

Defensa

Secretaria de ia Defenss Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Oficio
FORMATO No. 5

—_

Nombre de |a Coordinacion que saca el Oficio.

2 Nombre de |a Direccidn que realiza el Oficio.

3 Ndmero de Oficio

4 Asunto del Oficio.

5 Fecha del Oficio.

6 Nombre de la persona que va dirigido el Oficio.

7 Antecedente.

8 Contenido del Oficio.

9 Firma de la persona que envia el Oficio.

10 Relacion de las personas incluidas en la copia del asunto.
11 Rubrica de la persona que le da el visto bueno.

g
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TREN

MAVA Defensa

Secreraria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

7

lombre del Procedimiento: Elaboracion y/o Actualizacion de los | Fecha:
rogramas Internos de Proteccion civil.

)

Descripcidn y justificacién de cambios:
No Aplica. 3
Realiz6: Reviso: /

o

Lic. Frgg#€is¢o Javier Moreno Carrillo. |

et

2 itular de Ja Coordinacién General
de Gest|6n de Infraestructura

Seguridad Fisica y Prageccion

Administracién de

Civil. Ferroviaria. Infraestructura.
1
Control de cambios del procedimiento
Fecha Versién Descripcion
JUL 2026 I No Aplica.
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VERSION I ‘ PROYECCION DE RIESGOS METEOROLOGICOS
Objetivo

Difundir las proyecciones meteoroldgicas a lo largo de la ruta del Tren Maya, con el propésito de apoyar
a la toma de decisiones y la implementacién de medidas preventivas que garanticen la continuidad y
seguridad durante la operacién.

Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacién General de
Gestion de Infraestructura Ferroviaria, través de la Direccién de la Direccion de Seguridad Fisica y
Proteccion Civil.

1

Politicas de operacion

El desarrollo del presente procedimiento se realizara en apego a lo establecido en la ley
General de Proteccién Civil y el Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

2. Durante la temporada de Ciclones Tropicales la periodicidad de las proyecciones se emitira de
acuerdo a los semaéforos del Sistema de Alerta Temprana para Ciclones Tropicales.

3. Losboletines de proyeccién meteorolégica emitidos diariamente tendran una vigencia de 24
horas, sin embargo, en caso de cambios sUbitos en las condiciones atmosféricas que superen
los umbrales de seguridad, se deberd emitir una actualizacion extraordinaria en un lapso no
mayor a 30 minutos desde su deteccion.

4. En el presente procedimiento, se emplearan las siguientes denominaciones para referirse a los
responsables de la ejecucidn de las actividades descritas:

a. “Direccion de Gestién Territorial Zonal” se utilizara para referirse a las Direccidn de
Gestidn Territorial Zona Norte, Sur y Oriente.
b. *“Gerencia de Coordinacién Zonal” se utilizara para referirse a las Gerencia de
Coordinacioén Zona Norte, Sur y Oriente.
c. “Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil” se utilizara para referirse a las
Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccién Civil Norte, Sur y Oriente.
Siglas
GPC Gerencia de Proteccion Civil
SRM Subgerencia de Riesgos Meteoroldgicos
SMN Servicio Meteorolégico Nacional
NOAA National Oceanic and Atmospheric Administration
DGTZ Direccién de gestién Territorial Zonal
GCz Gerencia de Coordinacion Zonal
q

SFPC

Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil

Wﬂ"
§'\
\
N

Q‘“ g
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Proyeccién de Riesgos Meteorolégicos
No. | Responsable Actividad Documentos Tiempo
. 5 Dirige a la GPC en las actividades para la
Direccion de v 4
) elaboracion de las  Proyecciones -
Seguridad P e Medios
1 i Meteorologicas, conforme al Plan de oL 1 hora
Fisicay - . y electrénicos
.. . . | Trabajo Semanal y los lineamientos de
Proteccion Civil | . . ) i
vigilancia meteoroldgica.
Coordina a la SRM en la vigilancia
Gerencia de continua de fenémenos perturbadores, a e Medios
2 et L Al g 1 hora
Proteccion Civil | fin de asegurar la consulta de fuentes electrénicos
oficiales.
Analiza la informacién técnica proveniente
Subgerencia de | del Servicio Meteorolégico Nacional Vietlise
3 Riesgos (SMN), NOAA y fuentes homologadas, ey 1 hora
et . ] electrénicos
Meteoroldgicos | para determinar su impacto en la zona de
influencia.
¢SE IDENTIFICAN CONDICIONES DE RIESGO SEVERO O INMINENTE?
SI
Elabora un Boletin de Proyecciéon | e (1) Boletin de
Subgerencia de | Meteoroldgica especifica, "Boletin Proyeccion
4 Riesgos Meteorolégico de Alerta”, detallando zona Meteorolégica 1 hora
Meteorolégicos | de impacto, hora estimada y nivel de Especifica (Anexo
riesgo para su difusion. 1)
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 6
NO
- n i 2) Boletin de
Subgerencia de | Integra el "Boletin Meteorolégico Diario" g e. n}n
4 r - Proyeccion de
5 Riesgos con el pronéstico de las siguientes 24 o 1 hora
Meteoroldgicos | horas y presenta Wieleanpingica
g yP : General (Anexo 2)
iad lida ngruencia técnica del reporte
6 Geren.crla g’ Valida la ,co' gr .nc‘ta nica r p r S ol e e
Proteccion Civil | Meteorolégico (Diario o Alerta) y remite.
Direccién de
7 Seggndad Aprueba , Ig informacion dgl Bql’etln o (2)arexs 2 e
Fisicay Meteorol6gico y somete a consideracion.
Proteccion Civil
Coordinacion
General de Autoriza la difusion, e instruye el despacho
8 Gestidn de de la informacién a la DGTZ y éareas| e (2)Anexo?2 1 hora
Infraestructura | operativas clave.
Ferroviaria

N

s

<

L
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Direccién de
Gestién Acuerda a la GCZ la difusion del Boletin de
9 TEs - A e (2) Anexo 2 1 hora
Territorial Proyeccion de Meteoroldgica.
Zonal
Gerencia de Coordina a la SSFPC la difusiéon del Boletin
10 Coordinacién | de Proyeccién Meteorolégica hacia las | o (2) Anexo 2 1 hora
Zonal areas competentes.
Subgerencia de . 2 <55
Sg Ui Difunde los Boletines de Proyeccion
11 F?sica Meteoroldgica a las Unidades | o (2) Anexo 2 1 hora
@Y | Administrativas correspondientes.
Proteccién Civil

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Pagina 141 de 146

| IL-MP-HOM02-CGGIF-2026

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA
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VERSION II

Defensa

{a Defensa Nacional

Secretari

TREN
MAYA

VERSION I

Procedimiento De Proyeccién de Riesgos Meteorolégicos
Coordinacién General de Gestion| Direccién de Seguridad Direccién de Gestién Gerencia de Proteccién | Gerenda de Coordinacién = Subgerencia de Seguridad
de Infraestructura Ferroviarla | Fisicay Proteccién Civil. Territorial Civil Zonal SUBSEISnCds RiesgcsMeteoroldgicos Fisica y Proteccién Civil.
2 3
Digealegreonles Coordina a la SRM en Analiza la informacién
Eis sl »| lavigilancia continua o [técnica proveniente del
Fralecones de fenémenos 7| SMN, NOAA y fuentes
Mateorolégicas. perturbadores. homologadas.
¢ Seidentifican
condiciones de
riesgo?
si
n No
Elabora un Boletin de
Proyeccién
Meteorolégica
especifica, "Boletin
Meteorolégico de
Alerta” para su difusién
8 7 v 6 5
Autoriza la difusion, e Apruebala . Integra el "Boletin
instruye el despacho informacién del Boletin Valida la congruencia Meteorolégico Diario"
técnica del reporte | ) Selicoli
Meteorolégicoy ¥ CON:E\PrOnOstico.0c
las siguientes 24 horas
ypresenta.

A

Meteorologico y

de lainformacion a la ¢
DGTZy areas

somete a

consideracldnL/]

operativas claveL—/.]

9

Acuerda ala GCZ la
difusion del Boletin de

remite.

10

Coordina ala SSFPCla
difusion del Boletin de

Difunde los Boletines
> deProyeccion

Proyeccion
Meteorolégica hacia

Meteoroldgica.

A 4

Proyeccién de
Meteorolégica.

las dreas competentes.
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento
1 Boletin de Proyeccién Meteoroldgica Especifica (Anexo 1).
2 Boletin de Proyeccion de Meteorolégica General (Anexo 2).
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Anexo 1

. TREN
MAYA

Prondstico de Sistemas Invernales 2024-2025.
(inicio: 2/a. Quincena Septiembre; Termino: 2/a. Quincena Abril.

Descripcion:
o

pbrcxd& de
Frentes Frios Enero
2024-2025 /8/7

Septiembre Febrero

/ /3 e -

Octubre , Marzo

un frente describe el limite entre dos masas de aire
con diferente temperatura y/o contenide de vapor
de agua.

LPor qué es de importancia?

El frente frio (FF) separa una masa de aire frio y seco
de una masa de aire célido. La masa de aire frio al ser
mas denso empuja por debajo a la masa de aire
caliente, obligando a este aire cilido s elovarse.

La direccién del viento antes del paso del frente frio
por lo general es del swr © surceste, con
temperaturas cilidas. Después de! paso del frente
frio, los wvientos cambian a ser de la direccion
noroeste y norte, y la temperatura del aire tiende a
descender,

/4/6
Mayo

¥8y 7.1 : 0/2/4

Prondstico de Frentes Frios 2024-2025,

De ios 48 frentes frios pronosticados, se estima que
entre 4 y 6 llegardn hasta la Peninsula de Yucatdn,
donde podrian generar rachas de viento de hasta 100
kph y un descenso de temperatura de hasta 14 °C,
principaimente en los estados de Tabasco,
Campeche y Yucatén, con mayor probabilidad en los
meses de diciembre, enero y febrero.
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacienal

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Proyeccién de Riesgos Meteoroldgicos

Fecha:

Descripcis’n\wustificacic’)n de cambios:

Titular de la Di
Seguridad Fisicay

No Aplica.
Realiz6: Reviso: / L
4 1
Lic. Jorge/Ortiz Ortiz. *

estidn de Infraestructura__.~=

Administraci‘n de

Civil. erroviaria. Infraestructyra.
Control de cambios del procedimiento \1
Fecha Version Descripcion
27 un e ;
¢ { JUL 2026 L No Aplica.
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VI. Firmas

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

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser reformado o abrogado segln corresponda, al ser reformado o
derogado el Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacion General de Gestidn de Infraestructura
Ferroviaria.

En|la Ciudad de Mérida, Yucatan, alos _ol¥ _ dias del mes de julio de dos mil veintiséis.

=

Elaboré

dinador General de
on de Infraestructura Ferroviaria. ihistracidn de Infraestructura.

Titular d¢ la Unidad de

Mtro. Argel?(endoza Cortés
ministr/é:cién y Finanzas.

b




