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GRAL. BRIG. E.M. 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, fraccién XXI del Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C.V,, ha
tenido a bien expedir el siguiente:

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

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19, de la Ley Orgdnica de la Administraciéon
Plblica Federal; la Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria, ha
elaborado el presente Manual de Organizacién Especifico (MOE), con el propdésito de conformar
un documento técnico administrativo, que sirva como herramienta de referencia, consulta y
apoyo al funcionamiento de la Coordinacién General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria
(CGGIF) del Tren Maya, S.A. de C.V.; de tal manera que los diferentes niveles de competencia

delimiten sus responsabilidades, fomenten el orden, evite la duplicidad y permitan establecer
directrices y lineamientos generales.

Por tal motivo, se expide el presente Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacion
General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria, el cual tiene como propésito servir de guia
para realizar las funciones asociadas a cada puesto dentro de la Coordinacién antes
mencionada, lo anterior de acuerdo con la descripcién del perfil de puesto aprobada por la
entonces Secretaria de la Funcién Publica.

El documento tiene como objetivo establecer de manera detallada las funciones y
responsabilidades dentro de la estructura que integra la Coordinacién General de Gestion de
Infraestructura Ferroviaria para la 6ptima ejecucion de las funciones, tales como supervisar y
coordinar el funcionamiento de las 34 estaciones ferroviarias, apegados a la normatividad
aplicable, realizando el seguimiento de los procesos, inconsistencias y servicios brindados por
el Tren Maya, S.A. de C.V.

El documento se integra de siete capitulos: el primero contempla los antecedentes historicos
de la Coordinacién; el segundo refiere el marco juridico de aplicacién, en el cual se sustenta la
elaboracién del Manual de Organizacién Especifico; el tercero hace referencia a las atribuciones
que dan facultad de accién a la Unidad Administrativa sefialada; el cuarto presenta la estructura
organica y/u ocupacional; el quinto establece las funciones de cada puesto; el sexto contiene el
glosario y el séptimo contiene la firma de quien expide el manual.

La misiéon de la Coordinacién General de Infraestructura es administrar eficientemente las 34
estaciones del Tren Maya, fomentando una cultura de calidad, liderazgo y honestidad para
impulsar el desarrollo econémico del sureste de México, se garantiza el funcionamiento 6ptimo
de las estaciones mediante protocolos, planes y mecanismos de seguridad, asegurando una
experiencia de calidad para los usuarios y protegiendo la integridad de nuestros colaboradores
comprometidos a conservar los activos de la empresa y a cumplir con las normativas aplicables.

En linea con la misién, la visién de la CGGIF es ser un referente en la gestion de infraestructura
ferroviaria, proporcionando instalaciones seguras, eficientes y sostenibles, a través del uso de
tecnologfa innovadora y procesos eficientes, asegurando la operatividad, seguridad y
continuidad del servicio, contribuyendo al desarrollo econdmico y a la modernizacién del
transporte en la regién.

| v
/
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_I._Antecedentes Histéricos

El 13 de abril de 2022, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la resolucién por la que la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autorizo la constitucion de la empresa Tren Maya, S.A.
de C.V., bajo la organizacién y funcionamiento de una Sociedad Anénima de Capital Variable,
en términos de la Ley General de Sociedades Mercantiles, la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, su reglamento y demds disposiciones juridicas aplicables.

La Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria se consolidé el 1 junio de
2022, en sus inicios se le denominé Coordinacién de Gestién Territorial, estaba integrada por
un director de area y dos gerencias. Fue creada con el objetivo de dotar a la empresa de una
Coordinacién que administre la operacion de las 20 estaciones y 14 paraderos planeados para
la explotacidn del sistema ferroviario de pasajeros.

A mediados del afio 2023, por instruccién presidencial se modificé la denominacion de
“paraderos” a “estaciones”, en virtud de que un paradero contaba con servicios similares a los
de una estacién pero en menor cantidad y dimensién, por lo tanto su operacion contemplaria
los mismos servicios y atencién pero en menor escala, toda vez que un paradero contempla
solo ascensos y descensos de pasajeros sin contener servicios comerciales, tales como: tiendas
de conveniencia, bancos, restaurantes, servicios de transporte para conectividad, zona de
comercio itinerante, entre otros.

Actualmente la Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria cuenta con 442
plazas, distribuidas en las 34 estaciones ubicadas en los estados de Chiapas, Campeche,
Tabasco, Yucatan y Quintana Roo, asi como en |os edificios zonales y corporativo.

La Coordinacién realiza sus operaciones mediante cinco direcciones: Direccién de Enlace y
Control Territorial, Direccion de Seguridad Fisica y Proteccién Civil, Direccién de Gestion
Territorial Zona Sur, Direccién de Gestién Territorial Zona Norte y Direccién de Gestion
Territorial Zona Oriente; cuenta con un &rea de control contable que apoya en el flujo de
ingresos por concepto de venta de boletos, un drea dedicada a gestionar las necesidades de
materiales y servicios para su adecuada operacién, un rea responsable de la verificacién del
estado de conservacién de las instalaciones, edificaciones y equipos no ferroviarios, y un area
responsable de supervisar y gestionar al personal a su cargo, para cumplir los
objetivos de la empresa.
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Defensa

Secretar(a de la Defensa Nacional

__II. MarcoJuridico
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5 febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes

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

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

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

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

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

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0.F. 28 de diciembre de 1963 y sus reformas.

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

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

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

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

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Ley de Coordinacion Fiscal.

D.0.F. 27 de diciembre de 1978 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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D.O.F. 4 de mayo de 2015 y sus reformas.

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

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

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

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

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

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

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

Codigos

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

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

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

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

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

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

Reglamentos

Reglamento del Servicio Ferroviario.




VERSION I | I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 11de 134

TREN Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION Secretacia de |a Defensa Naclonal
TSHMIN K'AA GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

D.O.F. 30 de septiembre de 1996 y sus reformas.

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

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

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

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

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

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

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

Acuerdos

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

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16 julio de 2010 y sus reformas.
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Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20 de agosto de 2015 y sus reformas.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacién y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
D.O.F. 15 de abril de 2016 y sus reformas.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para
el Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 26 de enero de 2018.

Lineamientos

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

Lineamientos para la Designacion, Control, Evaluacion del Desempefio y remocién de Firmas de Auditores
Externos.
D.O.F. 11 de octubre de 2018.

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

Manuales

Manual de Organizacién General del Tren Maya, S. A. de C. V.
D.O.F. 27 de septiembre de 2024.

Otros

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 26 de junio de 2018.
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III. Atribuciones

Capitulo III, De las atribuciones de la Coordinacién General de Gestion de
Infraestructura Ferroviaria:

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

2 Fijar las directrices de elaboracién de planes estratégicos y operativos para la
explotacién de las estaciones, asegurando su funcionamiento, seguridad y calidad;
3. Instituir mecanismos y lineamientos relativos a los programas, planes y demas

instrumentos que contribuyan a la seguridad en materia de proteccién civil a los
usuarios y empleados del Tren Maya, en términos de lo establecido en las
disposiciones normativas.

4, Plantear los procedimientos de operacion, estandarizacion y administracion de las
estaciones, que permita satisfacer las necesidades y requerimientos de |os viajeros
durante su estancia;

5. Establecer los protocolos y mecanismos en materia de seguridad fisica en
coordinacién con la Guardia Nacional, asegurando la proteccién de las personas en
las instalaciones, asi como la vigilancia de la infraestructura ferroviaria y no
ferroviaria de la empresa.

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

1.1.1. Coordinador General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria.
1.1.1.1. Direccion de Enlace y Control Territorial.
1.1.1.1.1. Gerencia de Control de Gestion Territorial.
1.1.1.1.1.1. Subgerencia de Enlace de Control de Gestion Territorial.
1.1.1.2. Direccién de Seguridad Fisica y Proteccién Civil.
1.1.1.2.1. Gerencia de Seguimiento de Incidencias de Seguridad Fisica.
1.1.1.2.1.1. Subgerencia de Reporte de Incidencias Seguridad Fisica.
1.1.1.2.2. Gerencia de Seguridad Fisica.
1.1.1.2.2.1. Subgerencia de Seguridad Fisica.
1.1.1.2.2.2. Subgerencia de Monitoreo de CCTV.
1.1.1.2.3. Gerencia de Proteccién Civil.
1.1.1.2.3.1. Subgerencia de Proteccién Civil.
1.1.1.2.3.2. Subgerencia de Riesgos Meteoroldgicos.
1.1.1.3. Direccién de Gestién Territorial Zona Sur.
1.1.1.3.1. Gerencia de Coordinacién Zona Sur.

1.1.1.3.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Zona
Sur.

1.1.1.3.1.2. Subgerencia de Operacién y Enlace con Estaciones Sur.
1.1.1.3.2. Gerencia de Estacion A Palenque.

1.1.1.3.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Palenque

1.1.1.3.2.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Palenque.

1.1.1.3.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Palenque.

1.1.1.3.4. Gerencia de Estacion A Escarcega. 1
1.1.1.3.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Escarcega. ‘I;"‘ \IJ
1.1.1.3.4.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Escarcega. |

1.1.1.3.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Escarcega.

1.1.1.3.6. Gerencia de Estacién A San Francisco de Campeche.

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

1.1.1.3.6.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Campeche. k\)
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1.1.1.3.7.
1.1.1.3.8.
1:751:3:9:

Gerencia Auxiliar de Estacién San Francisco de Campeche.
Gerencia de Estacion B Boca del Cerro.

Gerencia de Estacién B Carrillo Puerto - Champotén.

1.1.1.3.10. Gerencia de Estacién B Xpujil.

1.1.1.3.11. Gerencia de Estacién B Tenosique.

1.1.1.3.12. Gerencia de Estacién B Edzna.

1.1.1.3.13. Gerencia de Estacion B Calakmul.

1.1.1.3.14. Gerencia de Estacién B El triunfo.

1.1.1.3.15. Gerencia de Estacién B Tenabo.

1.1.1.3.16. Gerencia de Estacién B Centenario.

1.1.1.3.17. Gerencia de Estacion B Candelaria.

1.1.1.3.18. Gerencia de Estacién B Hecelchakan.

1.1.1.4. Direccion de Gestion Territorial Zona Norte.

1.1.1.4.1.

1.1.1.4.2.

1.1.1.4.3.
1.1.1.4.4.

1.1.1.4.5.
1.1.1.4.6.

1.1.1.4.7.
1.1.1.4.8.

Gerencia de Coordinacion Zona Norte.

1.1.1.4.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Zona
Norte.

1.1.1.4.1.2. Subgerencia de Operacion y Enlace con Estaciones Norte.
Gerencia de Estacién A Uman.

1.1.1.4.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Uman.
1.1.1.4.2.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Uman.

Gerencia Auxiliar de Estacién Uman.

Gerencia de Estacion A Mérida-Teya.

1.1.1.4.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Mérida-Teya.
1.1.1.4.4.2. Subgerencia de Operacién de Estaciéon Mérida-Teya.
Gerencia Auxiliar de Estacion Mérida-Teya.

Gerencia de Estaciéon A Chichen-Itza.

1.1.1.4.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Chichen Itza.
1.1.1.4.6.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Chichen Itza.
Gerencia Auxiliar de Estacién Chichen Itza.

Gerencia de Estacién A Valladolid.

1.1.1.4.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién  Valladolid.
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1.1.145.

1.1.1.4.8.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Valladolid.
1.1.1.4.9. Gerencia Auxiliar de Estacion Valladolid.,

1.1.1.4.10. Gerencia de Estacion A Cancin Aeropuerto.

1.1.1.4.10.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Cancun

Aeropuerto.

1.1.1.4.10.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Cancun

Aeropuerto.
1.1.1.4.11. Gerencia Auxiliar de Estacién Cancun Aeropuerto.
1.1.1.4.12. Gerencia de Estacion B Calkini.
1.1.1.4.13. Gerencia de Estacién B Tixkokob.
1.1.1.4.14. Gerencia de Estacién B Nuevo Xcan.
1.1.1.4.15. Gerencia de Estacion B Maxcanu.
1.1.1.4.16. Gerencia de Estacién B Izamal.
1.1.1.4.17. Gerencia de Estacién B Leona Vicario.
Direccién de Gestion Territorial Zona Oriente.

1.1.1.5.1. Gerencia de Coordinacién Zona Qriente.

1.1.1.5.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Protecciéon Civil Zona

Oriente.

1.1.1.5.1.2. Subgerencia de Operacién y Enlace con Estaciones

Oriente.

1.1.1.5.2. Gerencia de Estacion A Puerto Morelos.

1.1.1.5.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Puerto

Morelos.

1.1.1.5.2.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Puerto Morelos.

1.1.1.5.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Puerto Morelos.

1.1.1.5.4. Gerencia de Estacién A Playa del Carmen.

1.1.1.5.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Playa del

Carmen.

1.1.1.5.4.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Playa del Carmen.

1.1.1.5.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Playa del Carmen.
1.1.1.5.6. Gerencia de Estaciéon A Tulum.
1.1.1.5.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Tulum.
1.1.1.5.6.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Tulum.

1.1.1.5.7. Gerencia Auxiliar de Estacion Tulum.
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1.1.1.5.8. Gerencia de Estacion A Tulum Aeropuerto.

1.1.1.5.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Tulum
Aeropuerto.

1.1.1.5.8.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Tulum Aeropuerto.
1.1.1.5.9. Gerencia Auxiliar de Estaciéon Tulum Aeropuerto.
1.1.1.5.10. Gerencia de Estacion A Felipe Carrillo Puerto.

1.1.1.5.10.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Felipe
Carrillo Puerto.

1.1.1.5.10.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Felipe Carrillo
Puerto.

1.1.1.5.11. Gerencia Auxiliar de Estacién Felipe Carrillo Puerto.
1.1.1.5.12. Gerencia de Estacion A Bacalar.
1.1.1.5.12.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Bacalar.
1.1.1.5.12.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Bacalar.
1.1.1.5.13. Gerencia Auxiliar de Estacién Bacalar.
1.1.1.5.14. Gerencia de Estacién A Chetumal Aeropuerto.

1.1.1.5.14.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Chetumal
Aeropuerto

1.1.1.5.14.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Chetumal
Aeropuerto.

1.1.1.5.15. Gerencia Auxiliar de Estacion Chetumal Aeropuerto.
1.1.1.5.16. Gerencia de Estacion B Limones-Chacchoben.

1.1.1.5.17. Gerencia de Estacién B Kohunlich.
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VI. Funciones

1.1.1. Coordinador General de Gestién de Infraestructura Ferroviaria.
Objetivo

Administrar el funcionamiento de las 34 estaciones de la ruta del Tren Maya, asi como su explotacion,
conectividad, prestacién de servicios auxiliares y otros, bajo estdndares de calidad y eficiencia, para
garantizar la operacién del servicio, de la infraestructura ferroviaria y del equipamiento no ferroviario.

Funciones

1. Definir el programa de verificacién del estado de conservacién de las instalaciones, edificios y
equipo no ferroviario de todos los organismos bajo su jurisdicciéon, para confirmar la adecuada
aplicacion del mantenimiento preventivo y/o correctivo para detectar los requerimientos que
resulten, gestionando ante la Coordinacion General de Mantenimiento a Infraestructura los
servicios necesarios que corrijan las anomalias detectadas.

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

3. Establecer mecanismos de coordinacion en materia de Seguridad Fisica y Proteccién Civil en el
sistema ferroviario, para garantizar la operacién en las estaciones ante cualquier eventualidad
fisica, antropogénica y fendmenos naturales que se presenten.

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

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

6. Emitir las politicas y directrices a las que se deberd ajustar la organizacion y gestion de los nodos
multimodales de transporte de las estaciones, para coadyuvar con la eficiencia del transporte
publico y sus conexiones con las redes de transporte, que faciliten la movilidad urbana y que a la
vez organice el flujo de usuarios hacia y desde las estaciones.

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

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

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

10. Instrumentar lineamientos en formulacién del Programa Interno de Proteccién Civil, Atlas de Rlesgo*
y Programas de Difusién con el propésito de someterlos al proceso de autorizacion y registro ante
las instancias correspondientes.

|
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Definir politicas y mecanismos que permitan crear una cultura de proteccién civil en la empresa, asi
como para la integracién de las brigadas de emergencia, para generar la capacidad de reaccionar
ante cualquier situacién de riesgo, con el propésito de salvaguardar la integridad del personal.
Coordinar los requerimientos operativos y administrativos en las estaciones del sistema de
transporte publico ferroviario, para cubrir los servicios necesarios que garanticen la operacion
diaria en las instalaciones de Tren Maya.

Emitir directrices para la elaboracién de los reglamentos por los que se regiran las estaciones;
reglamento de funcionamiento y reglamento de usuarios, para generar y mantener el ordeny
seguridad dentro de las instalaciones, asi como asegurar el funcionamiento correcto de la estacion.
Establecer estrategias para determinar una eficiente distribucién del personal especializado,
necesario para cubrir los requerimientos operativos y administrativos en cada una de las estaciones
para lograr una operacion correcta y eficiente.

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

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

1.1.1.1. Direccién de Enlace y Control Territorial.

Objetivo

Garantizar la coordinacién de las Direcciones de Gestién Territorial Zonales y las estaciones con la
Coordinacién General de Gestion de Infraestructura Ferroviaria, facilitando la gestion operativa y
administrativa, considerando los recursos humanos y financieros, de conformidad con las politicas de la
empresa, asegurando la continuidad en la operacién de las estaciones del Tren Maya.

Funciones

1.

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

Administrar la informacién contable generada por las estaciones en su operacion diaria, para que
la Coordinacién General de Finanzas evalie y realice la confrontacién bancaria correspondiente,
asegurando las buenas practicas financieras.

Asegurar que los informes generados por las direcciones zonales y las estaciones contengan los
elementos establecidos por el drea, para permitir la debida toma de decisiones de los puestos
superiores.

Coadyuvar en la consecucién de los objetivos establecidos en el Programa de Trabajo Institucional,
relativo a la Coordinacién, para consolidar la operacién en las estaciones. /
Participar en la implementacion de los procedimientos, programas, manuales, protocolos y |
lineamientos asociados a las operaciones de las estaciones para garantizar el cumplimiento de los
mismos. /
Coordinar con las &reas competentes, la implementacién de los programas de mantenimiento’
electromecénico, correspondientes a los sistemas no ferroviarios asi como de conservacion de
estaciones y edificaciones asociadas para proporcionar los servicios de movilidad, confort y
seguridad, en la operacién de Tren Maya.

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

8. Vigilar el cumplimiento de los procesos principales y secundarios que estandarizan la operacion, asi
como su interaccion con las Direcciones de Gestion Territorial y estaciones, para asegurar la
operacion y gestion eficiente de las estaciones del Tren Maya.

9. Conducir la gestién de los procesos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi
como el manejo de materiales y control de servicios que requieran las estaciones ferroviarias, para
consolidar la informacidn ante las instancias correspondientes.

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

11. Verificar el cumplimiento de los lineamientos en materia de funcionamiento de los locales
comerciales y servicios que se proporcionen en las estaciones, conforme a los lineamientos de la
empresa, para que éstas puedan cumplir con las metas y estdndares establecidos por la empresa.

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

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

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

1.1.1.1.1 Gerencia de Control de Gestidon Territorial.
Objetivo

Establecer metas y objetivos alcanzables en la explotacion de los recursos involucrados en el manejo y
servicios en estaciones, dirigiendo el capital humano y la implementacién de estrategias en materia de
gestion de estaciones, de conformidad con las normas requeridas por la empresa, para mantener la calidad
del servicio ferroviario en las estaciones.

Funciones

1. Elaborar formatos, procesos y procedimientos que permitan estandarizar las actividades de
reportes que elabora el personal para garantizar una correcta administracion y gestion de las
estaciones y recursos.

2. Establecer manuales de procedimiento y de actualizaciones a las politicas de la empresa dirigidos a
los jefes de estacién, personal operativo y enlaces de la coordinacién, que permitan realizar sus
funciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Coordinacién, para brindar un
servicio eficiente en las estaciones.

3. Coordinar que los jefes de estacién realicen los depésitos en efectivo a la institucion  bancaria,
con el fin de colaborar en los procesos dirigidos a alcanzar la rentabilidad de la empresa, remitiendo
a la Coordinacién General de Finanzas.

4. Coordinar la gestidn y revisién de informacién de los ingresos monetarios por medio de la Cuenta
Digitalizada Comprobada por parte de las estaciones, con la finalidad de remitir a la Coordinacién
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10.

11.

12

General de Finanzas.

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

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

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

Organizar con las estaciones y puntos de venta de boletos la informacién requerida por la
Coordinacién General de Finanzas, en relacién con los contracargos que provienen de las
instituciones bancarias, para garantizar la transparencia en devoluciones y relacion con el cliente.
Efectuar arqueos de efectivo programados y sorpresivos en las estaciones, asi como en puntos de
venta de boletos, para asegurar el correcto funcionamiento contable y financiero.

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

Coordinar el andlisis de los procesos administrativos que se generan en las estaciones para atender
los requerimientos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos necesarios para su
funcionamiento.

Atender las deméds funciones que le atribuya su jefe inmediato, para cumplir con las
responsabilidades asignadas y garantizar el adecuado funcionamiento dentro del ambito laboral.

1.1.1.1.1.1. Subgerencia de Enlace de Control de Gestién Territorial.

Objetivo

Implementar estrategias de mejora en los procesos establecidos y asistir al gerente en la supervision de
los registros e informes proporcionados por las estaciones, asi como del corporativo, de conformidad con
los lineamientos internos de la empresa, administrando el presupuesto otorgado de forma anual, para
asegurar el funcionamiento y cumplimiento de cada meta asignada en la operacion de las estaciones.

Funciones

1. Desarrollar propuestas consultando las partidas presupuestales autorizadas, teniendo relacién con
los contratos de suministros, para llevar el proceso correcto de las requisiciones y adquisicion.

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

3. Participar en la realizacion de los proyectos establecidos por la empresa para asegurarse que estos
sean cumplidos de manera adecuada, manteniendo en todo momento los estandares de calidad.

4. Seleccionar los insumos y servicios que se requieran en las estaciones, asf como en el corporativo,
considerando las especificaciones técnicas requeridas, para distribuirlos de manera puntual
contribuyendo a la operacion.

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

6. Inventariar y administrar los insumos, equipos, con el fin de garantizar la transparencia en la

recepcion y entrega al corporativo y estaciones.
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7. Supervisar y gestionar al personal bajo su cargo, para cumplir los objetivos de la empresa en los
plazos establecidos.

8. Supervisar y realizar cambios en los controles establecidos dentro la operacién y administracion
con el fin de detectar desviaciones y/o alteraciones que pongan en riesgo el desempefio de cada
area y su funcionalidad.

9. Recabar informacién de las estaciones y del corporativo, para identificar las necesidades y
mantenimientos que se requieran, con la finalidad mantener la seguridad, imagen y estandares
establecidos por la empresa.

10. Analizar el rendimiento y calidad de proveedores actuales, garantizando una cadena de suministros
gue cumpla con las normas establecidas.

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

1.1.1.2. Direccién de Seguridad Fisica y Proteccion Civil.
Objetivo

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

Funciones

1. Administrar los recursos humanos y materiales a cargo de la direccién de seguridad fisica y
Proteccién Civil, bajo principio de austeridad

2. para que las operaciones ferroviarias cumplan lineamientos de seguridad operativa y de
proteccion a las personas e infraestructura.

3. Establecer coordinacién con las entidades de seguridad publica de los tres 6rdenes de gobierno,
con el fin de aplicar las medidas necesarias para brindar la seguridad a las instalaciones de Tren
Maya S.A. de C.V.

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

5. Dirigir la materializacién de estrategias, auxilio y recuperacién que realice el personal de la
Direccidn de Proteccién Civil, ante la ocurrencia de alguna emergencia o desastre para garantizar /'
atencion, respuesta répida y eficiente. ﬁ

6. Conducir la ejecucién de directrices para materializar los acuerdos de colaboracion con los tres
6rdenes de gobierno en materia de investigacion y resolucién de ilicitos, dentro de las
instalaciones de la empresa para identificar las causas, proponer medidas correctivas y mejorar
la seguridad. /

7. Coordinar la elaboracién de planes y programas de Seguridad Fisica, Proteccién Civil y de/
Monitoreo de CCTV de acuerdo con la normatividad aplicable para identificar riesgos, responder
ante emergencias y mantener estandares de seguridad.

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

9. Desarrollar acciones de prevencién que contribuyan a mitigar los efectos de los desastres
naturales y/o sociales, en la atencion de emergencias, tales como simulacros para concientizar a
la poblacién de las reacciones ante contingencias en coordinacién con las dependencias
correspondientes.

10. Instrumentar lineas de accién que permitan mantener actualizados los estandares y protocolos
de seguridad de acuerdo con las leyes, reglamentos y demds normas oficiales en materia de
sequridad y proteccién civil, para salvaguardar la integridad de la infraestructura, bienes muebles
e inmuebles, asi como al personal de la empresa.

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

1.1.1.2.1. Gerencia de Seguimiento de Incidencias de Seguridad Fisica.

Objetivos.

Disefiar los procedimientos y protocolos que atienden las situaciones de emergencia, contingencia y
siniestro en materia de seguridad, a través de la difusién de medidas de seguridad y el intercambio de
informacién con las instancias involucradas y las instituciones de los tres 6érdenes de gobierno, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia, a fin de prevenir y mitigar riesgos.

Funciones.

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

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

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

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

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

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

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

8. Coordinar la aplicacién de protocolos que detecten, evallen y mitiguen los posibles riesgos
causados por agentes perturbadores naturales o humanos para mantener y mejorar
continuamente los procesos y la seguridad.
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Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.2.1.1. Subgerencia de Reporte de Incidencias Seguridad Fisica.

Objetivos

Verificar la ejecucién de procedimientos y protocolos para la atencién de situaciones de emergencia,
contingencias y siniestros, a través de la coordinacién con las dreas de la empresa funciones en materia de
seguridad e instituciones de los tres 6rdenes de gobierno, con el fin de prevenir o mitigar los posibles

riesgos, en base a la normativa aplicable, salvaguardando los bienes e integridad de los pasajeros y
usuarios.

Funciones

1

10.

11.

Instrumentar protocolos de colaboracion interinstitucional con los tres 6rdenes de gobierno, en
materia de seguridad fisica, que incluya, en caso de incidente, el control del circuito cerrado de TV,
asi como los archivos digitales relativos a la seguridad, para contribuir a la integridad fisica de las
personas, instalaciones, bienes muebles e inmuebles de la empresa de acuerdo con la normatividad
aplicable.

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

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

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

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

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

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

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

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

Monitorear las anomalias detectadas por los jefes de estaci6n en materia de seguridad, con el
propésito de mejorar el esquema de atencion a eventualidades.

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

Asegurar el monitoreo de los sistemas de video de vigilancia y de los procedimientos que identifiquen los
riesgos en el dmbito operativo y administrativo que puedan afectar la sequridad de las instalaciones, los
bienes y procesos, en apego a las disposiciones normativas establecidas en las materias, para alertar sobre
los posibles delitos y eventualidades que pongan en peligro la operacién del Tren Maya, mediante la
implementacion de sistemas efectivos de proteccion.

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1.1.1.2.2.1. Subgerencia de Seguridad Fisica.
Ohjetivos.

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

Funciones.

1. Reportar los eventos que se detecten o informen a través del personal de seguridad en cada uno
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171

de los inmuebles de responsabilidad, con el objetivo de informar las acciones que se lleven a cabo
0 en su caso el apoyo de las interdependencias.

Coadyuvar en el seguimiento de reuniones de trabajo con los tres 6rdenes de gobierno en materia
de sequridad, a fin de fortalecer la coordinacién y respuesta de posibles riesgos internos y facilitar
el intercambio de informacién.

Revisar las medidas de control de acceso a zonas restringidas e ingreso a edificios, por personal en
funciones de seqguridad fisica, a fin de verificar que se realicen conforme a las normas establecidas
por la empresa, evitando se ponga en riesgo a los usuarios de las diferentes instalaciones.
Elaborar programas y planes preventivos en materia de sequridad de circuito cerrado de TV, para
su implementacién en la empresa, conforme a las acciones de mejoramiento de la seguridad.
Mantener comunicacién con las diversas instancias de seguridad en situaciones de crisis para
atender oportunamente las eventualidades.

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

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

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

Implementar procedimientos de videovigilancia para la atencion de incidencias de manera
oportuna a fin de preservar la seguridad de los inmuebles y la integridad de las personas.

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

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

1.1.1.2.2.2. Subgerencia de Monitoreo de CCTV.

Objetivos

Asegurar la vigilancia remota y de alarmas en la totalidad de sistemas de video vigilancia de las
instalaciones mediante la ejecucién de procedimientos y protocolos garantizando la operacién y seguridad
de las mismas, el patrimonio y la integridad del personal como de los pasajeros ante situaciones de
emergencia y siniestros, en coordinacién con las instituciones de los tres ordenes de gobierno en materia
de seguridad, en apega a la normatividad vigente.

Funciones

1.

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

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

Informar y proporcionar el contenido del material videografico que tenga relacién con los
incidentes ocurridos en los distintos inmuebles, a fin de que las areas administrativas o de

)
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seguridad involucradas estén en la posibilidad de realizar las investigaciones correspondientes.
Supervisar el cumplimiento de las actividades del operativo técnico de monitoreo y video vigilancia
para transmitir los incidentes detectados de manera oportuna.

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

Establecer coordinacién oportuna y necesaria con la Direccién de Informaética, en caso de
presentarse una eventualidad técnica que ponga en riesgo la utilizacién de los sistemas de
monitoreo y video vigilancia para mantener una correcta operacion de los mismos.

Asegurar el funcionamiento de los sistemas de video vigilancia y electrénicos instalados en el centro
de control, a fin monitorear sin limitaciones las areas primordiales.

Revisar los informes que desarrolla el personal de turno, a fin de evaluar y comunicar los incidentes
de mayor relevancia y realizar las acciones con la gerencia de seguridad fisica.

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

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

1.1.1.2.3. Gerencia de Proteccion Civil.

Objetivos

Efectuar procedimientos en la atencién de emergencias, contingencia y desastres, asi como coordinacién
con las dreas inherentes en materia de proteccién civil y las instituciones de los tres 6rdenes de gobierno
en apegado a las disposiciones normativas establecidas, a fin de prevenir y mitigar los posibles riesgos ante
la presencia de fendmenos naturales y antrépicos, aplicando los protocolos para salvaguardar la integridad
de la personas, pasajeros y los bienes de la empresa, a su vez para alertar las eventualidades climaticas y
meteoroldgicas en la operacion del transporte ferroviario del Tren Maya.

Funciones

1.

Asegurar la ejecucién de los planes y programas de proteccién civil mediante acciones de
prevencién, mitigacién, rescate y evacuacién que se presente en las instalaciones, a fin de
responder ante incidentes y emergencias de conformidad con la normativa vigente.

Coordinar las brigadas internas de Proteccidn Civil en situaciones de emergencia o desastre que se
presente en el drea de responsabilidad mediante la toma de acciones que sean necesarias en los
inmuebles de la empresa a fin de estar en condiciones de atender cualquier situacion que se
presente.

Efectuar reuniones en materia de proteccion civil al interior de la empresa y con interlocutores
externos, para contar la vinculacion pertinente de reaccién operativa ante prevencion de accidentes
y gestion de emergencias.

Desarrollar los planes y programas de Proteccién Civil, asi como su actualizacion, en materia de
practicas seguras y procedimientos de emergencia, para minimizar riesgos y prevenir accidentes.
Determinar los peligros y riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un riesgo
a la empresa, usuarios y pasajeros, con el fin de atender emergencias y prevenir accidentes.

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

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

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

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

1.1.1.2.3.1. Subgerencia de Proteccién Civil.

Objetivos

Coordinar la elaboracién, instrumentacién y ejecucién de programas en materia de Proteccion Civil para
prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fendmenos naturales o humanos,
aplicando la gestién integral de riesgos, asi como de la elaboracion de los estudios necesarios, tendentes a
prevenir o minimizar los efectos de los desastres en apego a la normativa aplicable.

Funciones

1.

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

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

Reportar las amenazas y riesgos potenciales externos e internos que pudieran presentar un peligro
a la empresay a sus usuarios, para abordar situaciones de emergencia y evitar accidentes.
Formular los protocolos de Proteccién Civil y seguridad e higiene en cada una de las instalaciones
del Tren Maya, de acuerdo con la normativa aplicable, para prevenir y atender emergencias.

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

Establecer el programa de capacitacién del personal y brigadista en proteccién civil en coordinacion
con el 4rea inherente a fin de establecer los mecanismos de capacitaciéon basica, intermedia y
avanzada.

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

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

Realizar inspecciones en la totalidad de inmuebles verificando que se encuentren en Optimas
condiciones con base a la normatividad de proteccién civil efectuando comentarios de las
actividades y detectar posibles peligros o vulnerabilidades para definir acciones de mejora asi como
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establecer protocolos de mantenimiento en los inmuebles inspeccionados.
Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
dmbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.2.3.2. Subgerencia de Riesgos Meteoroldgicos.

Objetivos

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

Funciones

1.

10.

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

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

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

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

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

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

Participar en la elaboracién de los programas y planes de proteccién civil a fin de emitir sus
recomendaciones en materia de riesgos meteorolégicos y generar estrategias en coordinacion con
las &reas involucradas.

Proporcionar informacién meteorolégica a las oficinas y mandos con responsabilidad en las |
operaciones del tren maya, asf como a todo el personal que |a requiera para mantener informado |
de cualquier cambio de situacién meteoroldgica. f
Informar diariamente las condiciones meteorolégicas que prevalezcan a lo largo de la ruta de tren|
maya, a fin de establecer medidas preventivas en la operacion y la coordinacion con los tres ordenes
de gobierno en caso de ser necesario.

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

Objetivo

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

Funciones

1

10.

11.

12.

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

Definir los lineamientos del funcionamiento de las estaciones y su reglamento interno, asi como el
reglamento de usuarios, para garantizar la convivencia y calidad del servicio en las estaciones.
Coadyuvar con el area de Comercializacién en la promocién del potencial de las estaciones y del
servicio ferroviario, con la finalidad de generar una mayor atraccién al uso del sistema del
transporte fortaleciendo el crecimiento de la empresa.

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

Coordinar el envio de reportes relativos al desempefio administrativo, financiero y operativo de las
estaciones bajo su jurisdiccién, al drea especifica de la Coordinacién bajo los formatos establecidos,
para asegurar el flujo de informaciéon al corporativo que permita controlar el desempefio de las
estaciones en diversos dmbitos.

Establecer mecanismos de supervision al funcionamiento operativo y administrativo de las
estaciones bajo su jurisdiccion, verificando el cumplimiento a los reglamentos internos, para
detectar areas de oportunidad que contribuyan a alinear la operacién diaria con los objetivos de la
empresa, estableciendo medidas de accién correctivas.

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

Coordinar visitas de inspeccion y verificacion a las instalaciones no ferroviarias de las estaciones,
con el fin de detectar carencias, uso de las instalaciones, irregularidades, quejas, sugerencias y
riesgos potenciales.

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

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

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

Vigilar el cumplimiento de procedimientos en materia de servicios en las estaciones, asi como
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13.

14,

15t

16.

17.

gestién administrativa y operativa, a través de la revisién de documentacién y reportes generados
por los subalternos, para asegurar la calidad y operacién del servicio ferroviario, proponiendo areas
de mejora.

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

Informar a su superior inmediato cualquier anomalia reportada en los informes de los jefes de
estacién, relativa a algln desperfecto y/o necesidad de mantenimiento de los equipos ferroviarios
y de las instalaciones de las estaciones para que sea gestionado y atendido por la instancia
competente, garantizando la continua operacion de los servicios que ofrece la empresa.
Supervisar los reportes en materia de ventas en taquillas de cada una de las estaciones bajo su
jurisdiccién para asegurar que se registran los ingresos conforme a la normativa aplicable.
Asegurar la implementacién de las politicas y directrices en materia de nodos multimodales de
transporte en las estaciones bajo su jurisdiccion, para facilitar la movilidad de pasajeros que utilizan
el Tren Maya.

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

1.9.1:3.1; Gerencia de Coordinacion Zona Sur

Objetivo

Inspeccionar la gestion de las estaciones a su cargo, revisando periédicamente los reportes realizados por
los Jefes de Estacién, asi como realizando informes y analisis sobre el desempefio de éstas, de conformidad
a los lineamientos establecidos por la empresa, para controlar de forma eficiente y efectiva el
funcionamiento de las estaciones contribuyendo a la mejora en los procesos.

Funciones

1.

Elaborar reportes sobre la informaci6n recopilada de las estaciones relativo a su funcionamiento y
desempefio administrativo, financiero y operativo, bajo los estandares establecidos por su
Coordinacién, para mantener actualizado el canal de comunicacién con el corporativo durante la
jornada laboral.

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

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

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

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

Implementar los planes de supervisién de manera periddica en las estaciones para garantizar que
los procesos se cumplan de acuerdo con las normas y lineamientos de la coordinaciény la empresa.
Validar los reportes que consignan el estado de conservacion y la disposicién del equipo no
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10.

11.

12.

13.

14.

ferroviario que se utiliza en las operaciones de las estaciones bajo su jurisdiccién, con el proposito
de identificar las necesidades de mantenimiento y/o abastecimiento de insumos que intervienen en
la operacion.

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

Coadyuvar junto con otras &reas en los protocolos de seguridad, para prevenir y mitigar
contingencias, asi como garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y bienes de la
empresa.

Brindar asistencia técnica administrativa a los Jefes de estacidn bajo su jurisdiccion en los procesos
de explotacion de las estaciones, para posicionar los servicios de las estaciones en el mercado local.
Revisar que los reportes emitidos por la ARTF de las estaciones a su cargo se proporcionen a los
Jefes de Estaciones, para que las incidencias observadas sean atendidas con prontitud para
garantizar que la empresa cumpla con las normas establecidas.

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

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

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

1.1.1.3.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccién Civil Zona Sur.

Objetivos

Establecer las acciones preventivas y auxilio en el drea de responsabilidad efectuando medidas de
proteccién en materia de seguridad y proteccién civil, asi como los procedimientos y protocolos para
atender las situaciones de emergencia, contingencia y siniestro, en apego a las disposiciones normativas
establecidas en las materias y salvaguardar la integridad para el personal, usuarios y bienes.

Funciones

1.

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

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

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

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

Informar los boletines y alertas meteorolégicas como climatolégicas que se distribuyen a las
diversas areas de la empresa, para que la operacién ferroviaria se realice con seguridad.
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10.

Desarrollar los protocolos de inspeccién en las secciones encargadas de monitorear la informacién
meteoroldgica, con el objetivo de emitir alertas que salvaguarden la infraestructura y los sistemas
de la empresa.

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

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

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

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

1.1.1.3.1.2. Subgerencia de Operaciony Enlace con Estaciones Sur.

Objetivo

Implementar controles y seguimiento en los procesos operativos, logisticos y de cuidado de las
edificaciones, equipos y sistemas, en apego a las especificaciones técnicas y normativas de la empresa, asi
como disposiciones referidas en el marco regulatorio aplicable, para atender las necesidades solicitadas
por las estaciones para garantizar la eficacia en la operacién en las estaciones.

Funciones

1.

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

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

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

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

Participar en la supervision que realice la Agencia Reguladora de Transporte Ferroviario, con el
objeto de mantener la operacién de las estaciones dentro del marco de la normatividad vigente.
Elaborar los trédmites que se requieran en los aspectos técnicos operativos de las estaciones, para
el buen funcionamiento y servicio ferroviario.

Participar con las 4reas competentes en la implementacion de las medidas de proteccidn y
vigilancia, aportando el equipamiento requerido para prevenir incidentes y mantener la seguridad
de las estaciones.

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

—
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Coordinar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecdnicos de las estaciones, para registrar las inconsistencias en el funcionamiento
garantizando la sequridad del personal, usuarios y de los bienes de la empresa.

10. Verificar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos

electromecdnicos de las estaciones, para registrar las inconsistencias en el funcionamiento y
garantizar seguridad operativa.

11. Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.3.1. Gerencia de Estacion A Palenque.

Objetivos

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

Funciones

1.

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

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de la estacion a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asf como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacién, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores.
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar drea de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

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

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

1.1.1.3.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Palenque.

Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacién, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1.

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

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

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

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

Aplicar los diferentes procesos en caso de contingencia como la falta de sistema de boletaje o falta
de comunicacién con las Terminales Punto de Venta, con la finalidad de no interrumpir la venta de
boletos ni afectar en la operacién de los turnos. 2

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
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10.

11.

12.

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

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

Apoyar en la recepcién de documentacién de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.

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

1.1.1.3.2.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Palenque.

Objetivo

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

Funciones

1.

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de |a operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para que sean
atendidas por el 4rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencién y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la empresa, para garantizar un servicio eficientey de calidad a nuestros
usuarios.
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10.

11.

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

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

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

1.1.1.3.3. Gerencia Auxiliar de Estacién Palenque.

Objetivo

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

Funciones

1

10.

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al publico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanfas de las estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacién titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacién.

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

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

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

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

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

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




VERSIONT | I-MOE-HOM02-CGGIF-2025 46 de 134

TREN Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION Secratarls o la Defensa Nacional
TSHMIN K'AAN GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

11.

12.

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacién, se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.3.4. Gerencia de Estacion A Escarcega.

Objetivos

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

Funciones:

1

10.

11.

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

Coordinar la difusién al pdblico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanfas de las estaciones a fin de garantizar un continuo crecimiento de la
Empresa.

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado éptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asf como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

Coordinar y establecer los protocolos de seguridad en la estacién, para garantizar el acceso seguro

de los colaboradores, usuarios y proveedores.

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

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, coadyuvando dicho trabajo con el area de

e
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operaciones para cumplir con los pardmetros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz
y continua a los usuarios en la estacion.

12. Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

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

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

1.1.1.3.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Escarcega.
Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimiza ndo
y resguardando el efectivo de la operacién, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

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

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

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

4. Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones", verificando que la recepcion de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, esto por medio de una
conciliacién del reporte total de operaciones, para proceder con los depdsitos a cuenta de la
empresa y enviar la informacion al corporativo para su registro, confirmacién y rendicion de
cuentas.

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

6. Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos, d
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en h
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas. /

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

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

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

1. Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algin faltante, registrandose
dentro del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via
noémina.

2. Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas para darle un tramite
indicado y sean canalizados con el drea correspondiente.

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

1.1.1.3.4.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Escarcega.
Objetivo

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

Funciones

1. Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacién del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.

2. Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estaci6n, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el &rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacién continua
y sin riesgos.

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

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

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

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

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

8. Supervisar que el personal de atencién al cliente brinde la atencion y servicio de acuerdo con los
protocolos establecidos por la empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios. \
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10.

11.

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
empresa.

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

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

1.1.1.3.5. Gerencia Auxiliar de Estacién Escarcega.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al pdblico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacién titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

Revisar que los lineamientos establecidos por la empresa sobre la operacién de los espacios

comerciales y demas servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el orden y asi asegurar el |
buen funcionamiento en la estacién. /
Auxiliar en la implementacién de nuevas estrategias para mejorar la operatividad y funcionalidad,

/

de la estacién, para proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios.

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

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

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

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

1.1.1.3.6. Gerencia de Estacion A San Francisco de Campeche.

Objetivos

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

Funciones

14

10.

Tl

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

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

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para
garantizar un estado éptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asf como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

Supervisary garantizar que la explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, coadyuvando dicho trabajo con el area de
operaciones para cumplir con los pardmetros requeridos, asegurando una operacion segura,
eficaz y continua a los usuarios en la estacion.
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12. Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

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

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

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

Brindar sequimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

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

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

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

3. Recibir y supervisar todos los cortes de turno de las taquillas, mediante el reporte "Total de
Operaciones", verificando que la recepcién de ingresos en efectivo, tarjeta de débito y crédito
corresponda a lo que se tiene tanto en caja fuerte como en documento, esto por medio de una
conciliacién del reporte total de operaciones, para proceder con los depésitos a cuenta de la
empresa y enviar la informacién al corporativo para su registro, confirmacion y rendicién de
cuentas.

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

5. Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas. /|

6. Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos /|
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso [/
estandarizado y correcto. /

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

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

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

10. Apoyar en la recepcion de documentacién de instituciones externas para darle un trdmite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.

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

1.1.1.3.6.2. Subgerencia de Operacidn de Estacién Campeche.
Objetivo

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

Funciones

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

2. Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el 4rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

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

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

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

8. Supervisar que el personal de atencion al cliente brinde la atencion y servicio de acuerdo con Ios
protocolos establecidos por la empresa, para garantizar un servicio eficiente y de calidad a nuestros
usuarios.
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9. Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
empresa.

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

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

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

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

Funciones

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

2. Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al pablico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

3. Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.

4. Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacién titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

10. Apoyar a la gerencia de estacién en la aplicacién de protocolos que gestionan los diferentes
servicios ofrecidos en la estacién, para mantener las operaciones funcionando bajo estandares de
seguridad y eficiencia.
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11. Apoyar y verificar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

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

1.1.1.3.8. Gerencia de Estacion B Boca del Cerro.
Objetivo

Gestionar y coordinar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar servicios a
usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacién tipo B, aplicando los mecanismos de verificaciéon de
la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos para la operacion de las
mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
empresa, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la
empresay brindar calidad en el servicio.

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

9. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operaci6n y servicios que se prestan en la estacion. /

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

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

12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de |a estacion asi como su estado operativo para

v
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13.

poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.3.9. Gerencia de Estaciéon B Carrillo Puerto - Champotén.

Objetivo

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

Funciones

1.

2,

3.

4.

10.

1.1,

12.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

. Colaborar en la elaboracion de mecanismos que den atencién inmediata y oportuna a los

incidentes que ocurran en la estacion, para brindar seguridad a los usuarios, asi como asegurar
continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.

. Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz

de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

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

. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al

mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como

determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la
empresa.

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

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

—
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brevedad.

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

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.3.10. Gerencia de Estacion B Xpujil.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dfa en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservaciéon de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y

/|

& . 3 v . . J
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los  / /

usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.

Supervisar y garantizar que la explotacion de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos/

establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

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

|
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13.

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

1.1.1.3.11. Gerencia de Estacién B Tenosique.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

13,

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacién de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos

en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para manténer un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

A

\‘\r,
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1.1.1.3.12. Gerencia de Estacién B Edzna.

Objetivo

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

Funciones

1

10.

11.

12.

13.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacidn a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacion de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.13. Gerencia de Estacién B Calakmul.
Objetivo

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

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

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

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

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

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

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

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

Coordinar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad asf como el crecimiento econdmico de la
empresa.

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacidn y servicios que se prestan en |a estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacion de los lineamientos

en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso /

estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para

poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

|
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1.1.1.3.15. Gerencia de Estacion B Tenabo.

Objetivo

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

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

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

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

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

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

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

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

4
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1.1.1.3.16. Gerencia de Estacion B Centenario.

Objetivo

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

Funciones

1.

2

10.

11.

12.

13

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dfa en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demads funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el /
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.3.17. Gerencia de Estacion B Candelaria.

Objetivo

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

Funciones

1.

2.

10.

11.

12.

13

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento vy
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacion de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demads funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.




VERSION T | I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 64 de 134

TREN . Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION Secretaria de la Defensa Nacional
L GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

1.1.1.3.18. Gerencia de Estacién B Hecelchakan.

Objetivo

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

Funciones

1.

2,

10.

11.

12,

13,

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacion de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asf como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4 Direccidn de Gestion Territorial Zona Norte.

Objetivo

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

Funciones

1:

10.

1.

12,

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

Definir los lineamientos del funcionamiento de las estaciones y su reglamento interno, asi como el
reglamento de usuarios, para garantizar la convivencia y calidad del servicio en las estaciones.
Difundir y supervisar la aplicacién de los protocolos de seguridad fisica que se reciba de la Direccion
de Seguridad Fisica y Proteccién Civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores 'y
visitantes en las estaciones.

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

Establecer mecanismos de supervisién al funcionamiento operativo y administrativo de las
estaciones bajo su jurisdiccién, verificando el cumplimiento a los reglamentos internos, para
detectar areas de oportunidad que contribuyan a alinear la operacion diaria con los objetivos de |a
empresa, estableciendo medidas de accién correctivas.

Comunicar al nivel jerdrquico superior que la operacién de los equipos ferroviarios se realiza de
conformidad con los procedimientos establecidos por la normatividad aplicable, con el fin de
salvaguardar la seguridad y funcionamiento en las estaciones.

Coordinar visitas de inspeccion y verificacién a las instalaciones no ferroviarias de las estaciones,
con el fin de detectar carencias, uso de las instalaciones, irregularidades, quejas, sugerencias y
riesgos potenciales.

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

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

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

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

Supervisar el control y resguardo de los recursos financieros generados por los servicios ofrecidos
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13.

14.

15.

16.

en las estaciones, para la integracién de informacion financiera.

Informar a su superior inmediato cualquier anomalia reportada en los informes de los jefes de
estacion, relativa a algin desperfecto y/o necesidad de mantenimiento de los equipos ferroviarios
y de las instalaciones de las estaciones para que sea gestionado y atendido por la instancia
competente, garantizando la continua operacion de los servicios que ofrece la empresa.
Supervisar los reportes en materia de ventas en taquillas de cada una de las estaciones bajo su
jurisdiccién para asegurar que se registran los ingresos conforme a la normativa aplicable.
Asegurar la implementacién de las politicas y directrices en materia de nodos multimodales de
transporte en las estaciones bajo su jurisdiccién, para facilitar la movilidad de pasajeros que utilizan
el Tren Maya.

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

1.1.1.4.1. Gerencia de Coordinacién Zona Norte.

Objetivo

Inspeccionar la gestién de las estaciones a su cargo, revisando periédicamente los reportes realizados por
los Jefes de Estacion, asi como realizando informes y andlisis sobre el desempefio de éstas, de conformidad
a los lineamientos establecidos por la empresa, para controlar de forma eficiente y efectiva el
funcionamiento de las estaciones contribuyendo a la mejora en los procesos.

Funciones

1

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

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

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

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

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

Implementar los planes de supervision de manera peri6dica en las estaciones para garantizar que
los procesos se cumplan de acuerdo con las normasyy lineamientos de la coordinacion y la empresa.
Validar los reportes que consignan el estado de conservacion y la disposicién del equipo no
ferroviario que se utiliza en las operaciones de las estaciones bajo su jurisdiccion, con el proposito/
de identificar las necesidades de mantenimiento y/o abastecimiento de insumos que intervienen en
la operacién.

Coadyuvar junto con otras areas en los protocolos de seguridad, para prevenir y mitigar

—
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contingencias, asi como garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y bienes de la
empresa.

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

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

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

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

1.1.1.4.1.1.  Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Zona Norte.
Objetivos

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

Funciones

1. Orientar laimplementacion de los protocolos de prevencién de accidentes, respuesta a situaciones
de rescate, emergencia y evacuacion que se presente en las instalaciones, a fin de estar preparados
para afrontar incidentes y emergencias.

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

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

4. Aplicar los protocolos que detecten, evalien y mitiguen los posibles riesgos causados por agentes
perturbadores meteorol6gicos y/o naturales para mantener y mejorar continuamente los procesos
de atencién y seguridad.

5. Informar los boletines y alertas meteorolégicas como climatoldgicas que se distribuyen a las
diversas areas de la empresa, para que la operacion ferroviaria se realice con seguridad.

6. Desarrollar los protocolos de inspeccién en las secciones encargadas de monitorear la informacion
meteorolégica, con el objetivo de emitir alertas que salvaguarden la infraestructura y los sistemas
de la empresa.

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

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

9. Coordinar las supervisiones de personal de seguridad para verificar que el mismo se encuentre
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10.

efectuando sus actividades y detectar posibles peligros o vulnerabilidades en materia de seguridad
fisica definiendo acciones solucionadoras.

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

1.1.1.4.1.2. Subgerencia de Operaciény Enlace con Estaciones Norte.

Objetivo

Implementar controles y seguimiento en los procesos operativos, logisticos y de cuidado de las
edificaciones, equipos y sistemas, en apego a las especificaciones técnicas y normativas de la empresa, asi
como disposiciones referidas en el marco regulatorio aplicable, atendiendo las necesidades solicitadas por
las estaciones para garantizar la eficacia en la operacién en las estaciones.

Funciones

1.

10.

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

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

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

Participar en la supervision que realice la Agencia Reguladora de Transporte Ferroviario, con el
objeto de mantener la operacion de las estaciones dentro del marco de la normatividad vigente.
Elaborar los trémites que se requieran en los aspectos técnicos operativos de las estaciones, para
el buen funcionamiento y servicio ferroviario.

Participar con las 4reas competentes en la implementacion de las medidas de proteccion y
vigilancia, aportando el equipamiento requerido para prevenir incidentes y mantener la seguridad
de las estaciones.

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

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

Verificar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecénicos de las estaciones, para registrar las inconsistencias en el funcionamiento y
garantizar seguridad operativa. )
Atender las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.2. Gerencia de Estaciéon A Uman.
Objetivos

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

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Coordinary establecer los protocolos de seguridad en la estacién, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios y proveedores. i_

11. Supervisar y garantizar que la explotacion de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos b
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas /1

12. Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, coadyuvando dicho trabajo con el area de /
operaciones para cumplir con los parédmetros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz /

y continua a los usuarios en la estacion. /

13. Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

14. Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacién del servicio a los usuarios. y
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15:

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

1.1.1.4.2.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Uman.

Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacién, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacién
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1s

10.

11.

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

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

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

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

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

Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Coordinar con Tesorerfa el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compaiifa de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

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

Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.




VERSION I | I-MOE-HOM02-CGGIF-2025 71 de 134

TREN Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION : Secretaria de I Defensa Naclonal
SHIMIN K4 GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

12,

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

1.1.1.4.2.2. Subgerencia de Operacion de Estacion Uman.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

1

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacion sea el 6ptimo y poder garantizar una operacién segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el d&rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

Revisar que el personal de atencion al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
empresa.

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

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.3. Gerencia Auxiliar de Estacion Uman.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al pablico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanfas de las Estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervision que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacién titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacién.

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

Apoyar en la revisién de las actividades que debe realizar el personal de |a estacién con la finalidad
de verificar que los recursos humanos sean aprovechados al méaximo de sus capacidades,
manteniendo una operacién eficiente y productiva.

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

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

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

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

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacién, se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.4.4. Gerencia de Estacién A Mérida-Teya.

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

Funciones

1.

10.

11.

12,

13.

14.

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

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de las Estacién a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asf como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al méximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demds servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

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

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

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

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

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
4mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

/
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1.1.1.4.4.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Mérida-Teya.

Objetivo

Brindar sequimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacién, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1,

10.

il

12.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacion de aspirantes que realicen
el proceso de contratacién para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa.

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

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

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

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

Apoyar en la integracion y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compafifa de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algin faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo. /
Apoyar en la recepcion de documentacion de instituciones externas para darle un tramite indicado /
y sean canalizados con el drea correspondiente.
Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en ei"‘
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.4.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Mérida-Teya.

Objetivo

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

Funciones

1s

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacién sea el ptimo y poder garantizar una operacion segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las dreas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el 4rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

Integrar y supervisar los reportes recibidos sobre el estatus de los trabajos de construccién,
mantenimiento y preservacién de instalaciones fisicas para asegurar el funcionamiento de la
estacién con seguridad y eficiencia.

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

Verificar que las gestiones de conservaciéon y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

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

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

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

1.1.1.4.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Mérida-Teya.

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

Funciones

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

2. Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusion al pablico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

3. Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervision que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.

4. Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacion titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

1.1.1.4.6. Gerencia de Estacion A Chichen-Itza.
Objetivos

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

1.3

14.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estaci6n a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a los directivos
de la empresa.

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de las Estacién a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacién.

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

Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacién eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demas servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

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

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

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

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

Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

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

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

1.1.1.4.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Chichen-Itza.

Objetivo
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Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacién.

Funciones

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

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

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

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

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

6. Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

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

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

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

11. Apoyar en la recepcién de documentacién de instituciones externas para darle un trdmite indicado
y sean canalizados con el area correspondiente.

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

—
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1.1.1.4.6.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Chichen-Itza.

Objetivo

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

Funciones

15

10.

11.

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

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para que sean
atendidas por el &rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

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

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

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.7. Gerencia Auxiliar de Estacion Chichen-Itza.

Objetivo

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

Funciones

T:

10.

11.

12.

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusion al plblico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervision que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacién titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacién, se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.8. Gerencia de Estacion A Valladolid.

Objetivos

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

13:

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

Coordinar la difusién al pdblico en general los diferentes servicios disponibles que se ofrecen dentro
y en las cercanfas de las Estacion a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que la gestion de los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumpla con los
lineamientos establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los
usuarios.

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

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecdnicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones vy vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, garantizando la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, manteniendo una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que todos los lineamientos establecidos por la empresa sobre la operacion de los
espacios comerciales y demds servicios, buscando que se mantenga el orden para asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

Supervisar y coordinar la implementacién de nuevas estrategias para mejorar la operatividad y
funcionalidad de la estacién, asi como proporcionar un mejor servicio y experiencia a los usuarios,
para garantizar el éxito de ventas, posicionamiento e imagen de la estacion.

Coordinary establecer los protocolos de seguridad en la estacion, para garantizar el acceso seguro
de los colaboradores, usuarios, proveedores e innovando areas a mejorar buscando siempre la
eficiencia.

Supervisar y garantizar que la explotacién de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la venta de
derechos de viajes y renta de locales comerciales.

Elaborar y remitir informes que sean requeridos por la ARTF, coadyuvando dicho trabajo con el area
de operaciones para cumplir con los parametros requeridos, asegurando una operacion segura, /

eficaz y continua a los usuarios en la estacion.

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

Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar area de

/
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14.

oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.
Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacién en la prestacién del servicio a los usuarios.

1.1.1.4.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Valladolid.

Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

Ts

10.

Auxiliar a la Direccién de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacién para llevar un control de su recepcion conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa.

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

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

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

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

Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

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

/
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11.

12

Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.

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

1.1.1.4.8.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Valladolid.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacién del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.
Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y despueés de la operacién
de la estacion, se turnen a las 4reas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el drea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

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

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros;,’
e informacién del como recepcionarén sus derechos de viaje para obtener informacion financiera y
contable que sea veridica. |
Atender las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

/
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1.1.1.4.9. Gerencia Auxiliar de Estacion Valladolid.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusion al publico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervision que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacién titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

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

Atender las demdas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el /

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

|
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1.1.1.4.10. Gerencia de Estacién A Cancun Aeropuerto.

Objetivos

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

Funciones

1.

10.

1.,

12.

13.

14.

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

Coordinar la difusién al pablico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de las Estacién a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservaciéon de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asf como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al méximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demds servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

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

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

Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

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

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

1.1.1.4.10.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Cancun Aeropuerto.

Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operaciéon
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1s

10.

11.

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

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

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

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

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

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

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compafia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

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

Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.
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12.

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

1.1.1.4.10.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Cancin Aeropuerto.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

1k

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.

Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operaciéon
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el 4rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios

para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la /

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

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
4mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.11. Gerencia Auxiliar de Estacion Cancun Aeropuerto.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

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

Apoyar al Jefe de Estacidn titular en la coordinacién y difusién al publico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estaci6n titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacion titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

Apoyar y verificar que la explotacién de la estacion, se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

/
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1.1.1.4.12. Gerencia de Estacion B Calkini.

Objetivo

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

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

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

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

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

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

13.

Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el/
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.13. Gerencia de Estaciéon B Tixkokob.
Objetivo

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

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

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

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

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

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

13. Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en eI
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.14. Gerencia de Estacion B Nuevo Xcan.

Objetivo

Gestionar y coordinar de manera eficiente y efectiva las operaciones relativas a proporcionar servicios a
usuarios y a las operaciones ferroviarias en la estacion tipo B, aplicando los mecanismos de verificacion de
la infraestructura, instalaciones, servicios, recursos materiales y administrativos para la operacion de las
mismas, garantizando su estado de conservacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la

empresa, con el fin de realizar una explotacién 6ptima de las estaciones que permitan tener ingresos a la
empresa y brindar calidad en el servicio.

Funciones

1.

10.

11.

12.

13,

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracion del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la sequridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacién de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.15. Gerencia de Estacién B Maxcanu.

Objetivo

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

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

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

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

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

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

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

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.16. Gerencia de Estaciéon B Izamal.

Objetivo

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

Funciones

1.

2.

10.

11.

12.

13

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dfa en su estacion a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacion de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar Ia atenciéon inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacién de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacion de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asf como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.4.17. Gerencia de Estacion B Leona Vicario.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

13

Coordinar la elaboracién de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicacién de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacion de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5. Direccidén de Gestion Territorial Zona Oriente.

Objetivo

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

Funciones

1.

14,

15

16.

1%

Coordinar la implementacién de las disposiciones ferroviarias en materia de operaciones en las
estaciones, en el 4rea de su jurisdiccién, asi como supervisar su cumplimiento para ofrecer un
servicio de calidad y facilitar la movilidad y confort de los usuarios.

Definir los lineamientos del funcionamiento de las estaciones y su reglamento interno, asi como el
reglamento de usuarios, para garantizar la convivencia y calidad del servicio en las estaciones.
Difundir y supervisar la aplicacién de los protocolos de seguridad fisica que se reciba de la Direccion
de Seguridad Fisica y Proteccién Civil, para garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y
visitantes en las estaciones.

Coordinar el envio de reportes relativos al desempefio administrativo, financiero y operativo de las
estaciones bajo su jurisdiccién, al &rea especifica de la Coordinacién bajo los formatos establecidos,
para asegurar el flujo de informacion al corporativo que permita controlar el desempefio de las
estaciones en diversos dmbitos.

Establecer mecanismos de supervisién al funcionamiento operativo y administrativo de las
estaciones bajo su jurisdiccion, verificando el cumplimiento a los reglamentos internos, para
detectar 4reas de oportunidad que contribuyan a alinear la operacién diaria con los objetivos dela
empresa, estableciendo medidas de accién correctivas.

Comunicar al nivel jerdrquico superior que la operacién de los equipos ferroviarios se realiza de
conformidad con los procedimientos establecidos por la normatividad aplicable, con el fin de
salvaguardar la seguridad y funcionamiento en las estaciones.

Coordinar visitas de inspeccién y verificacién a las instalaciones no ferroviarias de las estaciones,
con el fin de detectar carencias, uso de las instalaciones, irregularidades, quejas, sugerencias y
riesgos potenciales.

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

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

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

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

Dl T
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10.

11.

12

Supervisar el control y resguardo de los recursos financieros generados por |os servicios ofrecidos
en las estaciones, para la integracién de informacién financiera.

Informar a su superior inmediato cualquier anomalia reportada en los informes de los jefes de
estacién, relativa a algin desperfecto y/o necesidad de mantenimiento de los equipos ferroviarios
y de las instalaciones de las estaciones para que sea gestionado y atendido por la instancia
competente, garantizando la continua operacion de los servicios que ofrece la empresa.
Supervisar los reportes en materia de ventas en taquillas de cada una de las estaciones bajo su
jurisdiccién para asegurar que se registran los ingresos conforme a la normativa aplicable.
Asegurar la implementacién de las politicas y directrices en materia de nodos multimodales de
transporte en las estaciones bajo su jurisdiccion, para facilitar la movilidad de pasajeros que utilizan
el Tren Maya.

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

1.1.1.5.1. Gerencia de Coordinacién Zona Oriente.

Objetivo

Inspeccionar la gestién de las estaciones a su cargo, revisando periédicamente los reportes realizados por
los Jefes de Estacion, asi como realizando informes y andlisis sobre el desempefio de éstas, de conformidad
a los lineamientos establecidos por la empresa, para controlar de forma eficiente y efectiva el
funcionamiento de las estaciones contribuyendo a la mejora en los procesos.

Funciones

1.

Elaborar reportes sobre la informacion recopilada de las estaciones relativo a su funcionamiento'y
desempefio administrativo, financiero y operativo, bajo los estandares establecidos por su
Coordinacién, para mantener actualizado el canal de comunicacién con el corporativo durante la
jornada laboral.

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

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

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

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

Implementar los planes de supervisién de manera periddica en las estaciones para garantizar que
los procesos se cumplan de acuerdo con las normas y lineamientos de la coordinaciény la empresa.

Validar los reportes que consignan el estado de conservacion y la disposicién del equipo no !

ferroviario que se utiliza en las operaciones de las estaciones bajo su jurisdiccién, con el propdsito
de identificar las necesidades de mantenimiento y/o abastecimiento de insumos que intervienen en
la operacion.
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10.

11.

12.

Coadyuvar junto con otras dreas en los protocolos de seguridad, para prevenir y mitigar
contingencias, asi como garantizar la seguridad de los usuarios, colaboradores y bienes de la
empresa.

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

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

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

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

1.1.1.5.1.1. Subgerencia de Seguridad Fisica y Proteccion Civil Zona Oriente.

Objetivos

Establecer las acciones preventivas y auxilio en el &rea de responsabilidad efectuando medidas de
proteccién en materia de seguridad y proteccién civil, asi como los procedimientos y protocolos para
atender las situaciones de emergencia, contingencia y siniestro, en apego a las disposiciones normativas
establecidas en las materias, con el fin de salvaguardar la integridad para el personal, usuarios y bienes.

Funciones

1.

Orientar la implementacién de los protocolos de prevencién de accidentes, respuesta a situaciones
de rescate, emergencia y evacuacién que se presente en las instalaciones, a fin de estar preparados
para afrontar incidentes y emergencias.

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

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

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

Informar los boletines y alertas meteorolégicas como climatoldgicas que se distribuyen a las
diversas areas de la empresa, para que la operacion ferroviaria se realice con seguridad.
Desarrollar los protocolos de inspeccién en las secciones encargadas de monitorear la informacion
meteoroldgica, con el objetivo de emitir alertas que salvaguarden la infraestructura y los sistemas
de la empresa.

Reportar los eventos que se detecten o informen a través del personal de seguridad en cada uno
de los inmuebles de responsabilidad, con el objetivo de informar las acciones que se lleven a cabo
o0 en su caso el apoyo de las interdependencias.

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

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

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

1.1.1.5.1.2. Subgerencia de Operaciény Enlace con Estaciones Oriente.
Objetivo

Implementar controles y seguimiento en los procesos operativos, logisticos y de cuidado de las
edificaciones, equipos y sistemas, en apego a las especificaciones técnicas y normativas de la empresa, asi
como disposiciones referidas en el marco regulatorio aplicable, atendiendo las necesidades solicitadas por
las estaciones para garantizar la eficacia en la operacién en las estaciones.

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

8. Coordinar que se realicen inspecciones regulares al estado de conservacion de los equipos
electromecénicos de las estaciones, para registrar las inconsistencias en el funcionamiento
garantizando la seguridad del personal, usuarios y de los bienes de la empresa.

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

10. Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
4mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.2; Gerencia de Estacion A Puerto Morelos.

Objetivos

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

Funciones

1

10.

11.

12.

13.

14.

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

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentroy en las cercanias de las Estacién a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacion cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demds servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

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

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

Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

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

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

1.1.1.5.2.1. Subgerencia de Enlace Admvto. de Estacién Puerto Morelos.

Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacién
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1

10.

11.

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

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

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

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

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

Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

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

Apoyar en la recepcién de documentacion de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el area correspondiente.




VERSION I | I-MOE-HOM02-CGGIF-2025 101 de 134

TREN Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION . Secretarfa de la Defensa Nacional
1 N KA GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

12.

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

1.1.1.5.2.2. Subgerencia de Operaciéon de Estacién Puerto Morelos.

Objetivo

Integrar los reportes, informes y/o documentacién obtenidos de la supervisién del estado de conservacion
de edificaciones, equipos, sistemas, asf como los reportes obtenidos de la operacién en las taquillas y del
area de atenci6n a clientes, buscando asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias
en la operacién de la estacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la empresa, para asegurar la
funcionalidad y operatividad de la infraestructura, la seguridad del personal, pasajeros, proveedores y
terceros, asi como el cuidado de la imagen de las instalaciones.

Funciones

1.

10.

135

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacién del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.
Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervisién para que sean
atendidas por el 4rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacién continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacion correcta a los usuarios

para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la /

empresa.

Revisar que los taquilleros realicen sus operaciones, desde la recepcion del fondo fijo de caja, cobros

e informacién del como recepcionaran sus derechos de viaje para obtener informacién financieray
contable que sea veridica.

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

—
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1.1.1.5:3, Gerencia Auxiliar de Estacién Puerto Morelos.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al publico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacion titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacion, se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demdas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.4. Gerencia de Estacién A Playa del Carmen.

Objetivos

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

Funciones

1

10.

11.

12

13.

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

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentroy en las cercanias de las Estacion a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al méximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demds servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

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

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

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

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacion en la prestacion del servicio a los usuarios.
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14.

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

1.1.1.5.4.1. Subgerencia de Enlace Admvto. de Estacion Playa del Carmen.

Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1.

10.

Auxiliar a la Direccion de Recursos Humanos a recabar la documentacién de aspirantes que realicen
el proceso de contratacién para llevar un control de su recepcién conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa.

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

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

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

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

Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacion y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrdndose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via ndmina
sobre el mismo.
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11. Apoyar en la recepcién de documentacién de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el area correspondiente.

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

1.1.1.5.4.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Playa del Carmen.
Objetivo

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

Funciones

1. Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.

2. Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el 4&rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
4mbito de su competencia, asf como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.5. Gerencia Auxiliar de Estacion Playa del Carmen.

Objetivo

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

Funciones

1

10.

11.

12.

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

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

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacién titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

Apoyar y verificar que la explotacién de la estacion, se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.5.6. Gerencia de Estacién A Tulum.

Objetivos

/

/
/

(

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

Funciones

1.

10.

11.

12

13

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

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentro y en las cercanias de las Estacién a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado éptimo de las instalaciones de |a estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecénicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacién, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demés servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

Supervisar y garantizar que la explotacién de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los interesesy ganancias obtenidas.

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, coadyuvando dicho trabajo con el drea de
operaciones para cumplir con los parédmetros requeridos, asegurando una operacién segura, eficaz/
y continua a los usuarios en la estacion.
Implementar estrategias que permitan la explotacidn de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacién en la prestacion del servicio a los usuarios.
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14.

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

1.1.1.5.6.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Tulum.

Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacién, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1.

10.

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

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

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

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

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

Apoyar en la integracién y resguardo de la informacion contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto. /
Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad!
Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

Realizar las acciones pertinentes en caso de que se encuentre algun faltante, registrandose dentro
del Vale de Faltante, asi como el registro del taquillero para que se realice el descuento via némina
sobre el mismo.
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1.

12

Apoyar en la recepcién de documentacién de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.

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

1.1.1.5.6.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Tulum.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservaciéon del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.
Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacién
de la estacién, se turnen a las dreas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el 4&rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacion y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
empresa.

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

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

[
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1.1.1.5.7. Gerencia Auxiliar de Estacién Tulum.
Objetivo

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

Funciones

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

2. Apoyar al Jefe de Estacion titular en la coordinacién y difusién al publico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanfas de las Estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

3. Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervision que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.

4. Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacidn titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

7. Revisar que los lineamientos establecidos por la empresa sobre |a operaciéon de los espacios
comerciales y demds servicios ofrecidos sean cumplidos, para mantener el ordeny asi asegurar el
buen funcionamiento en la estacion,

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

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

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

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

12. Atender las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.8. Gerencia de Estacién A Tulum Aeropuerto.

Objetivos

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

Funciones

1.

10.

1.

12.

13.

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

Coordinar la difusion al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentroy en las cercanias de las Estacion a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecénicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al méximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demés servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

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

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

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

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacion en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacién en la prestacion del servicio a los usuarios.
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14. Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.5.8.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Tulum Aeropuerto.

Objetivo

Brindar sequimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacion y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

1.

10.

11.

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

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

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

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

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

Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Coordinar con Tesorerfa el proceso de dotacién y concentracion del efectivo en las estaciones por
medio de una compafifa de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la
operacion de taquillas.

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

Apoyar en la recepcion de documentacion de instituciones externas para darle un trémite indicado
y sean canalizados con el area correspondiente.
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12,

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

1.1.1.5.8.2. Subgerencia de Operacién de Estacién Tulum Aeropuerto.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.
Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el 4rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

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

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

Atender las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.9. Gerencia Auxiliar de Estacion Tulum Aeropuerto.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

12:

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al pudblico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervision que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacion titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

Apoyar y verificar que la explotacion de la estacién, se lleve a cabo dentro de los I|neam|entos

establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

/
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1.1.1.5.10. Gerencia de Estacion A Felipe Carrillo Puerto.

Objetivos

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

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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

Coordinar la difusién al ptblico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentroy en las cercanias de las Estacién a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado 6ptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencion inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al madximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demds servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

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

Elaborar y remitir informes requeridos por la ARTF, coadyuvando dicho trabajo con el drea de |
operaciones para cumplir con los pardmetros requeridos, asegurando una operacion segura, eficaz /
y continua a los usuarios en la estacion. [
Implementar estrategias que permitan la explotacion de las estaciones e identificar area de |
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa. !
Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacién en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizacién en la prestacion del servicio a los usuarios.

Atender las demdas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el




VERSION I | I-MOE-HOMO02-CGGIF-2025 116 de 134

TREN Defensa

MAYA MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION Secrataria de ta Defensa Nacional
IN KA GENERAL DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.5.10.1 Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Felipe Carrillo Puerto.
Objetivo

Brindar seguimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

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

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

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

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

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

6. Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

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

9. Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por /1
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la |
operacién de taquillas. /

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

11. Apoyar en la recepcion de documentacion de instituciones externas para darle un trdmite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.
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12.

Atender las demé&s funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
&mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

1.1.1.5.10.2 Subgerencia de Operacién de Estacién Felipe Carrillo Puerto.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11.

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.
Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacion, se turnen a las dreas correspondientes, coordinando la supervisién para que sean
atendidas por el &rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacién segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
empresa.

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

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.11. Gerencia Auxiliar de Estacién Felipe Carrillo Puerto.
Objetivo

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

Funciones

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

2. Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al plblico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

3. Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.

4. Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a |as instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacion titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

11. Apoyar y verificar que la explotacion de la estacién, se lleve a cabo dentro de los Iineamientos{-"
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.

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

Objetivos

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

Funciones

15

10.

11.

12.

13.

14,

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

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

Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para
garantizar un estado éptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacion y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacién eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacién de los espacios
comerciales y demds servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacién.

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

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

Supervisary garantizar que la explotacion de la Estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas

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

Implementar estrategias que permitan la explotacién de las estaciones e identificar area de
oportunidad, para alcanzar los objetivos de la empresa.

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

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

1.1.1.5.12.1. Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacién Bacalar.
Objetivo

Brindar sequimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacién, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando la eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

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

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

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

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

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

6. Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de
boletos, asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor
como en contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

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

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

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

s
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11. Apoyar en la recepcién de documentacién de instituciones externas para darle un tramite
indicado y sean canalizados con el drea correspondiente.

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

1.1.1.5.12.2. Subgerencia de Operacion de Estacién Bacalar.
Objetivo

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

Funciones

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

2. Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de |la operacion
de la estacién, se turnen a las areas correspondientes, coordinando la supervision para que sean
atendidas por el 4rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion
continua y sin riesgos.

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

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

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

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

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

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

9. Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
empresa.

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

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

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

11

12.

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacién y difusién al pablico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanias de las Estacién con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacién titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacidn titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

. Apoyar y verificar que la explotacion de la estacién, se lleve a cabo dentro de los lineamientos

establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

|
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1.1.1.5.14. Gerencia de Estacién A Chetumal Aeropuerto.

Objetivos

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

Funciones

1.

10.

11.

12:

13

14.

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

Coordinar la difusién al publico en general de los diferentes servicios disponibles que se ofrecen
dentroy en las cercanias de las Estacién a fin de garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.
Validar que los diferentes servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos
establecidos por la empresa para brindar un servicio completo y satisfactorio a los usuarios.
Supervisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones,
verificando se realicen de acuerdo con los programas establecidos por la empresa, para garantizar
un estado éptimo de las instalaciones de la estacion.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos electromecdnicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, asi como continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Coordinar las actividades que debe realizar el personal de la estacion, de manera que sean
aprovechadas al maximo sus capacidades, para mantener una operacion eficiente y productiva.
Supervisar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacion de los espacios
comerciales y demés servicios sean llevados a cabo, para mantener el orden y asegurar el buen
funcionamiento en la estacion.

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

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

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

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

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

Verificar el cumplimiento de los manuales y procedimientos de la operacién en estaciones, para
garantizar calidad y estandarizaci6n en la prestacion del servicio a los usuarios.

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

1.1.1.5.14.1 Subgerencia de Enlace Admtvo. de Estacion Chetumal Aeropuerto.
Objetivo

Brindar sequimiento y control relativo a los procesos administrativos, asi como en lo contable, optimizando
y resguardando el efectivo de la operacion, verificando que los registros se lleven de manera correcta,
establecer procesos para prevenir fraudes, errores e identificarlos, atender los gastos que por operacion
necesite la Estacién y supervisar al personal para que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa, garantizando |a eficacia del capital humano y mejorar las técnicas establecidas en la operacion.

Funciones

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

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

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

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

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

6. Apoyar en la integracién y resguardo de la informacién contable generada por el cobro de boletos,
asi como de las incidencias surgidas por dicha operacién, como diferencias tanto a favor como en
contra existentes, para tener reporte documental de las mismas.

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

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

9. Coordinar con Tesoreria el proceso de dotacién y concentracién del efectivo en las estaciones por |
medio de una compafiia de traslado de valores, para mantener el flujo de efectivo necesario en la /
operacién de taquillas. 4

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

11. Apoyar en la recepcion de documentacion de instituciones externas para darle un tramite indicado
y sean canalizados con el drea correspondiente.
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12.

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

1.1.1.5.14.2. Subgerencia de Operacién de Estacion Chetumal Aeropuerto.

Objetivo

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

Funciones

1

Z

10.

17

Supervisar las inspecciones realizadas para verificar que el estado de conservacion del
equipamiento que integra la estacién sea el 6ptimo y poder garantizar una operacion segura.
Verificar que los informes de las incidencias detectadas antes, durante y después de la operacion
de la estacién, se turnen a las &reas correspondientes, coordinando la supervisién para que sean
atendidas por el &rea competente en el menor tiempo para poder asegurar una operacion continua
y sin riesgos.

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

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

Verificar que las gestiones de conservacién y mantenimiento sean realizadas de manera oportuna
y apegadas a los lineamientos para mantener la seguridad y funcionalidad de las estaciones.
Inspeccionar que los planes y programas de mantenimiento sean llevados a cabo de acuerdo con
lo establecido por la empresa, para garantizar una operacion segura dentro de las estaciones.
Supervisar los reportes de arqueos y cortes de taquilla realizados por el supervisor de taquilleros,
para evitar que se tengan diferencias tanto de efectivo como en documentos de cobros con tarjetas
de débito o crédito.

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

Revisar que el personal de atencién al cliente proporcione la informacién correcta a los usuarios
para evitar que sean mal informados y garantizar se cumplan los lineamientos fijados por la
empresa.

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

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
admbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.15. Gerencia Auxiliar de Estacién Chetumal Aeropuerto.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

ik,

12

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

Apoyar al Jefe de Estacién titular en la coordinacion y difusién al pablico en general los diferentes
servicios disponibles que se ofrecen dentro y en las cercanfas de las Estacion con la finalidad de
garantizar un continuo crecimiento de la Empresa.

Auxiliar al Jefe de Estacion titular en la supervisién que realiza para verificar que los diferentes
servicios ofrecidos en la Estacién cumplan con los lineamientos establecidos por la empresa.
Revisar que se lleven a cabo los servicios de mantenimiento preventivo a las instalaciones, en apoyo
al Jefe de Estacion titular, verificando que se lleven a cabo de acuerdo a los programas establecidos
por la empresa, para garantizar un buen estado de las instalaciones de la estacion.

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

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

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

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

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

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

Apoyar y verificar que la explotaciéon de la estacion, se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas en la estacion.
Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

)
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1.1.1.5.16. Gerencia de Estaciéon B Limones-Chacchoben.

Objetivo

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

Funciones

1.

10.

115

12.

13.

Coordinar la elaboracion de informes de las novedades e incidencias que lleguen a transcurrir a lo
largo del dia en su estacién a cargo, con la finalidad de mantener informada y al dia a la empresa.
Conducir la aplicaciéon de los reglamentos instituidos para regular el comportamiento y
funcionalidad de las estaciones manteniendo el orden y convivencia.

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

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

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

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacion de las instalaciones, vigilar la atenciéon inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacion, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion.
Supervisar y garantizar que la explotacion de la Estacion se lleve a cabo dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, para salvaguardar los interesesy ganancias obtenidas por la empresa.
Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto.

Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacion asi como su estado operativo para
poder detectar alguna anomalia asi como deficienciay que estas puedan ser tratadas a la brevedad.
Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.1.1.5.17. Gerencia de Estacién B Kohunlich.
Objetivo

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

Funciones

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

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

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

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

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

6. Apoyar a difundir una cultura de proteccion civil en las estaciones, para que el personal sea capaz
de actuar ante situaciones de riesgo o situaciones de emergencia.

7. Coordinar que los lineamientos establecidos por la empresa en la operacion y servicios ofrecidos
sean cumplidos, para mantener el orden, la calidad asi como el crecimiento econémico de la
empresa.

8. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, para salvaguardar los bienes de la empresa.

9. Coordinar mantenimientos correctivos y preventivos en los equipos electromecanicos, asi como
determinar las acciones en la preservacién de las instalaciones, vigilar la atencién inmediata y
oportuna de los incidentes que llegasen ocurrir en la estacién, para garantizar la seguridad de los
usuarios, al igual que continuidad en la operacién y servicios que se prestan en la estacion. A

10. Supervisar y garantizar que la explotacion de la Estacién se lleve a cabo dentro de los lineamientos /|
establecidos por la empresa, para salvaguardar los intereses y ganancias obtenidas por la empresa. ;f

11. Supervisar y generar reporte de cumplimiento o incumplimiento la aplicacién de los lineamientos f
en los locales y servicios que se proporcionen en las estaciones, para mantener un proceso
estandarizado y correcto. .“

12. Generar el reporte completo sobre el estado fisico de la estacién asi como su estado operativo para '
poder detectar alguna anomalia asi como deficiencia y que estas puedan ser tratadas a la brevedad. /

13. Atender las demdas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el
ambito de su competencia, asf como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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VII. Glosario

Administracién Piblica Federal: Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la
realizacién de la funcién administrativa; se compone de la administracion centralizada y
paraestatal que consigna la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Adscripcion: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una
unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Area: Divisiones en que se estructura una organizacion, y que poseen diferentes funciones
relacionadas con su actividad.

ARTF: Agencia Reguladora de Transporte Ferroviario.

Atribucién: Apartado del Reglamento Interior, Estatuto, o normativa donde se encuentran las
facultades conferidas a las Unidades Administrativas.

CCTV: Circuito Cerrado de Televisién.

Cuenta Digitalizada Comprobada: Reporte diario de las ventas que se envia a la Coordinacion
de Finanzas, contiene lo siguiente; corte de turno en taquillas, reporte detallado de operaciones
(JASPER), tiras totalizadoras y depdsito de la venta en efectivo.

D.O.E. Diario Oficial de la Federacion.

Descripcién de funciones: Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el
objetivo general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacién y congruencia
organizacional.

Enlace/Enlaces: Singular o plural, es la persona servidora publica designada para integrar y
actualizar el Manual de Organizacién Especifico.

Equipo ferroviario: Se refiere a todos los vehiculos, maquinaria y herramientas disefiados
especificamente para operar sobre las vias del tren y que son esenciales para el transporte de
pasajeros, asf como para el mantenimientoy gestion de la infraestructura ferroviaria.

Equipo no ferroviario: Todo aquel equipo y/o herramienta que aunque s€ utilizan en el
entorno ferroviario, no estan disefiados para circular sobre las vias.

Estaciones: Instalaciones donde los trenes se detienen para abordar o descender pasajeros, y
donde se prestan servicios auxiliares.

Estructura Orgdnica: Es la disposicion esquematica o grafica de la o las unidades
administrativas que integran laempresa, enla cual se establecen niveles jerarquico-funcionales
de conformidad con el 4mbito de competencia definido en su marco juridico normativo.

De esta forma se identifica el sistema formal de la organizacién a través de la division de
funciones y la jerarquizaciéon de sus mandos, en las que se establece la interrelacion y
coordinacién de éstos. Las estructuras se pueden representar en distintos blogues o rangos
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(Direcciéon General, Jefatura de Unidad, Coordinacién General, Direccién de Area, Gerencia,
Subgerencias y/o Jefatura de Departamento).

Escaldn Superior: Superior jerarquico de mayor nivel en la empresa.

Manual de Organizacién Especifico: Instrumento administrativo que registra la mision y
visién, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, los
niveles jerarquicos, grados de responsabilidad, objetivos y funciones de las areas, asi como
servicios que proporciona. Permite desarrollar de forma ordenada y homogénea la informacion
de la organizacién y funcionamiento de la entidad responsable. Sirve como referencia obligada
para lograr el aprovechamiento de recursos y el desarrollo de funciones encomendadas. Busca
promover la simplificacién y mejora regulatoria con el objetivo de contar con una organizacion
institucional eficiente. Todo esto bajo el principio de generar instrumentos juridicos de gran
vision, que faciliten su integracion cada vez que se requieran actualizaciones, a fin de propiciar
que se disponga de instrumentos normativo-administrativos vigentes y alineados.

MOE: Manual de Organizacién Especifico.

Nodos Multimodales: Puntos de conexidén entre diferentes tipos de transporte, como
ferroviario, terrestre y aéreo.

Organigrama: Es la representacion gréfica de la estructura organica de las areas que integran
la Unidad Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado, la cual muestra sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de
autoridad, supervisién y operacion.

Persona Servidora Publica: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
subordinada al estado y esta obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad,
lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia,

Proteccién Civil: Conjunto de medidas preventivas y correctivas en caso de situaciones de
emergencia.

Protocolos: Conjunto de reglas y procedimientos establecidos para manejar situaciones
especificas, como seguridad y operacion.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una
o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia.

Recursos Humanos: Personas que forman parte de la empresa Tren Maya S.A. de C.V. como
las actividades y funciones que se realizan para desarrollar y administrar a ese personal de
manera efectiva.

Recursos Materiales: Son todos aquellos bienes tangibles que una empresa necesita para
realizar sus actividades productivas y operativas.

S.A. de C.V. : Sociedad An6nima de Capital Variable.
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Seguridad Fisica: Medidas y estrategias implementadas para proteger a las personas, bienes

e instalaciones del Tren Maya.

Seguridad y Circulacién Ferroviaria: Normativas y medidas relacionadas con el trafico
ferroviario. En la empresa existe un drea que es la encargada de garantizar el funcionamiento

seguro, ordenado y eficiente del tréfico ferroviario.

Servicios Auxiliares: Son aquellos servicios o complementarios que no forman parte del
servicio principal, pero son necesarios para apoyar o facilitar la operacion ferroviaria.

Tren Maya: La Empresa de Participacidn Estatal Mayoritaria Tren Maya, S.A. de C.V.
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VIII. Firma

TRANSITORIOS.

R R A R

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia de su expedicién por parte del Titular de

la Unidad de Administracién y Finanzas de Tren Maya, S.A. de C.V.

SEGUNDO. - El presente Manual podré ser reformado o abrogado s
reformado o derogado el Manual de Organizacién Especifico de la
Gestién de Infraestructura Ferroviaria.

egun corresponda, al ser
Coordinacion General de

En la Ciudad de Mérida Yucatan, a los dias del mes de de dos mil veinticinco.

oreno Carrillo
ador General de

e Infraestructura ministra
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erroviaria. /

/
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cion de Infg{aestructura.

C. Juan Bautista Quintal Medina.

Coordimador General de
R)ﬁpr.sos Huranos.




