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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

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

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.
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Introduccion

Con fundamento a o establecido en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
y ala fraccién VIII, numeral 14, Seccién Segunda, Capitulo III “De las Coordinaciones Generales” del Manual
de Organizacion General de Tren Maya, S.A. de C.V., se presenta el Manual de Organizacion Especifico de
la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales (CGRMSG).

El presente Manual es de observancia general, como un instrumento normativo de informacién y consulta
respecto de las areas que integran la Coordinacién estableciendo su organizacidn, estructura, descripcion
de objetivos y funciones, relaciones internas, puestos responsables de su ejecucion y delimitacion de
responsabilidades; su propdsito es evitar la duplicidad de funciones, asi como determinar las lineas de
comunicacién y mando a fin de dar cumplimiento a los objetivos del area. Para la elaboracién del
documento se tomo como base |a Estructura Organica autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publicoy aprobada por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno para identificar la totalidad de puestos
que componen la CGRMSG; por su parte, la redaccién, orden y formato del contenido se establecio
conforme a la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos.

La CGRMSG tiene como objetivo principal establecer estrategias e implementar mecanismos que permitan
adquirir, administrar y abastecer los recursos materiales, asi como suministrar los servicios generales
requeridos por las Unidades Administrativas de la Empresa, manteniendo el inventario fisico de bienes
muebles e inmuebles actualizado, con base en las disposiciones aplicables vigentes.,

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

En concordancia con la misién, la visién es ser una Coordinacién General consolidada y reconocida en la
Empresa, que contribuya al fortalecimientoa de la operacién institucional de Tren Maya, siendo lider en la
gestiéon y optimizacién de recursos materiales y servicios generales, con base en los principios de
transparencia, responsabilidad y mejora continua.
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I Antecedentes Historicos

El 13 de abril de 2022, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la “RESOLUCION por la que se autoriza
la constitucién de una Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria denominada Tren Maya, S.A. de C.V,,
misma que estara agrupada en el sector coordinado por la Secretaria de la Defensa Nacional”, con el fin de
administrar, operar, explotar y construir el Tren Maya, siendo uno de los proyectos mas importantes en
infraestructura, desarrollo socioecondmico y turismo en el pais, impulsando la economia de la region
sureste,

El 17 de noviembre de 2023, la entonces Secretaria de la Funcion Publica aprobé y registrd la estructura
organica y ocupacional de la Empresa con vigencia el 1 de octubre de 2023, con la creacidon de 22 plazas de
mandos superiores, conformadas por una Direccion General, cinco Jefaturas de Unidad y dieciséis
Coordinaciones Generales.

Dentro de la Unidad de Administraciéon y Finanzas se encuentra la Coordinacién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (CGRMSG), responsable de la planificacién, supervision y control de los
procesos relacionados con la gestion de recursos materiales, adquisiciones, almacenes, inventarios y
servicios generales, asegurando la eficiencia operativa y el cumplimiento de la normatividad aplicable en la
administracién de bienes patrimoniales.

El 31 de enero de 2024 el Consejo de Administracion de esta entidad aprobd el Manual de Organizacion
General de Tren Maya, S.A. de C.V. en su primera sesion extraordinaria; y el 27 de septiembre de 2024, se
publicé en el Diario Oficial de la Federacién, establecienda los lineamientos estratégicos para la estructura
y funcionamiento de |a Empresa.

Posteriormente, en la Novena Sesién Ordinaria celebrada el 25 de marzo de 2025, el Consejo de
Administracién de la Empresa aprobo la actualizacion del Manual de Organizacién General de Tren Maya,
S.A.de C.V.,, mismo que fue publicado el 9 de abril de 2025 en el Diario Oficial de la Federacion.

Durante el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de mayo de 2024, se incorporaron 700 plazas
eventuales a la Empresa Tren Maya pertenecientes al personal de mando, enlace y operativo, de las cuales
29 fueron asignadas a la CGRMSG. No obstante, para el 8 de julio del mismo afio, se consolidé una
estructura orgdnica y ocupacional compuesta por 1,700 plazas de caracter permanente, correspondiendo
97 puestos a la Unidad Administrativo de referencia, administrados por una Coordinacién General a través
de sus 3 direcciones, cada una con funciones y ambitos de competencia especificos que garantizan la
gestion integral de los bienes y servicios de la Empresa. La Direccién de Adquisiciones es |a responsable de
los procesos de compra y contratacion de bienes, arrendamientos y servicios; la Direccion de Aimacenes e
Inventarios administra y resguarda los bienes muebles, inmuebles, asi como de los correspondientes al
inventario ferroviario; y la Direccién de Servicios Generales garantiza las condiciones éptimas de la
infraestructura del Tren Maya asegurando la prestacion de servicios eficientes y oportunos.
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~ II. Marco Juridico

Constitucion.

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

Leyes.

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

e Ley Orgénica de la Administracidn Publica Federal.
: D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

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

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

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.0.F. 19 de diciembre de 2002 y sus reformas.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
o D.O.F. 8 de octubre de 2003 y sus reformas.

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

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

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

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.
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Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 2018 y sus reformas.

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

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20 de marzo de 2025 y sus reformas.

Cadigos.

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

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

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.0.F. 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 8 de febrero de 2022 y sus reformas.

Reglamentos.

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

Reglamento de |a Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.0.F. 29 de noviembre de 2006 y sus reformas.

Reglamento de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010y sus reformas.

Decretos.

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

) BV -BYV-BV-BY-15)

o)
-
+
1

)
—

}
)
-
\

e



VERSION 1 I-MOE-HOMO5-CGRMSG-2025 7 de 60

BE H TREN | |,\\1aL 0 0RGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS Defe nsa
= | MAYA MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ' socretaia de s Ostensa Nackonat

Decreto para |la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya, S.A. de C.V. y demas acciones que se indican.
D.0O.F. 1 de marzo de 2024 y sus reformas.

Acuerdos.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacién, Organizacién y Administracion
de los Recursos Humanaos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
D.0O.F. 12 de julio de 2010 y sus reformas.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15 de julio de 2010 y sus reformas.

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

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para |la Transparencia y los Archivos de la
Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

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

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

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

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

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Control Interno.
D.O.F. 3 de noviembre de 2016 y sus reformas.

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 2 de noviembre de 2017 y sus reformas.

o,
]
)

OV- OV [B-BI-BV-10) 7 [EGIE(E]




VERSION 1 I-MOE-HOMO05-CGRMSG-2025 8de 60

9 B TREN MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS Defen Sa
19E 36 MAYA MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Secretaria de 1 Defensa Nacionel

ACUERDO por el que se establecen |os Lineamientos que regulan el nombramiento de los encargados del
apoyo juridico de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 14 de diciembre de 2018 y sus reformas.

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos que regulan el nombramiento de los titulares de las
unidades encargadas del apoyo juridico de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

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

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de septiembre de 2020 y sus reformas.

ACUERDO Por el que se expide el Manual de Organizacién General Del Tren Maya, S.A. De C.V.
DOF: 27 septiembre de 2024

ACUERDO por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara el registro, afectacién,
disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 de septiembre de 2024 y sus reformas.

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

Documentos normativos.

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

En el Manual de Organizacion General, Capitulo V, Numeral 33, Coordinacion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el D.O.F. el 9 de Abril de
2025, adicional a las facultades comunes conferidas en el Capitulo III, tiene
asignadas las siguientes atribuciones:

L Instrumentar normas y lineamientos en materia de contrataciones, adquisiciones, servicios
generales, bienes muebles, inmuebles, inventarios, almacenes, obra publica y aseguramiento de
la Empresa, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

1L Establecer lineas generales de accion en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
conservacion y mantenimiento de muebles e inmuebles y obra publica y los servicios
relacionados con las mismas;

III.  Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

IV.  Fijar estrategias de integracion del Programa Anual de Asignacién, Servicio y Mantenimiento de
Parque Vehicular y el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y
Equipo entre otros, en término de las disposiciones juridicas aplicables;

V.  Proponer ala Unidad de Administracién y Finanzas, las politicas y estrategias de los servicios de
mantenimiento, conservacion, adaptacion y acondicionamiento de los bienes inmuebles que
ocupa la Empresa;

VI.  Someter a consideracion de la Unidad de Administracién y Finanzas las directrices y criterios en
materia de administracion de recursas materiales, servicios generales, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, que se estime conveniente instrumentar en la Empresa;

VII.  Instrumentar de manera conjunta con la Unidad de Asuntos Juridicos los acuerdos, convenios y
contratos que efectle la Empresa y someterlos oportunamente a firma de la Unidad de
Administracion y Finanzas;

VIII.  Llevar a cabo las acciones necesarias previo dictamen favorable del area juridica, para la
aplicacion o reclamacién de garantias en los casos de contratos, convenios y acuerdos;

IX.  Definir estrategias en la formulacion de investigaciones de mercado referente a construcciones,
adquisiciones, obras complementarias sociales, poblacionales, de desarrollo inmobiliario y los
insumos que requiera la infraestructura ferroviaria de la Empresa;

X.  Proponer a la Unidad de Administracién y Finanzas la integracién de los comités y subcomités
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de Bienes Muebles, y de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas de la Empresa, asi como, las Comisiones Mixtas de Abastecimiento
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de la Administracion Publica Federal en los términos que sefialen las disposiciones juridicas
aplicables;

Controlar el uso, mantenimiento, resguardo, reparacién y baja del parque vehicular de la
Empresa, asi como el consumo de los combustibles e insumos que se requieran;

Proponer a su superior jerarquico, métodos relativos a la prestacion de los servicios de
administracion y distribucién de la documentacion y correspondencia de caracter oficial;

Coordinar la implementacion de politicas y directrices relativas a la organizacién del archivo de
concentracion de la Empresa, de conformidad con las disposiciones normativas que en la materia
emita el Archivo General de la Nacion;

Instrumentar normas y lineamientos en materia de aseguramiento de bienes patrimoniales,
servicios generales, bienes muebles, inmuebles, inventarios, almacenes, obra publica y
aseguramiento de |la Empresa, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Contar con un registro de entradas y salidas del almacén de los servicios energéticos
proporcionados a las Unidades Administrativas de la Empresa;

Establecer los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administracion del
inventario ferroviario en el almacén y contar con los medios necesarios para realizar
periddicamente su verificacién fisica que permita el registro correspondiente en el inventario
para el control de este y;

Las demas atribuciones y responsabilidades que le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3. Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1.4.3.1. Direccion de Adquisiciones.
1.4.3.1.1. Gerencia de Planeacion.
1.4.3.1.1.1. Subgerencia de Control de Informacién y PAAAS.
1.4.3.1.1.2. Subgerencia de Gestién Presupuestal en Materia de AAy S.
1.4.3.1.2. Gerencia de Contratos y Convenios.
1.4.3.1.2.1. Subgerencia de Contratos y Convenios.
1.4.3.1.2.2. Subgerencia de Administracién de Contratos.
o 1.4.3.1.3. Gerencia de Compras.
1.4.3.1.3.1. Subgerencia de Comités y Subcomités.
1.4.3.1.3.2. Subgerencia de Procedimientos de Adquisicion.
1.4.3.2. Direccion de Almacenes e Inventarios.
1.4.3.2.1. Gerencia de Almacenes.
o 1.4,3.2.1.1. Subgerencia de Control de Almacenes.
1.4.3.2.1.2. Subgerencia de Sistema Institucional de Archivo.
1.4.3.2.2. Gerencia de Recepcion, Distribucién y Mantenimiento.
1.4.3.2.2.1. Subgerencia de Recepcion.
1.4.3.2.2.2. Subgerencia de Entrega.
o 1.4.3.2.3. Gerencia de Inventarios.
1.4.3.2.3.1. Subgerencia de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.
1.4.3.2.3.2. Subgerencia de Control de Inventario Ferroviario.
1.4.3.3. Direccién de Servicios Generales.
1.4.3.3.1. Gerencia de Gestion de los Servicios Generales.
P 1.4.3.3.1.1. Subgerencia de Mantenimiento de Mobiliario.
1.4.3.3.1.2. Subgerencia de Seguros y Fianzas.
1.4.3.3.1.3.Subgerencia de Proveeduria de Servicios y Apoyo Logistico.
1.4.3.3.2. Gerencia de Gestién Vehicular.

1.4.3.3.2.1. Subgerencia de Administracion Vehicular.
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1.4.3.3.2.2. Subgerencia de Proveeduria Vehicular.
1.4.3.3.3. Gerencia de Control Inmaobiliario, Obra Publica y Contratos.
1.4.3.3.3.1. Subgerencia Control de Informacion PAOP y Gestion
Inmobiliaria. |
1.4.3.3.3.2. Subgerencia de Contrataciones de Obra Publica.
1.4.3.0.1. Gerencia de Investigacién de Mercado.

1.4.3.0.1.1. Subgerencia de Investigacién de Mercado.
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VI. Funciones

1.4.3. Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo.

Determinar estrategias e implementar mecanismos que permitan adquirir, administrar y abastecer los
recursos materiales y suministrar los servicios generales que requieran las Unidades Administrativas de la
Empresa, asi como mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles, con base en
las disposiciones aplicables vigentes, asegurando transparencia en los procesos.

Funciones.

1. Definir las lineas generales en materia de contratacién, importaciones, construccién, almacenaje,
inventario, custodia, uso y dictaminacién, a fin de garantizar que las mismas cumplan con las
especificaciones contractuales y normatividad establecidas para la adecuada administracién de
éstos.

2. Presentar normas, manuales, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, conservacién y mantenimiento de muebles e inmuebles,
y obra publica y los servicios relacionados con las mismas, para someter a su consideracion y en
su caso, la aprobacién correspondiente de la Unidad de Administracién y Finanzas, en términos
de las disposiciones normativas aplicables.

3. Asegurar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios con los
requerimientos de bienes y servicios solicitados por las Unidades Administrativas del Tren Maya,
para someterlo a la aprobacion de la Unidad de Administracién y Finanzas, en términos de las
disposiciones normativas aplicables.

4. Instrumentar lineamientos generales relativos a la formulacion de los programas anuales de
asignacion, servicio y mantenimiento del Parque Vehicular, asi como de mantenimiento
preventivo y correctivo de mobiliario y equipo, para garantizar el uso y aprovechamiento del
servicio vehicular, mobiliario y equipo que requieran las diversas unidades que conforman esta
Empresa.

5. Determinar lineamientos generales en materia de servicios de mantenimiento, conservacion,
adaptacién y acondicionamiento de los bienes inmuebles, para garantizar el eficiente uso y
optimizacion de estos.

6. Presentar los asuntos en materia de administracién de recursos materiales, servicios generales,
obras puablicas y servicios relacionados, para atender los requerimientos de las Unidades
Administrativas de la Empresa, de conformidad con las disposiciones normativas.
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10.

11

12.

13;

14.

15.

.
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Establecer estrategias de colaboracién con la Unidad de Asuntos Juridicos en materia de acuerdos,
convenios y contratos, para generar espacios que contribuyan en el logro de metas y objetivos
establecidos en la materia.

Supervisar que en caso de la cancelacion de contratos, convenios y acuerdos las garantias que
otorguen los proveedores o prestadores de servicios se apliquen, a fin de constatar que cumplan
con las condiciones legales y contractuales que permita el pago y finiquito correspondientes
previo dictamen favorable del area juridica.

Instrumentar lineamientos generales para la realizacion de investigaciones de mercado que
permitan obtener las mejores condiciones de adquisicién de productosy contratacion de servicios,
para la Empresa.

Presentar la propuesta de conformacion de los comités y subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de Bienes Muebles, asi como de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, para que la entidad cuente con el pleno necesario en la contratacion
de los diferentes bienes y servicios que permitan el logro de los objetivos establecidos a la
Empresa.

Someter a aprobacion de la Unidad de Administracidon y Finanzas la conformacion de las
Comisiones Mixtas de Abastecimiento de la Administracion Publica Federal, a fin de que se realicen
adquisiciones de mercancias, materias primas o bienes muebles de procedencia extranjera en |os
términos que sefialen las disposiciones juridicas aplicables.

Dirigir mecanismos de control que regulen el uso, asignacion, mantenimiento y reparacién del
parque vehicular, asi como del consumo de combustibles e insumos, para garantizar el
funcionamiento y la prestacién del servicio de transporte de la Empresa, promoviendo el uso
racional y responsable de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

Presentar al jefe inmediato directrices y métodos sobre |a prestacion de los servicios de recepcion,
despacho, salida y control de |a correspondencia oficial de la Empresa, para contar con medidas
eficientes de almacenamiento, proteccién y salvaguarda de la documentacion que ingrese y se
genere en la entidad.

Instituir lineas generales en materia de organizacion y conservacion de los archivos documentales
de la entidad, en términos de las disposiciones normativas aplicables en la materia, para contar
con el respaldo y resqguardo del acervo de la memoria histérica de la Empresa Tren Maya, S.A. de
C.v.

Determinar las normas y lineamientos en la elaboracién del mapa institucional en materia de
seguros en el que se identifique: el inventario de los riesgos y su determinacion critica, el impacto
real y probabilidad de ocurrencia, la determinacién de la concentracién de riesgo en las regiones,
las Unidades Administrativas e instalaciones, el andlisis de los controles de cada riesgo y definicién
de su brecha existente, para mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con
que cuenten la Empresa.
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16.

17.

18.

19.

Instaurar lineas generales de atencidn sobre las solicitudes de servicios energéticos de las
distintas areas de la Empresa, asi como su correcta distribucion para un eficiente y racional
aprovechamiento y con ello reducir de mermas en el consumo de energéticos en los almacenes
de la Empresa.

Instituir mecanismos relativos a la rotacion del inventario ferroviario, a efecto de detectar aquellos
bienes muebles de lento o nulo movimiento y determinar las acciones correctivas necesarias; para
dar confiabilidad de los registros tanto de bienes instrumentales como de consumo.

Establecer directrices de control que determinen la existencia de productos y establezcan los
tiempos de reposicién en el inventario ferroviario; para programar la realizacién de conteos fisicos
totales cuando menos una vez al afio y muestreo fisico cuando menos cada tres meses.

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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1.4.3.1. Direccidn de Adquisiciones

Objetivo.

Coordinar los procedimientos de adquisicion de los bienes y servicios necesarios, de acuerdo con el
presupuesto aprobado y la normatividad vigente aplicable, con el fin de dotar a las Unidades
Administrativas de los servicios y/o materiales requisitados.

Funciones.

1.

10.

Dirigir el seguimiento de las requisiciones que remiten las diversas Unidades Administrativas, para
llevar a cabo el procedimiento de contratacidn con terceros.

Conducir la integracion de la carpeta del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con
las diversas Unidades Administrativas, para presentar al Comité y recibir su aprobacion.

Coordinar el seguimiento de las requisiciones que efectien las Unidades Administrativas
requirentes, para cumplir con las fechas establecidas de entrega y su integracién en el Programa
Anual Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio en curso.

Organizar la integraciéon del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
coordinacién con las areas administrativas, para administrar los bienes con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez satisfaciendo los objetivos a los que estén destinados.

Consolidar con las Unidades Administrativas las necesidades de adquisicion de bienes y servicios,
con el fin de asegurar su ejecucién garantizando la operacién de la Empresa.

Organizar los diferentes eventos de contratacion de bienes y servicios, para dar cumplimiento a los
plazos establecidos en las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de servicios de la Empresa.

Elaborar los planes de trabajo en los gque intervengan las subgerencias y demds dreas involucradas
en los procedimientos de contratacion, con el objetivo de establecer plazos, recursos y
responsabilidades de los involucrados.

Disefar diversos documentos especializados en las contrataciones de bienes y servicios, a fin de
estandarizar formatos y procedimientos en el area.

Concertar con los subgerentes y operadores del Sistema CompraNet, el abastecimiento de
informacion al sistema, para disponer de informacién actualizada sobre las adquisiciones de bienes
y servicios.

Canalizar las solicitudes de informacién en materia de adquisiciones recibidas por conducto del
portal de transparencia, a fin de asegurar el acceso a la informacién sobre el ejercicio de las
funciones y actividades de la Empresa.
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~ 11. Verificar la carga de informacion de los contratos en la bitacora electrdnica de seguimiento de
: adquisiciones, para llevar el control y seguimiento de los contratos y operaciones de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

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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1.4.3.1.1. Gerencia de Planeacién

Objetivo.

Conducir las actividades administrativas del area correspondiente, asegurando el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales de la entidad de acuerdo con los lineamientos en la materia, para optimizar
los procesos de planeacidn, gestién y desarrollo del ciclo de proyectos de Tren Maya.

Funciones.

10.

Supervisar la consolidacién de la informacién recibida de las necesidades de las areas requirentes,
para integrar al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios llevando a cabo la
planeacidn de las contrataciones de bienes o servicios.

Dirigir el seguimiento a los procesos de planeacidn de las areas requirentes, para asegurar que
realicen sus requisiciones de manera oportuna, conforme a las fechas establecidas y con su
integracién al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio en curso.

Coadyuvar en el andlisis de la informacion recibida, para integrar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, presentando el anteproyecto correspondiente al Titular
de la Unidad de Administracién y Finanzas.

Analizar las diferencias entre el presupuesto autorizado y el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para realizar los ajustes de los montos estimados y adecuarlos al techo
presupuestario autorizado del ejercicio en curso.

Supervisar la presentacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, para
revisar la informacion con el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Garantizar la elaboracién de la plantilla del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Obra Publica, para publicar la informacion en la plataforma CompraNet.

Coordinar el seguimiento de las actualizaciones que se realicen al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para publicar la actualizacion mensualmente en la
plataforma de CompraNet.

Planificar la elaboracién de los informes trimestrales de las contrataciones que se materialicen en
el ejercicio fiscal en curso, con el objetivo de proporcionar informacion detallada y actualizada al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Programar el desarrollo y cumplimiento al ciclo de gestién de proyectos, para asegurar su ejecucion
dentro de los lineamientos establecidos.

Atender el calendario de sesiones ordinarias de forma trimestral, con el fin de dar seguimiento a
los asuntos relevantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

V-5
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11. Verificar los informes, proyectos, opiniones o documentos que, conforme a su competencia, les
sean requeridos, para informar a la Direccidn de Adquisiciones lo conducente.

12. Organizar la integracion del Programa Anual de Arrendamientos y Servicios, para presentar los
resultados al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, obteniendo su validacion y
aprobacion.

13. Coordinar el seguimiento al Manual de Usuario, para brindar informacion sobre el uso de la
plataforma CompraNet, coadyuvando a realizar las publicaciones pertinentes.

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

Objetivo.

Organizar las actividades administrativas con la integracion y recopilaciéon de informacion de las dreas
operativas y administrativas de la Empresa, con base en la normativa vigente aplicable, para controlar el
Programa Anual Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asegurando su publicacién en la plataforma
CompraNet.

Funciones.

1

10.

Revisar la informacidn recibida sobre las necesidades de bienes y servicios de las dreas requirentes,
para integrar el Programa Anual Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Dar seguimiento a |as solicitudes de las dreas requirentes, para cumplir con las fechas establecidas
conforme a la presentacion del anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

Analizar la informacién recibida e integrarla al Programa Anual Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, con la finalidad de coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto.

Conciliar las variaciones entre el presupuesto autorizado y el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con el fin de ajustar los montos estimados y estén alineados con el
techo presupuestal autorizado en el ejercicio en curso.

Llevar a cabo |a presentacién del Programa Anual Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios ante
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para garantizar su revisién, validacion y
aprobacion.

Garantizar la elaboracién de la plantilla del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Obra Publica, con el fin de proceder a su publicacién en la plataforma de CompraNet.

Supervisar el seguimiento de las actualizaciones que se realicen al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para publicar mensualmente en la plataforma de
CompraNet.

Coadyuvar en la integracién de los informes trimestrales de las contrataciones que se materialicen
en el ejercicio fiscal en curso, para informar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Colaborar en la elaboracién de documentos derivados de las reuniones realizadas por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para dar atencion y seguimiento a los asuntos
relevantes.

Gestionar el cumplimiento del calendario de sesiones ordinarias, programadas trimestralmente,
para asegurar la atencién y seguimiento oportuno de los asuntos relevantes del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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11. Atender los oficios generados, para garantizar una respuesta oportuna a las solicitudes
relacionadas con los asuntos de competencia del area.

12. Integrar el Programa Anual de Arrendamientos y Servicios, con el fin de coadyuvar con la Gerencia
en la presentacion del plan correspondiente.

13. Dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Usuario, con el fin de asegurar el uso adecuado
de la plataforma CompraNet.

14. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que |e confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.1.1.2. Subgerencia de Gestién Presupuestal en Materia de AAy S

Objetivo.

Supervisar el seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado, garantizando el cumplimiento del marco
normativo y las disposiciones que regulan el ejercicio del presupuesto de egresos, para informar sobre la
situacion presupuestal de los procedimientos ejecutados brindando asesoria a las dreas correspondientes.

Funciones.

1. Verificar la informacion de las suficiencias presupuestales en relacion con los proyectos de
contratacién previstos por |as Unidades Administrativas de la Empresa, con el fin de asegurar la
ejecucion adecuada de los procesos de contratacion de bienes y servicios.

2. Conciliar la informacién derivada de la recepcién de las suficiencias presupuestales asignadas a
cada procedimiento de contratacién en adquisiciones, arrendamientos y servicios, para asegurar la
distribucidn del presupuesto autorizado.

3. Coadyuvar en la administracién de los presupuestos asignados a los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios bajo la responsabilidad de la Coordinacién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con el propésito de garantizar su ejecucién conforme a lo
estipulado.

4. Realizar la conciliacidn de las cifras presupuestarias con los importes registrados en el Programa
Anual Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, correspondientes a las Unidades Administrativas
de la Empresa, para asegurar un control adecuado y actualizado del presupuesto.

5. Dar seguimiento a la operacion del control previo correspondiente al gasto corriente e inversion,
con el fin de informar mensualmente sobre los cambios realizados asegurando la obtencion de
informacién confiable y oportuna a la Empresa.

6. Colaborar en las adecuaciones presupuestales de los capitulos del gasto, con el propdsito de
respaldar el tramite de pago correspondiente.

7. Revisar el proceso de programacién presupuestaria, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Empresa.

8. Participar enla planeacién y coordinacién de los procesos de programacion y asignacién del recurso
financiero, para generar informacion precisa y oportuna cuando se requiera.

9. Condiliar los procedimientos ejecutados identificando los programas presupuestarios y los recursos
asignados a la Empresa, con el fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales.

10. Gestionar la operacion de los sistemas automatizados de registro y control presupuestal, conforme
a la calendarizacién establecida, para dar seguimiento al ejercicio del presupuesto.
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11. Monitorear el registro de la informacién relacionada con la gestion de suficiencias presupuestales
de cada procedimiento de contratacién en adquisiciones, arrendamientos y servicios del ejercicio
fiscal en curso, con el fin de llevar el control de las modificaciones al presupuesto autorizado.

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

OV IOV GV

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.1.2. Gerencia de Contratos y Convenios

Objetivo.

Coordinar la elaboracién y gestién de los contratos de Tren Maya, S.A. de C.V., garantizando el control,
seguimiento y cumplimiento de los compromisos contractuales, de acuerdo con la normatividad vigente,
con el propésito de asegurar la existencia de instrumentos contractuales que minimicen los riesgos y
optimicen el beneficio de los bienes y servicios adquiridos.

Funciones.

1. Supervisar |la elaboracion de los contratos, para validar que reflejen adecuadamente los acuerdos
entre |as partes y protejan los intereses de |la organizacion.

2. Negociar con clientes, proveedores u otras partes interesadas, para establecer los términos y
condiciones contractuales de |la organizacion.

3. Verificar el cumplimiento de los términos y condiciones contractuales, para garantizar el
seguimiento de plazos, entregas y pagos acordados.

4. Proponer las modificaciones contractuales, asegurando su adecuada documentacién y negociacion
seglin sea necesario, para garantizar que sigan siendo viables, equitativos y beneficiosos a ambas
partes.

5. Evaluar los riesgos asociados a los contratos, para identificar las posibles afectaciones que pudieran
impactar en el cumplimiento de los objetivos, politicas y regulaciones aplicables.

6. Colaboraren la elaboraciéon de los contratos con las dreas competentes, para garantizar una gestion
integral de los contratos y una comunicacion efectiva.

4
7. Fomentar relaciones solidas con proveedores y otras partes contratantes, para facilitar la resolucion
de disputas y problemas contractuales, mejorando la calidad del servicie-

8. Corroborar que se actualicen y archiven los registros de contratos, para facilitar su consulta y
resguardo, ahorrando tiempo a los consultantes.

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

Objetivo.

Conducir las actividades administrativas relacionadas con los contratos y convenios, de acuerdo con la
normatividad vigente, para asegurar la eficiencia administrativa en materia de adquisiciones y compras
directas.

Funciones.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de los proveedores, con el
fin de proceder con las acciones correspondientes en caso de incumplimiento.

Verificar el registro de la informacién sobre los cumplimientos contractuales a cargo de la
Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, con el fin de generar reportes
que faciliten la toma de decisiones.

Establecer lineamientos de integracién documental, para sclicitar la gestién de pagos derivado de
los contratos a cargo de |la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reportar a la gerencia los avances en el cumplimiento de los contratos a cargo de la Coordinacién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, con el fin de garantizar el sequimiento, la
transparencia y la toma de decisiones informadas.

Brindar orientacion a las distintas areas sobre la prestacion de servicios derivados de las
contrataciones de la Empresa, con el fin de asegurar el cumplimiento de los acuerdos, optimizar los
procesos y garantizar el uso eficiente de los recursos.

Elaborar los contratos y convenios resultantes de las adjudicaciones por licitacion publica e
invitacion a cuando menos tres personas, otorgadas a proveedores de bienes y servicios, con base
en |los requerimientos de las Coordinaciones Generales de Tren Maya, S.A. de C.V., para coadyuvar
al desarrollo de sus actividades administrativas y operativas.

Girarinstrucciones sobre |la realizacion de la documentacién legal y administrativa, para coadyuvar
en la integraciéon de los contratos y convenios.

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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1.4.3.1.2.2. Subgerencia de Administracién de Contratos

Objetivo.

Supervisar las actividades administrativas relacionadas con contratos y convenios, organizando el archivo
de documentos, la atencién de correspondencia y otras tareas, de conformidad con la normatividad vigente
en la materia, con el fin de garantizar |a eficiencia operativa de la subgerencia en adquisiciones y compras

directas.
Funciones.

1. Coadyuvar en los procesos de integracion y analisis de contratos, para verificar que su contenido
sea congruente con los compromisos establecidos y alineado con los objetivos institucionales.

2. Participar en negociaciones con clientes, proveedores y otras partes interesadas, para coadyuvar
en la definicion de los términos y condiciones contractuales de la organizacién.

3. Supervisar el seguimiento de plazos, entregas y pagos acordados, para garantizar el desarrollo
adecuado de los contratos, mitigando riesgos y asegurando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos por las partes.

4. Verificar los cambios y modificaciones contractuales acordados, para garantizar la vigencia y
cumplimiento de los acuerdos.

5. Identificar los riesgos asociados con los contratos desarrollando estrategias que mitiguen su
impacto, con el fin de proteger los intereses de la Empresa.

6. Mantener relaciones solidas con proveedores y otras partes contratantes, resolviendo disputas y
problemas contractuales, con el fin de mejorar la calidad del servicio.

7. Confirmar que se archiven los documentos relacionados a los contratos y acuerdos, para preservar
los registros actualizados de todos |los contratos agilizando su consulta y resguardo.

8. Atender las demas disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el dmbito de su

competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.1.3. Gerencia de Compras

Objetivo.

Coordinar los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo con la normatividad vigente,
para asegurar el suministro de estos en las cantidades y tiempo requeridos por las areas de la Empresa.

Funciones.

1.

Organizar los procedimientos de contratacion de los bienes y servicios requeridos por las areas,
mediante la elaboracidn y/o revision de la documentacion, administrativa, tedrica y legal, a fin de
agilizar su adquisicién durante el ejercicio fiscal.

Dirigir la elaboracidn de las bases de licitacién e invitacidon a cuando menos tres proveedores, para
garantizar el abastecimiento de bienes y servicios de Tren Maya.

Supervisar la operacién de los sistemas y procedimientos de compra, para ejecutar los procesos de
adquisicidon de bienes y servicios de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Reportar a la Direccién de Adquisiciones los procedimientos de compras consolidadas y
contrataciones de bienes y servicios formalizados a través de contratos, para cargar la informacion
en CompraNet, generando reportes que coadyuven a la toma de decisiones.

Proponer a la Direccién los lineamientos de los procedimientos de adquisiciones, en coordinacion
con los 6rganos normativos competentes, para disefiar los estatutos que regiran la integracion,
funciones y actividades de los comités y subcomités en materia de adquisiciones.

Atender las auditorias que se realicen en materia de adquisiciones, con el fin de solventar las
recomendaciones y/u observaciones preventivas o correctivas determinadas por las autoridades
competentes.

Implementar mecanismos que permitan diagnosticar las bases y términos establecidos en la
elaboracion de contratos, mediante la recopilaciéon de informacién generada en el proceso de
adjudicacién, con el fin de garantizar que los contratos estén formulados conforme a las
condiciones pactadas en cuanto a precio, forma de pago, plazos de entrega y caracteristicas del
objeto contratado.

Determinar los mecanismos de aplicacion de deductivas, penas convencionales o rescision de
contrato, asi como las directrices respecto a las fianzas aplicables a cada caso, para penalizar a los

proveedores que incumplan con los términos pactados.

Atender las demdas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
dmbito de su competencia, asi como aquellas que |le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.1.3.1. Subgerencia de Comités y Subcomités

Objetivo.

Elaborar el Manual de Integracion y Funcionamiento de los Comités y Subcomités en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, de acuerdo con la normatividad vigente, para
establecer las reglas de operacion y las sesiones a celebrar por estos érganos colegiados.

Funciones.

T

10.

11.

Emitir los lineamientos de disefio, elaboracion y registro de la normatividad institucional, manuales
y demas documentos administrativos aplicables, para asegurar el funcionamiento y desempefio de
los comités y subcomités de la Empresa.

Organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias, para recibir la autorizaciéon de los
procedimientos de contratacién por parte del Comité.

Gestionar la integracién y funcionamiento del Subcomité, determinando funciones y actividades a
realizar conforme a sus atribuciones y facultades necesarias, para celebrar las sesiones
correspondientes, autorizando y controlando todas las contrataciones.

Analizar los casos de excepcidon al procedimiento de licitacion publica, para llevar a cabo la
contratacién de bienes y servicios mediante invitacién de cuando menos tres personas o bien por
adjudicacion directa.

Gestionar el calendario anual de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité y Subcomité,
con el fin de asegurar una planificacién oportuna de las actividades.

Programar las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, sometiendo los
asuntos que se revisaran, para materializar las adquisiciones de la Empresa.

Vigilar la expedicién del orden del dia y del listado de los asuntos que se trataran en las sesiones,
incluyendo los documentos de apoyo necesarios, para integrar los expedientes que permitan
resguardar la informacion.

Verificar las actas de las sesiones celebradas, para supervisar el cumplimiento de los acuerdos
establecidos.

Analizar los asuntos y documentos contenidos en las carpetas a tratar, asi como los emitidos en el
pleno de cada reunidn, para dar cumplimiento a lo programado.

Revisar los acuerdos emitidos en cada reunién que sean de su competencia, con el fin de asegurar
su ejecucion, verificando el cumplimiento de los compromisos establecidos.

Informar los resultados de actuaciéon, programacion y casos de excepcion relativos al procedimiento
de licitacidn publica que envien los subcomités, con el fin de ejecutar los acuerdos emitidos.
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12. Remitir al Comité o Subcomité la carpeta con la documentacién de los asuntos a tratar en la reunion
a celebrarse, para facilitar |la toma de decisiones y materializar los acuerdos emitidos.

13. Elaborar el informe mensual, trimestral y anual de resultados de la actuacién del Comité o de los
Subcomités sobre los procedimientos que se lleven a cabo; asi como el avance correspondiente del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para reportar a la superioridad el
resultado del ejercicio.

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

Objetivo.

Supervisar la ejecucion de los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con la
legislacion aplicable, con el propésito de suministrar lo requisitado por las areas de la Empresa
garantizando la continuidad operativa.

Funciones.

1.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con los requerimientos
de las Unidades Administrativas, para planear el ejercicio fiscal.

Gestionar los procedimientos de contrataciones de los bienes y servicios solicitados, a fin de proveer
a las areas los recursos necesarios garantizando el ejercicio de sus actividades.

Inspeccionar |a elaboracién de los instrumentos contractuales, convenios e instrumentos legales
en materia de adquisicion de bienes y servicios, a fin de garantizar que las contrataciones se lleven
a cabo en condiciones aptas.

Participar en las juntas de aclaraciones, aperturas de ofertas y fallo de los procesos de adquisicion
de bienes y servicios, para asegurar que las decisiones tomadas favorezcan los intereses de la
organizacion.

Supervisar la elaboracion de los reportes trimestrales, para garantizar la disponibilidad de
informacién sobre |los procesos de adjudicacidn directa o por invitacion a al menos tres personas.

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la materia, para adquirir bienes
y servicios consolidados, asi como la aplicacién de los contratos.

Vigilar la integracién de los documentos que conforman los procedimientos de contratacién en
materia de adquisiciones de bienes y servicios, para resguardar la informacién y presentarla en las
auditorias.

Establecer comunicacion con diversas dependencias, Empresas y entidades paraestatales, para
establecer un convenio de colaboracién solicitado por las areas requirentes que coadyuven al
cumplimiento de sus funciones.

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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1.4.3.2. Direccién de Almacenes e Inventarios

Objetivo.

Dirigir los procesos de almacenamiento e inventario de los bienes muebles e inmuebles, de acuerdo con la
normatividad aplicable, para asegurar los niveles de existencias de los recursos en coordinacién con las
areas involucradas de |la Empresa.

Funciones.

Ts

10.

11.

Disefiar el programa anual de gestion de almacenes e inventarios, para establecer la logistica de
almacenamiento y distribucion los bienes de la Empresa.

Administrar los procesos de almacenamiento de bienes instrumentales y de consumo, para
garantizar el abastecimiento y la distribucién de los recursos que requieran las Unidades
Administrativas de la Empresa.

Implementar los procedimientos de levantamiento de inventarios mensuales, trimestrales y
anuales de los bienes, para llevar un control de los recursos asignados a las unidades responsables.

Coordinar el Plan Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles, para determinar la baja de los
bienes que han perdido su funcionalidad en la Empresa.

Establecer lineamientos y politicas de almacenamiento e inventarios, para proporcionar directrices
sobre el manejo, resguardo y control de los bienes y recursos materiales de la Empresa.

Conducir los planes de seguridad en los almacenes de la Empresa, para proteger a los
colaboradores en el lugar de trabajo, asi como los bienes a su cargo.

Determinar las estrategias de mejora en las operaciones de los almacenes, para coadyuvar al
cumplimiento de los distintos indicadores establecidos en el Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y Servicios Generales.

Coordinar las acciones de la disposicién de los bienes en desuso, para dar cumplimiento a los
acuerdos establecidos en el Comité de Bienes Muebles,

Dirigir las actividades descritas en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales dentro del dmbito de su competencia, con el fin de
garantizar la operatividad de los almacenes e inventarios.

Validar los indicadores de desempefio referente a la rotacién de inventarios, para detectar aquellos
bienes muebles de lento o nulo movimiento, determinando las acciones correctivas necesarias.

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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1.4.3.2.1. Gerencia de Almacenes

Objetivo.

Coordinar los mecanismos de recepcién, suministro y control en materia de almacenes, de conformidad a
la normatividad vigente, para atender las necesidades de recursos materiales y bienes de las Unidades
Administrativas del Tren Maya.

Funciones.

T

Dirigir los procesos de revision de |os bienes que entregan los proveedores a los almacenes, para
asegurar que cumplan con las condiciones, cantidades y términos previstos en las érdenes de
compra.

Coordinar los lineamientos relativos a la recepcién y almacenamiento de bienes adquiridos y/o
almacenados, para establecer la logistica y control en la cadena de suministro.

Implementar mecanismos de distribucién de los recursos y bienes que obran en el almacén, para
atender las solicitudes que emitan las Unidades Administrativas.

Organizar la formulacion y ejecucion de los programas de aprovisionamiento, para asegurar el
suministro de los recursos y bienes a las Unidades Administrativas Empresa.

Instrumentar medidas que auxilien a las diversas Unidades Administrativas en el proceso de
requisicién de recursos materiales, para establecer un mecanismo homogéneo respecto a la salida
de los bienes de los almacenes.

Dar seguimiento a los requerimientos de recursos materiales, para abastecer los almacenes con los
bienes requisitados por las Unidades Administrativas.

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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1.4.3.2.1.1. Subgerencia de Control de Almacenes

Objetivo.

Supervisar que el almacén de |la Empresa cuente con |os recursos materiales y bienes necesarios, con apego
a la normatividad vigente en la materia, a fin de atender las solicitudes emitidas por las Unidades
Administrativas.

Funciones.

s

Verificar que los bienes otorgados por los proveedores cumplan con las condiciones, cantidades y
términos previstos en las rdenes de compra, para proceder a la recepcién de los recursos.

Confirmar la recepcion, almacenamiento, suministro y control de bienes adquiridos y/o
almacenados, para contar con el registro actualizado de las existencias de productos en el almacén.

Coordinar el suministro de materiales solicitados por las diferentes areas de la Empresa, para
distribuir los insumos conforme a los mecanismos establecidos.

Verificar el cumplimiento de los programas de aprovisionamiento, para garantizar el
funcionamiento de la cadena de suministro de los recursos materiales y bienes necesarios de la
Empresa.

Corroborar la documentaciéon relativa a la entrada y salida de bienes de los almacenes, para
asegurar la fiabilidad del control de las existencias.

Informar a su jefe inmediato los requerimientos de recursos materiales, para gestionar el
abastecimiento de los bienes solicitados por las Unidades Administrativas.

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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1.4.3.2.1.2. Subgerencia de Sistema Institucional de Archivo

Objetivo.

Coordinar el proceso de gestién documental y administracién de los archivos, de conformidad a la
normatividad establecida en materia archivistica, para contribuir en la organizacién y conservacién de los
documentos generados por las Unidades Administrativas.

Funciones.

T

10.

11.

Integrar el Grupo Interdisciplinario de Archivo en colaboracion con los responsables de los archivos
de tramite de las Unidades Administrativas, para elaborar los instrumentos de control y unificacion
de criterios de gestién documental.

Elaborar criterios y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos, para
agilizar el acceso y la consulta de la informacién.

Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para establecer los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién de la gestién documental.

Verificar los procesos de valoracion y disposicion documental, con el fin de garantizar el ciclo vital
del documento.

Revisar el proceso de digitalizacion de los documentos, para garantizar que la consulta de la
informacidn esté disponible, organizada, clasificada y conservada de manera digital.

Brindar asesoria técnica sobre la operacién de los archivos, para atender las dudas que surjan en
las Unidades Administrativas en materia de gestion documental.

Elaborar programas de capacitacion en materia de gestion documental, para fortalecer las
habilidades archivisticas de |los responsables de las dreas evitando la pérdida documental.

Confirmar con las Unidades Administrativas las politicas de acceso y conservacion de los archivos,
para mantener la disponibilidad de la informacién evitando el deterioro de los documentos.

Revisar los plazos de conservaciéon de los archivos de tramite, concentracion e historicos, para
garantizar el ciclo vital del documento evitando la saturacién documental.

Verificar |la transferencia de los archivos de concentracidn, histéricos o baja documental, para
conservar la documentacidn en su destino correspondiente.

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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1.4.3.2.2. Gerencia de Recepcion, Distribuciéon y Mantenimiento

Objetivo.

Administrar los informes, registros y tarjetas de control de los recursos materiales y bienes muebles
adquiridos o recibidos por la Empresa, de conformidad con la normatividad vigente en |a materia, para
coadyuvar a mantener su vida Util, operacional y funcional de los bienes a través del mantenimiento
correctivo y/o preventivo brindado por los proveedores.

Funciones.

1.

Afianzar las gestiones realizadas a la Coordinacion adscrita sobre los servicios de mantenimiento
preventivo y/o correctivo que requieran los bienes muebles, vehiculos, instalaciones y maquinaria,
asi como los servicios generales solicitados por las dreas de la Empresa, para contribuir a la
conservacion y extensién de la vida util de los bienes.

Supervisar el proceso de baja de |los bienes muebles obsoletos o inutilizados, con el fin de actualizar
los inventarios asegurando que las Unidades Administrativas cuenten con bienes funcionales.

Coordinar el avalio de los bienes de desecho de la Empresa, para gestionar ante el area competente
los tramites sobre la baja de los recursos materiales obsoletos.

Gestionar la consolidacién de solicitudes de bienes y servicios recibidas en la Coordinacién, para
realizar la dotacion de bienes muebles, equipos, Utiles de oficina y los servicios de mantenimiento
preventivo y/o correctivos requeridos por las Unidades Administrativas.

Evaluar los procesos de recepcion y entrega de los bienes muebles, equipos, Utiles de oficina y
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo que requieran las areas que integran la
Empresa, para verificar que se hayan realizado conforme a los programas de suministros
establecidos por la Coordinacion.

Determinar que la informacion contenida en las bitacoras, registros y evidencias documentales
soportes respalde la recepcién y entrega de los bienes resguardados, con el fin de generar reportes
e informes que seran de utilidad en las revisiones y auditorias futuras efectuadas en la materia.

Confirmar que la informacion registrada en los vales de entrada y salida coincidan con las
caracteristicas fisicas de los bienes, para gestionar el mantenimiento, reparacién y/o sustitucién de
componentes ante las entidades correspondientes.

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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1.4.3.2.2.1. Subgerencia de Recepcién
Objetivo.

Consolidar los registros de los recursos materiales asignados, adquiridos y recibidos, en cumplimiento con
la normatividad aplicable, con el fin de gestionar su resguardo y/o mantenimiento correctivo o preventivo
de |los bienes de la Empresa ante |as instancias competentes.

Funciones.

1. Analizar las gestiones realizadas ante la CGRMSG, relativas a los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo que requieran los bienes muebles, vehiculos, instalaciones y maquinaria, asi
como a los servicios generales que solicitan |as areas que conforman la Empresa, para coadyuvar
en la conservacion y extension del estado funcional y operativo de los bienes, maquinaria, equipo,
e instalaciones de |la Empresa.

2. Revisar las solicitudes de baja de bienes muebles-obsoletos o fuera de uso en el servicio de la
Empresa, con el propdsito de emitir una opinién técnica sobre la disposicion de los bienes
reportados.

3. Dar seguimiento a las solicitudes de dotacién de bienes muebles, equipos y utiles de oficinas
emitidas por las Unidades Administrativas, con el fin de proporcionar los recursos requisitados
contribuyendo al logro de objetivos y metas institucionales.

4, Supervisar la elaboracién de |os registros y evidencias documentales que respalden la recepcion de
los bienes entregados por los resguardantes y/o usuarios de los recursos materiales, para
garantizar que la informacion generada esté soportada de acorde a lo establecido en la materia.

5. Verificar la elaboracién de los vales de entrada de los recursos materiales, con el fin de garantizar
que la informacidn coincida con las caracteristicas fisicas de los bienes que ingresan al area a efecto
de brindarle el mantenimiento, reparacion y/o sustitucion de componentes.

6. 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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1.4.3.2.2.2. Subgerencia de Entrega

Objetivo.

Supervisar las entregas a los resguardantes y/o usuarios de |os recursos materiales con las composturas,
reparaciones y/o mantenimientos efectuados por los proveedores de la Empresa, de conformidad con la
normatividad aplicable, para proporcionar bienes funcionales a las Unidades Administrativas o transferirlos
al Almacén General.

Funciones.

1.

Verificar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, vehiculos,
instalaciones y maquinarias efectuados por los proveedores correspondientes, para garantizar que
los servicios solicitados se hayan realizado conforme a las instrucciones establecidas.

Inspeccionar de manera fisica y documental los reportes de los bienes muebles obsoletos, para
realizar el tramite de baja de aquellos recursos materiales que hayan dejado de ser Utiles en el
servicio de la Empresa.

Revisar la entrega de los bienes muebles, equipos y Utiles de oficina, asi como los servicios que
requieran las dreas, para verificar que se hayan realizado de conformidad a los programas de
suministro establecidos por la Coordinacién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Supervisar la elaboracién de los registros y evidencias documentales soportes sobre la entrega de
los bienes a los resguardantes y/o usuarios de los recursos materiales, para garantizar que la
informacién generada esté acorde a lo establecido en la materia.

Corroborar la elaboracién de los vales de salida de los recursos materiales, para asegurar que la
informaciéon coincida con las caracteristicas fisicas de los bienes que se entregan a los

resguardantes o usuarios posterior a su reparacién y/o mantenimiento preventivo o correctivo.

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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1.4.3.2.3. Gerencia de Inventarios

Objetivo.

Coordinar los procesos del inventario de los bienes muebles, inmuebles y equipo ferroviario, con apego a
la normatividad vigente, para establecer el control, registro y disponibilidad de la existencia de los recursos
de la Empresa.

Funciones.

1. Vigilar los movimientos de altas, bajas y transferencias de bienes muebles, inmuebles y del
inventario ferroviario del Tren Maya, para mantener el control de los bienes propiedad de la
Empresa.

2. Dirigir procedimientos de registro de inventarios y destino final de los bienes muebles, inmuebles
y del inventario ferroviario, para realizar el trdmite de baja y/o solicitudes de nuevas adquisiciones.

3. Coordinar el Programa Anual de Actualizacién de Inventarios, para realizar |a revision fisica de los
bienes muebles y la verificacidn de registro de los inmuebles y equipo ferroviario.

4. Supervisar los mecanismos de recepcion de los bienes muebles, inmuebles e inventario ferroviario
adquiridos por el Tren Maya, con el propdsito de asegurar la distribucion de los recursos obtenidos
a las diferentes dreas.

5. Revisar lainformacién que se presentara al Comité en materia de bienes e inventario ferroviario de
la empresa, para contribuir en la toma de decisiones por parte de este organismo de acuerdo con
el calendario de sesiones establecido.

6. Determinar el destino final de los bienes muebles y del inventario ferroviario que, por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacion, no resulten utiles a la Empresa en el Programa Anual
de Destino Final, con el fin de evitar la acumulacién y a almacenamiento de bienes no
utiles y obsoletos.

7. Proponer los procesos de donacién, transferencia, permuta y/o dacion en pago, y venta de bienes
que ya no sean Utiles a la Empresa, con el fin de someter al proceso de aprobacion del Comité de
bienes muebles e inmuebles garantizando el destino final de los recursos materiales obsoletos de
la Empresa.

8. Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por las Unidades Administrativas en materia de
abastecimiento de bienes muebles, inmuebles y equipo ferroviario, a fin de consolidar la provision

o0 actualizacion del mobiliario y equipo.

9. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.2.3.1. Subgerencia de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles

Objetivo.

Supervisar el registro e identificacion de bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables, para controlar la disponibilidad de |las adquisiciones de la Empresa.

Funciones.
1. Verificar el registro de los movimientos por altas, bajas y transferencias de bienes muebles e

inmuebles del Tren Maya, para mantener actualizado el inventario de existencias.

2. Supervisar el registro de carga y descarga de los bienes muebles e inmuebles de la Empresa, para
verificar la documentacidn relacionada con los reportes sobre el estado que guarda los recursos.

3. Revisar el proceso de cuantificacion del inventario de los bienes, para asignar el nimero de control
Unico y permanente a los recursos materiales muebles y efectuar el registro de los inmuebles.

4, Confirmar la ubicacién e identificacion de los bienes muebles mediante el nimero de control Gnico
y permanente, para corroborar la informacién integrada a la base de datos.

5. Aplicar visitas de inspeccién a los distintos inmuebles que conforman el Tren Maya, con base al
calendario anual de actividades, para elaborar reportes que permitan mantener actualizada la
informacién de los inventarios de bienes muebles.

6. Dirigir la revision fisica de los bienes muebles y la verificacién del registro de los inmuebles, para
integrar el Programa Anual de Actualizacion de Inventarios.

7. 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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1.4.3.2.3.2. Subgerencia de Control de Inventario Ferroviario

Objetivo.

Supervisar el registro e identificacién del inventario ferroviario, en apego a las disposiciones normativas
vigentes, para asegurar la disponibilidad de los recursos en materia ferroviaria.

Funciones.

1. Verificar el registro de los movimientos por altas, bajas y transferencias de |los bienes ferroviarios
de Tren Maya, para mantener actualizado el inventario de existencias correspondiente.

2. Revisar el registro de carga y descarga de los recursos materiales ferroviarios, para garantizar la
veracidad de la informacion contenida en |los reportes de inventarios.

3. Supervisar el proceso de alta del inventario ferroviario, para asignar el nimero de control Unico y
permanente a los recursos materiales obtenidos.

4. Comprobar la ubicacién e identificacién del inventario ferroviario mediante el nimero de control
Unico y permanente, con el proposito de corroborar la informacién que se integra a la base de
datos.

5. Aplicar visitas de inspeccién a los distintos inmuebles que conforman el Tren Maya, con base al
calendario anual de actividades, para elaborar reportes del reajuste del inventario ferroviario
manteniendo la informacion actualizada.

6. Dirigir la revision y verificacion fisica de los bienes ferroviarios, para integrar el reporte anual del
cierre de inventario ferroviario.

7. 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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1.4.3.3. Direccion de Servicios Generales
Objetivo.

Coordinar los procedimientos de suministros de servicios generales de apoyo, mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles, de conformidad con la legislacion aplicable en la materia,
para garantizar la conservacion del patrimonio de la Empresa en el ejercicio de las actividades y funciones
de las Unidades Administrativas.

Funciones.

1. Vigilar el cumplimiento del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
respaldar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, equipo y bienes muebles; su
disposicién final, servicios del parque vehicular y los servicios generales que requiera la Empresa.

2. Verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos de servicios relacionados
con el parque vehicular tales como el suministro de gasolina, diésel, lubricantes y aditivos; el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos; el pago de derechos e impuestos; y el alta
y baja de placas, con el propdsito de mantener la operatividad y las condiciones de uso tanto de la
Empresa como del parque vehicular.

3. Coordinar los servicios de limpieza, mensajeria y paqueteria, seguridad y vigilancia, telefonia,
impresion y reproduccion de materiales, asignacién de vehiculos, mantenimiento a bienes muebles
y demas servicios de apoyo, con la finalidad de proveer bienes y servicios necesarios a las diferentes
Unidades Administrativas que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.

4. Conducir las inspecciones fisicas en las dreas que conforman la Empresa identificando los riesgos
de los distintos muebles e inmuebles, para elaborar los planes de administracién de seguros y
recuperacion de los importes en caso de siniestro que afecten al patrimonio de la Empresa.

5. Determinar los lineamientos del servicio de fotocopiado, escaneo e impresion de documentos
generados por las Unidades Administrativas, para asegurar el cumplimiento de las medidas de
austeridad y racionalidad.

6. Dirigir los procesos de mantenimiento menor de bienes inmuebles, jardineria y fumigacion, con la
finalidad de mantener la funcionalidad y condiciones de uso de los edificios de la Empresa.

7. Organizar la integracion de informacidon estadistica operativa derivada de la administracién de
contratos de servicios generales, consumos de combustibles, lubricantes y aditivos, cruces
carreteros, suministro de papeleria, polizas de aseguramiento a bienes patrimoniales y de obra
publica, para llevar el control de la informacién y documentacion correspondiente.

8. Confirmar que el parque vehicular cuente con placas, tarjeta de circulacion y seguro vehicular
vigente, para garantizar que se encuentren en condiciones legales de circulacion.
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10.

11

Llevar a cabo los procedimientos de contratacion y supervision de la obra publica; mantenimiento
mayor a edificios, asi como servicios relacionados con la misma participando en Comité de Obras,
para ejercer un control de la informacidn en esa materia atendiendo las necesidades de la Empresa.

Planear la integracion de necesidades del ejercicio fiscal siguiente y seguimiento de las
contrataciones a través del Programa Anual de Adquisiciones y de la participacién en los
procedimientos de contratacién, con la finalidad de garantizar la disponibilidad de los servicios e
insumos necesarios que apoyen la operacion de las Unidades Administrativas de la Empresa.

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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1.4.3.3.1. Gerencia de Gestion de los Servicios Generales

Objetivo.

Dirigir los procedimientos de servicios en materia de mantenimiento, conservacién de los bienes muebles
e inmuebles, asi como suministro de servicios generales de apoyo que requieran las areas internas, de
conformidad con la normatividad vigente, para asegurar la prolongacion de la vida Util y desempefio de |os

bienes.

Funciones.

1.

Aplicar el programa anual de recursos materiales y servicios generales, para asegurar el
mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, equipo y parque vehicular, asi como la
disposicién final de los bienes muebles.

Revisar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos de servicios relativos al
parque vehicular tales como el suministro de gasolina y diésel, lubricantes y aditivos,
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos, el pago de derechos e impuestos y la gestion
del alta y baja de placas, para tener el control de los contratos vigentes, manteniendo en
funcionamiento el parque vehicular.

Actualizar el Programa Anual de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales de la Empresa,
con el fin de determinar la viabilidad de |a contratacién de asesores externos en materia de seguros.

Gestionar los servicios de mantenimiento, limpieza, seqguridad y vigilancia, asi como el apoyo a los
sistemas de comunicacién, impresion, reproduccién de materiales, transporte, mensajeria y parque
vehicular, para garantizar los servicios que requiere |la Empresa y asegure su funcionamiento.

Atender los contratos de servicios de limpieza integral y de fumigaciéon de los inmuebles de la
Empresa, a fin de proporcionar espacios limpios y seguros que permitan establecer condiciones
Optimas de trabajo.

Conducir las inspecciones fisicas en las distintas areas de la Empresa, para identificar los riesgos de
los distintos muebles e inmuebles, recuperando los importes por siniestro que afecten al
patrimonio de esta Entidad.

Verificar el cumplimiento de los contratos de servicio de telefonia, recoleccién, envio y entrega de
mensajeria y paqueteria nacional e internacional de las Unidades Administrativas, para
proporcionar a los trabajadores |las herramientas necesarias que coadyuven al cumplimiento de sus
actividades.

Monitorear el servicio de fotocopiado, escaneo e impresion, para contribuir al cumplimiento de las
medidas de austeridad establecidas.

Dirigir los servicios de mantenimiento de bienes muebles que sean solicitados por las Unidades
Administrativas, con la finalidad de prolongar la vida Gtil de los recursos materiales.
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10. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.3.1.1. Subgerencia de Mantenimiento de Mobiliario

Objetivo.

Gestionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, con el fin de mantener en éptimas condiciones los recursos de
la Empresa.

Funciones.

1.

Supervisar que se realicen los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos del mobiliario
de la Empresa, para garantizar que se cumpla el programa de mantenimiento establecido.

Asegurar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles, para disponer de equipos y materiales que estén en condiciones de aprovechamiento.

Verificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario a cargo de las areas
usuarias, para corroborar la prolongacién de la vida (til de los mismos.

Coadyuvar en la ejecucién de actividades establecidas por el comité de bienes muebles, para
proponer acciones de mejora y mantenimiento de los recursos materiales.

Coordinar el movimiento y traslado de mobiliario y equipo de oficina cuando sea requisitado por
las dreas de la Empresa, para asegurar el abastecimiento y cuidado de los recursos materiales.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que |le confiere el jefe inmediato.
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1.4.3.3.1.2. Subgerencia de Seguros y Fianzas

Objetivo.

Dirigir laintegracion de los programas de aseguramiento integral de bienes patrimoniales, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, para cubrir los riesgos y obligaciones en las que incurra la
Empresa.

Funciones.

s

Coordinar los estudios y presentaciones en materia técnico-actuarial, para confirmar las
operaciones de |os sectores asequrador y afianzador de la Empresa.

Actualizar la informacidn estadistica del sector asegurador y afianzador en los diferentes sistemas
estadisticos de seguros, para brindar la informacién necesaria en el desarrollo de los diversos
estudios.

Revisar las sanciones y medidas de apremio aplicables por infracciones previstas en la Ley de
Instituciones de Seguros y de Fianzas, asi como de otras disposiciones juridicas aplicables, para
coadyuvar al cumplimiento de los instrumentos normativos.

Seleccionar las coberturas y condiciones que amparen contra los dafios que sufran los bienes
patrimoniales, para salvaguardar los intereses de la Empresa ante cualquier riesgo que pueda estar
expuesta.

Supervisar la aplicacién de las condiciones y coberturas de las pélizas de seguro, para asegurar el
cobro de las indemnizaciones por siniestros, dando seguimiento a las reclamaciones que se
presenten.

Verificar los pagos efectuados a las aseguradoras, asi como las altas, bajas y modificaciones que se
realicen con los montos y condiciones acordados, para atender los compromisos contraidos en los

contratos.

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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1.4.3.3.1.3. Subgerencia de Proveeduria de Servicios y Apoyo Logistico

Objetivo.

Conducir la provisién de los servicios mediante la aplicacién de procedimientos, politicas y normas de
operacion, de conformidad con las disposiciones legislativas vigentes de |la materia, para mantener el
funcionamiento de las instalaciones y bienes durante el desempefio de las actividades administrativas de
la Empresa.

Funciones.

1.

10.

Revisar el cumplimiento del contrato de servicio de recoleccion, envio y entrega de mensajeria y
paqueteria nacional e internacional de las Unidades Administrativas, para garantizar el desarrollo
de las funciones de las areas que integran a la Empresa.

Verificar la aplicacion de manuales y normas necesarios en la proveeduria de servicios, para
establecer el control de los bienes muebles y adquisiciones.

Supervisar el tramite de pagos por servicios a los proveedores de la Empresa, para cumplir con las
obligaciones que contraiga la Entidad.

Coordinar los servicios de apoyo administrativo requeridos en materia de servicios generales,
conservacion y mantenimiento, para contar con insumos y equipos que permitan el logro de las
metas, funciones, y objetivos de la Empresa.

Asegurar el servicio de limpieza en las diversas edificaciones de la Empresa, para mantener en
Optimas condiciones las instalaciones de Tren Maya, S.A. de C.V.

Proporcionar los servicios de fotocopiado, escaneo e impresién en apego a las medidas de
austeridad y racionalidad, para coadyuvar en la operatividad de las Unidades Administrativas.

Inspeccionar el seguimiento de los diversos contratos de prestacion de servicios, para establecer
controles que permitan la atencion de las necesidades de |as areas administrativas.

Gestionar el suministro de servicios y materiales requeridos por las Unidades Administrativas, para
proporcionar los insumos necesarios.

Coadyuvar en la logistica de los eventos de trabajo, difusion, cultural y social que se lleven a cabo
dentro y fuera de las instalaciones de la Empresa, con el fin de contribuir al desarrollo de los
programas establecidos.

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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1.4.3.3.2. Gerencia de Gestiéon Vehicular

Objetivo.

Implementar lineamientos sobre el uso y control del parque vehicular propiedad de la Empresa, de acuerdo
con la normatividad aplicable en la materia, para proteger los bienes patrimoniales que se encuentran en

resguardo.
Funciones.

1. Colaborar en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Anual de
Trabajoy al Programa Anual de Ejecucidn, para integrar la informacién correspondiente a la gestion
vehicular.

2. Coordinar las dispersiones de coambustible del parque vehicular de la Empresa, para brindar el
insumo requisitado por las Unidades Administrativas.

3. Controlar el proceso de contratacidn de seguros correspondiente al parque vehicular de la Empresa
en coordinacion con el area competente, para proteger los elementos de transporte ante siniestros
que se presenten.

4. Dirigir el proceso de abastecimiento de combustibles Magna, Premium y Diésel con los proveedores
autorizados, para dotar al parque vehicular de los insumos correspondientes que
garanticen su movilidad.

5. Entregarla comprobacidn general del combustible adquirido y utilizado al titular de la coordinacién,
para presentar la informacion a la Coordinacién General de Finanzas.

6. Gestionar la expediciéon de placas y permisos ante las instituciones correspondientes, para
garantizar el transito del parque vehicular dentro del marco legal aplicable.

7. Concertar los servicios de mantenimiento preventivo del parque vehicular, para garantizar el
cumplimiento del Programa Anual de Mantenimiento y mantener |la operatividad de los vehiculos
con los que cuenta la Empresa.

8. Revisar las facturas que amparen las reparaciones del parque vehicular, para remitir la informacién
correspondiente a |a Direccion de Control y Servicios Vehiculares.

9. Asegurar la elaboracion de bitacoras sobre el uso de los elementos de transporte de la Empresa,
para gestionar el mantenimiento correctivo o preventivo de las unidades vehiculares al drea
competente.

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

ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.3.2.1. Subgerencia de Administracion Vehicular
Objetivo.

Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos respecto al uso y control de los vehiculos de la
Empresa, de conformidad con la legislacién aplicable, para garantizar su asignacién, resguardo y
responsabilidad de su observancia.

Funciones.

1. Coordinar la asignacion de monederos electrénicos individuales, para administrar el suministro de
combustible.

2. Conciliar los reportes mensuales de consumo de combustible por medio del Procedimiento
Sistematico Operativo con las areas usuarias, para garantizar la comprobacién de los recursos
utilizados.

3. Gestionar los tramites de pago ante la Coordinacién General de Finanzas por el consumo mensual
de combustible, a través de |a plataforma del proveedor, para programar los compromisos de pago
a terceros en los plazos establecidos.

4. Contribuir en la estimacién y programacién del consumeo anual de combustible que se contratara
mediante el consolidado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para contar con una
proyeccién aproximada del suministro de combustible en el ejercicio siguiente.

5. Actualizar la base de datos con el Nimero de Identificacion Personal y tarjeta asignada, para
identificar a qué vehiculo le corresponde cada monedero.

6. Suministrar la informacién necesaria en las auditorias administrativas y/o fiscalizadoras en su caso,
con el propésito de cumplir con los requerimientos solicitados de los érganos fiscalizadores.

7. Mantener actualizados los expedientes de los vehiculos que conforma el parque vehicular, para
garantizar el control de |a flotilla.

8. 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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1.4.3.3.2.2. Subgerencia de Proveeduria Vehicular
Objetivo.

Gestionar los movimientos de altas, bajas y cambios del parque vehicular de la Empresa, de acuerdo con
los lineamientos normativos establecidos, para mantener actualizado el inventario con base en los
resguardos presentados por las areas.

Funciones.

1. Dirigir la asignacion de los vehiculos requisitados por las &reas de la Empresa, para garantizar la
disponibilidad y uso de las unidades.

2. Programar los servicios de mantenimiento de los vehiculos que integran la flotilla de la Empresa,
con la finalidad de prolongar la vida util de los equipos de transporte.

3. Organizar la asignacion de los cajones de estacionamiento, para proporcionar el espacio
requisitado por los colaboradores de la empresa garantizando el resguardo de los vehiculos.

4. Realizar la asignacion de vehiculos al personal comisionado fuera de su centro de trabajo, para
proporcionar el medio de transporte que se requiera en el desempefio de |as tareas que les fueron
encomendadas.

5. Proporcionar la informacién necesaria en materia de auditorias administrativas y/o fiscalizadoras
en su caso, para dar cumplimiento a los requerimientos solicitados por los entes fiscalizadores.

6. Ratificar la comprobacion por el uso de los medios de transporte de la Empresa presentada por las
areas administrativas, para propercionar la informacion al Titular de la Coordinacién y su posterior
autorizacion.

7. Resguardar los duplicados de las llaves del parque vehicular, con el propdésito de garantizar su
disponibilidad en caso de extravio, facilitando la gestién y control de los vehiculos, y previniendo
inconvenientes operativos.

8. Concretar las revistas vehiculares de la flotilla de la Empresa, para verificar el estado fisico y
mecanico de las unidades previniendo fallas que puedan afectar su funcionamiento.

9. Verificar que los vehiculos propiedad de la Empresa no cuenten con multas, para garantizar que |os
colaboradores puedan desempefiar sus labores sin enfrentar consecuencias juridicas.

10. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.
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1.4.3.3.3. Gerencia de Control Inmobiliario, Obra Piblica y Contratos

Objetivo.

Coordinar los procedimientos de contratacion sobre |a ejecucion de obra publica, en cumplimiento con la
legislacién aplicable, con la finalidad de garantizar el control y supervisién de los inmuebles de la Empresa.

Funciones.

1

10.

Validar la elaboracién del Programa Anual de Obra Publica, para planificar las tareas de
construccion de obras dentro del periodo determinado.

Gestionar la ejecucién de investigacion de mercado sobre contratistas, con la finalidad de obtener
diferentes precios de proveedores nacionales e internacionales que efectten las obras publicas.

Garantizar que las solicitudes de obras publicas cumplan con los criterios técnicos y juridicos, con
el fin de obtener la autorizacién del recurso correspondiente destinado a la ejecucion y verificacion
de la obra.

Consolidar la integracién de los casos y solicitudes en materia de control inmobiliario, obra publica
y contratos, para someter a la aprobacién del Comité de Obras.

Coordinar el procedimiento de contrataciéon en materia de obra publica, con la finalidad de validar
que los procesos se apeguen a los lineamientos establecidos.

Verificar el seguimiento y desarrollo de la obra a través del personal capacitado, con el propdsito
de garantizar que la ejecucién y los avances reales se realicen conforme a lo establecido en

contratos.

Evaluar los términos contractuales con los contratistas, para determinar los lineamientos en
materia de control inmobiliario y obra publica.

Dirigir las acciones juridicas y administrativas necesarias en materia de control inmobiliario, para
garantizar el funcionamiento continuo de los inmuebles.

Orientar las acciones de seguridad e higiene con el area competente en cada inmueble, para
prevenir accidentes y enfermedades laborales.

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.

G- 52 PEG EEECEEIEEE



VERSION 1 I-MOE-HOMO05-CGRMSG-2025 53 de 60

TREN Defensa

MAYA | MANUALDE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS Skriiiris et Boluntn e i
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1.4.3.3.3.1. Subgerencia de Control de Informacién PAOP y Gestion Inmobiliaria

Objetivo.

Consolidar la informacién recabada en materia de gestion inmobiliaria, en cumplimiento a la legislacién
aplicable, para elaborar el Programa Anual de Obra Publica atendiendo las necesidades de la Empresa.

Funciones.

1.

Coordinar con las areas de la Empresa los requerimientos de construccién de obras, con la
anticipacién necesaria, a fin de integrar el expediente técnico y su presentacion ante el comité
correspondiente.

Recopilar la informacion relacionada con la administracién y realizacion de obra publica en la
Empresa, para elaborar el Programa Anual de Obra Publica, identificando las necesidades de cada
area.

Convocar a sesion a los miembros del Comité de Obras Publicas, haciéndoles llegar previamente |a
carpeta de acuerdos, con el propdsito de asegurar su asistencia a la reunién e informar los puntos
a desahogar.

Solicitar a las Unidades Administrativas |a justificacion de la gestién inmobiliaria de su competencia,
para recopilar la informacién concentrando los asuntos a tratar en el Comité de Obras.

Inspeccionar el estado fisico de cada inmueble de la Empresa, para asegurar que cumpla con las
medidas de seguridad correspondientes y se encuentren en 6ptimas condiciones.

Dar seguimiento a la situacién legal y administrativa de cada inmueble, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la regulacién correspondiente.

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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1.4.3.3.3.2. Subgerencia de Contrataciones de Obra Publica

Objetivo.

Dirigir los procedimientos de contratacién en materia de obra publica, en cumplimiento con la legislacion
aplicable, para proporcionar espacios adecuados a las dreas de la Empresa que faciliten el desempefio de
sus funciones.

Funciones.

T4

Verificar que los procedimientos de contratacién de obra publica se apeguen a los lineamientos
legales establecidos, para asegurar que cada uno cuente con la suficiencia presupuestal y los
anexos técnicos y administrativos, asi como su difusién en la plataforma CompraNet.

Supervisar el proceso de contratacién de obra publica, desde la publicacion, junta de aclaraciones,
presentacion de proposiciones hasta la emisién de los fallos correspondientes, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

Analizar los resultados obtenidos de las estimaciones presupuestarias correspondientes a cada
proyecto, para elaborar reportes que sustenten la retribucion por la ejecucion de la obra publica.

Dar seguimiento a los contratos de servicios relacionados con obra publica, a fin de mantener
control de los techos presupuestales.

Monitorear los contratos de servicios relacionados con obra publica, con el fin de asegurar que se
cumplan los criterios de eficacia, eficiencia, calidad y precio.

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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1.4.3.0.1. Gerencia de Investigacion de Mercado

Objetivo.

Dirigir los procesos de investigacién de mercado que sean requisitados por las Unidades Administrativas,
de acuerdo con los lineamientos normativos establecidos en la materia, para obtener diferentes fuentes de
informacidn sobre las propuestas de proveedores, asegurando que ofrezcan productos y servicios acorde
a las especificaciones técnicas y administrativas de las dreas requirentes.

Funciones.

1.

Organizar los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios de acuerdo con |o establecido en
el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, para proponer a la superioridad
|os tipos de contratacidén que se manejaran en CompraNet.

Dirigir los estudios de mercado sobre la adquisicion de bienes y servicios de la Empresa conforme
a los tiempos establecidos, para proporcionar informacion referente a proveedores que coadyuve
a la toma de decisiones a las areas requirentes.

Presentar a la superioridad el estado que guarda las investigaciones realizadas, con la finalidad de
dar a conocer los avances obtenidos o, en su caso, los retrasos que pudieran presentarse en dichas
investigaciones.

Coordinar la elaboracién del FO-CON-05, con el fin de verificar que los calculos preliminares incluyan
la informacién técnica y econdmica necesaria.

Implementar estrategias que permitan optimizar la busqueda de proveedores, para desarrollar una
capacidad de respuesta pronta y expedita atendiendo a los requerimientos de las dreas de la
Empresa.

Verificar que la investigacién de mercado se lleve a cabo de acuerdo a los lineamientos que
correspondan, para garantizar la integracién de los procedimientos.

Gestionar el proceso de auditorias efectuadas por las autoridades fiscalizadoras en el drea de
competencia, con el propésito de atender las observaciones y/o recomendaciones previniendo
sanciones administrativas y/o penales.

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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1.4.3.0.1.1. Subgerencia de Investigacion de Mercado

Objetivo.

Supervisar los procesos de investigacion de mercado, conforme a la normatividad aplicable en la materia,
para reportar a las dreas requirentes |os resultados que coadyuven a la toma de decisiones.

Funciones.

‘7"“5 ‘;;‘Q !-L; ltn‘b

Implementar mecanismos que permita mantener actualizada la cartera de proveedores, con la
finalidad de contar con sus registros, clasificdandolos por tipo de servicio o adquisicion que
coadyuven al inicio del mercadeo en atencion a las solicitudes de las dreas requirentes.

Desarrollar estrategias de diversificacion de proveedores, para identificar distribuidores
alternativos que ofrezcan productos o servicios que garanticen la relacion costo-beneficio.

Verificar que las investigaciones de mercado se realicen en tiempo y forma, a fin de resguardar la
informacién generada y mantenerla disponible al momento de atender requerimientos de
auditorias internas y/o externas.

Constatar que los procesos de investigacion de mercado cuenten con informacién veraz y oportuna,
para coadyuvar al analisis de |os resultados obtenidos y la toma de decisiones.

Validar que todos los procedimientos se encuentren registrados en la plataforma CompraNet, para
facilitar su revision y acceso por parte de los oferentes y otras partes interesadas.

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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AAyS: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Adjudicacién Directa: Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26, fraccion I, 41 y 42 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que permite al Consejo de
Administracion otorgarle un contrato a una determinada persona, buscando las mejores condiciones para
el Estado.

Administracién de Inventarios: Conjunto de procedimientos para la planificacion, control y supervision
de los bienes muebles e inmuebles, asegurando su adecuada disponibilidad, conservacién y resguardo.

Administracién Publica Federal: Al conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion
de la funcién administrativa; se compone de |la administracion centralizada y paraestatal que consigna la
Ley Organica de la Administracidn Publica Federal.

Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien o un servicio.

Almacén: Espacio fisico destinado a la recepcidn, resguardo, distribucidn y control de bienes y materiales
adquiridos para las operaciones de la Empresa.

Alta de Bienes: Procedimiento mediante el cual un bien mueble o inmueble es incorporado al inventario
de la Empresa, asigndndole un numero de control y registrando su informacién en los sistemas
correspondientes.

Arrendamiento: Accién de arrendar, ceder o adquirir por precio, el goce o aprovechamiento temporal de
los bienes muebles o inmuebles.

Asignacién de Bienes: Proceso mediante el cual se otorga la responsabilidad de un bien a una unidad
administrativa o persona dentro de la Empresa.

Baja de Bienes: Proceso mediante el cual un bien mueble o inmueble es retirado del inventario por
obsolescencia, deterioro o inutilidad, previa autorizacion del Comité de Bienes Muebles.

Bienes: Los que con la naturaleza de muebles considera el Cédigo Civil Federal.

Bienes Inmuebles: Propiedades o activos fijos no trasladables que forman parte del patrimonio de la
Empresa.

Bienes Muebles: Objetos fisicos, tangibles y trasladables que forman parte del patrimonio de la Empresa
y son utilizados en sus operaciones.

CGRMSG: Coordinaciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Comité de Bienes Muebles: Organo colegiado encargado de autorizar las altas, bajas, transferencias y
enajenaciones de bienes muebles, conforme a la normativa aplicable.

CompraNet: Sistema electrénico de contrataciones gubernamentales de |a Secretaria Anticorrupcién y
Buen Gobierno.
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D.O.F.: Diario Oficial de |la Federacion.

Disposicién Final de Bienes Muebles: Proceso mediante el cual se determina el destino de los bienes
muebles en desuso, que puede incluir su reasignacion, donacién, venta, destruccion o reciclaje.

Fallo: Documento emitido con base a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico
y a su Reglamento, por medio del cual la convocante asienta los motivos y razones donde a uno o varios
proveedores les fueron aceptadas o desechadas sus propuestas, asi como aquellos que resultaron
adjudicados con los contratos y pedidos. Este documento puede modificarse en acta publica o por oficio de
invitacion a los proveedores; en el caso de la primera alternativa, deberd asentarse y formalizarse.

FO-CON-05: Es un formato que se utiliza para identificar bienes, arrendamientos o servicios en el contexto
de adquisiciones en el sector publico en México. Este formato simplifica y estandariza los procesos en las
dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal (APF) en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Funcién: Conjunto de actividades afines cuya responsabilidad estd a cargo de un puesto o unidad
administrativa, dirigidas a cumplir con los objetivos institucionales.

Inventario: Registro detallado y actualizado de todos los bienes en existencia de la Empresa.

Inventario Ferroviario: Registro de bienes muebles especializados utilizados en la operacion,
mantenimiento y construccién del Tren Maya, tales como rieles, balasto, durmientes y equipamiento
ferroviario.

Investigacién de Mercado: Proceso que consiste en recopilar, analizar e interpretar informacion de la cual
se desprendan las condiciones que imperan en el mercado respecto de los bienes y/o servicios objeto de la
contratacién para tomar decisiones informadas para la eleccion del procedimiento de contratacion que
ofrezca las mejores condiciones a la Empresa.

Levantamiento de Inventario: Proceso de verificacién fisica de los bienes muebles e inmuebles
registrados en el sistema, con el objetivo de conciliar su existencia real con los registros administrativos.

Licitacién Publica: Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o servicios,
compras, adquisiciones, o cualquier proyecto del Gobierno Federal con el propésito de obtener la mejor
oferta en calidad y precio de los contratistas o proveedores.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las actividades y
tareas asignadas.

Mantenimiento Correctivo: Reparaciones y ajustes realizados a los bienes muebles e inmuebles cuando
presentan fallas o deterioro, con el objetivo de restablecer su funcionalidad.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de acciones periédicas realizadas sobre los bienes muebles e
inmuebles con el fin de garantizar su operatividad y prolongar su vida util.

Plan Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles: Documento que define el destino de los bienes
en desuso, garantizando su manejo conforme a la normatividad.
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Procedimiento de Contratacién: Licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas vy
adjudicacion directa, segun lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Proveedor: Persona fisica © moral que celebre pedidos administrativos en su caracter de vendedor de
bienes o prestador de servicios.

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.

Recepcién de Bienes: Procedimiento mediante el cual los bienes adquiridos son ingresados al almacén, a
través de la verificacion y registro en el sistema de control de inventarios.

Rotacién de Inventario: Indicador que mide la frecuencia con la que los bienes de consumo y materiales
son utilizados y reemplazados dentro del almacén.

Servicios: Acciones o actividades que satisfacen necesidades especificas de las personas o Empresas a
través de productos intangibles.

Sistema de Control de Inventarios: Plataforma tecnoldgica utilizada para gestionar y registrar en tiempo
real las altas, bajas, movimientos y estado de los bienes muebles e inmuebles.

Subcomité: Subcomité encargado de la revision de bases de licitacion, convocatorias y en su caso de bases
de invitaciones o cualquier otro que se cree al interior del proceso de licitacion.
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VIII. Firmas

Transitorios.

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

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser reformado o abrogado, derivado de modificaciones a la
estructura organizacional; Manual de Organizacién General o cualquier instrumento juridico que lo

regule.

En la Ciudad de Mérida Yucatan, a los L1 dias del mes de julio del dos mil veinticinco.

Elaboré

oA

Lic. HeberUlises Lc\bato Cuan‘@:zi
rector de Adquisiciones.

Carrillo Ruiz
or General de Recursos
Materlales y Servicios Generales.

Validé
P
C. Juan Bautista Quintal Medina. Mtro. Argel M
Coordjnador General de Recursos Titular ds
Humanos.
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