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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de lo establecido, en el articulo 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos (LGA), en el ambito de las respectivas competencias, que establece que los sujetos obligados se regiran por el siguiente
principio y base que a la letra dispone:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”

“Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos
y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion.”

“Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; de iqual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacién en gestiéon documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.”

“Articulo 26. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en
su portal electrénico, a mds tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.”

Pégina 3 de 32



Defensa
Fecha: Enero de 2026
TREN MAYA SA DE CV
TREN - - i Elaboré ANR
MAYA Area Coordinadora de Archivos
Emisién: Anual

En ese sentido y de acuerdo con las funciones del Area Coordinadora de Archivos del TM, con fundamento en lo dispuesto en el articulo
28, fraccion Il de la LGA, que a la letra disponen:

“Articulo 28. E|l area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

III. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;”

En ese contexto normativo, el contenido del presente documento estd basado en los Criterios de elaboracion para el PADA y Circulares
emitidas por el Archivo General de la Nacion (AGN), ademas de los ordenamientos legales vigentes en la materia de archivos, mismos que
serdn utilizados en las actividades y objetivos planeados en la Entidad, durante el ejercicio fiscal 2026.

GLOSARIO

Areas operativas de archivo: A las que integran el sistema de documentacién del TM, las cuales son; el archivo general con su archivo de
concentracion y en su caso histérico, la Oficialia de Partes, las mesas de tramite de las areas, con sus archivos de tramite.

Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacién generada por una dependencia o entidad posee
valores evidénciales, testimoniales e informativos con el objeto de ser transferidos a un archivo historico.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.
Actualidad: Ultima version de la informacién que es resultado de la adiciéon, modificacion o generacion de datos a partir de las accionesy

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de las actividades de las dependencias y entidades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en
ésta hasta su destino final.
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Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias con valor permanente y de relevancia para la
memoria nacional.

Archivo de tramite: Unidad definida en la fraccion V del articulo 4 de la LFA, responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano, necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, hasta su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: Instancia definida en la fraccion VIII del articulo 4 de la LFA, encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de administracion de archivos y gestion documental, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: Unidad de correspondencia u oficialia de partes, Archivo de tramite, Archivo de concentracion y, en su caso, Archivo
histérico, las mesas de tramite de las areas con sus archivos en tramite, las cuales integran el Sistema institucional de archivos.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que ha prescrito en su vigencia, valores administrativos, legales, fiscales o
contables y que no contenga valores histéricos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, vigencia documental, los
plazos de conservacién y destino final.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o reproduccidn hasta su baja documental
o transferencia a un archivo histérico.

Clasificacién archivistica: Proceso definido en la fraccion XI del articulo 4 de la LFA, que consiste en la identificacién y agrupacion de
expedientes, a partir del Cuadro general de clasificacion archivistica, mediante una clave alfanumeérica.

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados a garantizar la integridad fisica de los
documentos de archivo sin alterar la informacién contenida en los mismos.

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un destino a otro.
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Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico definido en la fraccién XVII del articulo 4 de la LFA que refleja la
produccion documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Destino final: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de conservacién o uso ha
prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

Digitalizacién: Técnica en materia de archivos que permite la migracién de informacién que se encuentra guardada de manera analégica
(soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse con una infraestructura
informatica.

Disposicién documental: A la seleccién sistemética de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién por dependencias o entidades, o
personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias,
etcétera).

Documento de archivo: El que registra un hecho u acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en
el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades, independientemente del soporte documental en el que se
encuentren.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado
en el ejercicio de las facultades y actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su registro,
almacenamiento, acceso, lectura, transmisién, respaldo y preservacion.

Documento de comprobacién administrativa inmediata (DCAI): Aquél producido de forma sistematica y que contiene informacion
variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de
papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un aio
y no deberén transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y cronolégicamente, y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea
el tipo de informacion.

Empresa: Tren Maya S.A. de C.V.

Ficha técnica de valoracién documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental.

Firma Electrénica Avanzada: Conjunto de datos y caracteres que permiten la identificacion del firmante, que ha sido creada por medios
electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite
que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa.

Glosa: Integrar, de forma l6gica y cronolégica, los documentos dentro de un expediente.

Grupo interdisciplinario: Aquél integrado por los titulares del Area coordinadora de archivos, de la Unidad de Transparencia, de las areas
o unidades administrativas de planeacion estratégica, juridica, de mejora continua, de los érganos internos de control o de las unidades
de responsabilidades, de las dreas responsables de la informacién y, en su caso, del Archivo histérico.

Guia: Formato que la empresa de mensajeria proporciona para realizar los envios de correspondencia.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién y conservacion de los documentos a lo largo
de su ciclo vital, los cuales son el Cuadro general de clasificacién archivistica y el Catdlogo de disposicién documental.

Produccién: Proceso a través del cual se lleva a cabo la recepcién, distribucién y tramite de los documentos de archivo.

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia o entidad, con conocimientos y
experiencia en archivistica, encargado del acervo documental semiactivo.
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Responsable del archivo de tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad administrativa, quien definira su nivel
jerarquico, encargado del acervo documental en la unidad administrativa de su adscripcion.

Servidores publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en una dependencia o entidad,
en términos de las disposiciones constitucionales y legales vigentes.

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada dependencia o entidad y que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad administrativa.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de trdmite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico
(transferencia secundaria).

TM: Tren Maya S.A. de C.V.

Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el reglamento interior, estatuto organico o disposicion
equivalente dentro de las dependencias y entidades.

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepciéon y despacho de la correspondencia oficial
dentro de las dependencias o entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla Unica.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos
de trdmite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Siglas

AGN: Archivo General de la Nacién.

CA: Coordinador de archivo, responsable del drea coordinadora de archivo.
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

INAIL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

LAVDDFD: Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

LCUSAGCD: Lineamientos para la Creacion y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
LGA: Ley General de Archivos.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

LGBN: Ley General de Bienes Nacionales.

OICE: Organo interno de control especifico en la dependencia o entidad.

PACA: Programa Anual de Capacitaciéon Archivistica.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC: Responsable del archivo de concentracién.

RAT: Responsable del archivo de tramite.
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RLGA: Reglamento de la Ley General de Archivos.
SIA: Sistema Institucional de Archivo.
TIC s: Tecnologias de la informacion y comunicaciones.
TM: Tren Maya S.A. de C.V.
CONTEXTO

I. Marco de referencia

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley General de Archivos, el PADA 2026 de TM define las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma, contiene los programas de organizacion y
capacitacion en la gestion documental y administracion de archivos, que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, sistema de informacién electrénica y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Asimismo, el PADA define los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos incluyendo un enfoque de
administracién de riesgos y proteccion a los derechos humanos, a través del derecho al acceso a la informacién con los archivos organizados,
clasificados y registrados para su localizacion expedita, salvaguardando la informacién y favoreciendo la apertura proactiva de la informacion a
través del Archivo General de la Nacién; bajo ese contexto, en el cumplimiento de estos elementos, se buscara establecer sinergia en la gestion
documental de TM.

II. Justificacion

Tren Maya S.A. de C.V., como empresa del sector paraestatal requiere establecer criterios adecuados acordes a la normatividad aplicable vigente,
para que la documentacién e informacién que se genera por las Unidades Administrativas en el ejercicio de las funciones y/o atribuciones, sea
administrada correctamente, y se garantice que exista una adecuada identificacion, clasificacién y organizaciéon de los documentos, hasta que su
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vigencia de acuerdo a lo establecido en los periodos que enmarca el CADIDO de la empresa, determine su destino final (conservacién o
eliminacion), esta ultima debido a su no utilidad y a una adecuada valoracion documental para determinar su no utilidad.

Por lo que, reviste de suma importancia el que se involucre a los responsables del archivo tramite para el andlisis e implementacién de una
consulta expedita y eficaz de los expedientes, a través de una previa capacitacion y aplicacién de las Disposiciones emitidas por el Archivo General
de la Nacion.

En ese sentido, a continuacion, se desarrollaran los elementos previstos por la norma vigente con el presente Programa.

Al elaborar el PADA 2026, se determinan las acciones requeridas para atender las necesidades en materia archivistica, y se da atencion a las
obligaciones de los Sujetos Obligados mencionadas en el articulo 11, fracciones Iy XI de la Ley General de Archivos, que a la letra sefialan:

“Articulo 11.- Los sujetos obligados deberan:

I. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estadndares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demds disposiciones juridicas que les sean aplicables;
Establecer un sistema institucional para la administracién de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestién documental;
Integrar los documentos en expedientes;

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de los documentos de archivo, considerando el estado
que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con
esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables, y...”

En ese contexto, con el PADA 2026, se busca responder a la necesidad archivistica dando cumplimiento a la normatividad establecida,
interactuando con los responsables y enlaces de los archivos, lo que nos permitird organizar, conservar de manera homogénea, controlar los
expedientes en los Archivos de Tramite y Concentracién, asi como procurar en la medida de lo posible su resguardo digital de acuerdo con los
recursos y capacidad de TIC'S.
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El propésito por alcanzar a corto plazo es garantizar la gestién documental desde su creacién hasta su destino final (Conservacién o eliminacién);
de conformidad con los procesos archivisticos que ya se realizan en las Unidades Administrativas de la TM.

El contar con un Plan de regulacién de los archivos de TM, generara los siguientes beneficios:

e Fomentar las buenas précticas de gestion documental y una cultura archivistica para garantizar el acceso a los archivos.

e Cumplir con la normatividad y circulares vigentes que emite la autoridad competente.

« Contar con archivos organizados, controlados, actualizados y con procesos archivisticos regulados y ejecutados sistematicamente.
e Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, respaldando la transparencia y la rendicion de cuentas.

e Fortalecer los procesos internos - externos en la gestion documental de TM.

e Fomentar la obligacién de integrar, de manera adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes.

e Garantizar la memoria institucional y la custodia del patrimonio histérico documental.

¢ Aprovechar los espacios destinados al resguardo de los expedientes de archivo.

¢ Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos de archivo electrénico en el largo plazo.
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III. Objetivos
e General:

El presente PADA, a través de la Coordinacién de Archivos de TM, busca alcanzar y mantener, el correcto funcionamiento de su Sistema
Institucional de Archivos, para garantizar una adecuada clasificacion, ordenacién y organizacién de la documentacién que guardan los Archivos
de Tramite y Concentracion de las Unidades Administrativas de la TM, ademas de coadyuvar en una adecuada valoracién documental, a lo largo
del Ciclo Vital del documento; es decir etapa activa, semiactiva y destino final, fortaleciendo la transparencia y rendiciéon de cuentas, favoreciendo
en todo momento con la eficiencia de los recursos de la TM.

e Especificos:

v" Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos enmarcados en la normatividad archivistica vigente, asi como contribuir en la correcta
publicacién de las obligaciones de transparencia establecidas para la TM.

v' Asesorar e incentivar a los Servidores Publicos involucrados en los procesos de gestion documental de TM, para que participen interna y
externamente en el Programa Anual de Capacitacion Archivistica, mismo que forma parte del PADA 2026.

v Formalizar las bajas documentales y/o transferencias secundarias de documentacién que cuente las caracteristicas requeridas paraambos
supuestos y se encuentre en el archivo de concentracion, elaborando los documentos necesarios en los formatos establecidos y realizar
las gestiones de dicho proceso.

v Formalizar los instrumentos de control y consulta archivistica vigentes, para obtener la validacién correspondiente por parte del Archivo
General de la Nacion.

v Fortalecer y promover el uso de las herramientas tecnolégicas en la gestion documental, con la finalidad de promover su consulta en
medios digitales; lo que coadyuvaria a que el expediente fisico se mantenga conservado en mejores condiciones, ademas de proteger los
expedientes originales de un posible deterioro, intencional o involuntario, asi como generar ahorros en la disminucién de recursos
utilizados para la consulta fisica de la informacion, agilizando todos los procesos administrativos.
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IV.Planeacidn
La planeacion para la implementacién del PADA 2026, requiere documentar las acciones para la consecucion de los objetivos planteados y
establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y los costos.

Por lo anterior, es necesario realizar las acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos
programados como se menciona a continuacion:

a) Requisitos

« Contar con el presupuesto anual estimado para el servicio de almacenaje y/o en su caso asegurar la correcta conservaciéon en condiciones
favorables para el resguardo de la documentacién.

« Contar con el Recurso Humano para garantizar las designaciones actualizadas de los RAT por los Titulares de las Unidades Administrativas de
TM y demads que se requieran en el Sistema Institucional de Archivos (SIA).
b) Alcance

El presente PADA deberd aplicarse en toda la TM, principalmente con los RAT en las Unidades Administrativas de TM, considerando las
necesidades de cada una de ellas de acuerdo con las condiciones, tales como; ubicacién fisica, personal disponible para las actividades de tal
manera que todos los responsables en el proceso archivistico dispongan de los medios necesarios para el logro de los objetivos del PADA
durante el afo 2026.

c) Entregables
Se obtendran a partir de las actividades establecidas por el Programa Anual de Desarrollo Archivistico Tren Maya.
Programacién

Para lograr los cinco objetivos especificos planteados en el PADA 2026, a continuacién, se desglosan las actividades:
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Emision: Anual

ACTIVIDAD 1 Objetivo: Realizar las gestiones ante el Registro Nacional de Archivos. Riesgo: Sistema Institucional de Archivos mal
conformado y no Registrado en el Registro Nacional

de Archivos.

Meta: Contar con el 100% de las designaciones con base en lo requerido por el Archivo General de la Nacion.

ACTIVIDADES FACTORES DE ACCIONES RESPONSABLES DE OTROS TECNICA Y/O MEDIOS DE TIEMPO DE
ESPECIFICAS RIESGO LA ACTIVIDAD RECURSOS Y/O  HERRAMIENTAS VERIFICACION IMPLEMENTACION
PRESUPUESTOS
FECHA FECHA
_ . _ _ _ _ INICIO  FINAL
Nombramientos, Nombramientos, = Elaborar Oficios de = Coordinacion de Andlisis y Oficios de 30/01/26 31/03/26
designaciones y/o  designacionesy/o  designacién a las Archivos, jefes de observacion de solicitud, y/o de
ratificaciones de ratificaciones Unidades Departamento, estructura nombramientos,
los Responsables desactualizadas Administrativas. Gerentes, y N/A organica. designaciones y/o
del Sistema por rotacion de directores. Microsoft office ratificaciones,
Institucional de personal. pantallas de
Archivo. correos.

Objetivo: Establecer mediante aprobacion el calendario anual Riesgo: Calendario anual mal establecido por tiempos
ACTIVIDAD 2 de reuniones con el Grupo Interdisciplinario de TM. encimados con otras reuniones.

Meta: Celebrar las sesiones trimestrales establecidas en el Grupo Interdisciplinario TM.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS FACTORES ACCIONES RESPONSABLES DE LA OTROS TECNICA Y/O MEDIOS DE TIEMPO DE
DE RIESGO ACTIVIDAD RECURSO = HERRAMIENTA VERIFICACION IMPLEMENTACION
sY/o S
PRESUPUE

STOS FECHA FECHA

INICIO FINAL
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TREN , . : Elaboro ANR
MAYA Area Coordinadora de Archivos
Emision: Anual
Realizar y someter a aprobaciéon ~ No someter Elaborar Coordinacion de Archivos N/A Andlisis y Pantallas de correos =~ 30/01/26 = 31/03/
el calendario anual de reuniones a calendario e y Grupo Interdisciplinario observacionde  electronicos, actas 26
con el Grupo Interdisciplinario aprobacion integrarlo al estructura y/o minutas
el calendario PADA 2026. organica.
en tiempo y Microsoft office
forma.

ACTIVIDAD 3

Objetivo: Publicar en portal electrénico PADA 2026 de TM

Riesgo: No publicarlo.

Meta: Dar cumplimiento en un 100% con lo establecido en la normativa en la materia que forma parte del presente Programa.

ACTIVIDADES
ESPECIFICAS

Elaborar el
PADA para el
personal que
interviene en
los procesos
archivisticos.

Publicar en
portal
electrénicoy
difundir a
personal

FACTORES DE
RIESGO

Elaborar un
programa
ambicioso, dificil
de alcanzar sin la
correcta
participacion de las
areas para cumplir
conla
normatividad.

No publicar yfo
difundir el PADA.

ACCIONES

Agrupamiento de '

informacién e
integracion del
PADA 2026.
Convocar
reuniones de
trabajo

Elaborar correo
electrénico,
remitiendo una
copia del PADA.

OTROS
RESPONSABLES RECURSOS
DE LA ACTIVIDAD Y/O
PRESUPUEST
0s
Coordinacion de N/A
Archivos.
Coordinacién de N/A
Archivos, Unidad
de Transparencia
y Area de

TECNICA Y/O
HERRAMIENTAS

1) Observacion.
2) Investigacion
documental o
bibliografica.

Microsoft Outlook
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
pagina web

Contar con evidencia de

TIEMPO DE
IMPLEMENTACION
MEDIOS DE

VERIFICACION FECHA

FINAL
29/08/26

FECHA

INICIO

30/02/26
correos electrénicos,

actas y/o minutas de las
sesiones de trabajo.

Correos electronicos, 01/02/26 29/03/26
acuse de carga en
plataforma, link de

portal web.
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Emision: Anual
involucrado en Elaborar una Tecnologias de la
las actividades difusion Informacion.
archivisticas | | | |
4) Elaborar el Elaborarun Convocar Coordinaciéon  de N/A Observacion Contar con evidenciade = 01/02/26  29/05/26
PACA para el programa reuniones de Archivos, Investigacion correos electrénicos,
personal que ambicioso, dificil trabajo Responsables de documental actas y/o minutas de las
interviene en de alcanzar sinla Archivo de sesiones, de trabajo,
los  procesos correcta Tramite, constancias de
archivisticos. participacion de las Responsable  de capacitacion.
areas para cumplir Archivo de
con la capacitacion Concentracion,
propuesta. Responsable de la
Unidad de

ACTIVIDAD 4

Correspondencia
ylo oficialia de
partes.

Archivistica, actualizados.

Objetivo: elaborar los Instrumentos de Control y Consulta

Riesgo: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
desactualizados, y/o sin dictamen de validacién.

Meta; Dar cumplimiento a lo establecido en la normativa y elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos validados por el AGN.

ACTIVIDADES FACTORES DE

ESPECIFICAS RIESGO
1)Elaborar el | Estructura
Cuadro Generalde  organica

Clasificacion (CGA) = desactualizada
y Catélogo de que permita una
Disposicion adecuada
Documental elaboracion de

ACCIONES RESPONSABLES OTROS RECURSOS
DE LA ACTIVIDAD Y/O
PRESUPUESTOS
" Elaborar en Coordinacion de N/A

coordinacion con
las areas
productoras de la
Informacién
dichos

Archivos, Grupo
Interdisciplinario y
Responsables de
Archivo de Tramite
y Concentracién

TECNICA Y/O
HERRAMIENTAS

' Observacién
Investigacion
documental.

TIEMPO DE
MEDIOS DE IMPLEMENTACION
VERIFICACION
FECHA FECHA
INICIO FINAL
Contar con 01/02/26 29/08/26

evidencia de correos
electrénicos, actas
y/o minutas de las
sesiones y
validacion del AGN.
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MAYA Area Coordinadora de Archivos -
Emisién: Anual
(CADIDO) guia los Instrumentos = instrumentos.
documental. de Controly
Consulta.

ACTIVIDAD 5 Objetivo: Elaborar los instrumentos Archivisticos Riesgo: incumplimiento de las disposiciones por
falta de publicacion en tiempo y forma de Instrumentos
de Consulta Archivisticos.

Meta: Cumplir en tiempo y forma con lo establecido en la normativa en la materia archivistica, atendiendo a la publicacion de la Guia y el indice de
Expedientes Clasificados como reservados.

TIEMPO DE
IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES  FACTORES DE ACCIONES RESPONSABLES OTROS RECURSOS  TECNICA Y/O MEDIOS DE
ESPECIRICAS RESE0 DE LA ACTIVIDAD Y/O HERRAMIENTAS ~ VERIFICACION [SASELEER ol
PRESUPUESTOS | j INICIO. | FINAL
Agrupamiento W _ antar.cun
bicorenta | IUmplmenoal denfomadan | O%dnactn ey | moee
pagina web i:;?ion:?;;"l:;ss € |nteglr: Scn’:n de Responsables de documental electronicos, 01/02/26 29/08/25
’ . Archivo de Tramite Entrevistas. actas y/o minutas
IRSEARCHiOS N/A de las sesiones.
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ACTIVIDAD 6 Objetivo: Realizar el procedimiento del proceso de valoracion Riesgo: Proceso inconcluso, debido a una inadecuada
para definir el destino final baja/donacién o conservacion. valoracion documental.

Meta: Definir el destino final del 100% de las cajas identificadas con vigencia de guarda precautoria prescrita.

TIEMPO DE
IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES FACTORES ACCIONES RESPONSABLES DE OTROS TECNICAY/O MEDIOS DE
ESPECIFICAS DE RIESGO LA ACTIVIDAD RECURSOS Y/O HERRAMIENTAS VERIFICACION FECHA FECHA
PRESUPUESTOS INICIO FINAL
Proceso de Falta de Realizar el Coordinacién de N/A Observacion Contar con 01/02/26  30/12/26
valoracion para aprobacién correcto Archivos y Investigacion evidencia de
definir su destino de partede  llenado de los Responsables de documental correos
final, asi como la autoridad  Inventarios Archivo de Tramite y Entrevistas. electrénicos, actas
realizar las competente  establecidos concentracion, y/o minutas de las
Transferencias enla por el AGN. Titulares de las sesiones
Secundarias, de la materia, Unidades
documentaciéon que  ocasionando administrativas
contenga valores atrasos en el productoras de la
histéricos. proceso. informacién, Grupo

Interdisciplinario.
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Riesgo: Acumulacién de documentacion con
periodos de archivo de tramite prescritos, por falta
de registro y seguimiento al proceso
correspondiente.

Meta: Dar a conocer las trasferencias primarias de la documentacién que ya cumplié su plazo de conservacién en apego a los instrumentos de

control y consulta para las futuras transferencias.

ACTIVIDAD 7

Objetivo: Promover las trasferencias primarias

TIEMPO DE
IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES FACTORES DE ACCIONES RESPONSABLES DE OTROS TECNICAY/O MEDIOS DE
ESPECIFICAS RIESGO LA ACTIVIDAD RECURSOSY/O  HERRAMIENTAS  VERIFICACION FECHA | FECHA
PRESUPUESTOS . INICIO FINAL

Promover las Realizar una Elaborar oficio Responsables de NfA Observacién Contar con 01/01/26 15/12/26
Transferencias inadecuada alos RAT conel  Archivo de Tramite Investigacion evidencia de
primariasy a valoracion de la objeto de Responsable de documental correos
depuracién, el documentacion, promover las Archivo de Entrevistas. electrénicos,
expurgoy la ocasionando atrasos  trasferencias. Concentracion y actas y/o minutas

Identificacion de en el procesoy la Asesorar en el Coordinacion de de las sesiones

Documentacion de
Comprobacién
Administrativa
Inmediata (DCAI),
en los Archivos de
Tramite.

acumulacion de
documentacion en
las oficinas centrales

proceso

Archivos.
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TREN
MAYA

ACTIVIDAD 8

TREN MAYA SA DE CV

Area Coordinadora de Archivos

Objetivo: organizacién y conservacion de expedientes en TM

Meta: Implementar un Sistema de Administracion de Archivos TM.

Fecha:

Enero de 2026
_ El_aboré : ANR
. Emisién: Anual

Riesgo: No contar con lo establecido en las
disposiciones aplicables y continuar realizando
actividades con procesos obsoletos y/o desactualizados.

ACTIVIDADES
ESPECIFICAS

Criterios
especificos y
recomendacione
sparala
organizacién y
conservacion de
los archivos de
™

FACTORES DE
RIESGO

Realizar una
inadecuada
actualizacion de
los
documentos,
generando
atrasos en su
formalizacion y
difusion

ACCIONES

Convocar a los RAT

con el objetivo de
generar las
actualizaciones
pertinentes en
apego a las
funciones que
realizan,
Agrupar la
informaciény
generar los
documentos.

RESPONSABLES
DE LA ACTIVIDAD

Coordinacién de
Archivos.

OTROS
RECURSOS Y/O
PRESUPUESTOS

N/A

TIEMPO DE
TECNICA Y/O MEDIOS DE IMPLEMENTACION
HERRAMIENTA  VERIFICACION gurreayy FECHA
INICIO FINAL
Observacion Contar con 01/02/26  30/09/26
Investigacion evidencia de
documental correos
Entrevistas electrénicos,
actasyf/o
minutas de las
sesiones
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ACTIVIDAD 9 Objetivo: Asesorias Archivisticas Riesgo: que el personal no desarrolle sus funciones de
archivo correctamente,

Meta: Garantizar el buen funcionamiento de los procesos archivisticos para mantener la informacién organizada para brindar el acceso a la
informacion.

TIEMPO DE
ACTIVIDADES ~ FACTORESDE |\ . o\ o RESPONSABLES . cggggssv /0 TECNICA Y/O MEDIOS DE IMPLEMENTACION
ESPECIFICAS RIESGO DELAACTIVIDAD  joco o eoros  HERRAMIENTA  VERIFICACION [PPSR BeChiA
INICIO FINAL
Brindar No contar con Exponer los Coordinacién de N/A Observacion Contar con 01/01/2026 20/12/2026
asesoria los recursos  temas basicos Archivos y Investigacion evidencia de
técnica para la ylo en materia Responsables de documental correos
operacionde ., oq huestos  archivistica. Archivo de Entrevistas. electrénicos,
los archivos gt .
suficientes Tramite. actas y/o
parala minutas de las
correcta sesiones
implementaci
on.
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De acuerdo con la planificacion de las actividades, los tiempos de implementacion, se consideran con base en lo mencionado en
dicho punto, a manera de resumen se muestra el cronograma de actividades:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PADA DE TM 2026

ACTIVIDADES Trimestre 2026

1 Realizar las gestiones ante el Registro Nacional de Archivos.
2 Establecer mediante aprobacién el calendario anual de reuniones con el Grupo Interdisciplinario de TM.
3 Publicar en portal electrénico el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
4 Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
5 Elaborar el CADIDO, CGCA y la gufa de archivos TM.
' 6 Realizar la recoleccién de papel de comprobacién administrativa inmediata para donacién a la CONALITEG
7 Promover asesorias para las trasferencias primarias

' 8 Organizacién y conservacién de expedientes en TM

9 Asesorias generales en materia Archivistica.
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Emision: Anual
RECURSOS

Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y entregables formulados en las actividades establecidas del presente programa, TM cuenta con 1 servidor
publico designado para atender el Area Coordinadora de Archivos de la Entidad, asi como con la participacion de 1 servidor publico designado
como responsable del Archivo de Tramite (RAT), 1 de Concentracién (RAC) y 1 de la unidad de correspondencia (UC).

El responsable de la coordinacién de archivo y concentracion debe contar con estudios de licenciatura, preferentemente en archivonomia y
contar con experiencia minima de dos afios laborando en administracién documental, gestiéon de informacién o archivos.

El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

1.

S

® N oW

9.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos
de control archivistico.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera; Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual.

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos
electrénicos de las areas operativas; Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién, escision,
extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables Brindar asesoria
técnica para la operacion de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion y/o asesorias en gestién documental y administracion de archivos.

10. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos.
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11. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad.

12. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién, escision,
extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificaciéon de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y las que
establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de Archivo de Tramite deben contar con licenciatura y tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Asimismo, se solicitara el apoyo de los servidores publicos adscritos a diferentes areas en el marco de sus atribuciones para atender algunos
temas especificos, ya que los mismos conforman el Grupo Interdisciplinario de TM.

Recursos materiales y tecnolégicos.
En lo relativo a los recursos materiales, se cuenta con:

o Instalaciones adecuadas en las diferentes ubicaciones de las e Mesas y sillas de trabajo para procesos técnicos de archivo.
oficinas de TM para personal responsable de los archivos de
tramite teniendo cada uno de ellos su propio lugar de trabajo e Archiveros metalicos con llave.

con escritorio, silla y equipo de computo.
e Material de papeleria y equipo de oficina.

Infraestructura necesaria para el almacenamiento del archivo de concentracion, con espacios fisicos, condiciones de conservacién y preservacion
de los documentos de archivo de acuerdo con las condiciones tales como:
Limpieza constante en las

Céamaras de seguridad Sistema contra incendios. Fumigaciones. ; .
instalaciones.
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En lo relativo a los recursos tecnoldgicos, se cuenta con:
Acceso a internet en las Espacio de almacenamiento : 2 | ; ; ; ]
: ; ; : Equipos de computo . Multifuncional impresora y escaner
instalaciones compartido en los servidores ;

Adicionalmente se establece el calendario de sesiones con el Grupo Interdisciplinario del TM.; tal como se muestra a continuacion:

Calendario de Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo TM 2026

Reunién Fecha Propuesta para su celebracion
1° Reunién Ordinaria ' 03-2026
2° Reunién Ordinaria | 07-2026
3° Reunién Ordinaria ' 11-2026

Costos
EI TM en cumplimiento a la politica de austeridad republicana que dicta el Gobierno Federal, considerara los costos de los recursos humanos,

materiales y de servicios dentro del presupuesto anual del TM, en conformidad con lo establecido y/o autorizado dentro de los Gastos Fijos
y Recurrentes aprobado por la Unidad de Administracion y Finanzas.

ADMINISTRACION DEL PADA

Para la administracién del PADA, se requiere de la planificacién de las comunicaciones y gestion de riesgos.
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La comunicacion para la implementacion del PADA 2026, se representa en la imagen siguiente:

Comité de_ \\
Transparencia

™ \
Responsables de » (qupg1 ‘ \
Archivos de _ Area Interdisplinario
Tramite (RAT) Coordinador
ade !
\ Archivos p /
\
\\
Responsabl 4
ede \ Archivo \
Archivode § Generalde |
Concentrac / la Nacion /
ion

En general, la comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y todos los que intervengan sera aprovechando el uso de las tecnologias
de la informacién, asi como via telefénica, personal, por correo electronico y s6lo en casos especiales, via oficio.

a) Reportes de avances

Se elaboraran los informes correspondientes que seran reportados ante los 6rganos de gobierno de manera trimestral, considerando los
avances en las actividades y se elaborara un Informe Anual que se publicara en la pagina institucional de TM, a mas tardar el ultimo dia del
mes de enero o a mediados de febrero del 2026 de las actividades en avance del afio anterior.
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b) Control de cambios
En caso de que derivado de las actividades y de los informes de avances al Comités de Transparencia, el Responsable de la Coordinacion de

Archivos de la Entidad, determine la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al cronograma, se establecera en su caso un
“control de cambio” que se anexara al PADA original, indicando cudl fue la actividad original, el cambio y el motivo de este, para el caso de
que sea derivado de situaciones atipicas, no sera necesaria su justificacion.

V. Planificar la gestion de riesgos

Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar sequimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento
de los objetivos del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En ese sentido, en el cuadro siguiente se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento del presente Programa y sus
posibles acciones para mitigacion:

a) Identificacién de riesgos
Al identificar todos los posibles riesgos preventivos, se asegura el cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales establecidas por la

Direccion General de TM. La planificacion para prevenir y controlar los riesgos es el proceso sistematico para identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlosy asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable, medible y veraz. Es esencial que todos los riesgos sean identificados, preferentemente desde la planeacion de las actividades
tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA 2026, para lo cual es de la mayor importancia que todos los riesgos identificados se
definan de forma homogénea:

b) Andlisis de riesgos
Con la finalidad de evaluar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, asi como el impacto que pudieran tener sobre el desarrollo de lo
establecido en el PADA, elaborar analisis previo con base en los requerimientos del Archivo General de la Nacién.
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c) Control de riesgos

Una vez definidos los riesgos, se establece la probabilidad, el impacto, el nivel de riesgo y los medios de control aplicables para reducir o
controlarlos. El andlisis cuantitativo se realizé6 tomando como base la Escala de Evaluacion de Probabilidad de Ocurrencia en Riesgos y la
Escala de Evaluacion de Impacto, en caso de Materializarse el Riesgo, que establece la Metodologia para la Identificacion y Autoevaluacion
de Riesgos en TM.

VI

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, Apartado A. Fraccion V.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley general de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.
Reglamento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivos, Circulares y demas normatividad que emita el Archivo General de la Nacion.

Conservacion y organizaciéon de documentos electrénicos

Garantizar la autenticidad, integridad y acceso a largo plazo de la informacion mediante un Sistema de gestion documental, para automatizar
la documentacion, los archivos electronicos y digitales deberan contener la informacién de descripcion necesaria para su localizacion
expedita. La migracidn consiste en la transferencia periddica entre versiones diferentes de tecnologia que permite conservar la informacion
en papel.
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Programa anual de Capacitacion Archivistica.

Tiene como objetivo presentar el programa de asesorias y cursos enfocados en mejorar la gestion documental y administracion de archivos

enTM

, mediante la oferta de cursos tomados por personal adscrito al Area Coordinadora de Archivos, asi como por personal involucrado en

la gestion documental en la plataforma del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

(INAI).

Se estara cumpliendo con lo establecido en el Articulo 25y 28 Fraccion VII de la Ley General de Archivos que a la letra mencionan:

Articulo 25 “El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles.

“Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

L Elaborar programas de capacitacion/asesorias en gestion documental y administracion de archivos.

En ese sentido, el presente programa de capacitacion tiene los siguientes objetivos especificos.

a)

b)

c)
d)

e)

Incentivar al personal sobre la importancia del control de sus documentos de archivo, asi como el tener una adecuada integracion y
clasificacién de sus expedientes.

Capacitar en materia de Archivos al 100% del personal responsable de los archivos de tramite, teniendo como requisito indispensable
acreditar un minimo de los 2 cursos en linea considerados dentro del programa, asi como solicitar a la Coordinacion de Archivos
asesoria en caso de requerirla.

Lograr capacitar/asesorar el 50% del personal administrativo de TM, en materia de archivos, teniendo como requisito indispensable
acreditar como minimo 2 cursos en linea, asi como solicitar a la Coordinacién de Archivos asesoria en caso de requerirla.

Llevar a cabo al menos 1 asesoria por unidad administrativa, para que los servidores publicos tengan una mayor claridad en las
actividades referentes a la materia archivistica y estas sean realizadas en tiempo y forma.

Difundiry promover los cursos impartidos en materia de archivos por el AGN, INAI u otra institucion, asi como imparticion de asesorias
por la Coordinacion de archivos de TM.
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Esta coordinacion preparara una serie de reuniones con el grupo interdisciplinario y mesas de trabajo con el personal involucrado en
actividades, para dar continuidad a lo programado en el PADA 2026, lo anterior procurando en todo momento el uso de medios electrénicos

promoviendo la sana distancia como medida preventiva de contingencias sanitarias.

La coordinacion de archivos considera en todo momento la busqueda de cursos dirigidos a coordinadores o responsables de archivos y a
cualquier persona servidora publica relacionada o interesada en la gestién documental, los cuales se impartan de manera virtual por el
Archivo General de la Nacion, sin embargo, las capacitaciones mencionadas, tienen diferentes costos mismos que podran ser o no ser
considerados y/o autorizados, dependiendo de la situacién financiera en la empresa.

Tema de Asesoria ; Objetivo de Aprendizaje

Ley General de Archivos

Procesos técnicos del Archivo de
tramite

Organizacion y conservacion
documental

Instrumentos de Control y
Consulta
Valoracion Documental y Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo
que poseen los sujetos obligados.

Tener los conocimientos para planear, organizar, coordinar y supervisar las
actividades de las areas que integran la unidad, asi como el eficiente servicio y
control de la documentacién en tramite
Asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de

los documentos de archivo. |
Propiciar la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica
y el catalogo de disposicion documental.

Identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.
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VII.  Hoja de cierre del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Tren Maya S.A. de C.V. 2026.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 23 y 28 de la Ley General de Archivos, el PreGrama Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026, se sometio a consideracion del titular del sujeto obligado y fue aprobado-para sus efectos.

Aﬁ,r"
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