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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,
fraccién Il de la LGA, que a la letra disponen:

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

1. Elaborar y someter a consideracién 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 elaboracién 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
seran utilizados en las actividades y objetivos planeados en la Entidad, durante el ejercicio fiscal 2025.

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 historico, 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 histérico.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.
Actualidad: Ultima versién de la informacién que es resultado de la adicién, modificacién o generacién de datos a partir de las acciones 'y

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 concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporddica y que permanecen en
ésta hasta su destino final.

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.
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Defensa

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

Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién 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: E| 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 electronico 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 gestién institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un afio y no deberan
transferirse al archivo de concentracion, elimindndolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

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 informacioén.

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

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

documental.
X
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TM: Tren Maya S.A.de CV.

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

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcién 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 tramite o concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el anélisis e identificacidon 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.

Siglas
AGN: Archivo General de la Nacion.
CA: Coordinador de archivo, responsable del area coordinadora de archivo.
CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

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

CONTEXTO

|. Marco de referencia

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley General de Archivos, el PADA 2025 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 gestién documental y administracién de archivos, gue 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 electronicos.

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

1. Justificacién

Tren Maya S.A. de CV,, como empresa del sector paraestatal requiere establecer criterios adecuados acordes a la normatividad aplicable
vigente, para que la documentacion 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 identificacién, clasificacidon y organizacion de los
documentos, hasta que su vigencia de acuerdo a lo establecido en los periodos que enmarca el CADIDO de la empresa, determine su destino
final (conservacién o eliminacion), esta uUltima debido a su no utilidad y a una adecuada valoracién 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 analisis e implementacion de una
consulta expedita y eficaz de los expedientes, a través de una previa capacitacion y aplicacion de las Disposiciones emitidas por el Archivo
General de la Nacién.

En ese sentido, a continuacién, se desarrollaran los elementos previstos por la norma vigente con el presente Programa.
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e Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacién, respaldando la transparencia y la rendicion de cuentas.
° _no:m,_mng los procesos internos - externos en la gestion documental de TM.

« 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.

e Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos de archivo electrénico en el largo plazo.
1Il. Objetivos

o« 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 clasificacién, ordenacion y organizacién de la documentacion que guardan los
Archivos de Tramite y Concentracién de las Unidades Administrativas de la TM, ademas de coadyuvar en una adecuada valoracion
documental, a lo largo del Ciclo Vital del documento; es decir etapa activa, semiactivay destino final, fortaleciendo la transparencia y rendicion
de cuentas, favoreciendo en todo momento con la eficiencia de los recursos de la TM.

¢ Especificos:

v Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos enmarcados en la normatividad archivistica vigente, asi como contribuir en la
correcta publicacion 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 2025.
Pagina 12 Qmw‘
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b) Alcance

El presente PADA deberé 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 gque todos los responsables en el proceso archivistico dispongan de los medios necesarios para el logro de los objetivos del
PADA durante el ano 2025.

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

Para lograr los cinco objetivos especificos planteados en el PADA 2025, a continuacion, se desglosan las actividades:

ACTIVIDAD 1 Objetivo: Realizar las gestiones ante el Registro Nacional de Riesgo: Sistema Institucional de Archivos mal
Archivos. 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 Nacién.

ACTIVIDADES _ FACTORES DE ACCIONES RESPONSABLES | OTROS TECNICA Y/O MEDIOS DE TIEMPO DE
ESPECIFICAS [ RIESGO DE LAACTIVIDAD | RECURSOSY/O | HERRAMIENTAS VERIFICACION | IMPLEMENTACION
| PRESUPUESTOS
FECHA FECHA
INICIO FINAL
Nombramientos, Nombramientos, Elaborar Oficios Coordinacién de Analisisy Oficios de 30/01/25 | 31/08/25
designaciones y/o | designaciones y/o | de designacion a Archivos, jefes de observacion de solicitud, y/o de
ratificaciones de ratificaciones las Unidades Departamento, ” estructura nombramientos,
los Responsables desactualizadas Administrativas. | Gerentes, y N/A organica. designaciones y/o
del Sistema por rotacién de ”. directores. Microsoft office ratificaciones,
Institucional de personal. pantallas de
Archivo. correos.

Pagina 14 de W
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ACTIVIDAD Objetivo: Publicar en portal electrénico PADA 2025 de TM

3

Riesgo: No publicarlo.

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

TIEMPO DE

OTROS | IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES FACTORES DE ACCIONES RESPONSABLES RECURSOS TECNICA Y/O MEDIOS DE ,
ESPECIFICAS RIESGO DE LA Y/O HERRAMIENTAS VERIFICACION
ACTIVIDAD | PRESUPUES FECHA | FECHA
TOS INICIO FINAL
Elaborar el Elaborar un Agrupamiento Coordinaciéon de N/A 1) Observacion. Contar con evidencia 30/02/25 29/08/25
PADA para el programa de informacién e Archivos. 2) Investigacién de correos
personal que ambicioso, dificil integracion del documental o electrénicos, actas y/o
interviene en | de alcanzarsin la PADA 2025, bibliografica. minutas de las
los procesos correcta Convocar sesiones de trabajo.
archivisticos. | participacion de reuniones de |
las areas para trabajo _ ,
cumplircon la
normatividad.
Publicar en Elaborar correo Coordinacion de N/A Microsoft Outlook Correos electronicos, 01/02/25 29/08/25
portal electrénico, Archives, Unidad Portales de acuse de carga en
electronicoy remitiendo una de Transparencia Obligaciones de plataforma, link de
difundir a No publicar y/o copia del PADA. y Area de Transparencia portal web.
personal difundir el PADA. Elaborar una Tecnologias de la pagina web
involucrado difusion Informacion.
en las

actividades
archivisticas
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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 TECNICA Y/O MEDIOS DE
RRPECIRIERAS RIESGO DE LA RECURSOS Y/O | HERRAMIENTAS = VERIFICACION ESTet NN ==olT7
ACTIVIDAD | PRESUPUESTOS INICIO FINAL
- "~ Contar con “
L >m.ﬂcvm3_mﬂo Coordinacién de Observacién s,
ublicaren la L e L 4G n_m._zﬁo_‘_ﬁm.n_o: Archivosy Investigacion il e
R al elaborar los e integracién electronicos, 01/02/25 29/08/25
pagina web . Responsables de documental
instrumentos. de los ) i A actas y/o
; Archivo de Tramite | Entrevistas. . |
instrumentos N/A minutas de las |
sesiones.

ACTIVIDAD 6

Objetivo: Realizar el procedimiento del proceso de valoracion
para definir el destino final baja/donacién o conservacion.

Riesgo: Proceso inconcluso, debido a una inadecuada
valoracion documental.

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

TIEMPO DE
i IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES FACTORES A ACCIONES | RESPONSABLES DE OTROS TECNICA Y/O MEDIOS DE
ESPECIFICAS DERIESGO | ﬁ LA ACTIVIDAD RECURSOS Y/O | HERRAMIENTAS VERIFICACION
, | PRESUPUESTOS | ,
| Proceso de Falta de | Realizar el 7 Coordinacion de N/A | Observacién Contar con | 01/02/25 30/12/25
| valoracién para aprobacion _ correcto Archivosy . evidencia de | - !
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ACTIVIDAD Objetivo: organizacion y conservacion de expedientes en TM Riesgo: No contar con lo establecido en las disposiciones
8 aplicables y continuar realizando actividades con procesos
obsoletos y/o desactualizados.

Meta: Implementar un Sistema de Administracion de Archivos TM.

OTROS TECNICA Y/O MEDIOS DE TIEMPO DE
RECURSOS | HERRAMIENT VERIFICACION IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES | EACTORES | ACCIONES RESPONSABLES DE Y/o _ AS —
ESPECIFICAS | pE RIESGO | LA ACTIVIDAD PRESUPUE | FECHA
| STOS INICIO
Criterios Realizar una Convocar a los Coordinacién de N/A Observacion Contar con 01/02/25 30/09/25
especificos y inadecuada RAT con el Archivos. Investigacion evidencia de
recomendacio | actualizacion objetivo de documental COrreos
nes para la de los generar las Entrevistas SlertroRiESS
organizaciony | documentos, actualizaciones L
conservacion generando pertinentes en actasy/o 3 Bl
de los archivos atrasosensu | apego a las de las sesiones
de T™™ formalizacion | funciones que
y difusion realizan.
Agrupar la
informacion y
generar los
_ documentos.

| 4
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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 2025

ACTIVIDADES Trimestre 2025

1 Realizar las gestiones ante el Registro Nacional de Archivos.

2 Establecer mediante aprobacion el calendario anual de sesiones con el Grupo Interdisciplinario de TM.

3 Publicar en portal electrénico el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2025

4 Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

_ 5 Elaborar el CADIDO, CGCA y la guia de archivos TM.

6 Realizar el de proceso de valoracién documental para definir su destino final ya sea baja/donacién o conservacién.

7 Promover las trasferencias primarias

8 Organizacién y conservacidn de expedientes en TM

9 Asesorias en materia Archivistica.
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12. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision,

extinciéon o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion 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 plblicos adscritos a diferentes dreas 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:

Instalaciones adecuadas en las diferentes ubicaciones de las
oficinas de TM para personal responsable de los archivos de
trdmite teniendo cada uno de ellos su propio lugar de trabajo
con escritorio, silla y equipo de computo.

Mesas vy sillas de trabajo para procesos técnicos de archivo.

Archiveros metalicos con llave.

Material de papeleria y equipo de oficina.

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

o Cémaras de seguridad.
o Sistema contra incendios.

o Fumigaciones.

e Cajas corrugadas para armar.

(e}

o]

Limpieza constante en las instalaciones destinadas al
almacenamientoy en las salas de consulta.

Los recursos de transporte necesarios para la logistica de
entregay recoleccién de las solicitudes de cajas de archivo

para su consulta.

Etiquetas cédigo de barras (p/caja)
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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 2025

Reunién Trimestral Fecha Propuesta para su celebracién
1° Reunién Ordinaria 02-2025
2° Reunion Ordinaria 07-2025
3° Reunion Ordinaria 11-2025

Costos

EITM 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 Administracién y Finanzas.

ADMINISTRACION DEL PADA

Para la administracion del PADA, se requiere de la planificacion de las comunicaciones y gestién de riesgos.

. La comunicacion para la implementacion del PADA 2025, se representa en la imagen siguiente:

X
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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
Coordinacién 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 cual 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 seguimiento 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 Programay
sus posibles acciones para mitigacion:

a) ldentificacion de riesgos

Al identificar todos los posibles riesgos preventivos, se asegura el cumplimiento de los objetivosy metas Institucionales establecidas
por la Direccién General de TM. La planificacién 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 analisis de los
distintos factores gque pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones gue permitan controlarlos y 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 2025, para lo cual es
de la mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan de forma homogénea:
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Programa anual de Capacitacién Archivistica.

Tiene como objetivo presentar el programa de asesorias y cursos enfocados en mejorar la gestion documental y administracion de
archivos en TM, 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 Informacion y Proteccion
de Datos Personales (INAI). Se estarad cumpliendo con lo establecido en el Articulo 25y 28 Fraccion VIl de la Ley General de Archivos
gue a la letra mencionan:

Articulo 25 “E| programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnologicos y operativos disponibles.

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

L Elaborar programas de capacitacién/asesorias en gestiéon documental y administracion de
archivos.

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

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

b) 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 reguerirla.

c) 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
reguerirla.

d) 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.

e) Difundiry promover los cursos impartidos en materia de archivos por el AGN, INAI u otra institucién, asi como imparticion de
asesorias por la Coordinacién de archivos de TM.

o
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VIl.  Hoja de cierre del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Tren Maya S.A. de C.V. 2025.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 23 y 28 de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, con base en la primera sesion ordinaria celebrada el 13 de febrerg-lel 2025, el Grupo Interdisciplinario de Archivo
del TM aprobé y se sometid a consideracion del titular del sujeto obligadg-y fue aprobado para sus efectos.

ANR
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