Cédigo
R05-SGO1

Vigente a partir

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

INSTITUTO
TECHOLOGICO
SUPERIOR DE

ATLXES | g 12-05-2022
ACTA DE COMITE
Pagina1de?
SISTEMA AL QUE APLICA: SGC SGA SGEn SGEG
C
TRANSPARENCIA. QNTROL TIC OTRO
INTERNO

ACTA DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
02/2022

ACTA DE LA SEGUNDA REUNION DE TRABAJO EXTRAORDINARIA CELEBRADA EL
TREINTA Y UNO DE MAYO DE DOS MIL VEINTIDOS DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO.

GENERALIDADES:
En la sala de juntas de la Direccién General del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco,

ubicada en Prolongaciéon Heliotropo nimero mil doscientos uno, colonia Vista Hermosa,
Municipio de Atlixco, Estado de Puebla. Siendo las once horas del dia treinta y uno de mayo
de dos mil veintidés, con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 28 de la Ley General de
Archivos, los y las integrantes del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Atlixco, llegaron a los acuerdos establecidos en esta Segunda Reunién de
Trabajo Extraordinaria del afio dos mil veintidos.

I. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM.
En esta Sesion los Integrantes que participan en ella con voz y voto son:
Ing. Eric De Bernardo Hernandez.
Director de Planeacion y Vinculacion.
Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Lic. Juana Alonso Osorio.
Intendente/Coordinadora del ACA.
Lic. Claudia Ibarra Caballero.
Ingeniero en Sistemas e Integrante del ACA.
Lic. Juan Carlos Garate Norato.
Subdirector de Planeacion e Integrante del ACA
Lic. José Manuel Paz Castafieda
Encargado de Tecnologias de la Informacion e integrante del ACA.
Ing. Juan Luis Gonzélez Jiménez.
Profesor Asignatura B e integrante del ACA.
Mtra. Areli Camarillo Zudiga.
Subdirectora Académica e integrante del ACA
Ing. José Rodriguez Montiel. - /‘

Jefe del Departamento de Control Escolar e integrante del ACA
Arq. Maria Elena Ménica Valdez Cortés. |
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios e integrante del ACA ——=---mm—mmmemmee "
Mtra. Valeria Damian Grande.
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico e integrante del ACA
Mtro. Carlos Gonzélez Orozco. ---- £

Jefe del Departamento de Estadistica y Evaluacién e integrante del ACA 2
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Una vez realizado el pase de lista, queda asentado que se encuentran presentes mas del 50%
de los integrantes del Area Coordinadora de Archivos, por lo que se declara que existe Quérum
legal para sesionar y se sefiala que son validos los acuerdos que se tomen en el seno de la
misma, surtiendo efectos legales correspondientes.

Il.- LECTURA Y EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

La Sesion se sujetara al Orden del dia, en los siguientes términos:
. Lista de asistencia y declaracion del Quorum.

. Lectura y en su caso aprobacion del orden del dia.

. Ratificacion del acta de la reunion de trabajo anterior.

. Seguimiento de Acuerdos.

. Acuerdos realizados.

. Asuntos Generales.

. Clausura de la sesion.

NOOAWN =

Posteriormente a la lectura, el Ing. Eric De Bernardo Hernandez, pregunta a los y las presentes
si tienen algun comentario para aprobar, modificar o adicionar algtn punto en el Orden del Dia.
No habiendo comentarios al respecto, se procedié a la votacion correspondiente. Se aprueba
por unanimidad de votos el ORDEN DEL DIA.

lll. RATIFICACION DEL ACTA DE LA REUNION DE TRABAJO ANTERIOR.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos presentd a los integrantes del ACA la dispensa de
la lectura del Acta de la sesion ordinaria anterior, de igual forma se solicita la dispensa de su
ratificacion, toda vez que ya se encuentra firmada por todos los miembros que estuvieron
presentes en esta reunion.

IV.- SEGUIMIENTO DE ACUERDOS:

Una vez presentada la Matriz de seguimiento de Acuerdos a los integrantes del Area
Coordinadora de Archivos, se informé a los integrantes que se encuentran en seguimiento
los siguientes acuerdos:

Seguimiento de Acuerdos del Area Coordinadora de Archivos 2022 del ITSA

Seguimiento y acciones % <
Acuerdo realizadas avanes Situacién Semaforizacion

Sesiones ordinarias

ACUERDQ No ACA-ITSA-I1SO-11-27/04/2022. Aprobacion de la  Se envid el memorandum Nim.
solicitud para que el Maestro César Sanchez de la Luz remita la  ACA 003/2022 de fecha 02 de
informacion archivistica de la documentacion oficial que tiene a mayo del afio en curso y
SuU cargo derivado de las reuniones de

trabajo se envio la propuesta 50% En proceso O

por parte del ACA de las series
que deben estar a cargo de
Direccion Académica

RO2R22
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V. ACUERDOS REALIZADOS.
ACA-ITSA-IISE-I

DISPOSICION D
Se presentaron

A) Con fecha veintiséis de mayo del

electronico

Enlace Juridico, para actualizar el CADIDO en el apartado
para incorporar 5 subseries a la serie 2C.0.7. Estudios,
cuales son las siguientes:

-31/05/2022. APROBACION DE ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE
OCUMENTAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO.--
las propuestas de la actualizacion del Catélogo de Disposicion Documental del
Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco,
cargo de las siguientes Areas del Instituto:

respecto de las series y subseries documentales a

presente afio, se recibié la propuesta via correo
Claudia Ibarra Caballero, Ingeniero en Sistemas y
2C. ASUNTOS JURIDICOS
dictamenes e informes, las

institucional de la Lic.

Cadigos Valor Plazos de
. Documental conservacion
Funciones Comunes Admi [ Legal | Archivo | Archivo
Serie Subserie nistra Tramite | Concentra
tivo cion
2C Asuntos Juridicos
2C.0.7 0 Estudios, dictamenes e informes N 1 afio 2 afos
2C.0.7 | 2C.0.7.1 | Informes de Asuntos Juridicos A 1 afio 2 afos
2C.0.7 | 2C.0.7.2 | Informes Juicios Contenciosos Administrativos
enviados a la Consejeria Juridica del Estado V 1 afo 2 afios
de Puebla
2C.0.7 | 2C.0.7.3 | Informacién requerida por Secretaria de la N 1 afio 2 afos
Funcién Publica y Organo Interno de Control
2C.0.7 | 2C.0.7.4 | Solicitud de opinidn técnica juridica a TecNM N 1 afo 2 anos
Informes mensuales y bimestrales de Juicios
2C.0.7 | 2C.0.7.5 | Laborales (Pasivos Contingentes) enviados a N 1 afio 2 afios
la  Direccion General Juridica y de
Transparencia de la Secretaria de Educacion
del Estado de Puebla

B) De igual forma con fecha veinticinco de mayo del

ano en curso, se recibié la propuesta

por parte del Ing. José Rodriguez Montiel, Encargado de Control Escolar, via correo

electronico

institucional, solicitando la modificacion respecto a los plazos de

conservacion de la serie documental 3S. CONTROL ESCOLAR, y de las cuales a

continuacion se hacen mencion:

Cadigos Valor Plazos de H?f
Documental conservacion /
Funciones Sustantivas Admi | Legal | Archivo | Archivo
Serie | Subserie nistra Tramite | Concentra
tivo cion j
3s Control Escolar '
35.0.1 0 Disposiciones en materia de control escolar v 1 afio 10 afio & ( f
35.0.2 0 Expediente de alumnos v 7 afios 7 afgs \;%:/'
RO2/

-




Caodigo
) INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO e
rﬁ.ﬁzéﬂzggé,@; Vigente a partir
anixco | e 12-05-2022
ACTA DE COMITE
Paginad de 7

38.0.2 | 35.0.2.1 | Registro de calificaciones N 7 afos 5 afos
35.0.3 0 Equivalencias v 7 afos 7 afos
35.0.4 0 Convalidaciones N 7 afios 7 afnos
35.0.5 0 Traslados N 7 afos 7 afos
35.0.6 0 Titulacion 4/ 10 afos 15 arios
35.0.6 | 3S.0.6.1 | Proyectos de titulacion N 3 afos 15 afios
3s5.0.8 0 Informacion recibida N 1 afio 4 anos
35.0.8 | 3S.0.8.1 [ Informacion recibida de Areas del Instituto v 1 afio 4 afos
35.0.8 | 35.0.8.2 | Informacién digital recibida para Asuntos N 1 afio 4 anos

Escolares
35.0.9 0 Informacién emitida N 1 afio 4 afios
35.09 | 35.0.9.1 | Informacién emitida del Departamento de | + 1 afio 4 afios

Control Escolar
35.09 | 35.09.2 | Informacién digital emitida para Asuntos v 1 afio 4 anos

Escolares

C) Asi mismo con fecha diecinueve de mayo del afio en curso, se recibié la propuesta via

correo electronico institucional por parte del Mtro. César Sanchez de la Luz, Director
Académico, solicitando la creacion de las series en las que se reportara la informacion
correspondiente a los Instrumentos Archivisticos de la Direccién a su digno cargo, y que
forman parte integrante de la serie documental 2S. GESTION Y DESARROLLO
ACADEMICO, mismas que a continuacion detallo:

Cadigos _ Valor Plazos de
: e " | Documental |  conservacion
Funciones Sustantivas Admi | Legal | Archivo [ Archivo
Serie Subserie nistra Tramite | Concentra
tivo cion
25 0 | Gestion y Desarrollo Académico
25.0.15 0 Direccién Académica
25.0.15 | 25.0.15.1 | Informacion ~ emitida  por  Direccion N
Académica 2 afios 6 afnos
25.0.15 25.0.15.2 | Informacion recibida de Areas del Instituto NI 2 afos 6 afos

D)

Por su parte la Maestra Valeria Damian Grande, Jefa del Departamento de Desarrollo
Academico, manifesté que con base en lo dispuesto por numeral 21.4.4.1 que a la
letra dice: “Organiza, resguarda, y mantiene actualizado el archivo y el libro de actas del
Comité Académico”, correspondiente al apartado 21.4.4 “De las funciones del (de la)
Secretario (a) Técnico (a), Capitulo 21, del Manual de Lineamientos Académico-
Administrativos del TecNM. Propone que la subserie “2S.0.2.5 Comité Académico”
sea considerada dentro del CADIDO de la Jefatura que tiene a su cargo,—---—--—----------

Una vez analizadas y valoradas por el Comité del Area Coordinadora de Archivo todas y cada
una de las propuestas presentadas en esta sesion, y habiendo hecho las sugerencias y
adecuaciones correspondientes; con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 13 fraccion Il

de la

Ley General de Archivos, se determina aprobar las adiciones al Catilogo de

Disposiciéon Documental del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, para quedar en los
iguientes términos:




Cadigo
) INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO ROE001
recaRSTTUTO .@ Vigente a partir
eS| 12-05-2022
ACTA DE COMITE
Pagina 5de 7
Cddigos Valor Plazos de
Documental conservacion
Funciones Sustantivas Admi | Legal | Archivo | Archivo
Serie Subserie nistra Tramite | Concentra
tivo cion
28 0 Gestion y Desarrollo Académico
25.0.1 0 Disposiciones académicas 1 afio 7 anos
2502 0 Planes, programas y proyectos en materia 1 afio 7 afos
de gestién académica
25.0.2 28.0.2.2 | Certificaciones y acreditaciones 6 afos 15 afios
25.0.15 0 Informacion emitida a diferentes Areas del NI
Instituto 2 afios 6 afios
25.0.16 0 Informacion recibida de diferentes Areas del N 2 anos 6 afos
Instituto
35 Control Escolar
35.0.1 0 Disposiciones en materia de control escolar N 1 afio 15 afios
35.0.2 0 Expediente de alumnos v 10 afios | 15 afios
35.0.2 38.0.2.1 | Registro de calificaciones N 10 afios | 15 afios
35.0.3 0 Equivalencias N 10 afios | 15 afios
35.0.4 0 Convalidaciones N 10 afios | 15 afios
38.0.5 0 Traslados N 10 afos 15 afios
35.0.6 0 Titulacion N 10 afios 15 arios
35.0.6 35.0.6.1 | Proyectos de titulacién N| 3 afios 15 afios
35.0.8 0 Informacién recibida N 1 afio 4 afos
35.0.8 35.0.8.1 | Informacion recibida de Areas del Instituto N 1 afio 4 afos
35.0.8 38.0.8.2 | Informacion digital recibida para Asuntos N 1 afo 4 afios
Escolares
35.09 0 Informacion emitida \ 1 afo 4 afios
3S.0.9 35.09.1 | Informacion emitida del Departamento de N 1 afio 4 afios
Control Escolar
35.09 35.0.9.2 | Informacion digital emitida para Asuntos N 1 afo 4 afios
Escolares
Cadigos Valor Plazos de
Documental conservacion
Funciones Comunes Admi | Legal | Archivo [ Archivo
Serie | Subserie nistra Tramite | Concentra
tivo cion
2C Asuntos Juridicos
2C.0.7 0 Estudios, dictamenes e informes N 1 afio 2 afios
2C.0.7 | 2C.0.7.1 | Informes de Asuntos Juridicos N 1 afo 2 afios
2C.0.7 | 2C.0.7.2 | Informes Juicios Contenciosos Administrativos
enviados a la Consejeria Juridica del Estado vV 1 afio 2 afos
de Puebla
2C.0.7 | 2C.0.7.3 | Informacion requerida por Secretaria de la 1 afio 2 afos
Funcion Publica y Organo Interno de Control
2C.0.7 | 2C.0.7.4 | Solicitud de opinién técnica juridica a TecNM N 1 afio 2 afos
Informes mensuales y bimestrales de Juicios
2C.0.7 | 2C.0.7.5 | Laborales (Pasivos Contingentes) enviados a N 1 afio 2 afos
la  Direccion General Juridica y de
Transparencia de la Secretaria de Educacién
del Estado de Puebla
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Con relacion a la propuesta sefialada en el inciso “D” se determind que la subserie “25.0.2.5
Comité Académico”, sera incluido en el CADIDO de la Jefatura de Desarrollo Académico a
cargo del (de la) Secretario (a) Técnico (a), de Comité Académico de este Instituto, a partir
del dia de hoy treinta y uno de mayo de dos mil veintidds.

No habiendo comentarios u observaciones al respecto, se procedid a la votacion siendo
aprobado por unanimidad de votos.

ACA-ITSA-IISE-1I-31/05/2022. SE SOLICITA ELABORACION DE PLAN DE CONTINGENCIA
PARA EL RESPALDO DIGITAL DEL SISTEMA DE INTEGRACION ESCOLAR (SIE).-=mssmsn=as
El Ing. Eric De Bernardo Hernandez, Titular del Area Coordinadora de Archivos, propuso que el
Lic. José Manuel Paz Castafieda, Encargado de Tecnologias de la Informacion de éste
Instituto; elabore y lleve a cabo un Plan de Contingencias a efecto de generar un respaldo
digital general de Ila informacion contenida en el Sistema de Integracién Escolar (SIE) del
Departamento de Control Escolar, lo anterior con la finalidad de evitar una posible pérdida de
informacion ante cualquier eventualidad que se pudiese presentar.

Se procedid a la votacidn y es aprobado por unanimidad de votos.

VI. ASUNTOS GENERALES . ---=ressmmmesecms e e e e e

La Lic. Claudia Ibarra Caballero, Ingeniero en Sistemas y Enlace Juridico, propuso que la Lic.
Juana Alonso Osorio, Coordinadora del ACA, elabore un calendario de visitas de supervision a
las diversas areas que forman parte del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco a efecto de
revisar la informacion reportada en sus instrumentos archivisticos.

Vil.- CLAUSURA DE LA SESION. -

Una vez agotados todos los puntos a tratar en el orden del dia, siendo las doce horas cinco
\ minutos del dia treinta y uno de mayo de dos mil veintidds, se dio por terminada la segunda
reunion de trabajo extraordinaria del Area Coordinadora de Archivos del Instituto
Tecnolégico Superior de Atlixco, declarandose formalmente clausurada, al tiempo que se dio

orden de levantar el Acta, para que firmen al margen de todas sus hojas y al finalizar la ultima,
todos los que en ella intervinieron.

\ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO.

/N
N \7L @g Eric Re Berhardo Hernandez Lfc. Juana Alonso Osorio.
irector'de\Planeacién y Vinculacién Intendente y Coordinadora del ACA
Titular del Area Coordinadora de Archivos.

R02/22
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" U
Lic. Claudia Ibarra Catyallero. Lic. Juan Carlos Garate Norato.
Ingeniero en Sistemas e integrante. Subdirector de Planeacion e integrante

Mtra. Areli Caha‘ﬁlu}n Z?ﬁiga
Subdirectora Académica e integrante. Jefa del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios e integrante.

Ing. Juan w Ji\rMeZ Lic. José Majﬁgl Paz Castarieda
Profesor Asign e integrante Encargado de Tecnologias de la Informacion
e integrapte
() Q}K () /
/!
Mtra. Valeria Damian Grande s Ing/José Radriglez Montiel
Jefa del Departamento de Desarrollo Jefe'de Da;?r?amento de Control
Académico e integrante Escolar e integrante

/
-

2

arlos onzalez Orozco
Jefe degl Departamento de Estadisticas
y Evalliacion e integrante.

La presente foja forma parte del Acta de la segunda reunién de trabajo extraordinaria 2022 del\Area
Coordinadora de Archivos.

R02/22




