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ACTA DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
01/2023

ACTA DE LA PRIMERA REUNION DE TRABAJO ORDINARIA CELEBRADA EL TRES DE
FEBRERO DE DOS MIL VEINTITRES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO. ----

----- GENERALIDADES: --- -
En el salébn de usos multiples del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco, ubicado en
Prolongacién Heliotropo numero mil doscientos uno, colonia Vista Hermosa, municipio de
Atlixco, estado de Puebla, siendo las once horas del dia tres de febrero de dos mil veintitrés,
con fundamento'en lo dispuesto en el Articulo 28 de Ia Ley General de Archivos, las y los
integrantes del Area Coordinadora de Archivo del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco,
llegaron a los Acuerdos establecidos en esta Primera Reunién de Trabajo Ordinaria del afio
dos mil veintitrés. e

. 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 Planeacién y Vinculacién.
Titular del Area Coordinadora de Archivos. ---
Lic. Maria del Carmen Torres Hernandez.
Almacenista/Coordinadora del ACA. --
Lic. Claudia Ibarra Caballero.
Ingeniero en Sistemas/Integrante del ACA. <o
Lic. Juan Carlos Garate Norato.
Subdirector de Planeacién/Integrante del ACA. ---
Ing. Juan Luis Gonzalez Jiménez.
Profesor Asignatura B e integrante del ACA.
Mtra. Areli Camarillo Zuiiga. ----
Subdirectora Académica e integrante del ACA. ~——-woeeemem
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.
Mtra. Valeria Damian Grande. ---
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico e integrante del ACA.
Mtro. Carlos Gonzalez Orozco.
Jefe del Departamento de Estadistica y Evaluacion e integrante del ACA.
Ing. Sandra Cruz Pérez.

Responsable del Area de Tecnologias de la Informacién e integrante del [
, WA -
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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 Archivo, por lo que se declara que existe Quérum
Legal para sesionar y se sefala que son validos los Acuerdos que se tomen en el seno de la
misma, surtiendo efectos legales correspondientes. e

I.- 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 Quérum.

Lectura y en su caso aprobacion del Orden del Dia.

Reestructuracion del Area Coordinadora de Archivos.

. Ratificacion del Acta de la reunion de trabajo anterior.

. Seguimiento de Acuerdos.

Acuerdos realizados.

Asuntos Generales.

Clausura de la sesion.

PNOOBWN =

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

.- APROBACION DE LA REESTRUCTURACION DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS. 5

En cumplimiento al articulo 27 de la Ley General de Archivos, se procede a la reestructuracion
del Area Coordinadora de Archivos, del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco, quedando
conformado de la siguiente manera:

Ing. Eric De Bernardo Hernandez Titular del Area Coordinadora de Archivos
Lic. Maria del Carmen Torres Hernandez Coordinadora
Lic. Claudia Ibarra Caballero Integrante
Lic. Juan Carlos Garate Norato Integrante
Ing. Juan Luis Gonzalez Jiménez Integrante
Mtra. Areli Camarillo Zuniga Integrante
Ing. José Rodriguez Montiel Integrante
Arq. Maria Elena Modnica Valdez Cortés Integrante
Mtra. Valeria Damian Grande Integrante
Mtro. Carlos Gonzalez Orozco Integrante
Ing. Sandra Cruz Pérez Integrante
igo
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IV. RATIFICACION DEL ACTA DE LA REUNION DE TRABAJO ANTERIOR.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos presento a los integrantes del ACA la dispensa de
la lectura del Acta de la Sesién 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.----

V.- SEGUIMIENTO DE ACUERDOS:

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

Seguimiento y acciones %

realizadas avarncs Situacion = Semaforizacién

No., Acuerdo

Sesiones ordinarias
Lesiones ordinarias

ACUERDO No. ACA-ITSA- w

Se solventaron las

1 [iSON-26/07/2022. observaciones realizadas al 100%  Concluido . '
Aprobacion del proyecto del plan proyecto del plan de

de contingencias para el contingenci es validad
respaldo digital del sistema de onpaggrlie??ri¥u|:r de:(fre(:a o

integracion escolar (SIE) Coordinadora de Archivo

ACA-ITSA-ISO-1-03/02/2023. APROBACION DE ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO.--
Se presento la propuesta de la actualizacién del Catélogo de Disposicién Documental del Instituto
Tecnoldgico Superior de Atlixco, respecto de las series y subseries documentales a cargo de la
siguiente Area del Instituto:

VI. ACUERDOS REALIZADOS. - /W

A) Con fecha catorce de diciembre de dos mil veintidés, se recibio se recibié Ia propuesta via ( .
correo electronico institucional de la Lic. Claudia Ibarra Caballero, Ingeniero en Sistemas
y Enlace Juridico, para actualizar el CADIDO en el apartado 2C. ASUNTOS JURIDICOS
para modificar y/o incorporar 2 subseries a la serie 2C.0.7. Estudios, dictamenes e

informes, las cuales son las siguientes: mf .

s

!
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Codigos Valor Plazos de
Documental conservacion
Funciones Comunes Admi | Legal | Archivo | Archivo
Serie Subserie nistra Tramite Concentra
tivo cién
2C Asuntos Juridicos
2C.0.7 0 Estudios, dictamenes e informes N 1 aho 2 anos
Informaciéon remitida a la Secretaria de i
2C.0.7 | 2C.0.7.7 | Eqycacion del Estado de Puebla. v 1aho 2 a8
Informacién remitida a la Secretaria de
2C07 | 260.18 Planeacion y Finanzas. v 1 afio 2 afos

Una vez analizada y valorada por el Comité del Area Coordinadora de Archivo la propuesta
presentada en esta sesion, con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 13 fraccion Il de la Ley
General de Archivos, se determina aprobar las adiciones al Catalogo de Disposicion
Documental del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, para quedar en los siguientes
términos:

Codigos Valor Plazos de
Documental conservacion
; Funciones Comunes Admj [ Legal | Archivo | Archivo
‘Serie Subserie’ : nistra Tramite Concentra
tivo cién
2c Asuntos Juridicos
2C.0.7 0 Estudios, dictamenes e informes N 1 afio 2 afos
Informacién remitida a la Secretaria de 2 i
2C.0.7 | 2C.0.7.7 Educacién del Estado de Puebla. v 1o 2ahog
Informacién remitida a la Secretaria de
2C.0.7 | 2C.0.78 | pjangacion y Finanzas. v 1 afio 2 afios

No habiendo comentarios u observaciones al respecto, se sometié a votacion el acuerdo ACA-
ITSA-1ISO-1-03/02/2023, actualizaciéon del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto
Tecnolégico Superior de Atlixco, siendo aprobado por unanimidad de votos.

ACA-ITSA-ISO-11-03/02/2023. APROBACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
CORRESPONDIENTES AL CUARTO TRIMESTRE DOS MIL VEINTIDOS.
Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 28 fraccion | de la Ley General de Archivos, se
elaboraron con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite y de concentracion
de éste Instituto, los instrumentos de control archivistico correspondientes al tercer trimestre dos:
mil veintidds, previstos en esta Ley y los cuales son los siguientes:

igo
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposiciéon Documental.
Inventario General.

Guia de Archivo Documental.

PON

Asi mismo no habiendo comentarios u observaciones al respecto, se procedié a votacion el
Acuerdo ACA—ITSA-ISO-II-03/02!2023, instrumentos archivisticos correspondientes al cuarto
trimestre dos mil veintidés, siendo aprobado por unanimidad de votos.

ACA-ITSA-ISO-III-03/02/2023. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DOS MIL VEINTITRES, —---reeemrmmeemmeremeemmmeemmeeeeeceereeeeeoemeeo oo
En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 28 fraccion i de la Ley General de Archivos, se
presenta a los integrantes del Area Coordinadora de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico dos mil veintitrés del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco. (Anexo 1)

De igual forma, no habiendo comentaros u observaciones al respecto, se procedio a votacion el
acuerdo ACA-ITSA-ISO-I11-03/02/2023, Programa Anual de Desarrollo Archivistico dos mil
veintitrés, siendo aprobado por unanimidad de votos.

ACA-ITSA-ISO-IV-03/02/2023. APROBACION 'DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DOS MIL VEINTIDOS. ~-vsseeecmemnee.
En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 26 de la Ley General de Archivos, se presenta el
Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico dos mil veintidés del
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco. (Anexo 2)

Asi mismo no habiendo comentarios u observaciones al respecto, se procedié a votacién el
acuerdo ACA-ITSA-ISO-IV-03/02/2023, Informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico dos mil veintidés, siendo aprobado por unanimidad de votos.-----e--eee--

VIl. ASUNTOS GENERALES . -ssesemessemmmememmececememmeme oo

Se informé a los integrantes del Area Coordinadora de Archivo que con fecha 25 de enero de
2023, se llevo a cabo en las instalaciones del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, el curso
de capacitacion referente al tema de “Gestion Documental y Administracion de Archivos”
impartido por el personal del Archivo General del estado de Puebla. Estuvieron presentes 19
servidores publicos adscritos a éste Instituto.- L.

w .
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VIIl.- CLAUSURA DE LA SESION.

Una vez agotados todos los puntos a tratar en el Orden del Dia, siendo las once horas cuarenta
y cinco minutos del dia tres de febrero de dos mil veintitrés, se dio por terminada la Cuarta
Reuniéon de Trabajo Ordinaria del Area Coordinadora de Archivo 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 ARCHIVO
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

Ing. Eric De Bernardo Hernandez Lic. Maria del Carmen Torres Hernandez
Director de Planeacion y Vinculacion Almacenista y Coordinadora del ACA

Titular del Area Coordinadora de Archivos.

=~
Cadigo
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Lic. Claudia Ibarra‘Caballero Ing. Juan Luis.Gonzale} Jiménez
Ingeniero en Sistemas e integrante del ACA Profesor Asignatura integrante del ACA
| ) \ =T e ss

i A 7S =
= )
Mtra. Valeria Damian Grande Ing. Sandra Cruz Pérez
Jefa del Departamento de Desarrollo Responsable del Area de Tecnologias de
Académico e integrante del ACA la informacion

(Y

Ing’ José Rodriguez Montiel MtrG. Carlos|Gonzédfez Orozco
Jefe'de Departamento de Control Jefe del Dgpartarpento de Estadisticas
scolar £ integrante del ACA y Evalugcion € integrainte del ACA

|

Arq. Maria Elena Ménica Valdez Lic. Juan Carlos Garate Norato
Jefa del Departamento de Desarrollo Subdirector de Planeacién
Académico e integrante del ACA Integrante del ACA

La presente foja forma parte del Acta de Ia Primera Reunién de Trabajo Ordinaria 2023 del Area
Coordinadora de Archivo de fecha 03 de febrero 2023

Cédigo
R05-SGO1
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PLAN DE RECUPERACION DE DESASTRES

SISTEMA DE INTEGRACION ESCOLAR (SIE)

Elabora: Valida:

Sandra Cruz Pérez Leopoldo Gonzalez

Rosas

Area de Tecnologias
de Informacién y
Comunicaciones

Ylaneacion
y Vinculacion

Direccién General
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INTRODUCCION

Un “desastre” se define como un evento repentino no planeado que ocasiona la “no disponibilidad”

de los servicios informaticos por un tiempo, para restablecer estos servicios, es necesario utilizar

otro equipo computo y/o comunicaciones.

Para poder restablecer estos servicios se hace necesario planear y desarrollar procedimientos y

recursos que seran utilizados para responder ante interrupciones que afecten los servicios de

computo y comunicaciones.

OBJETIVO

Dar continuidad en la operacion del SIE en caso de presentarse una situacion de contingencia mayor

o catastrofica, con una respuesta oportuna y apropiada en el menor tiempo posible.

ALCANCE

Este Plan de Recuperacion (DRP), considera a las instalaciones del Instituto Tecnologico Superior
de Atlixco ubicadas en Prolongacién Heliotropo 1201 Colonia Vista Hermosa, C.P. 74218, Atlixco,

Pue.

respuesta y recuperacion de la operacion normal del SIE ante cualquiera de los siguientes

escenarios:

w\- El Plan incluye las acciones y procedimientos individuales, asi como a los responsables de dar

1. Cualquier incidente externo que pudiera causar una interrupcion de los servicios de cémputo
por un tiempo prolongado, como fallas en el suministro eléctrico.

2. Cualquier siniestro que cause dano fisico a las instalaciones, como incendio, temblor o

inundacion,

TITUTO TECHOLOGIRE
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3. Cualquier incidente que afecte indirectamente el acceso a |as instalaciones, como una
manifestacion, évacuacion urgente a las instalaciones o una amenaza externa cercana g
Instituto Tecnoldgico Su perior de Atlixco.

4. Cierre de |as instalaciones por contingencia sanitaria.

ANTECEDENTES

Actualmente se éncuentra hospedado en el servidor identificado como SERVERITSA con direccion
de red local: 192.168.70.70, ubicado en el site de comunicaciones del edificio “G” planta alta, e|
acceso a esta area se encuentra restringido y solo el personal del Area de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones tiene acceso, a continuacion se describe las caracteristicas técnicas

del servidor:

Marca: HP

Modelo: PROLIANT DL 180 G9

Procesador: Intel Xeon E5-2620 2.10 GHz

Memoria RAM: 32 Gb

Espacio en disco duro: 3Th

Tarjetas de red: 2

Puertos USB: 2

Puertos VGA: 1

Sistema Operativo: Windows Server 2019 Standard 64 bits

El site de comunicaciones cuenta con el equipo necesario Para mantener operando e| SIE, el cual

se lista a continuacion:

= Rack de servidores.
- UPS Cyberpower de 2000 VA, con soporte de operacion de 10 minutos méxingqq.e_w?_?
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- Reguladores de voltaje.

- Tierra fisica.
Aire acondicionado funcionando las 24 horas con una temperatura constante de 19°

centigrados.
Salida a internet proporcionado por el proveedor Metrocarrier con un ancho de banda

simetrico de 100 Mbps.
- Acceso a la red de datos del ITSA.

El SIE opera las 24 horas del dia, desde una carpeta compartida a |la cual solo ingresan los siguientes

usuarios desde sus equipos de computo institucionales:

- Personal del Departamento de Control Escolar.
- Director Académicao.

- Subdirector Académico.

- Subdirector de Posgrado e Investigacion.

- Jefes de Division.

Dado que el SIE es un sistema de tipo cliente / servidor, requiere realizar una serie de pasos para

su instalacion en los equipos de computo de los usuarios.

ESCENARIOS

A. FALLA EN SERVIDOR

Al presentarse una falla repentina en el servidor donde se hospeda el SIE, que impida el

funcionamiento del sistema se deben realizar las siguientes acciones:

1. Copiar las carpetas de informacion del SIE del servidor SERVERITSA, en la carpeta del
mismo nombre (SIE) en el servidor TICS con direccion de red local: 192.168.2.51, si la

\998-202;
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informacién del SIE es inaccesible, se debe descargar el respaldo del dia anterior ubicado
en el drive de Google de la cuenta de acceso de Soporte Técnico a Ia carpeta mencionada,
2. Realizar pruebas de funcionamiento del SIE en el servidor TICS, en e| caso de presentarse
errores, revisar el visor de eventos del sistema operativo y solucionar los problemas
detectados.
3. Si las pruebas son satisfactorias, crear 4 cuentas de usuario en el sistema Operativo
Windows Server del servidor TICS, con los siguientes nombres:

- ControlE: para uso del personal de| Departamento de Control Escolar,
- DirecAca: para uso del Director Académico.
- SubsAca: para uso de los Subdirectores de |3 Direccién Académica.

- JAcadem: para uso de los Jefes de Division.

4. Compartir Ia carpeta SIE en el servidor TICS, para los usuarios creados en gl paso anterior,
con los permisos de lectura, modificacién Y ejecucidn.
5. Modificar Ia configuracion de una tarjeta de red disponible en el servidor TICS para asignar
la direccién de red 192.168.70.70, desconectar el cable de red del servidor dafado y
colocarlo en el puerto de la tarjeta de red configurada.
6. Realizar pruebas de funcionalidad en |os €quipos de los usuarios.
7. Notificar a los usuarios que pueden continuar trabajando en el sistema de manera normal. $
8. Reparar el servidor SERVERITSA o gestionar el reemplazo.
9. Continuar respaldando la informacion con el plan de trabajo del Area de TIC.

Responsable dg| Area de Tecnologias

Informacién y Comunicaciones
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B. CONTINGENCIA AMBIENTAL O SANITARIA, EVENTO SOCIAL

Al presentarse una situacion en la cual no se pueda tener acceso al servidor donde se hospeda el
SIE, provocada por una contingencia ambiental o sanitaria, o bien por un evento social (bloqueos,

amenazas, disturbios, etc.), se deben realizar las siguientes acciones provisionales:

Habilitar un equipo con Windows XP como minimo con acceso a internet.

Descargar el respaldo del dia anterior del SIE en el equipo provisional.

Ejecutar la instalacion del programa Visual Fox Pro 9.0 en el servidor TICS, ubicado en la
carpeta “Microsoft Visual FoxPro 9°. En caso de ser necesario se deben descargar los
archivos .dll requeridos por el instalador y registrarlos mediante el comando “regsvr32” desde
una ventana de ms-dos con permisos de administrador.

4. Realizar pruebas de funcionamiento del SIE en el servidor TICS, en el caso de presentarse
errores, revisar el visor de eventos del sistema operativo y solucionar los problemas
detectados.

5. Instalar un programa de acceso remoto al equipo provisional, por ejemplo: Teamviewer,
Anydesk entre otros y establecer una contrasena fija.

6. Compartirlallave o ID del programa de acceso remoto junto con la contrasefa, a los usuarios
que requieran acceso al SIE, para que ingresen desde un equipo de computo exterﬁo.

7. Asignar un horario de acceso al SIE para los usuarios que requieran operar el sistema, ya

que el acceso estara limitado a un usuario.
8. Respaldar la carpeta del SIE en el drive de Google de la cuenta de Soporte Técnico

diariamente.
9. Una vez finalizada la contingencia o el evento social, se debe reemplazar la carpeta SIE en

el servidor SERVERITSA, con el ultimo respaldo almacenado en el drive de Google de la

cuenta de Soporte Técnico.

Estos pasos deben ser llevados a cabo por el personal del Area de TIC, los cuales se listan a

continuacion:

NETITUTO ‘I'EONOLOLJC‘.IC‘.

NS e}
SUPERIOR DE ATLIXCO

INSTITUTO s
TECNOLOGICO it » 100/
SUPERIOR DE - LA
ATLIXCO o

atlixco.tecnm.mx



ED UCA Cl UI\' ;‘_:? TSt s "1 Gobierne

7
& de Puebla

Instituto Tecneldgico Superior ¢

“2023. Afo de Francisco Villa

Responsable dg réa de Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones

S

andra Cruz Pérez

Daniel Lara Bello Analista de Soporte técnico

ACTIVIDADES REQ UERIDAS

A continuacion, se lista una serie de actividades que se deben realizar periodicamente, para
garantizar que este plan de contingencia se pueda llevar a cabo:

Google de Ia cuenta de correo de Soporte Técnico.
3. Revisar que el SIE instalado en ¢ servidor TICS funcione adecuadamente Y se encuentre

listo para su uso.

6. Realizar Ia contratacién de los servicios de mantenimiento preventivo Y correctivo del aire
acondicionado y e] UPS ubicados en el site de Comunicaciones del edificio G,

7. Revisar periddicamente que los cables de corriente, cables de red y conectores, utilizados
en servidores, switches. firewall se encuentren en buen estado.
Mantener limpio y ordenado e site de comunicaciones.
Verificar constantemente que el site de comunicaciones se €ncuentre libre de plagas.

10. Solicitar a| Departamento de Mantenimiento del Instituto, realizar el mantenimiento
preventivo a la instalacién eléctrica del site de COmunicaciones del edificio “G" y realizar
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mediciones de voltaje para determinar si es el requerido para el correcto funcionamiento del

equipo.

Archivos .dll

DRP

ITSA

Ms-dos

Visual Fox Pro

INSTITUTO

SUPERIOR DE
ATLIXCO

GLOSARIO

Por sus siglas en inglés Dynamic Link Library (Bibliotecas de Enlaces
Dinamicos), consisten en una serie de archivos que constan de codigo
ejecutable y demas partes de una aplicacion, los cuales hacen posible
la utilizacién de las aplicaciones que tenemos instaladas en la PC.

Por sus siglas en inglés Disaster Recovery Plan (Plan de
Recuperacion en caso de Desastre).

Un DRP es un documento que describe la organizacion y las acciones
que deben llevarse a cabo antes, durante, y despues de un desastre,
asi como los procedimientos para restablecer

la disponibilidad de los servicios de computo, aplicaciones vy
comunicaciones que permiten mantener la continuidad de las

operaciones de la organizacion soportadas por las Tecnologias de la

‘}1“5’"?
TECNOLOGICO | i 3

Informacion.

Siglas del Instituto Tecnologico Superior de Atlixco.

Por sus siglas en inglés Microsoft Disk Operating System (Microsoft
Disco de Sistema Operativo), fue el principal sistema operativo sin
interfaz grafica para computadoras personales compatible con IBM PC
en la década de 1980 y mediados de afos 1990, hasta que fue
sustituido gradualmente en la version 8.0 del afio 2000 por sistemas
operativos que ofrecian una interfaz grafica de usuario.

Lenguaje de programacion por procedimientos, orientado a objetos
que posee un Sistema Gestor de Bases de datos relacionales,
producido por Microsoft. Permite desarrollar rapidamente aplicaciones
de base de datos de alto rendimiento para escritorio.

B e G
£ < = 1001
om0 PLasiics

atlixco.tecnm.mix
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1.2 Marco Juridico

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su Articulo 6, que, para el ejercicio de
derecho de acceso a la informacion, los Sujetos Obligados deberan documentar en los medios que previene la
Ley, cada una de sus acciones en el ejercicio de sus funciones como servidores publicos, organizar y preservar
sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicarlos en los portales correspondientes.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley de Archivos del Estado de Puebla y su Reglamento.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

1.3 Antecedentes y Problematica en Materia de Archivo

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Puebla y su
Reglamento correspondiente, se integran el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario, quienes tienen

la responsabilidad de los archivos del Instituto Tecnologico Superior de Atlixco, con el objeto de restablecer y homologar
lo

rocesos archivisticos de la Institucion, asi como emprender acciones para regularizar y unificar las clasificaciones
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1.4 Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contendré los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera 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. El programa aspira a
generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos, para
ello es necesario que los servidores publicos del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, tengan un conocimiento

homogeneo, basico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de archivos, aunado a la
obtencion de los recursos necesarios para poder realizar
Institucional de Archivos.

la gestion, teniendo como objetivo final fortalecer el Sistema

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, busca responder a la necesidad de la Institucion, interactuando con los

integrantes del Grupo Interdisciplinario, los responsables de los archivos de tramite y concentracion, asi como con los

titulares de las Areas, dando cumplimiento a la normatividad establecida que permita controlar y estandarizar la

integracion de expedientes en los archivos, mitigando la actual saturacion documental en los espacios fisicos de los
archivos de tramite y concentracion, garantizando la correcta gestion documental a través del ciclo vital de |
documentos, desde su creacién hasta su disposicion documental,

os
esto es su conservacién permanente en el archivo
historico o su eliminacion mediante la baja documental cumpliendo de conformidad con los procesos archivistit

5 Objetivos
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Plan Anual de Actividades 2023

INSTITUTO TE

" Actividad

Capagcitar a todo el personal involucrade en el manejo de archivo para garantizar la
correcta gestion documental.

Publicar en el Portal Electrénico del Instiluto, asi como en el Portal Macional de
Transparencia el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2023,

Elaborar y publicar en el Portal Electrénico del Instituto, asi como en el Portal Nacional

de Transparencia el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico del ejercicio 2022,

Llevar a cabo la etapa de control de cambios, para revisar, acordar y definir las

necesidades de cada una de las Areas y realizar ajustes para cumplir los objetivos de
este Programa.

Realizar analisis de procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de archivo.

Reunidn de trabajo del Area Coordinadora de Archivo. Establecer acuerdos que

coadyuven al correcto desarrollo de las actividades en materia de manejo de archivos y
garantizar la gestion documental.

~

Reunion de trabajo del Grupo Interdisciplinario. Establecer acuerdos que coadyuven al

|correcto desarrolio de las actividades en materia de manejo de archivos y garantizar la

gestion documental.

[

Elaboracion de:

A) Cuadro General de Clasificacion Archivistica
B) Catalogo de Disposicién Decumental

C) Guia de Archive Documental

D) Inventario General

o

Realizar los oficios al Archivo General del Estado de los instrumentos archivisticos y
adjuntar a ellos la informacién digital correspondiente de los instrumentos archivisticos.

Acondicionamiente y mantenimiento el

n general del espacio fisico que ocupa el Area de
Archivo.

Realizar el tramite correspondiente ante el Registro Nacional de Archivos (Refrendo

Anual) a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 79 de Ia Ley General
de Archivos.

Elaboracién del Programa de Digitalizacion 2023 y calendarizacidn de supervision de
avances respecto al proceso de digitalizacion de expedientes de las Areas del Instituto.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio fiscal del afo
rsiguiente, y sostener reunion de trabajo con el Archivo General del Estado para el

analisis y revision del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Nota: Se adjunta archivo Excel

I
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

FUNCIONES

Titular del ACA

Vigilar y coordinar la normatividad.

Procurar que el personal del Area Coordinadora de Archivo cuente con los recursos nece
cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley.

Vigilar que el responsable del Area Coordinadora de Archivo lleve a cabo el cumplimiento a la
normatividad que operativamente se notifiquen los instrumentos archivisticos en tiempo y forma al
Archivo General del Estado de Puebla y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Llevar a cabo las sesiones del Comité del Area Coordinadora de Archivos.

sarios para

Coordinador del
ACA

Organizar las sesiones del Comité del Area Coordinadora de Archivos, en coordinacion con el Titular del
Area Coordinadora de Archivo.

Mantener comunicacion permanente con el Archivo General del Estado de Puebla.

Vigilar, coordinar e impulsar las acciones y procedimientos del responsable del Archivo (instrumentos
archivisticos y rotacion archivistica), contribuir al cumplimiento de los objetivos del Area Coordinadora
de Archivo (que operativamente se realicen al 100% los instrumentos archivisticos y sean publicados).
Vigilar el cumplimiento archivistico de las areas o unidades administrativas de la Institucion.

Planear capacitaciones y asesorias a los servidores publicos responsables de las areas o unidades
archivisticas (en coordinacion con los integrantes del Area Coordinadora de Archivos).

Supervision fisica de las areas o unidades administrativas de la Institucion (con el propésito de lograr el
correcto funcionamiento del Area Coordinadora de Archivos).

Vigilar que las Areas generadoras de documentos cumplan sus funciones con respecto al archivo en
rotacion.

Generar evidencias para la conformacién del Diagnéstico de Archivo Institucional.

Iwmﬂ.mmmqm__uam_.m.._._mbzcm_amDmmmqa_,c?ozimgoo (en coordinacion con el Titular y los integrantes
del Area Coordinadora de Archivos).

N

Responsable de
Archivo

Integrar y organizar los expedientes que cada Area o unidad produzca, use y reciba.

Elaborar en coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos instrumentos archivisticos (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios Documentales,
Guia Simple de Archivos).

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales.

Trabajar de acuerdo con los criterios es
de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

Asislir a las capacitaciones presenciales o virtuales que se oferten en materia archivistics \para
garantizar una correcta gestién documental.

pecificos y recomendaciones dictados par el Area Coordinadora




\.
/

uoedlUNWoy |
OJILSIAIHONY OT10¥dVvsS3a ag VNNV YINYHOONY 130 NOIDVOINdY v N3 NOIOVYLSININGY c

‘SOwsiw so| ep ugoeAIassId A uQldeAIasuoD

w.:._uuu:._”—mwm._h:_ v'9'L

«BIIA 03stouel4 ap ouy €202,

03Xi)1y ap douadng 0o1bojouna | ojnjisy|
uQIoeINPg ap b, elqandap

TS EVRETS @# m oEwSow%%..wv M. aaﬁ%&s.@ - NOIDVONAaT




w“%..\....,. '
w%\_.m\x\no.ummq:o

% Secretaria
de Puebla

WACIONAL DE MEXICD. | ir
_. de Educa

 EDUCACION | £} e

BX

I3
ACI10T0

Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco

*2023, Ano de Francisco Villa”

El Titular del Area Coordinadora de Archivos recibira todas las solicitudes de cambios, las analiza y en la etapa de

control determina el alcance. De acuerdo con el objeto, evaluarad el impacto primero con las areas involucradas vy

notificara al Comité del Area Coordinadora de Archivo mediante reuniones de trabajo y de esta manera se formalizaran

los ajustes del cambio, o se rechazaran formalmente. Se informara por escrito de la accién tomada a los responsables
de los Archivos.

2.3 Reporte de Avances

Las areas o unidades responsables de cumplir con los objetivos establecidos en el Area Coordinadora de Archivos
enviaran via correo electronico institucional al Titular del Area Coordinadora de Archivo, la

actividades en los 4 instrumentos archivisticos: Cuadro General de Clasificac

informacion de sus

ion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Inventarios Documentales y Guia Simple de Archivos con copia al Area Coordinadora de Archivo.

3 PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

La planificacion de riesgos nos permitira identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y

amenazas que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades para cumplir el logro de metas y objetivos del

A por lo que a continuacion identificaremos los factores de riesgo por area responsable.

\
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INFORME DE CUMPLIMIENTO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022.

De conformidad con los articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos, dispositivos legales de los que se advierte que los

sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su

portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente y elaborar un informe anual detallando

el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente

ano de la ejecucion de dicho programa.

Por lo anterior y a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la ley, se presentan las actividades del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022.

No.

Actividad

Descripcion

Status

Elaboracion los instrumentos
archivisticos.

Se integraron los instrumentos archivisticos correspondientes
al ejercicio 2022,

a) Catalogo de Disposicion Documental

b) Cuadro General de Clasificacion Archivistica

c) Guia De Archivo Documental

d) Inventario Documental

Concluido




opinpuoy

|

opinpuoy

—

=
it | @)
001 ¢ 58 c‘gi—‘gg.ﬂ.}s! ”
nt!uvo:::-:n.,;:..ea-!ll-. _._l-l!.-s:lt_.. -
- Wawnog ugismeina. |
-i.lo!niﬁg*_.la »

b 5] gal.lﬂa e
Suz_q._.mzn.u

I ) ey

1%

elgang ep ope)sy BP [l3uss oayauy

(2zoz/so/5z) J[EJUsWInooq uomeloey, (|

-OPEIST |ap |essusq
OAlYDIY @ Jod Seppiedwr sajenyia Sauoroejoeden ssjuainbis
SE| ua odiojued SOAIYaLy ap Blopeuipioon Ealy |op |euosiay

e

‘@lualpuodsaiion
21y sojuswnysu)
SO| uoJezijeas ag

[enbip uoewoyu; g 8sopuejunipe S02IIsIAlY
SO| ap opejs3 jep [BlduaD oalyouy |e sololo

;1nn

|+q-14|§1+|"+u [

i1+ Bl "ii

—

«EBllIA 09s1DURLY 8p OUy ‘€zoe.,

03XIpy
suj jep
oeden

—_—

8p Jolladng ooibojouns 1 onn
oAnenSIuIWpY [BUOSIaH [e ugioey

SOds|AIYaIe sojuswNsUl
SO| opeys3 jep |essuag OAIYIY |e Jeinug

09x1ny ap souadng 02t6ojousa | oInnsu|

Ve,
b® |

uoIoeONP3 8p

ejqang ap
B11B}3108

4

o:..omnow%\ _ ég@

IV MO S H0E v s

NOIOVDNaz

— e ) B




% EDUCACION | [ v | conarme | ) Corotaia |2

de Puebla | de Educaciéon | #734

Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco

#2023, Ano de Francisco Villa™

2) “Componentes del Sistema Institucional de Archivos”

(20/04/2022)

El Archivo General dul Estado de Puebla
Ol e e
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3)- “La Gestién Documental y Administracion de Archivos
como base para la Adscuada Gestion Publica®

3%&”3.

El Archive General del Estado de Puebla
Chegs la renarne
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4) “Obligaciones y Sanciones de la Ley General de
Archivo” (18/04/2022)

El Archivo General del Estado de Puebla
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4 Inscripcion al Registro Nacional de Con fecha veinte de junio de dos mil veintidos se obtuvo | Concluido
Archivos la Constancia de Inscripcion en el Registro Nacional de
Archivos.
llegistro Nacional
ile Archivos
Constancia de insc
Registro Nacional de|Archivos
La cual se otoig: &
Instiuto Tecnologico Super or de Athaco
Anchave da Vramse Aduivive 9% Conoenireckon
Eodiga de Begists
| i
[ - MX/T73/200620 22 |
Errsion: Ve i
FLUVFET Sl F{IFRN R T}
5 | Establecer estrategias de trabajo con | Realizar analisis de procesos y procedimientos En //v./
los integrantes del ACA institucionales que dan origen a la documentacion que | proceso | >

integran los expedientes de archivo
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Puebla. Estuvieron presentes la Mtra. Valeria

Damian Grande, Ing. José Rodriguez Montiel y
Lic. Juana Alonso Osorio

8 Reunion de trabajo del Grupo Establecer acuerdos que coadyuven al correcto
Interdisciplinaro desarrollo de las actividades en materia de manejo de
archivos y garantizar la gestion documental.
Acciones:
1. Del 07 al 17 de julio del afio en curso, se llevaron
a cabo supervisiones respecto a los avances en
el cumplimiento de los procesos archivisticos de

las Areas del Instituto Tecnolégico Superior de
Atlixco.

2. Con fecha 14 de junio del presente afio se acudid
a la ciudad de Puebla, al curso de capacitacion
referente a los temas de: “Sistema Institucional
de Archivo” y “Programa Anual de Desarrollo i
Archivistico” impartido por personal del Archivo f.\

General del estado de Puebla, estuviendo U
presentes la Mtra. Valeria Damian Grande, Ing.

q
José Rodriguez Montiel, Lic. Claudia Ibarra
Caballero y Lic. Juana Alonso Osorio.
N Papina 10 |2
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CONCLUSION

, o ] C .+ s
&k ol ot mixico. | Am%na_u.quc | @%m r_mo.ﬁm_m:c_i _
| " dePuebla | ce Educacion |

El presente informe refleja los avances que se han obtenido en el afio dos mil veintidés en materia de archivos del
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco, del Estado de Puebla, asi como los trabajos que siguen en desarrollo, y las
acciones que deben ser continuadas para lograr resultados 6ptimos.

Heroica O«Aam. \tlixco, Puebla a 16 de ener:

>

Ing. Exic De Bernardo Hern
Director de Planeacion y Vinc
Titular del Adea Coordinadora de Ar
Instituto Tecnologico Superior de Atlixco




