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iNTRODUCCION

En la CAAMSSH tiene la obligacién de garantizar los procesos de respaldar la informacio
importante en la operacién del mismo, como son la base de datos del padrén de usuarios, i
financieros, control de ingresos y egresos, mediante la realizacion de una copia de un equi
medio con el fin de poder recuperarlos en caso de pérdida de dicha informacién. Esto

importante debido a que existen multiples causas por las cuales la informacion podria experi
este problema.

Por ejemplo, los discos duros suelen tener una vida dtil limitada debido al desgaste natural del motor.
Los SSD poseen una cantidad de escrituras de datos limitada y por otro lado, un computador es
expuesto al extravio o robo. Ademas, los codigos maliciosos también pueden contribuir a que una
persona pierda informacién de su computadora.

OBJETIVO

Asegurar que la informacion generada por las diferentes unidades administrativas, no se pierda y
esté disponible en caso de cualquier contingencia, como dafio en los discos duros, o eliminaci
accidental de la Informacion.

SEGURIDAD DE LOS DATOS

Las amenazas a la seguridad de los datos pueden tener como resultado el acceso no autorizado a
un conjunto de datos, su corrupcién e incluso su pérdida total. Es por esto que es importante
considerar aigunos riesgos comunes en el manejo de ios datos y saber como enfrentarios.

* Corrupcion o alteracién de datos, ya sea de forma accidental o maliciosa:
+ Pérdida o robo de una parte o la totalidad de los datos;

* Faltas a acuerdos de confidencialidad y leyes de proteccion de datos: Y
* Liberacion prematura de datos.

Métodos de Almacenamiento y Respaldo de Datos

Los medios de almacenamiento que se pueden utilizar no son excluyentes, por lo que pueden
complementarse entre si. Es importante elegir el medio de almacenamiento de las copias de
seguridad. En este punto, el espacio fisico en donde se guarde el soporte de respaldo también debe
estar protegido. Por ejemplo, no es recomendable transportar el medio de almacenamiento utilizado
para el respaldo en el mismo bolso de la computadora portétil, ya que en caso de extraviarlo se
perderian ambas cosas.

Disco Duro: Es buena idea utilizar uno exclusivamente con este propésito para evitar un desgaste
innecesario. Si el disco rigido es interno, debe ser uno fisicamente distinto al que se utiliza para
iniciar el sistema operativo.

Medios épticos (CD/DVD/Blu-Ray): Son mds susceptibles a sufrir dafios fisicos como rayas que
pueden corromper los datos. Se recomienda almacenar la informacién en mas de un medio 6ptico
por si falla aiguno. - :




Dispositivo de almacenamiento USB: Es recomendable utilizar uno exclusivamente
respaldos. !
La Nube (Internet) 6 Nube Privada: Posee la ventaja de facilitar el acceso a la informaciénlde
practicamente cualquier lugar, sin embargo, es importante considerar las politicas de uso del sé
elegido y los sistemas de proteccién que utiliza para resguardar los datos.
Almacén de datos técnicos, contables, padron de usuarios, sistema de cobro (por ejemplio, utiliz3
discos USB, discos duros de laptops o unidades en red dentro de la Comision).

Normas de Operacién

El respaldo de informacion se efectuara en memoria externa USB.
Los respaldos se haran cada semana.

En el caso de que no se puedan hacer los respaldos por algun problema con el Servidor
(Virus o falla en unidad de almacenamiento DAT’s) se procede a realizarlos al dia sigui
para evitar pérdida de ia informacién.
Se hara el respaldo de lunes a jueves etiquetandolas con la fecha de respaldo. [
El respaldo correspondiente al viernes se realizara conteniendo la informacién de la serq:rana.

12, Semana Viernes 1
22 . Semana viernes 2
32, Semana viernes 3
42, Semana 3mes1

e La cuarta semana el respaldo contendréd toda la informacién actualizada del mes
correspondiente, hasta llegar al mes 3 y se vuelven a reutilizar.

* Los respaldos de informacion por cuestiones de seguridad y contingencia se guardan en un
sitio distinto al domicilio a la CAAMSSH y son resguardados por el responsable de Contro,
Interno esto por carecer de la comisién de un area. =




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o ECH,AS 2 AUTOIR'ZAC'ON HOJA DE
PROCEDIMIENTO: RESPALDO DE INFORMACION CODIGO
AREA: | CAMSSH | COORDINACION DE CONTROL INTERNO
RESPONSABLE | ACT.No FORMATO O
N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTE
Revisa la informacién a respaldar y procede al
que corresponde.
Elabora bitécora original con los procesos de Bita
respaldo a seguir, los clasifica y estima tiempo de co!;as
duracién de cada uno. gtaea
L ; : Unidad
Respalda la informacién y genera la unidad de 7
: almacenamiento
almacenamiento. Stare
Operador
Anota en la bitacora la fecha, hora de inicio y fin
de respaldo.
Retira la unidad de almacenamiento, etiqueta con
el nombre del respaldo realizado, el dia que
corresponde y la guarda en la ubicacion
correspondiente.
Informa a los subdirectores de areas el resultado
de los respaldos.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
ELABORO VALIDO AREA RESPONSABLE AUTORIZO
Encargado de Control Comisario Subdirector de Area Director General
Interno
L.C. Emmanuel Oldair L.D. Carlos Dioney Ing. Juan Carlos
Juérez Benitez Alvarado Soto Desiderio Hdez




DIAGRAMA DE FLUJO DEL FECHAS DE AUTORIZACION HOJA | DE
PROCEDIMIENTO ] I

PROCEDIMIENTO: RESPALDO DE INFORMACION CoDIGOo

AREA: [ CAMSSH [ COORDINACION DE CONTROL INTERNG
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la unidad de almacenamiento.

Memoria
USB
O~
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etira la unidad de almacenamiento,
etiqueta con el nombre del respaldo
realizado, el dia que corresponde y la
guarda. Memoria
usB
(2 :
- Informa a los subdirectores de
areas el resultado de los
respaldos.
p v
l FIN ]
BITACORA DE RESPALDO FECHAS DE AUTORIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO: RESPALDO DE INFORMACION CORIG0




gggfo D' CAMSSH | COORDINACION DE CONTROL INTERNO
D
i o DEL | (1) | AL @) E ®3) DE (4)
5

PROGESO | INICIO | FIN | DURACION | oPERADOR FESHA | OBSERVACIONES |

Respaldo (6) 7) (8) (9) (10) )

AquaNet

Win 3.3

Sistema de

Cobro

Respaldo

SAAGNET

Respaldo

NOI
AREA
ELABORO VALIDO RESPONSABLE AUTORIZO
Encargado de Control Comisario Subdirector de Area Director General
Interno
L.C. Emmanuel Oldair L.D. Carlos Dioney Ing. Juan Carlos
Judrez Benitez Alvarado Soto Desiderio Hdez

Guia de Lienado

//

Corresponde indicar el dia en que inicia el proceso.
Se indicara el dia ltimo en que se hara el respaldo.
Se anotara el mes en que se esta respaldando.
Corresponde indicar el afio en que se esta respaldando.
Corresponde a los sistemas o base de datos que se tendran que respaldar.
Se anotara la hora en que se inicia el respaldo en el formato Hora/minutos.
Corresponde anotar la hora exacta en que se concluye el respaldo expresado en
hora/minutos.
8. Se anotara el tiempo exacto en que se termina el respaldo en hora/minuto.
9. Se anotara el nombre del operador que realiza el respaldo.
10. Se anotaré la fecha y dia en el formato dia/mes. /
11. Corresponde la anotacion de cualquier anotacion importante que puede dar una referen’éia [
del operador.
12. Se indicara la semana que corresponde el respaldo si fue realizado en la primera, segunda
o tercera semana del mes.
13. Anotar en este campo, el mes que corresponde, primer mes, segundo mes o tercer mes en
que se realizan los respaldos.
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Resguardo de Informacién Documental

a) Objetivo

Contar con un mecanismo de consulta y apoyo para el cumplimiento de obligaciones /&

materia de archivos, para que los sujetos obligados y los ciudadanos puedan co
disposiciones vigentes.

b) Sistemas De Archivos:

c) Mecanica dei Archivo

1. Inspeccion
2. Clasificacion
3. Codificacion
4. Pre archivo
5. Archivo

d) Normas de Operacién

Alfabético
Los expedientes se rotulan con los nombres de los individuos o las instituciones.
Sistema Por Asuntos

Los rétulos corresponden a los nombres de los temas

Sistema Numérico

El rotulo corresponde al a numero asignado al individuo, organizacién o asunto
Geografico

El rotulo indica lo nombres de las localidades y luego el nombre del corresponsal
Cronolégico

Priva el tiempo como factor del ordenamiento de los expedientes que ti
documentacién agrupada en afios, meses y dias

El archivo de informacién sera clasificado por cajas archivadoras previament&s
etiquetadas;
Los expedientes a archivar se realizaran de forma anual y cada area realizara

clasificacion; '
Los expedientes deberan estar completos y congruentes; y
Todo expediente tendra vida utilla cual sera expresada en el formulario de control.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE

FECHAS DE AUTORIZACION
I I

PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE INFORMACION

CCDIGO

AREA: | CAMSSH

[ COORDINACION DE CONTROL INTERNO

RESPONSABLE | ACT.No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sggmé%%\
Revisa la informacion a archivar y procede al que
corresponde.
Clasifica la informacién de acuerdo al sistema de F ari d
archivo que corresponda y realizar formulario de | | cf:rmu a':'g_‘ S
eontrol informacion
Codifica la informacién utilizando carpetas y ; :
clasifica con etiquetas Etiquetas de archivo
Operador Establece un ciclo de vida acorde a las normas
cada archivo registrado en el formulario de
control
Archiva la informacién estableciendo un espacio
tnico y correspondencia de particulares
Informa a los subdirectores de areas el resultado
de los respaldos.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
ELABORO VALIDO AREA RESPONSABLE AUTORIZO
Encargado de Control Comisario Subdirector de Area Director General
Interno
L.C. Emmanuel Oldair L.C. Eduardo Ruiz c Ing. Juan Carlos
Juarez Benitez Benitez Desiderio Hdez




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHAS DE AUTORIZACION HOJA DE
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FORMULARIO DE CONTROL FElCHA EN QUE SE AIRCHIVA AREA
PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE INFORMACION CONTENIDO
AREA: | CAMSSH | COORDINACION DE CONTROL INTERNO
FERDRO [ bt [y | @ g @ DE @
1\
N
(5) PROCESO e (7) RESPONSABLES (8)OBSERVACIONES \
\
POLIZAZ DE
INGRESOS
NOTIFICACIONES
RECIBOS
PROVICIONALES
ELABORO VALIDO AREA AUTORIZO
RESPONSABLE
Encargado de Control Comisario Subdirector de Area Director General
Interno
L.C. Emmanuel Oldair L.C. Carlos Dioney Ing. Juan Carlos
Juérez Benitez Alvarado Soto Desiderio Hdez

Guia De Llenado

Corresponde indicar el dia en que inicia el proceso.

Se indicara el dia en el que se puede remover la informacién.
Se anotard el mes en que se estd archivando.

Corresponde indicar el afio en que se estd archivando.
Corresponde a la informacion que se pretende archivar.
Corresponde al tipo de sistema que se establecié ejemplo (afio)
Se anotard el nombre del operador que realiza el archivo.
Corresponde la anotacién de cualquier anotacién importante que puede dar una referencia
del operador.
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DADO EN AVENIDA FELIPE ANGELES N°10 SAN ANTONIO ZARAGOZA, HIDALGO A LOS
DIAS DEL MES DE FEBRERO DE 2023

MAESTRO ARMNDO AZPEITIA DIAZ PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIO
FIRMA PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO

REGIDOR MUNICIPAL

ARQ. ISRAEL IBARRA ISIDRO

FIRMA

/ e\ 2 Q-

’ ~CARLOS DIONEY ALVARDO SOTO COMISARIO DEL ORGANISMO OPERADOR
FIRMA
ING. JUAN CARLOS DESIDERIO HERNANDEZ DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION DE AGU
FIRMA ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR HGO.
C.P. FRANCISCO FUENTES HERNANDEZ REPRESENTANTE DE LA COMISION DE AG
FIRMA Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE HID
MEDICO AILED CABRERA ALDANA SINDICO PROCURADOR
FIRMA

En uso de las facultades que me confieren el articulo 144 fracciones | y lll de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
y los articulos 60, fraccion 1, inciso a), 61, 190y 191 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo. Tengo a bien
Promulgar el presente Decreto, por lo tanto, mando se imprima, publique y circule para su exacta observancia y debido
cumplimiento.

MTRO ARMANDO DIAZ AZPEITIA
Presidente Municipal Constitucional de San Salvador Hidalgo
Firma
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