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INTEGRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DEL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN, MORELOS

ACUERDO GENERAL

En cumplimiento de los articulos 20, 21 de la Ley General de Archivos, 25 de la Ley Estatal
de Documentacion y Archivos de Morelos, y por acuerdo del Presidente Municipal
Constitucional de Totolapan, Morelos.

CONSIDERANDO

Que con fecha 15 de junio del 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la
Ley General de Archivos, la cual tiene como objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea
de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial, Organos Auténomos, Partidos Politicos,
Fideicomisos, Fondos Publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o Sindicato que
reciba, ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de |la Federacion, las Entidades
Federativas y los Municipios, asi como determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y
acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y
técnica de la Nacion.

Que con fecha 16 de septiembre del 2009 se publicd en el Periédico Oficial "“Tierra y
Libertad” numero 4743, la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos, la cual
tiene por objeto establecer los criterios generales en materia de coordinacion,
administracién y conservacion archivistica de toda la documentacién en poder de los
sujetos obligados por la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Morelos; e implementar los instrumentos de sistematizacion de
los archivos de gestion e histérico en los términos que marca la Ley, por lo que se crea el
Sistema Estatal de Documentacion y Archivos, como un conjunto de elementos que
integran tanto el acervo documental del Estado, como el conjunto de normas, reglamentos
y lineamientos que aseguran su sistematizacion, administracion, resguardo y conservacion
archivistica y que se compone de mecanismos legales, organizativos y operativos, asi como
de las acciones de coordinacién, cooperacién y concertacién, mediante las cuales los
sujetos obligados por la Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de datos
Personales del Estado de Morelos, organizan, sistematizan y resguardan los archivos
publicos, con el fin de asegurar el acceso a la informacién publica y a rescatar, organizar y
salvaguardar la memoria histérica, publica y administrativa del Estado de Morelos.
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Que, por lo anteriormente expuesto es necesario la conformacion de un Sistema
Institucional de Archivos al interior de este Municipio, razén fundada por lo que se emite el
siguiente:
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ACUERDO GENERAL

PRIMERO.- Se integra el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Totolapan,
Morelos, en términos del articulo 21 de la Ley General de Archivos

L Area coordinadora de archivos
Se designa como responsable a el titular de la Unidad de Archivo Municipal
Lic. Rigoberto Miranda Sanchez

Il. Areas operativas
a) De correspondencia
Se designa como responsable a la Lic. Sandybel Garcia Soriano

b) Archivo de tramite

Se instruye a los titulares de las areas administrativas que integran la
administracion publica del Municipio de Totolapan, Morelos, que procedan a
realizar la designacion de la o €l Responsable del Archivo de Tramite, para el
seguimiento y cumplimiento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio
de Totolapan, Morelos, debiendo hacer del conocimiento de dicha designacién
via memorandum al titular de la Unidad de Archivo Municipal y responsable del
area coordinadora de archivos.

¢) Archivo de concentracion
Se designa como responsable al Lic. Rigoberto Miranda Sanchez

d) Archivo histérico
Se designa como responsable a la Cronista Municipal C. Maricela Flores Barona

SEGUNDO. - Publiquese el presente acuerdo en la pagina web del Municipio de Totolapan,
Morelos

Asi lo acordé y firmo el C. Alejandro Alfaro Nolasco, Presidente Municipal Constitucional de
Totolapan, Morelos, en Totolapan, Morelos a los 25 dias del mes de agosto del afio 2025.

Secretario Municipal Presidente Municipal
Cigho 2%
C. Cristian Ramos Buendia C. Algja lfaro Nolasco
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Del Funcionamiento y Operacién del Sistema Institucional de Archivos del
Municipio de Totolapan, Morelos

DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

El responsable del Area coordinadora de archivos, debera elaborar un programa anual y
publicarlo en el portal electrénico del Municipio en los primeros treinta dias naturales del
gjercicio fiscal correspondiente y debera elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en el portal electronico del Municipio, a més
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afic de la ejecucién de dicho programa.

El programa anual contendr3 los elementos de planeacién, programacién y evaluacién 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 anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Q)

El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestién documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con
las unidades administrativas o areas competentes.

El 4rea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

Il Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

il Eiaborar y someter a consideracion del Presidente Municipal o a quien este
designe, el programa anual,
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V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestiéon de documentos electronicos de las areas
operativas;

V. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VIl.  Elaborar programas de capacitaciéon en gestion documental y administracion de
archivos;
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VIIl.  Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;
IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad;
X. Autarizar |la transferencia de los archivos cuando un area o unidad sea sometida

a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y
XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

DE LAS AREAS OPERATIVAS
DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento
y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos
de tramite.

DEL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

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

Il. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales;

1B Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
en tanto conserve tal caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos;

VI, Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y

VIl.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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DEL AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Tendra las siguientes funciones:

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda;

Il Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental,

Pl titucio . i
TRABAJO Y DESARROLLO aza constitucién No. 1 Colonia Centro,
Totolapan Mor, C,P 62830,

Ve ”"’/ TEl T2ENE4AADTY



TOTOLAPAN

H.AYUNTAMIENTO MUNICIFA

2025-2027
“2025, Ano de la mujer indigena”

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y en
sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracion documental y disposicion documental;
VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series

documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservaciébn y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VIl.  Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que

seran transferidos a los archivos histdricos de los sujetos obligados, segin

corresponda;

VIII.  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja documental y

transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo
de siete afios a partir de Ia fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales
e informativos al archivo histérico del Municipio, o al Archivo General del Estado
de Morelos, y

Xl Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

DEL AREA DE ARCHIVO HISTORICO
Tendra las siguientes funciones:

l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

M. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de informacion para mantenerlos a disposicién de
los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan ias disposiciones juridicas aplicables.
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