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NANCY VALDEZ RUIZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

EN USO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS: 128
FRACCION 1L, 11, IV'Y XII DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE MEXICO; 2, 3, 31 FRACCION XXXVI'Y 91 FRACCION II1'Y XIII
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; A TODOS LOS
HABITANTES DEL MUNICIPIO DE OCOYOACAC HAGO SABER: QUE EL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE OCOYOACAC DIFUNDE LOS
ACUERDOS DE CARACTER GENERAL Y DE ASUNTOS DE INTERES PUBLICO.

ACUERDO 69-SO-AOCO-341-2025
ACUERDO 69-SO-AOCO-342-2025
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Presentacion

El Manual de Organizacién tiene como finalidad, servir como instrumento
administrativo de soporte, formacién y consulta sobre las funciones que ejecuta la
Secretaria del Ayuntamiento y sus unidades administrativas.

La Secretaria del Ayuntamiento, de acuerdo a su naturaleza juridica, es relevante,
ya que dentro de sus funciones primordiales se encuentran la de apoyar al
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones y dar fe publica de los actos y
acuerdos de éste, ademds de auxiliar a la administracién publica municipal en el
desahogo de asuntos de cardcter politico, juridico, administrativo y social.

Asi como atender y dar seguimiento a la ciudadania que necesite de los servicios
y/o tramites de la Secretaria del Ayuntamiento, ademds como también de
coordinar con eficiencia y responsabilidad todas y cada una de las tareas que le
sean encomendadas para el beneficio de la ciudadania Ocoyoaquense.
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|. Antecedentes

La Secretaria del Ayuntamiento de Ocoyoacac ha presentado modificaciones en
su estructura orgdnica derivadas de los procesos de actualizacién administrativa
y de las reformas al marco juridico municipal, con el propésito de fortalecer su
funcionamiento y optimizar la prestacién de los servicios a su cargo.

Durante la administracion 2019-2021, la Secretaria del Ayuntamiento contaba con
las siguientes unidades administrativas bajo su adscripcién: Registro Civil, Oficialia
de Partes, Oficialia Mediadora, Oficialia Calificadora, Departamento de Archivo
y Departamento de Bienes Patrimoniales, las cuales en conjunto atendian las
funciones sustantivas en materia de fe publica, gestién documental, justicia civica,
control patrimonial y recepcién de correspondencia oficial.

Posteriormente, en el periodo correspondiente a la administracion 2022-2024, y
en atencién a la entrada en vigor de la Ley de Justicia Civica del Estado de México
y sus Municipios, se creé el Juzgado Civico como érgano encargado de la
imparticién de justicia civica municipal, mismo que absorbié las funciones vy
atribuciones de las entonces denominadas Oficialia Mediadora y Oficialia
Calificadora. Durante dicho periodo, la estructura de la Secretaria del
Ayuntamiento se integré por el Juzgado Civico, el Departamento de Archivo, la
Oficialia de Partes, el Departamento de Bienes Patrimoniales y el Registro Civil.

Para la presente administracion 2025-2027, y como resultado del andlisis
organizacional y la reestructuracién administrativa aprobada por el Ayuntamiento
de Ocoyoacac, se realizaron cambios en la conformacién de la Secretaria del
Ayuntamiento, determindndose que las unidades administrativas de Oficialia de
Partes y Registro Civil dejaran de formar parte de su estructura, quedando
actualmente integrada Gnicamente por el Juzgado Civico, el Departamento de
Bienes Patrimoniales y el Departamento de Archivo, a fin de especializar sus
funciones y dar cumplimiento a los principios de eficiencia, racionalidad vy
modernizacién administrativa que rigen a la presente gestién municipal.

QOcoyoocac, Edo, Méx. CP 52740
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[l. Marco Juridico-Administrativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién, el 05 de febrero de 1917

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de noviembre de 1917

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el
15 de junio de 2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién, el 31 de diciembre de 2008

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, publicada en el Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, el 02 de marzo de 1993

Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México, publicada en
el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de junio de 2014

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 07 de marzo de 2000

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios, publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 26
de noviembre de 2020

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 09 de marzo de 1999

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 07 de febrero de 1997
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del
Gobierno y Municipio del Estado de México 2026, publicado en el Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, el 09 de enero de 2026

Bando Municipal de Ocoyoacac, publicado en Gaceta Municipal el 05 de
febrero de cada afio al inicio de la administracion

Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipio{@ocoyoacocgob mx
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I1l. Atribuciones

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un Secretario, el que,
sin ser miembro del mismo, deberd& ser nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley.
Sus faltas temporales serdan cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus
atribuciones son las siguientes:

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

[l. Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

lll. Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comisiéon, con mencién de los que hayan sido resueltos y de
los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta
diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIIl. Publicar los reglamentos, circulares y demds disposiciones municipales de
observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del estado, circulares
y 6rdenes relativas a los distintos sectores de la administracién publica municipal;
X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y demdas documentos puablicos que legalmente procedan, o los que
acuerde el ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracién del sistema de informacién
inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término
que no exceda de un afio contado a partir de la instalacién del ayuntamiento y
presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinién.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles
o inmuebles durante su ejercicio, deberd realizar la actualizacién del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacién inmobiliaria
en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicién y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién.

XIl. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-

128 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col Centro mMunicCiprofiocoyoacac gotum
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econémicos bdsicos del municipio;

Xlll. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demds que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Bando Municipal de Ocoyoacac, Articulo 42

Articulo 42.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un titular, con
nombramiento expreso, quien tendrd la responsabilidad principal de llevar el
registro y control de los acuerdos y actas que emanen del Ayuntamiento, asi como
validar con su firma toda la documentacién oficial que emita cualquiera de sus
integrantes; elaborar con la intervenciéon de la persona titular de la sindicatura
municipal el inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales; dar
cuenta diariamente a la persona titular de la presidencia municipal de la
correspondencia oficial recibida, asi como aquellas que expresamente sefiala la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, en su articulo 91, las que emanen
del Bando Municipal, su reglamento interno, manuales de organizaciéon y
procedimientos, asi como aquellas disposiciones juridicas que le seas aplicables.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Ceniro municipiof@ocoyoacacgobmx
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Iv. Objefo Social, Visién, y Valores Organizacionales

a) Objeto Social (mision)
La Secretaria del Ayuntamiento tiene como objeto coordinar, organizar y dar
seguimiento a las actividades administrativas del Ayuntamiento, asi como
brindar apoyo técnico al Cabildo, garantizando la legalidad y transparencia de
los actos municipales.

El titular de la secretaria del ayuntamiento tiene como misién respaldar con
eficacia y profesionalismo las acciones del gobierno municipal, asi como
conducir las actividades propias con base a los programas anuales para el logro
de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal. Su funcién sustantiva es
auxiliar al Ayuntamiento en la organizacién y convocatoria de sesiones de
Cabildo, turnar informacién a las diferentes dreas que estén involucradas, la
publicacién y difusién de la Gaceta Municipal, asi como planear, dirigir y
controlar los asuntos dentro de un marco de legalidad, con la firme conviccién
de salvaguardar el bienestar comuin de las y los Ocoyoaquenses.

b) Vision
Ser un municipio modelo mediante la implementacion de politicas publicas
que mejoren la calidad de vida de los habitantes del Municipio de
Ocoyoacac, todo ello a través de la secretaria del Ayuntamiento y las dreas
administrativas que emanan de ella.

c) Valores Organizacionales

Dentro de este marco y de acuerdo a lo establecido con el articulo 9 del
reglamento orgdnico de la administracién pablica municipal de Ocoyoacac los
principios rectores del ejercicio, que toda persona servidora administrativa
debe observar en el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcién son:

. Legalidad. - Las personas servidoras publicas hardn solo aquello que
las normas expresamente les confieran y en todo momento someterdn
su actuaciéon a las facultades que la Constitucién, las leyes, reglamentos,
acuerdos y demds disposiciones juridicas atribuyan a su empleo, cargo,
comisién o funcién, teniendo como responsabilidad imperante conocer y
cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones;

2. Honradez. - Las personas servidoras publicas se conducirdn con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo, comisién o funcién para obtener o
pretender algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscardn o aceptardn compensaciones, prestaciones,
ddadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién,

Tel: 728 106 6630 Ploza de los Insurgentes #1 Cal Cenlro municiprof@ocoyoocac. gobm
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debiendo tener en cuenta que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de vocacién de servicio y austeridad;

Lealtad. - Las personas servidoras publicas corresponderdan a la
confianza que el estado o los ciudadanos les han conferido, debiendo
mostrar una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacer el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares o ajenos al interés general y bienestar de la poblacién;
Disciplina. - Las personas servidoras publicas desempefiardn su empleo,
cargo, comisién o funcién de manera ordenada, metédica y
perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el
servicio o la funcién publica;

Humanismo. - Las personas servidoras publicas reconocerdn la
dignidad, autonomia y libertad de todas las personas, teniendo como
premisa fundamental de gobierno “Por e/ bien de todos, primero los
pobres’.

Profesionalismo. - Las personas servidoras publicas deberdn conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con la Constitucién, leyes, reglamentos,
acuerdos y demds disposiciones juridicas aplicables, observando en todo
momento discipling, integridad y respeto, tanto a las demds personas
servidoras publicas como a las y los particulares con los que llegaren a
tener trato;

Objetividad. - Las personas servidoras publicas deberdn preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general, actuando de manera
neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberdn ser
informadas con estricto apego a la legalidad;

Eficacia. - Las personas servidoras publicas actuarén conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de acreditar las
metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y transparente de los recursos publicos, evitando cualquier
discrecionalidad, accién u omisién contrarios a la ley en su aplicacién;
Transparencia. - Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegiaran el principio de maxima publicidad de la
informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos y
proporcionando la informacién que generen, posean o administren en el
dmbito de su competencia;

Rendicién de Cuentas. - Las personas servidoras publicas asumirdn
plenamente ate la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
derive del ejercicio de su empleo, cargo, comisién o funcién
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1. Eficiencia. - Las personas servidoras publicas actuardn en apego a los
planes y programas previamente establecidos para optimizar el uso y
asignaciéon de recursos publicos

12. Integridad. - Las personas servidoras publicas actuardn siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempeiio de un empleo, cargo, comisién o funcién, ajustando su
conducta y desempefio a la ética de responder al interés publico y
generar certeza plena sobre la rectitud de su conducta frente a todas
las personas con las que se vinculen u observen su actuar.

V.  Estructura Orgénica

1. Secretaria del Ayuntamiento.

1.1 Juzgado Civico

1.2 Departamento de Archivo

1.3 Departamento de Bienes Patrimonial

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col Cenlre municipiofi@ocoyoacac gobuma
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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VI. Organigrama

Secretaria del
Ayuntamiento

Departamento Departamento
Juzgado Civico de Archivo de Bienes
Municipal Patrimoniales
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Objetivos y Funciones

Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo: Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento integral de la
Secretaria del Ayuntamiento de Ocoyoacac, mediante la planeacién,
organizacién y control de las actividades inherentes a su competencia, asi como
de las unidades administrativas bajo su adscripcién: Juzgado Civico,
Departamento de Bienes Patrimoniales y Departamento de Archivo, con la
finalidad de garantizar el cumplimiento de las atribuciones conferidas por la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal y demés
disposiciones juridicas aplicables.

Funciones:

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
Il. Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

lIl. Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del niamero y contenido de los
expedientes pasados a comisién, con mencién de los que hayan sido resueltos y
de los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando
cuenta diaria a la persona titular de la Presidencia Municipal para acordar su
tramite;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demés disposiciones municipales de
observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del estado,
circulares y érdenes relativas a los distintos sectores de la administracién publica
municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y demds documentos publicos que legalmente procedan, o los
que acuerde el ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracién del sistema de
informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado,
en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacién del

QOcoyoocac, Edo, Méx. CP. 52740
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ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinién. En el caso
de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su ejercicio, deberd realizar la actualizacién del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacién
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias hdbiles a partir de su adquisicién
y presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién.

XIl. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-

econémicos bdsicos del municipio;
2. Departamento de Archivo

Objetivo: Organizar, clasificar, conservar, resguardar y difundir el acervo
documental generado y recibido por el Ayuntamiento de Ocoyoacac, asi como
coordinar el Sistema Institucional de Archivos, mediante la aplicacién de procesos
técnicos archivisticos de gestion documental, valoracién, disposicion vy
digitalizacién conforme a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, para
garantizar la integridad, disponibilidad y acceso a la informacién puablica,
preservar la memoria histérica del municipio, sustentar los actos administrativos y

facilitar la rendicién de cuentas durante la administracién 2025-2027.

Atribuciones:

1.
V.

VI.

VII.

VIII.

Elaborar el Catdlogo de Disposicién Documental;
Establecer un Plan de Trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental que incluya al menos:

a. Un calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacién

para el levantamiento de informacién, y

Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.
Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
los archivos de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la normatividad aplicable;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién
y conservacién de archivos;
Elaborar y someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario el Programa
Anual;
Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen
las dreas operativas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
dreas operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos y dar visto bueno
al proceso de disposicion documental realizado por las areas operativas;

128 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro mMunicCiprofiocoyoacac gotum
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XI.

XIl.

X111

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
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Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracion
de archivos para las dreas operativas con las cuales se coording;

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacién de los archivos;

Coordinar la operacién de los Archivos de tramite, concentraciéon y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad sea
sometida a procesos de fusién, escisién, extinciéon o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coadyuvar con el drea responsable del desarrollo y aplicaciéon de las
tecnologias de la informacién y con el archivo general del estado, en las
actividades destinadas a la automatizacién y digitalizacion de los archivos y
a la gestién documental de archivos electrénicos, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario de valoracién documental;
Facilitar la consulta del material del Archivo General de las dependencias
municipales;

Recibir las Transferencias Primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o dreas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental de acuerdo
con lo establecido en el Catdalogo de Disposicion Documental;

Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran las Series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los Expedientes que integran las Series documentales que hayan
cumplido su Vigencia Documental y que cuenten con valores histéricos, y que
serdn transferidos al Archivo Histérico;

Integrar a sus respectivos Expedientes, el registro de los procesos de
Disposicién Documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

Realizar la Transferencia Secundaria de las Series documentales que hayan
cumplido su Vigencia Documental y posean valores evidénciales, testimoniales
e informativos al Archivo Histérico;

Implementar los controles necesarios para el préstamo de Documentos
solicitados por las Dependencias o Unidades Administrativas;

Llevar el registro oportuno y detallado de los préstamos de los Documentos,
dando seguimiento a su devolucién en un plazo maximo de diez dias hdbiles,
conservando las solicitudes de préstamo de Documentacién;

Requerir a las Dependencias o Unidades Administrativas, los Documentos que
les hayan sido prestados y que no hayan devuelto, a partir de los quince dias
habiles siguientes al préstamo;
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XXVI.  Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacién y
difusion de los Documentos Histéricos;
XXVIIl.  Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar

los Documentos Histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de informacién, de conformidad con la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, y su Reglamento para
mantenerlos a disposicion de los Usuarios;

XXVIIl.  Atender y orientar a los usuarios sobre el mecanismo para la busqueda de
documentacién, sin descuidar  las medidas necesarias de
protecciéon de documentos; y

XXIX.  Realizar las demas funciones inherentes en el dmbito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el secretario del Ayuntamiento y/o la Subdireccién
Técnica.

3. Departamento de Bienes Patrimoniales

Objetivo: Administrar, controlar, registrar y resguardar los bienes muebles e
inmuebles que integran el patrimonio del Ayuntamiento de Ocoyoacac, mediante
la implementacién de procedimientos de alta, baja, transferencia, mantenimiento
y verificacién fisica conforme a la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
y la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, para garantizar su
conservacion, uso eficiente y transparente, sustentar los procesos de entrega-
recepcion y auditoria, y proporcionar informaciéon veraz que apoye la toma de
decisiones durante la administracién 2025-2027.

Atribuciones:

|- Registrar los bienes muebles e inmuebles que se adquieran durante la
administracion.

Il.- Realizar la inspeccién fisica de bienes muebles e inmuebles de manera
semestral en las diferentes dreas administrativas.

lIl.- Organizar, actualizar y gestionar el catdlogo de bienes muebles e inmuebles.
IV.- Realizar verificaciones fisicas periédicas, conforme a las peticiones de las areas
administrativas.

V.- Elaborar resguardos respecto de los bienes municipales a los servidores
publicos.

VI.- Proporcionar a las dependencias los informes que se le soliciten en materia de
bienes patrimoniales.

VIl.- Realizar los movimientos generados durante la administracién de bienes
muebles a las dreas correspondientes.

Vlll.-Mantener actualizado el Sistema de Control Patrimonial (CREG
PATRIMONIAL).
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Presentacion

El presente manual de procedimientos establece los procesos internos y tramites a la
ciudadania que ejecuta la Secretaria del Ayuntamiento del municipio de Ocoyoacac,
dentro del gobierno que confiere a la Secretaria del Ayuntamiento, tiene la capacidad
de regirse por las constituciones, leyes, cédigos, reglamentos, gacetas, etc. que sean
aplicables para su buen ejercicio durante esta administracién; por lo que para dar
cumplimiento cabal a este manual de procedimientos es importante seguir cada uno de
los ordenamientos de los diferentes tramites de cada una de las dreas que se encuentran

dentro de esta Secretaria.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal. Centro, municipio{@ocoyoacac gobmx

Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740



"2026 ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE

T3 OCOVOACAC

" 2025-2027

. Objetivo General

Establecer, documentar y estandarizar los procedimientos administrativos y operativos
que ejecuta la Secretaria del Ayuntamiento de Ocoyoacac, mediante un instrumento
técnico-normativo que regule de manera ordenada, secuencial y sistemdtica cada una
de las actividades sustantivas y de apoyo de su competencia, para garantizar su
ejecuciéon eficiente, transparente y apegada al marco juridico que rige la
administracién pablica municipal; asi como constituirse en una herramienta de consulta
permanente que facilite la induccién del personal, fortalezca los procesos de
capacitacién, contribuya a la evaluacién del desempefio institucional y sirva como
referente para los procesos de control interno y rendicién de cuentas, consolidando
una gestiéon publica ordenada, eficaz y orientada a resultados durante el ejercicio
constitucional 2025-2027, en estricto apego a lo dispuesto por la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, el Bando Municipal de Ocoyoacac y demds
disposiciones legales y reglamentarias aplicables

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofi@ocoyoacac gobuma
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Il. Identificacién de Procesos

Secretaria del Ayuntamiento

1. Expedicién de constancias de vecindad, identidad y residencia

2. Expedir de la certificaciéon de no afectacién a bienes del dominio publico y/o
privado.

3. Expedir certificacién de documentos internos del ayuntamiento para trdmite de
administrativa y/o particular que aplique para el archivo del municipio.

Departamento de Archivo

1. Asesoria Técnica en materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos
2. Del Acceso y Conservacién de los Archivos
3. Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico
Departamento de bienes patrimoniales

1. Registro de bienes muebles
2. Registro de bienes inmuebles
3. Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles
4. Baja de los bienes muebles
5. Registro de bienes muebles donados
Tel: 728 106 6630 Plaza de los 1.'=';-.|r-_J="||-.~a #1 Cal Centro municipiofi@ocoyoacac gobuma
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Il1l.Desarrollo de Procedimientos

Secretaria del Ayuntamiento

1. Expedicién de constancias de vecindad, identidad y residencia

a) Objetivo:
Expedir constancias de vecindad, identidad y residencia a los habitantes de Ocoyoacac que
cumplan con los requisitos, mediante la revisién y validacién de la documentacién
presentada conforme a la Ley Orgdnica Municipal y el Bando Municipal, para certificar
oficialmente dichos supuestos ante las instancias que lo requieran, brindando un servicio
eficiente y apegado a la legalidad durante la administracion 2025-2027

b) Alcance:
Es aplicable a toda persona fisica o moral que acredite domicilio en el municipio de
Ocoyoacac, Estado de México y que requiera constancia expedida por la autoridad
municipal competente bajo esta modalidad.

c) Referencias:
- Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
- Articulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

d) Definiciones:
Constancia de vecindad: Documento oficial expedido por una autoridad municipal o de
gobierno que acredita el domicilio o la residencia de una persona en un lugar determinado.

Constancia de identidad: Documento oficial que certifica los datos personales de una
persona (nombre, fecha y lugar de nacimiento, domicilio) cuando esta carece de una
identificacién oficial valida.

Constancia de residencia: Documento oficial emitido por una autoridad local (como un
municipio o una alcaldia) que acredita el domicilio de una persona y, en algunos casos, el
tiempo que ha vivido en ese lugar.

e) Insumos:
Identificacion oficial con fotografia, entre las siguientes:
v" Credencial para votar.
v' Cédula profesional.
v" Pasaporte.

Tel: 798 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofiocoyoacocgob mx
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v" Documento que acredite la propiedad.

v" Fotografia tamatio infantil.
v" Croquis de ubicacioén.

f) Resultados:
Constancia de vecindad, identidad, residencia de la que se haya tramitado.

g) Politicas:

Cumplir con los requisitos establecidos en la cédula de informacion de tramites y
servicios de los municipios.

Se otorgard unicamente en dias hdbiles en un horario de 09:00 a 17:30 hrs.

El tramite Unicamente se realizard después de haber entregado el recibo de pago el
drea de cajas de la Tesoreria Municipal.

La persona solicitante deberd presentar el recibo de pago por el personal autorizado.

h)  Descripciéon de Actividades:

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal Centro, municipio{idocoyoocac gobumx
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Expedir constancia de vecindad, identidad y residencia.

NO. AREA

NESCDIDCIANI
Solicita y/o presenta los requisitos de este

1 Interesado tramite.

Recibe los requisitos que se encuentran en la

cédula de informacién de tramites y
servicios de los municipios, otorga la orden de pago
al interesado (a) para su respectiva liquidacién en

el drea de cajas de la Tesoreria Municipal.
2 Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la orden de pago por el (a) interesada,

realiza el cobro correspondiente, emite, entrega

] recibo de pago al (a) interesado (a) y orden de
3 Tesoreria
pago con sello correspondiente.

Recibe el recibo de pago junto con la orden del

pago y entrega la orden de pago al (a) interesado

4 Int d (a) autorizada para la elaboracién de su tramite
nteresado

en la Secretaria del Ayuntamiento.

Recibe la orden de pago y procede a realizar el
tramite correspondiente, firma y se entrega

5 Secretaria del Ayuntamiento durante 24 horas.

6 Interesado Recibe su constancia correspondiente.

Concluye el tradmite, archivando el acuse de la

7 Secretaria del Ayuntamiento | constanciay orden de pago.
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i) Diagramacién:

Secretaria del

. Tesoreria
Ayuntamiento

Interesado

(oo )

Recibe los requisitos que se
g : _ > Recibe la orden de

encuentran en la cédula de

informacion de  tramites y pago  por e'_ (a)
servicios de los municipios, |n|§resada, realiza el
cobro
Solicitc’: y_/o presenta los requisitos de 4 ?r:foerrg;:ulfo ord(zr; depuprt;go squ| correspondiente,
este tramite. respectiva liquidacion en el emite, entrega recibo
area de cajas de la Tesoreria de pago al (a)
Municipal. interesado  (a) y
orden de pago con
<4— sello correspondiente.
Recibe el recibo de pago junto 4 P
con la orden del pago y
entrega la orden de pago al
(a) interesado (a) autorizada Recibe la orden
para la elaboracién de su de pago y
tramite en la Secretaria del procede a
Ayuntamiento. realizar el
tramite
correspondiente,
5 firma vy se
entrega durante
6 24 horas.
d
<
Recibe su constancia Recibe la orden de
correspondiente. pago y procede a
realizar el  tramite
correspondiente, firma
7 >-> y se entrega durante
24 horas.

Fin
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ASUNTO: CONSTANCIA DE VECINDAD.

A QUIEN CORRESPONDA:

CON FUNDAMENTO EN LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 91 FRACCION X,
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTC CONSTITUCIONAL DE OCOYOACAC, MEXICO:

HACE CONSTAR

QUE LA C. , ES VECINA DE ESTE MUNICIPIO
QUIEN ACREDITA SU DOMICILIO EN i
PERTENECIENTE A ESTE MUNICIPIO DE OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO;
CONC.P.

3E EXTIENDE LA PRESENTE A SOLICITUD DE LA INTERESADA, A LOS
DEL MES DE DEL ANO DOS MIL

FABIAN PALMERO NERI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

L. P BRCHIND
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ASUNTO: CONSTANCIA DE IDENTIDAD.
A QUIEN CORRESPONDA:

COM FUNDAMENTO EN LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 91 FRACCION X,
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXIC 0O, EL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL DE OCOYOACAC,
MEXICO;

HACE CONSTAR

QUE LA C. , ES VECIMA DE ESTE MUNICIPIO
QUIEN ACREDITA 3U DOMICILIC EN :
PERTENECIENTE A ESTE MUNICIPIO DE QCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO;
COM C.P____  AS5I MISMO 3E IDENTIFICA CON FOTOGRAFIA AL MARGEN
SUPERIOR IZQUIERDO ¥ COINCIDEN TODOS 5US RASGOS PERSONALES.

SE EXTIEMNDE LA PRESEMNTE A SOLICITUD DE LA INTERESADA, A LOS
DEL MES DE DEL ANO DOS MIL

FABIAN PALMERO NER1
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

CLOF. ARCHIVD
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NO. DE FOLIO

ASUNTC: CONSTAMNCIA DE RESIDENCIA.

A QUIEN CORRESPONDA:

CON FUNDAMENTO EN LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 91 FRACCION X,
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADC DE MEXICO, EL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL DE OCOYOACAG, MEXICO;

HACE CONSTAR

QUELAC. . ESWECINA DE ESTE MUMICIPIO
QUIEN ACREDITA 5U DOMICILIO EN i
PERTEMNECIENTE A ESTE MUNICIPIO DE OCOYQACAC, ESTADO DE MEXICO;
COoM CP. __ . A5 MISMO BAJO PROTESTA DE DECIR WVERDAD
MANIFIESTA QUE VIVE EN ESE DOMICILIO DESDE HACE ANO Y MEDIO.

3E EXTIENDE LA PRESENTE A SOLICITUD DE LA INTERESADA, A LOS
DEL MES DE DEL ANOC DOS MIL

ATENTAMENTE

FABIAN PALMERO NERI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C.CP. ARCHMWD

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoocac.gob.mx
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2. Expedir de la certificacién de no afectaciéon a bienes del dominio publico
y/o privado

a) Objetivo:
Expedir la certificacién de no afectacién de bienes al dominio publico y/o privado
municipal a los solicitantes que acrediten el interés juridico y cumplan los requisitos,
mediante la revisién de antecedentes registrales y la verificacién en el inventario de bienes
del Ayuntamiento conforme a la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios,
para certificar oficialmente que un bien inmueble no forma parte del patrimonio municipal,

brindando certeza juridica en trédmites notariales, registrales o administrativos durante la
administracién 2025-2027.

b) Alcance:

Aplica a los ciudadanos que requieren realizar su tramite de inmatriculaciéon administrativa
y que se encuentren los inmuebles dentro de la jurisdiccion del Municipio de Ocoyoacac.

c) Referencias:
. Articulo 91 fraccién Xl, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

. Articulo 88 fraccién VI de la Ley Registral del Estado de México.

. Articulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

d) Definiciones:
Certificacion de no afectacién a bienes del dominio publico y/o privado: Documento
oficial emitido por una autoridad competente (usualmente municipal) que acredita que
un predio o inmueble particular no invade, grava o pertenece al dominio publico (calles,
plazas, escuelas, etc.) ni al patrimonio de la administracién publica, brindando asi certeza
juridica al propietario.

e) Insumos:

v Solicitud por escrito y firmado, dirigido al Secretario del Ayuntamiento (colocar
namero telefénico).

Copia de la credencial

< S

Documento que acredite la propiedad (contrato de compra venta, donacién
y/o sesién de derechos)

Croquis de ubicacién

Traslado de dominio

Ultimo pago del predio

Numero oficial si cuenta con él.

Carta poder si no realizara el tramite el interesado (a).

NANENENEN

Tel: 798 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofiocoyoacocgob mx
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f) Resultados:
Certificacién de no afectacién a bienes del dominio publico y/o privado.

g) Politicas:
a) Cumplir con los requisitos establecidos en la cédula de informacién de tramites y
servicios de los municipios.
b) Se otorgard Gnicamente en 1 dia habil, en un horario de 09:00 a 17:30 hrs.

c) Se realizard el tramite después de haber entregado el recibo de pago el area de
cajas de la Tesoreria Municipal.

d) Se entregard al ciudadano presentando su orden de pago y/o recibo por el
personal autorizado por la Secretaria del Ayuntamiento.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal. Centro, municipio{@ocoyoacac gobmx
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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e Actividades: 2025-2027

h) Descrip

Expedir de la certificacién de no afectacién a bienes del dominio publico y/o privado

NO AREA DESCRPCION
Solicita y/o presenta los requisitos de este

1 Interesado IrCgstcs
Recibe los requisitos que se encuentran en la
Cédula de informacién de tramites y servicios de
los municipios, otorga la orden de pago al
interesado (a) para su respectiva liquidacién en el
drea de cajas de la Tesoreria Municipal.
Recibe la orden de pago por el (a) interesada,
realiza el cobro correspondiente, emite, entrega
recibo de pago al (a) interesado (a) y orden de

3 Tesoreria pago con sello correspondiente.
Recibe el comprobante de pago junto con la
orden del pago y lo entrega al interesado (a)
autorizada para la elaboraciéon de su tramite en la
Secretaria del Ayuntamiento.

4 Interesado
Recibe la orden de pago y procede a realizar el
tramite correspondiente, firma y se entrega en un
plazo no mayor a 24 horas.

5 Secretaria del Ayuntamiento

Interesado Recibe su certificacién correspondiente.

Concluye el tramite, archivando el acuse de la

7 Secretaria del Ayuntamiento |[certificacién y orden de pago.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal Centro, municipio{idocoyoocac gobumx
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i) Diagramacién
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GOBIERNODO MUNICIPAL DE

OCOYOACAC
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Interesado Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria

[ INICIO ]

Recibe los requisitos que se
encuentran en la  Cédula de
. . informacion de tramites y servicios de
Solicita y/o presenta los requisitos de los municipios, otorga la orden de
este tramite. 2 pago al interesado (a) para su
respectiva liquidacion en el drea de
cajas de la Tesoreria Municipal.

Recibe la orden de
pago por el (a)
interesada, realiza el
cobro correspondiente,
emite, entrega recibo de
pago al (a) interesado
(a) y orden de pago con

sello correspondiente.

A

Recibe el comprobante de pago junto

con la orden del pago y lo entrega al 4
interesado (a) autorizada para la
elaboracion de su tramite en la 5
Secretaria del Ayuntamiento.

Recibe la orden de pago y
procede a redlizar el
tramite correspondienfe,
firma y se entrega en un
plazo no mayor a 24

: horas.
6

Recibe su certificacion
correspondiente.

archivando el acuse de la
certificacion y orden de pago.

Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob mx

Ocoyoacac, Edo. Méx, CP. 52740
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3. Expedir certificacién de documentos internos del ayuntamiento para tramite
de administrativa y/o particular que aplique para el archivo del municipio

a) Objetivo General:
Expedir certificaciones de documentos que obran en los archivos de la Secretaria del
Ayuntamiento a las dreas municipales o particulares que lo soliciten, mediante la
compulsa y cotejo de las copias con sus originales o constancias existentes, conforme a
las facultades conferidas en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, para
dotar de validez oficial a dichos documentos y sustentar los actos y tramites
administrativos que asi lo requieran, garantizando la legalidad y seguridad juridica

b) Alcance:

A todas las dreas administrativas del Ayuntamiento y/o ciudadanos que lo soliciten.

c) Referencias:
Articulo 91 fraccién X, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

d) Definiciones:
Certificacion de documentos internos del ayuntamiento para tramite de

administrativa y/o particular: Documento emanado del propio ayuntamiento, el cual es
requerido para realizar tramites tanto administrativos como de cardcter particular, ya sea
por ciudadanos o por otras dependencias.

e) Insumos:

v" Solicitud por escrito y firmado, dirigido al Secretario del Ayuntamiento (colocar
namero telefénico).

Dos copias de la documentacién a certificar.
Copia de la credencial en caso de ser particular.

ANANEN

Carta poder si no realizara el tramite el interesado (a), para particular.

f) Resultados:

Certificacién de documentos internos del ayuntamiento para tramite de administrativa
y/o particular que aplique para el Archivo Municipal.

g) Politicas:
v" Cumplir con los requisitos establecidos en la cédula de informacién de tramites y

Tel: 798 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofiocoyoacocgob mx

QOcoyoocac, Edo, Méx. CP 52740



"2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO

9, GOBIERNO MUNICIPAL DE

.
serviciogk *{;)hlr Q O ‘ A‘
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v" Se entregard al ciudadano presentando su orden de pago y/o recibo por el personal
autorizado por la Secretaria del Ayuntamiento.

v" Se entrega dicho tramite en un plazo no mayor a 12 horas para trdmite administrativo.

v" Se entrega dicho tramite al interesado en un plazo no mayor a 6 dias habiles (cuando
se trate de una busqueda en el Archivo Municipal y/o dreas de este ayuntamiento),
en un horario de 09:00 a 17:30

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal Centro, municipio{idocoyoocac gobumx
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h) Descripcién de Actividades:
Expedir certificaciéon de documentos internos del ayuntamiento para tramite de
administrativa y/o particular que aplique para el archivo del municipio.

Expedir certificacién de documentos internos del ayuntamiento para tramite de administrativa y/o
particular que aplique para el archivo del municipio.
NO. UNIDAD DESCRPCION
ADMINISTRATIVA
1 | Interesado Solicita y/o presenta los requisitos de este tramite.
Recibe los requisitos que se encuentran en la cédula de
Informacién de tramites y servicios de los municipios, para
tramite administrativo y para una certificacién que
Sotlhy v del requiere una busqueda se le informa al interesado los dias
0 habiles para tener una respuesta.
Ayuntamiento
Remite oficio para su busqueda en al archivo municipal o
Secretaria del al @rea correspondiente.
3
Ayuntamiento
Realiza la busqueda e informa a la Secretaria del
Archivo municipal o | Ayuntamiento mediante oficio si resulto positiva o
4 negativa la busqueda.
Area
Si es positiva la basqueda realiza la certiticacién y el oficio
de contestacién al interesado, para cuando llegue el
término de dias se le otorgue la orden de pago dl
interesado (a) para su respectiva liquidacién en el drea de
cajas de la Tesoreria Municipal.
Secretaria del Si es negativa realiza tnicamente oficio de contestacién y
5 con esto se concluye el tramite.
Ayuntamiento
Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipio{@ocoyoacacgob.ma

)
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resada, realiza el
cobro correspondiente ) trega recibo de pago al
Tesoreria (a) interesadoyqfa)sqys orden de pago con sello
6 correspondiente.
Recibe el recibo de pago junto con la orden del pago y
entrega la orden de pago al (a) autorizada de la
Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria del
8 N
Entrega de la certificaciéon.
Ayuntamiento
9 |[Interesado Recibe su certificacién correspondiente.
Secretaria del | Concluye el tramite, archivando el acuse de la
10 certificacién y orden de pago.
Ayuntamiento

Tel: 728 106 6630
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i) Diagramacién:

Secretaria del ayuntamiento |
Interesado Archivo Municipal Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria
[ INICIO
Recibe los requisitos que se
Solicita y/o > encuentran en la cédula de
presenta los Informacion de tramites y
requisitos de este . -
servicios de los municipios,
tramite. para tramite administrativo y
para una cerfificaciéon que
requiere una busqueda se le
informa /a_|\inferesqdo los
3
i
Redliza la
busqueda e 4 Remite oficio para su
informa a la basqueda en al
Secretaria del archivo municipal o al
Ayuntamiento drea correspondiente.
mediante oficio si
resulto positiva o
negativg la
L""""‘i" Si es positiva la busqueda
realiza la certificacion vy el
oficio de contestacion al
interesado, para cuando
I llegue el término de dias se
le otorgue la orden de pago
al interesado (a) para su
respectiva liquidacién en el
drea de cajas de la
Tesoreria Municipal.
Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob mx
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Recibe el recibo de
pago junto con la
orden del pago y

entrega la orden de

pago al (a)
autorizada de la
Secretaria del

Ayuntamiento.

©

Entrega de la
certificacion.

Recibe su
certificacion

correspondiente

O,

Recibe la orden de
pago por el (a)
interesada, realiza
el cobro
correspondiente,
emite, entrega
recibo de pago al
(a) interesado (a) y
orden de pago con
sello
correspondiente.

Concluye el tramite,

archivando el acuse
8 de la certificacién y

orden de pago.

)
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j)  Formatos Instructivos:

GOBIERND MUNICIPAL DE ORDEN DE PAGO FOLIO:

OCOYOACAC RSN CE PO

2025-2027
DEPENCENLIA MUNICIPAL LMISORA RO ONOLAL Db NGRS RMERDS F— R
TITULAR O RESPONSABLE : 7
AL C_TESORERC MUNICIPAL i O CLIENTA
i e T e
CON DOMICILIO EN: E... e
= 1 NE | ARG . Lo I

ENTEMARA A LA TESORERIA MUNICIFAL LA CANTICAD GUE BE DETALLA FOR FI. CONCEPTE ERMOCICADG OF CONFORIIDAD COM FL EFTARLECO0 IN Bl SOMGO
FRIANCIERC DB ETADD DF MEXICO ¥ MUNICIFIOE, X

COMCEFTD FUNDAMENTO LEGAL < IMPORTE

RECIOC DE INTERESADS) TESORERLA
N 7 FEA - FOMBEE ¥ ISV
EHTR OO 08 a0 mumﬂmlﬂﬁmmu"mmmlmlkﬂnmf“ml'ﬂl
ARTICULOE 17, rrvr:‘ﬂ-mﬂ! Lmﬁﬂlmmmlmm&rwuuuvmw
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Departamento de Archivo

1. Asesoria Técnica en materia de Gestién Documental y Administracién de
Archivos

a) Objetivo:

Fortalecer las acciones de formacién de los servidores publicos del Gobierno Municipal de
Ocoyoacac, con funciones archivisticas mediante el otorgamiento de asesoria técnica, con
el propésito de optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

b) Alcance:

Brindar asesoria técnica en gestién documental y administracion de archivos para
optimizar la organizacién, control y conservacién de la documentacién institucional,
asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable

c) Referencias:

v" Reglamento del Archivo Municipal de Ocoyoacac cap. V, articulo 18.

v" Bando Municipal de Ocoyoacac 2022.

v' Ley General de Archivos. Articulo 28 fraccién VI, 106 fraccién XV y XXVII.

v Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios, cap. VI, articulo 28, fraccién VI.

v' Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

d) Definiciones:

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los Archivos.

Archivo: Conjunto organizado y sistematizado de documentos de cualquier tipo y soporte,
producidos o recibidos por un ayuntamiento o entidad de gobierno local en el ejercicio de
sus funciones.

Archivar: Guardar (separar o apartar) un documento elaborado o recibido, dentro de un
conjunto de expedientes activos que participan en la misma accién o asunto o estdn
relacionados con una misma persona o sujeto, de tal forma que éste pueda ser recuperado
para futura accién o referencia.

7128 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofdocoyoacac
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Asesoria Técnica: Orientacién personalizada que se le proporciona a las personas del
servicio publico con funciones archivisticas del Gobierno Municipal de Ocoyoacac, para
darles a conocer normas, lineamientos, politicas y/o procedimientos en materia de gestion
documental y administracién de archivos

Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecuciéon de procesos de produccién, organizacién, acceso, consultq,
valoracién documental y conservacion.

Insumos
Documentacién organizada en cajas identificadas.

Oficio de transferencia.
Inventario de archivo de concentracion.
Inventarios documentales.

Expedientes cuyo plazo de vigencia documental haya concluido.

SN N N S N

Catdlogo de disposicion documental.
f) Resultados

Procesos de gestién documental y administracién de archivos fortalecidos mediante la
implementacién y actualizacién de instrumentos archivisticos, la mejora de los mecanismos
de organizacién y control documental, y el cumplimiento de la normatividad aplicable.

g) Politicas

v' El Departamento de Archivo Municipal, garantizara la asesoria técnica en materia
de Gestion documental y Administracién de archivos para sus unidades
administrativas.

v" Los Servidores Publicos del Gobierno Municipal de Ocoyoacac con funciones
archivisticas, deberdn asistir en el lugar, fecha y hora sefialados por la persona
titular del Departamento de Archivo Municipal o conectarse a través del vinculo
que éste les proporcione, para recibir asesoria técnica.

v" Las unidades administrativas deberdn atender y, en su caso, implementar las
recomendaciones, criterios técnicos e instrumentos archivisticos emitidos por el

T.'i- '.r",::llj H:Iﬂ {JI"er} P!l_|;_|:_| -_i iy I-‘_IL l':'_--_.l-_Jq_"=I--', &l '-F_-_l 5,_.;"‘.".‘._‘ mMuniciprofiroCoyoacoC. QooImx
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Asesoria Técnica en materia de Gestion Documental y Administracién de
Archivos

Unidad Administrativa o
No | Departamento de Archivo Municipal Descripcién

Genera, recibe o integra los documentos
derivados de sus funciones administrativas. |
Clasifica los documentos conforme al
Cuadro General de Clasificacién
1. Unidad Administrativa Archivistica, los ordena en su expediente
correspondiente y los incorpora al Archivo
de Trémite, respetando los principios de
procedencia y orden original.

Conserva y administra los expedientes en el |
Archivo de Tramite durante su vigencia
2. Unidad Administrativa documental, manteniéndolos organizados, |
actualizados y disponibles para consulta |
administrativa.

Por medio de convocatoria, memorandum u
y oficio, emitida por el Departamento de
Archivo Municipal, brindara la asesoria
3. Departamento de Archivo técnica, escucha y solventa  sus |
planteamientos o dudas en materia de
gestion documental y administracién de
archivos de la persona de la unidad
administrativa.

Identifica los expedientes cuya vigencia en
el Archivo de Tramite ha concluido. Elabora
el inventario de transferencia primariq,
4. Unidad Administrativas revisa que los expedientes estén completos
y solicita al Departamento de Archivo la |
programacién de la  transferencia
documental.

Recibe la solicitud de transferencia
documental, revisa el inventario y verifica
5. Departamento de Archivo fisicamente que los expedientes coincidan
con la informacién registrada,
comprobando que estén debidamente
identificados, organizados y foliados.

Si la documentacién presenta |
inconsistencias, se devuelve a la Unidad
Administrativa para su correccién. Si cumple |
6. Departamento de Archivo con los requisitos establecidos, se autoriza
la transferencia primaria.

Tel: 798 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofiocoyoacocgob mx
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de recepcién |

sndlientesmmentualiza los controles |
%;i"ICOS e mcorpora los expedientes al '
ivo de Concentracion.

.:J scg

Conserva y administra los expedientes en el |
Archivo de Concentracién durante el plazo |
8. Departamento de Archivo establecido en el Catdlogo de Disposicién |
Documental, garcm’rizando su conservacion |
y consulta cuando sea requerida.

Si  la documentacion posee valores |
histéricos, evidénciales o informativos, se
9. autoriza su transferencia secundaria al
Departamento de Archivo Archivo Histérico. Si carece de dichos
valores, se inicia el procedimiento de baja |
documental conforme a la normatividad |
vigente.
Ejecuta la transferencia secundaria al |
Archivo Histérico o gestiona la baja |
Departamento de Archivo documental, segun corresponda, |
10. actualizando los inventarios y registros
archivisticos institucionales.

Concluye el procedimiento de
1. Departamento de Archivo administracién de la gestién documental.
|
Tel: 728 106 6630 Plaza de los In surgentes #1 Col Centro municipio{idocoyoocac gobumx
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i) Diagramacién:

Inicio

v
Unidad

Administrativa
genera o recibe
documentos

i

Clasifica e integra los
expedientes en Archivo
de Tramite

l

¢Concluyé la vigencia
en el Archivo de
Tramite?

No Si
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Departagegloidmansbiye Xunidpal

Elaborar
transferencia

inventario

de

l

A4
Recibir e
Regresa para .
. incorporar  al
su correccion i
archivo de

concentracion

expedien’res

Conservar

Emite conv
u oficio y bl )
atendiendo dudcns Yy p|an1‘ecm|en’r
en materia de Gesho D
y Administraci

encia

¢Concluyo su wgencia en
concentracién?

No Si

Se resguarda en
Concentracién

Realiza
valoracién
documental

¢Desting finyl del
expedienye?

¢Cumplen los
reauisitos?

=

chivo Histérico

Baja Documental

~~——— |

| A&
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M) Formatos e instructivos
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PRESIDENCIA, SINDICATURA. REGIDURIAS, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO,
SECRETARIA TECHNICA, TESORERIA MUNICIPAL, CONSEJERIA JURIDICA, ORGANO
INTERNO DE CONTROL, DIRECCIONES. COORDINACIONI JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS AL GOBIERNO
MUNICIPAL DE OCOYOACAC.

PRESENTE:

Por medie del presente, y desedndole éxite en el desempefo de sus funciones, me
permito convocarle cutdk:ﬁvwnle a la copacitacion denominado la
cual tiene como hinalidad Forlalecer los conocimientos edimientos relacionades
con el control, seguimiento y gestion documental dentro de unidades administrativos.

Dicha capacitacion se Ilnrnrﬁ a rahu el dia ———seeeesae en un horario de -
los oticinas de -

Asimismo, se solicita de la manera mas atenta su puntual asistencia con ol menos 15
minutos de anticipacién, con la finalided de dar inico puntualmente o la capacitacion.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo, reiterandele la impertancia de contar
con su valiosa porticipocién

ATENTAMENTE

EDUARDO DE LA CRUZ FLORES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob mx
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INSTRUCTIVO DE LA CAPACITACION

Can la finalidad de garantizar el adecuado desarrollo de la capacitacion convocada por el
mmammﬁhmmm;mmmmmmm

1. Leer cudadosamente el oficio de invitacidn para conocer el tema, la fecha, el horario y el lugar
donde se levars 3 cabo la capacitacion

2. Confirmar con el titular de su drea su participacion en Ly capacitacidn y organizar sus actividades
para asatir puntualmente.

3. Presentarse en el lugar indicado con 15 minutos de antidipaddn para realizar ¢f registro de
avstentia,

4. Registrar su asistencia en [a Ista correspondiente al inicio de s capacitacion.

5. Permanecer durante toda bs sesion, partidipando de manera activa y respetuoss.

6. Atender las indicaciones del personal del Departamento de Aschivo Municipal y del ponente
durante &l desarrolio de la capacitacion.

7. Evitar el uso de dispositivos electrdnicos para actividades ajenas a la capacitacidn, procurando
mantener un ambiente de respeto y atencidn.

B Encasode requerir retirarse por una causa justificada, informar previamente al personal
responsable de ks organizacion

9. Aplicar en el desempedio de sus funciones los conacimientos y procedimientos adquiridos
durante la capacitacion.

10. Corservar el material de apoyo que, en su cat0, sea proporcionado, para su consulta y
aphicacidn en las actividades adminstrativas de su drea

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoocac.gob.mx
Ocoyoacae, Edo. Méx. C.P. 52740
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2. Del Acceso y Conservacion de los Archivos

a) Objetivo General:

Asegurar que los documentos de archivo sean administrados, organizados y conservados
en su orden original, mediante la aplicacién de los procesos de gestion documental
establecidos en la legislacién vigente, garantizando su disponibilidad, integridad y
adecuado control, asi como el cumplimiento de las disposiciones en materia archivistica.

b) Alcance:

Aplica al personal adscrito al Gobierno Municipal de Ocoyoacac, asi como a las usuarias
y los usuarios que soliciten dicho servicio.

c) Referencias:

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 6, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

v' Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios, Decreto Numero 214, Articulo Unico, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

v" Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Titulo Primero,
Generalidades, Capitulo Segundo De los Principios y Directrices que Rigen la
Actuacién de los Servidores Publicos, Articulo 7; Titulo Cuarto De las Sanciones,
Capitulo Primero De las Sanciones por Faltas Administrativas No Graves, Articulo
79. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.

Reglamento del Archivo Municipal de Ocoyoacac capitulo V, articulo 18.

Bando Municipal de Ocoyoacac 2022.

d) Definiciones:

Archivo Histérico. Area que resguarda el acervo documental o digital de cardcter
histérico, cuya finalidad es ofrecer, de manera democrética, el acceso a los servicios de
consulta fisica y digital y otros servicios culturales complementarios, como orientacién e
informacién, que permitan a la poblacién en general adquirir, transmitir, acrecentar y
conservar en forma libre el conocimiento.

Acervo Histérico Documental: Se refiere al cumulo de Documentos Histéricos,
Cartogrdfico, Fotografico y Bibliografico, perteneciente al Archivo Histérico y Fondo
Reservado para ser consultados.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal. Centre mumnicip
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Usuarias o usuarios: Investigadoras o investigadores, comunidad estudiantil y publico en
general que solicita el servicio en el Archivo Histérico.

Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Histérico: Documento que indica, de
manera especifica, cémo estdn reglamentados los servicios del propio archivo.

e) Insumos:

v" Solicitud de consulta de documentos que tiene el Departamento de Archivo
Municipal, dirigido al Secretario del Ayuntamiento, proporcionando los datos de
identificacién y porque requiere su consulta, asi como las indicaciones vy
recomendaciones correspondientes para el manejo de los documentos que emita
el encargado del Departamento de Archivo Municipal.

v' Solicitud de préstamo de documentos del Archivo Municipal dirigida al
Departamento de Archivo Municipal, proporcionando los datos de identificacion
dentro del inventario de archivo respectivo.

v" Previa autorizacién del Secretario, llenar el formato de vale de préstamo
documental.

f) Resultados:

v' Garantizar el préstamo documental asi como consulta oportuna, controlada y
conforme a la normatividad vigente de los expedientes y documentos resguardados
en el Archivo de Concentracién e Histérico, asegurando su correcta identificacion,
registro, entrega, seguimiento y devolucién por parte de las unidades
administrativas del Ayuntamiento, asi como usuarios que investigadores,
comunidad estudiantil y publico en general que solicita el servicio en el Archivo
Historico.

g) Politicas:

v" El Archivo Municipal resguarda unicamente los documentos que en el ejercicio
diario de sus funciones originaron las distintas unidades administrativas del
Ayuntamiento desde el afio 1832 hasta el afio 2022.

v' El acceso al préstamo documental serd mediante oficio dirigido al Secretario del
Ayuntamiento, proporcionando los datos del expediente encontrados en el formato
de inventario de documentos a consultar.

v" La persona servidora publica que solicite el préstamo documental deberda cumplir
con los requisitos del Archivo Municipal, asi como asegurar el cuidado y resguardo
de la documentacién durante el tiempo que este bajo su custodia.

QOcoyoocac, Edo, Méx. CP. 52740
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M
xcfividades del Acceso y conservaciéon de los archivos

No. Unidad administrativa o Descripcion
puesto
Presenta la solicitud de consulta o
1. Persona fisica, moral o Unidad acceso a la documentacién ante el
Administrativa Departamento Municipal de Archivo,

conforme a la normatividad aplicable,
con copia de conocimiento a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Recibe la solicitud, registra su ingreso

y verifica que contenga la

2. Archivo Municipal informacién necesaria para
identificar la documentacién
requerida.

¢La  solicitud  cuenta  con la
informacién suficiente para localizar
3. Archivo Municipal la documentacién?

No: Solicita al interesado
complementar la informacién.

Si: Continta con la busqueda
documental.

Localiza la documentacién solicitada
4. Archivo Municipal mediante los instrumentos de control
y consulta archivisticos.

¢La documentacion fue localizada y
es susceptible de consulta?

No: Informa al solicitante la
5. Archivo Municipal imposibilidad de proporcionar el
acceso, indicando el motivo

correspondiente.

Si:  Continta con la consulta
documental.

Veritica el estado fisico de Ia
documentacién y determina las
6. Archivo Municipal condiciones para su  consulta,
garantizando  su  integridad vy
conservacion.

Facilita el acceso o consulta de la
documentacién  conforme a las
7. Archivo Municipal disposiciones en  materia  de
transparencia, proteccién de datos
personales y acceso a archivos

histéricos.
Consulta la documentacién
8. Persona fisica, moral o Unidad observando  las medidas  de
Administrativa conservaciéon establecidas por el

Archivo Municipal.

Recibe la documentacién al concluir
9. Archivo Municipal la consulta, verifica su estado fisico y
confirma que se encuentre completa.

Tel: 728 106 6630 Ploza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofi@ocoyoacac gobuma
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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' ctentacion a su

y
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y-garentizar su conservacion y
;%iosponibihdad.

1. Archivo Municipal Concluye el procedimiento de
préstamo documental.

Tel: 728 106 6630

Ploza de los lnsutgenlus #1 Cal Centro,
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740

=
municiprofdocoyoacacg ob.mx



2026 ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO"

GOBIERNO MUNICIPAL DE

e )

2025-2027

i) Diagramacién
Persona fisica, moral o Departamento de Archivo
Unidad Administrativa Municipal
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Presentar solicitud de
consulta

GOBIERNODO MUNICIPAL DE

A #~

1Ok

Recibir y registrar
la solicitud

Recibe copia
de conocimiento.

No

¢La solicitud
contiene la
informacién
nnnnnnn i~

Solicita
informacién

rnmnlomoni‘nrin

Localiza la
documentacion

Tel: 728 106 6630
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Persona fisica, moral o Departamento de Archivo Municipal Secretaria del
Unidad Administrativa Ayuntamiento
Fin del proceso Verificar el estado
fisico del
documento

O

Facilitar la
consulta

()

Recibir la documentacion
al concluir la consulta

-

Verificar su
integridad

()

Reincorporar a
su ubicacién

@

Fin del

procedimiento

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob mx
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Vale de Préstame de Expedientes

Dates de o o & Solicitante
Usdad Adrmnidrabve Salicitanta. Cod jipp

j) Formatos

Undad Adminittrative g trenafing bo decsmeataisa

Ha y Teche da Remesa Facha da Pristama Faiha de Devaluciss Focha de hln‘!ﬂrudn
M. S MHa. Clave Sembra Legas HMamaro de Fajas
Caie | Lina
i
Seila da b Usidod Adninutrativa Salicitants Hambes Cargo y Furma de la a ol Tieglar de s Uaidad
Agminutrativa Joalaronte

Ubicacién Topografica del Expediente
Swcasdn Edifaia Ma de Caja

'Estado Fisico del Expediente

Laida Raingrasa
Baana [ ) Complata | 1] Bsema | ) Completn | ]
siala { ) ficampleta | ) sials | ] Weonplets | ¥
Obs wress o
Auteniscdn del Frdvtane i Racibe Ligadimnara
Jofa dal Depaitamaents da Archiva y Bisnea | Servidara & Sarvides Publizela) de s Uaidad
Patvimaniales Admisarrattea Selairanse
(Mambis y Fomoa) IMenbaw y Firma]
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Instructivo

Llene el formalo con letra legible, sin tachaduras ni enmendaduras.

Anote el nombre de lo Unidod Administrativa Solicitante y, en su caso, el

codigo correspondiente.

Registre el nombee de lo Unidod Administrativa que transfirio la

decumentacién al Archive de Concentracion.

Es-cnbuelnm fecha de la remesa, osi como la fecha del préstamo y lo

techa prev Ero la devolucidon del expediente.

En el apuﬂndo tos del(los) Expediente(s) Requerido(s) registre:

o Noamero de coja.

Numero de e iente.

Clave de clositicacién documental.

Nombre o asunto del expediente.

Numero de bgcju.

Numero de fo

Coleque ¢l sello oﬂtlﬂl de la Unidod Administrativa Solicitante.

El titular de lo Unidad Administrative Solicitante deberd anotar su nombre,

cargo y firma para autorizor la solicitud del préstamo.

& El eportade Use Exclusivo del Municipio de Ocoyoacac serd llenade
unicamente por el perional mpm:nbh del Archivo, quien registrard la
ubicacién t E" del expediente, verificoré su estado fisico al momento de
la salida y hgrﬂu y asentard kas observaciones que correspondan

9 El Jefe del Departamento de Archivo y Bienes Patrimoniales uuluimrﬁ el

estame mediante su nombre y firma

10. E persona servidora publico que rt:ibu el expediente debera firmar el
tormate, asumiendo la responsabilided de su resguardo, conservacion y
devolucién en la fecha establecida.

Il. Une vez reintegrado el expediente, el personal del Archive verificara que se

encuentre completo y en las mismas condiciones Haicas en que fue entregado,
regisirando la fecha de reintegracién y las observaciones correspondientes.

L

00D DD D

N

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoocac.gob.mx
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PRESENTE

En atencidn o su oficio oo mediante el cual solicita le realiracion de una

investigocion historica relacionada con [leme o asunte de lo investigacién). me permite
informarle que el Departemento de Archive Municipel, ha recibide su peticion y
procederd a realizar le revision y consulta del ecerve documental disponible, de
conformidad con las disposicienes establecides en la Ley de Archivos y Administracion
:f:h?qamhful del Estado de México y Municipios, e como en la normaltivided
aplicable.

Lo investigocién se desarrollaré con base en la documentacion histérica que obre en
resguarde de este Archive, procurande propercionar informacién obijetiva, verar y
wustenteda en las tuenter documentales disponibles

Una vez concluida la revision correspondiente, los resullades de la investigacién seran
rermitidos a esa drea mediante el medio oficicl correspondiente]

Sin olro particulor, le envie un cordial solude.

ATENTAMENTE

EDUARDO DE LA CRUZ FLORES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoocac.gob.mx
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INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE UNA INVESTIGACION HISTORICA

L Recepcion de lo solicitud: Se recibe el oficio de peticién emitido por la persona interesada,
verificando que contenga los datos completos: nombre del solicitante, lemo de investigacion,
objetivo y periode o consuller.

2 Registro del documento: Se registra lo solicitud en el control interno o sistema
correspondiente, asignando numero de folio pare su seguimiento.

3. Andlisis de la solicitud: Se revisa lo viabilidad de lo investigacién, identificande si lo
informacion solicitada e encuentra denltro del acervo documental disponible.

4. Busquedo documental Se procede a la localizacion de expedientes, documenlos o registros
relacionados con el tema de investigacion en los fondos documentales del archive.

5 Revisian y seleccién de infarmacién: Se anclize la documentacién localizada, seleccionondo
aquelle que sea pertinente, veridica y relacionada directamente con la solicitud.

6. Integracion de resullados: Se organiza la informacion oblenida en un formato dero, ordenado
y sustentade con base en los decumentos consultades

7. Elaboracion del informe: Se redacta el resultado de la investigacion histérica, incluyendo
referencias documentales y, en su coso, observaciones relevantes.

& Validacion: El informe es revisado y auterizado por el responsable del dree correspondiente.

9. Entrega de resultados Se remite lo respuesta oficial al solicitante mediante oficio, dentro de
los plazos estoblecidos.

10. Archivo de control Se integra el expediente de la investigacién al archive de tramite
:orrﬂpondieute para su requardu y cenirol.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoocac.gob.mx
Ocoyoacac, Edo, Méx. CP. 52740
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3. Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, Concentracién e
Histérico

a) Objetivo General:

Coordinar, normar y fortalecer la gestiéon documental y la administracién de los archivos
de tramite, concentracién y, en su caso, histérico de los sujetos obligados, mediante la
elaboracién de instrumentos de control archivistico, criterios técnicos, programas de
trabajo y capacitacién, asi como la supervisién de los procesos de valoracién, disposicion,
conservaciéon y modernizacién archivistica, con el fin de garantizar la organizacién,
preservaciéon, acceso y eficiencia en el manejo de los documentos conforme a la
normatividad aplicable.

Alcance:

Aplica a la totalidad de Unidades Administrativas del Gobierno Municipal de Ocoyoacac,
incluyendo los Archivos de Tramite, Concentracién y, en su caso, Histérico, asi como sus
unidades operativas y responsables de la gestion documental.

b) Referencias:

Reglamento del Archivo Municipal de Ocoyoacac capitulo V, articulo 18.
Bando Municipal de Ocoyoacac 2022.

Ley General de Archivos, articulos articulos 20, 21, 27, 28, 30, 31y 32.

NS NEE NN

Ley de Archivos y Administracién de documentos en el Estado de México y
Municipios, articulos 20, 21, 27, 28, 30, 31 y 33.

Norma EIO-021.
Norma IEO-022.

c) Definiciones:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos Obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir Documentos de Archivo.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Tel: 798 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofiocoyoacocgob mx
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Archivo de C W Al @) .@ H & sfe desde las dreas o
unidades pro ' uso YPconsttaes esporddicd y r en en ¢él, hasta
su Disposicion ? SRR X R I R DT

YIS
Archivo de Tramite: !| integrado por Documen?é”sgaez,&)l;::%ivo de uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservaciéon permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de cardcter publico.

Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y, en su caso,
Histérico.

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevenciéon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacién de los documentos digitales a largo plazo

d) Insumos:
Archivo de Tramite
Archivo de Concentracién

Archivo Histérico.

NS NEE NN

Materiales de apoyo: folder, lapiz, guantes, bata, cubre bocas.

Resultados:

0
A

v' Expedientes clasificados anualmente.

f) Politicas:

v' El Archivo del Municipio resguarda unicamente los documentos que en el
ejercicio diario de sus funciones originan las distintas unidades administrativas
del Ayuntamiento.

v' El personal del Archivo del Municipio tiene la obligacién de mantener
organizada y clasificada la documentacién para el acceso y divulgacion de la
informacién histérica.

g) Descripciéon de actividades: Clasificaciéon documental en archivo histérico.

Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentraciéon e histérico |

los Instrumentos de Control Archivistico previstos
en esta Ley, y demds disposiciones juridicas
aplicables

No. Unidad Administrativa o Descripcién
puesto
Elaborar, con la colaboracién de los |
1. Departamento de Archivo responsables de los Archivos de Tramite, los
Municipal Archivos de Concentracién y en su caso Histérico,

QOcoyoocac, Edo, Méx. CP 52740
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Departamento de Archivo
Municipal

EMN EL ESTADO DE MEXICO

MEXICANO

ecomendaciones
ofgd nservacién de

wd del Sujeto
Obllgagmlj&lrequlera

persona titular del Sujeto Obligado o a quien
ésta designe, el Programa Anual

Elaborar 'y “someter a consideracién de la |

Departamento de Archivo
Municipal

Coordinar los procesos de Valoracion y
Disposicion Documental que realicen las Areas
Operativas

Departamento de Archivo
Municipal

Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos
electrénicos de las Areas Operativas

Departamento de Archivo
Municipal -

Departamento de Archivo
Municipal

Brindar asesoria técnica para la operacién de los
Archivos y dar visto bueno al proceso de
Disposicion Documental realizado por las Areas

Operativas

Elaborar programas de capacitacion en Gestion |

Documental y Administracién de Archivos para

las Areas Operativas con las cuales se coordinan |

Departamento de Archivo
Municipal

Coordinar, con las dreas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la
conservaciéon de los Archivos

Unidad Administrativa

Genera documentacién de tramite o

concentracion.

1.

10.

Departamento de Archivo
__Municipal

Departamento de Archivo
Municipal

Coordinar la operacién de los Archivos de |

tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normativa aplicable

| Autorizar la Transferencia de los Archivos |

cuando un drea o unidad del Sujeto Obligado
sea sometida a procesos de fusidn, escision,
extincién o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacién de  conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables

12

Departamento de Archivo
Municipal

Concluye el procedimiento de transferencia.
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h) Diagrama de flujo.
Departamento de Archivo Unidades Titular del Sujeto
Municipal Administrativas Obligado

Elabora los Instrumentos de
Control Archivistico con la
colaboracién de los
responsables de los archivos,

mranfavima A e nAvmea ivid~Ad
Elabora criterios y
recomendaciones  para la

organizacién y conservacién de

CII’Cl"IiVOS comcorme a |GS
naracidadas AAl Ciiinta

()

Tel: 728 106 6

\f

Elabora y presenta el Programa
Anual para su revision y
aprobacién por la persona
titular del sujeto obligado

e loc Insurgentos #1 Col. Contro

voacac, Edo. Méx, CP. 52740

Recibe y analiza el
Programa Anual
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Departamento de Archivo Unidades Titular del Sujeto
Municipal Administrativas Obligado
Coordinar ~ modernizacién, Autori
automatizacién y gestiéon de |4 f‘;'l- u o,rll)zlg y
documentos electrénicos \/ s€ publica

Brinda asesoria técnica vy
valida los procesos de
disposicién documental de
las Areas Operativas.

Elabora programas de
capacitacion en gestion

documental para las Areas
Operativas.

Tel: 728 106 6630
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Elabora programas de
capacitacion en gestion
documental para las Areas
Operativas.

Coordina la operacién de los ‘
archivos de trdmite, °
concentracién e histérico j#4——
conforme a la normativa
aplicable i
|
. e i B - A B

o (BTN T L
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Genera

documentacié
n de tramite o
concentracién

Departamento de Archivo
Municipal

Unidades

Administrativas

Titular del Sujeto
Obligado

| Elabora
l documentacién
de tramite,

Si

Autoriza la transferencia de

concentracioén,
' | e histérica.

¢Autoriza
transferen
cia?

No

archivos derivada de cambios
en la estructura
administrativa, conforme a la

narmatividad anlicahle

FOLO O 1
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026
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o
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j) Formatos e Instructivos:

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob mx
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1. i eSirhetur il 1 o LI m St o P8P mdt detsisfe tu&omal de Archivos,

que el BaniBs®h |« CARUEIONS BEGEN CIRI S OB HAaPIEEY@os materiales,
humanosﬁ(eros necesarios para gmeaclecuordo funcionamiento.

2. -Nivel documental: Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracién,
conservacién y localizacién expedita de los archivos.

Cuadro general de clasificacién archivistica.

Catdlogo de disposicién documental.

Guia de archivo documental. Inventarios (general, de transferencia y baja)
Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion
archivistica.

Valoracién documental y destino final de la documentacioén.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias.

3. Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso
y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna

4. Planeacién. Documentar las acciones necesarias para la consecuciéon de los
objetivos planteados. La planeacién debe realizarse en coordinacién con los
responsables de los archivos de trdmite, de concentraciéon y, en su caso, histérico.

INVENTARID DE ARCHIWO HISTORICO
e A it g PR e B sk e
—| =y =lal g I-D D FRCEN 26 RLABDRLTION:
M. (R mz, o | me R AL
FEDC D“TEA HOMIEL DDLU MMTI D C LDAMS ToaE FFHODC FLEFDHEADND
b QT - ol Tl Pl FLRcaac
e eI
k)
i v
Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob mx
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Instructivo:

1.- Registro de expedientes:

No. Prog.: Anote el nimero progresivo o consecutivo de cada expediente registrado.
Ejemplo: 1, 2, 3...

2.- Clave del expediente

Registre la clave archivistica asignada al expediente conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Ejemplo:
SA/01/2024
3.- Nombre del expediente

Escriba el nombre completo del expediente, procurando que describa claramente su
contenido.

Ejemplo:

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal. Centro, municipio{@ocoyoacac gobmx
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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4- No. de |egcuj05w 2025-2027

Indique el nimero de legajos que integran el expediente.

Cuando el expediente esté integrado por un solo legajo, registre el numero 1.

5.- No. de fojas

Anote el total de hojas utiles que conforman el expediente.

6.- Periodo

Registre las fechas extremas de la documentacién contenida en el expediente.

Ejemplo:

1998-2001 o Enero de 1998 - Diciembre de 2001.

7.- Resguardo No. de caja:

Indique el nimero de caja archivadora donde se encuentra resguardado el expediente.

Ubicacién

Especifique la localizacién fisica del expediente dentro del Archivo Histérico.

Puede sedalar:

Estanteria

Anaquel
Nivel

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal. Centro, municipio{@ocoyoacac gobmx
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Ejemplo:

Estanteria B, Anaquel 4, Nivel 2.

8.- Tiempo de conservacién

Registre el tiempo de conservacién correspondiente.

Tratdndose de documentacién histérica podrd anotarse:

Conservacion Permanente

o el plazo establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental.

9.- Responsable

Escriba el nombre del servidor publico responsable del resguardo del expediente.

10. Firmas

Elaboré, Anotar:

Nombre completo.

Cargo.

Firma.

Corresponde al servidor publico que integré el inventario.

Entregé

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal. Centro, municipio{@ocoyoacac gobmx
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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Cargo.
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Firma.

Corresponde al servidor publico que entrega el inventario o la documentacién.

11. Consideraciones generales

Registrar un expediente por cada renglén del formato.

Utilizar letra legible o capturar la informacién de manera electrénica.

No utilizar abreviaturas que dificulten la identificacién del expediente.

Verificar que la informacién coincida con los Instrumentos de Control Archivistico.

Registrar correctamente la ubicacién fisica para facilitar la localizacién de los
expedientes.

Cuando un dato no sea aplicable, escribir "N/A".
Evitar tachaduras o enmendaduras; en caso de error, elaborar un nuevo formato.

Mantener actualizado el inventario cada vez que ingresen nuevos expedientes al
Archivo Histérico.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #l Cal. Centro, municipio{idocoyoocac gobumx
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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1. Registro de bienes muebles

a) Objetivo General:

Realizar la incorporacién de los bienes muebles al patrimonio del Gobierno Municipal de
Ocoyoacac mediante su registro oportuno y sistemdtico en el inventario institucional, con
el propésito de mantener informacién patrimonial actualizada y controlada que facilite
su adecuada administracién, resguardo y seguimiento en cumplimiento de la Ley de Bienes
del Estado de México y los Municipios, asi como del Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios.

b) Alcance:

Aplica para todas las dreas del Ayuntamiento de Ocoyoacac, con la responsabilidad
inmediata de cada uno de identificar cada uno de los bienes.

c) Referencias:

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulo 1, 8 fraccién |, Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Efflades Publicas del
Gobierno y Municipios Capitulo |, Apartado 4), Reglamento para el Control del Inventario
de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Ocoyoacac articulo 69 fraccién VII.

d) Definiciones:

Bienes muebles: Es un objeto o elemento que se puede tocar y material que puede
ser transportado fécilmente de un lugar a otro, manteniendo su estado fisico
actual.

Inventario: Es el registro detallado, ordenado y valorado de los bienes muebles,
que posee el gobierno Municipal. Su funcién principal es controlar los bienes
disponibles para garantizar el abastecimiento, evitar pérdidas y optimizar el
desarrollo de funciones de las diferentes dreas administrativas pertenecientes al
Gobierno Municipal de Ocoyoacac.

e) Insumos:
Sistema CREG patrimonial.
Pésliza contable
Factura del bien mueble

v' Evidencia fotogréfica
f) Resultados:

Registro del bien mueble dentro del patrimonio del Gobierno Municipal de Ocoyoacac.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipio{@ocoyoococ.gobmx
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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v Se realiz olicitud de registro de;b@el_s:gmebbs de Tesoreria Municipal al

Departamento de Bienes Patrimoniales al inicio del mes siguiente de la compra del
bien mueble.

v’ Tesoreria Municipal solicita el registro del mueble en el activo fijo, siempre y
cuando el costo sea superior a 35 veces el valor de la UMA vigente, otorgando la
documentacién necesaria para su registro en copia simple (péliza contable, factura
y fotografias del bien).

v' El Departamento de Bienes Patrimoniales tendr& 30 dias habiles para el registro
del bien dentro del inventario institucional, asi mismo se deberd integrar en
expediente individual por bien.

h) Descripciéon de actividades:

Registro de bienes muebles

Registro de bienes muebles.

Bienes Patrimoniales

No. Unidad Descripcion
administrativa

1 Tesoreria - | Solicita al Departamento de Patrimonio Municipal
mediante oficio el registro de bienes muebles,
anexando copia simple de poéliza contable, factura del
bien mueble y evidencia fotografica.

2 Departamento de | Recibe oficio de Tesoreria con sus anexos.

Bienes Patrimoniales
3 Departamento ~ de | Revisa la informacién recibida, se cerciora que los datos

de la péliza y factura coincidan con el bien.

Bienes Patrimoniales

4 Departamento de | Se acude al darea administrativa correspondiente para
Bienes Patrimoniales inspeccionar que el bien a registrar se encuentre
fisicamente y se tome la placa fotografia que se
anexara a la tarjeta de resguardo.
5 Departamento de | Realiza el registro de los bienes muebles en el sistema
Bienes Patrimoniales Creg Patrimonial, emitiendo nimero de inventario y
tarjeta de resguardo individual.
6 Departamento de | Se imprime y coloca la etiqueta correspondiente para
Bienes Patrimoniales la identificacién del bien.
7 Departamento de | Se envia mediante oficio la tarjeta del bien mueble a

Tesoreria Municipal el cual sirve de comprobante del
registro del bien.

Término del procedimiento.

Tel: 728 106 6630
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TESORERIA BIENES PATRIMONIALES
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Recibe oficio de

Envia oficio para el registro 9 »| Tesoreria con anexos.

de bienes muebles,

anexando copia simple de
péliza contable, factura del
bien mueble y evidencia

fotogréfica original para su
rovicidn Verifica que la informacién
de la péliza y la factura
corresponda al bien

0

Revision fisica del bien
mueble para la placa
fotografia que se anexara
a la tarjeta de resguardo

Q

Registro del bien en el sistema
Creg patrimonial, emitiendo la
tarjeta de resguardo del bien y
numera de inventarin

0

Se imprime y coloca la etiqueta
para la identificacién del bien

Q

Se envia oficio a Tesoreria
Municipal anexando tarjeta
del bien mueble.

O

()
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SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL 2

MUNICIPAL VERSION 3.1

COLOCAR CONTRASENA
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2. Registro de bienes inmuebles

a) Objetivo General:

Realizar la incorporacién de los bienes inmuebles al patrimonio del Gobierno Municipal
de Ocoyoacac mediante su registro oportuno y sistemdtico en el inventario institucional,
con el propésito de mantener informacién patrimonial actualizada y controlada que
facilite su adecuada administracién, resguardo y seguimiento en cumplimiento de la Ley
de Bienes del Estado de México y los Municipios, asi como del Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Gobierno
y Municipios.

b) Alcance:

La aplicacién es general, sin embargo, la responsabilidad de velar por los inmuebles y su
regularizacién es del Sindico Municipal.

c) Referencias:

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulo 5, fraccién IX, Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México articulo 53, fraccién IX y Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Gobierno
y Municipios, Capitulo |, apartado A), Reglamento para el Control del Inventario de Bienes
Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Ocoyoacac articulo 74.

d) Definiciones:

Bienes inmuebles: Son los terrenos, edificios y demds construcciones que forman
parte del patrimonio municipal y que, por su naturaleza, no pueden moverse de un
lugar a otro.

Inventario: Es el registro detallado, ordenado y valorado de los bienes inmuebles,
que posee el gobierno Municipal.

e) Insumos:
Sistema CREG patrimonial.

Documentacién enviada por Tesoreria Municipal para el registro de bien mueble.
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Escritura pu!ch.

Plano del inmueble con medidas y colindancias.
f) Resultados:
Registro del bien inmueble dentro del patrimonio del Gobierno Municipal de Ocoyoacac.

g) Politicas:

v Se realiza mediante solicitud de registro de bienes muebles de Tesoreria Municipal
al Departamento de Bienes Patrimoniales al inicio del mes siguiente de la compra
del bien mueble.

v El registro del bien inmueble se realizara siempre y cuando el Sindico Municipal
realice el procedimiento correspondiente de regularizacién ante las autoridades
competentes en el cual deberd de otorgar al Departamento de Bienes
Patrimoniales Escritura Publica en favor del Gobierno Municipal de Ocoyoacac.

v El Departamento de Bienes Patrimoniales elaborara la actualizacién
administrativa del inventario de bienes inmuebles, por la adquisicién de los bienes
valor de si adquisicién, independientemente de su valor catastral y para ello
contara con 30 dias habiles a partir de su adquisicién, asi mismo se deberd integrar
un expediente individual por bien.

h) Descripciéon de actividades:

Registro de bienes inmuebles

Registro de bienes inmuebles.

No. Unidad Descripcion
administrativa
1 Tesoreria Solicita al Departamento de Patrimonio Municipal

mediante oficio el registro del bien inmueble,
anexando copia simple de péliza contable, contrato de
compra y venta, escritura publica (cuando existe),
traslado de dominio o clave catastral, plano del
inmueble con medidas y colindancias.

2 Departamento de | Recibe oficio de Tesoreria con sus anexos, revisa si el
Bienes Patrimoniales inmueble cuenta con escritura publica en favor del
Gobierno Municipal de Ocoyoacac se procede al
registro en el inventario

3 Departamento de | Si el inmueble no cuenta con escritura puablica en favor
Bienes Patrimoniales del Gobierno Municipal de Ocoyoacac se envia a
Sindicatura Municipal.

Tel: 728 106 6430 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipro{idocoyoococ gob.mx
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5 Departamento de | Redliza el registro de los bienes inmuebles en el sistema
Bienes Patrimoniales Creg Patrimonial, agregando el nuevo bien adl
inventario general, generando la cédula de informacién.
6 Departamento de | Se envia mediante oficio la cedula de informacién del
Bienes Patrimoniales bien inmueble a Tesoreria Municipal el cual sirve de
comprobante del registro del bien.
Término del procedimiento.

i) Diagramacién:

TESORERIA BIENES PATRIMONIALES

Tel: 728 106 6630 Ploza de los Insurgentes #l Cal Centro,
Ocoyoocac, Edo, Méx. C.P. 52740
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Revisa que el
inmueble cuente

Envia oficio para el registro del bien
no Realiza el tramite

Inmueble’ con escritura R
—( piblica en favor correspondiente de
L 1 del Gobierno de he
anexando copia simple de péliza Ocoyoacac. regularizacion del
|nmueb|e.

contable, contrato de compra y ventaq, Gobierno
escritura  publica (cuando existe),
traslado de dominio o clave catastral,
plano del inmueble con medidas y

colindancias.

©

Registro del bien en el sistema
Creg patrimonial, emitiendo la
cedula de identificacién del
bien.

Se envia oficio a
Tesoreria Municipal
anexando cedula de

identificacion del
fmmmrialala

D
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3. Levantamiento fisco de bienes muebles e inmuebles

a) Objetivo General:

Verificar fisicamente la existencia, estado de conservacién, ubicacién y resguardante de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio de Ocoyoacac, mediante
inspecciones semestrales y generando actas individuales de las dreas administrativas
pertenecientes al Gobierno Municipal de Ocoyoacac, conforme a la Ley de Bienes del
Estado de México y sus Municipios y los Lineamientos de Control Patrimonial, para
mantener actualizado el padrén de bienes muebles e inmuebles, detectar inconsistencias
y garantizar la debida salvaguarda del patrimonio municipal.

b) Alcance:
Aplica para todas las dreas del Ayuntamiento de Ocoyoacac, con la responsabilidad
inmediata de cada una de ellas de identificar los bienes que se encuentran bajo su
resguardo.

c) Referencias:
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Pablicas del Gobierno y Municipios Capitulo |, apartado 4), Reglamento para el Control
del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Ocoyoacac, articulos
51, 52, 53, 54, 55, 56, 57 y 58.

d) Definiciones:

v' Bienes inmuebles: Son los terrenos, edificios y demds construcciones que forman
parte del patrimonio municipal y que, por su naturaleza, no pueden moverse de un
lugar a otro.

v'  Bienes muebles: Son todos aquellos objetos y equipos que forman parte del
patrimonio de una dependencia o entidad publica y que se utilizan para el desempefio
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v Inventario: tro detqllado ordenagi@ggvg{gmdo de los bienes inmuebles, que
posee el Gobierno Municipal.

e) Insumos:

v' Tarjetas de resguardo por drea.
v' Laptop.
v Integraciéon de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para la inspeccién

f) Resultados:

Levantamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles del Gobierno Municipal de
Ocoyoacac.

g) Politicas:

Mediante Sesién del Comité de Bienes muebles e inmuebles del Gobierno
Municipal de Ocoyoacac Administracién 2025-2027 se acordardn las fechas y
horarios en el cual se realizara el levantamiento fisico de los bienes muebles e
inmuebles.

Se emitird una circular en el cual se dard a conocerla calendarizacién y horario del
levantamiento fisicos de bienes muebles e inmuebles con cinco dias previos a la
primera fecha de inspeccién fisica calendarizada.

Para la realizacién del Levantamiento de bienes muebles e inmuebles, se debera
contar con la integracién del Comité de Bienes muebles e inmuebles del Gobierno
Municipal de Ocoyoacac Administracién 2025-2027, para realizar la inspeccién
fisica dentro de las diferentes areas administrativas.

h) Descripcion de actividades:

Informe de bienes muebles e inmuebles.
No. Unidad Descripcién
administrativa
1 Comité de Bienes | Mediante acuerdo tomada en sesién de comité se
patrimoniales del | establece la  calendarizacién 'y  horarios  del
Ayuntamiento de | levantamiento fisico de bienes muebles en las diferentes
Ocoyoacac. unidades administrativas, asi como de los bienes
muebles.
2 Departamento de | Emite circular en el cual se especifica calendario y
Bienes Patrimoniales horario del levantamiento fisico en cada una de las
Greas administrativas.

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Ceniro municipiof@ocoyoacacgobmx
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comité para la
titfeacid el estado en que
i WMMhzados robados,

siniestradosplocdlizeidos sin registro en el drea).

Comitée  de Bienes | Una vez terminada la inspeccién de bienes muebles en
patrimoniales del | cada drea administrativa y bienes inmuebles se remite
Ayuntamiento de | la informacién correspondiente al OIC.

Ocoyoacac.

Organo Interno de | Redliza el acta correspondiente al informe de bienes

Control Municipal

muebles e inmuebles, puntualizando cantidad de bienes
muebles de activo fijo, bajo costo que se cuentan en el
inventario general, asi como de los bienes inmuebles y
sus irregularidades que se pudieran encontrar.

Organo Interno de
Control Municipal

Comité de Bienes patrimoniales del Ayuntamiento de
Ocoyoacac, en el cual se entrega el informe de bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al Gobierno
Municipal de Ocoyoacac.

Comité  de  Bienes | Aprueba el Levantamiento fisico de bienes muebles e
patrimoniales del | inmuebles, remitiéndolo al drea de Tesoreria municipal
Ayuntamiento de | para posteriormente realizar la conciliacién fisico
Ocoyoacac. contable.

Tesoreria Municipal | Una vez realizada la conciliacion fisico contable

entrega al Secretario del Ayuntamiento los resultados
de la conciliacién.

728 106 6630

Secretaria del
Ayuntamiento

El Secretario en una sesién de cabildo da a conocer a
los ediles los resultados del levantamiento y conciliacién
fisico contable de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno Municipal de Ocoyoacac.

F‘ll'_'l.:l_l -'_i':' I-’_|.5 ]-”'.-'.if'___l-:"i
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i) Diagramacioén:
Comité de Bienes Organo Secretaria Bienes
Patrimoniales del Interno de Tesoreria del Patrimoniale
Ayuntamiento de Control Municipal Ayuntamient s
Ocoyoacac. Municipal o
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j) Formatos e Instructivos:

Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob mx
Ocoyoacac, Edo. Méx, CP. 52740



"2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO"

GOBIERND MUNICIPAL DE
Fa W ol NV F SN W

MUHIE PR /‘@ mFEMa&um M0 BRER OF D2 Flst ALZASION LEL
DE S4efvose AL, EATADS DE WEMIES
AeGSNFT _""":I‘::
RESGUARDO DE BIEMES POR DEFPEMDENCILA
Fred e HAHAMNN AR HH RN HLE
e Or MMIH Vo ek VT ATRTa WA - T + Fah s NP PR Tide ofa T T Fivedd W | L Dt T
i) L TTLE T EC
N BT e e i T SRR [ TARIT T R (A W T
|t et A
i EEERNI T T TE T | TR CEEEETS RO T LD EEGET TEE
|Nu.r-m'lm
R EF ey Ty e Ty T T T T T TR e
| Baloh AT 0 O
| KEdal
4 FEREROEE IRCTE TNETTIT lH!l'll.l- RPIHO BT LT BT HE k- g ke [ o ue-m LELE-IN smadd vndrda k.
xlm'l‘. e TR HT B Y
[
— TR T Fe 8 et 1y B ey B TR B T 7 T DT T e E e
I-lm TR T R
Liering
| O LK el BT e T B T ) e e IES AL LT P
T T Ta T LT S Torin Ln L] GE] TR cardimes
A ETAS COri Ltk
; o Hmin B
[T R TR TR b 2 ey | e ST b T Ene s T oy
Fa B LI ES BT
IOCL Ftes eide, DD
SAN DY - AL
CAFRTRAGIN W F
M IALLE F COMTROL
WALBEE R HAHEY
TLIL UL WRES,
() Peam m b e e KB b i 4 1
@ OCOYOACAC
- ,mﬁ ST
F«:L'u‘r : ‘ : :
.-m...
|=a=u mH:Twmﬂ
PEHIDT
makh!
v e
Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Col. Centro, municipio@ocoyoacac.gob. mx

Ocoyoocac, Edo. Méx, CP. 52740



"2026 ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE

©COYOACAC

’ ]
W R Y R A A R e e e R S Y W R K
Objetivo Gen H025-7097
Gestionar la baja de los bienes muebles que se encuentren en estado obsoleto o robados

pertenecientes al Gobierno Municipal de Ocoyoacac mediante la dictaminacién técnicaq,
integracion del expediente y autorizacién correspondiente, conforme a la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios y los Lineamientos de Control Patrimonial, para
depurar el inventario, mantener actualizado el padrén de bienes y optimizar el uso de los
recursos publicos.

4. Baja |

a) Alcance:
Aplica para todas las dreas del Ayuntamiento de Ocoyoacac, quienes informan al
departamento de patrimonio el estado actual de los bienes que se encuentran bajo su

resguardo.

b) Referencias:

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, articulo 5, fracciéon XV, Reglamento
para el Control del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de
Ocoyoacac, articulos del 79 al 87.

c) Definiciones:
Baja de bienes muebles: Es el acto administrativo mediante el cual una persona, empresa
o institucion elimina de sus registros patrimoniales, inventarios y controles contables uno
o varios bienes muebles que ya no forman parte de su patrimonio o que han dejado de
ser Gtiles para el cumplimiento de sus funciones.

Baja contable: Es el procedimiento mediante el cual un bien se elimina de los registros
contables y patrimoniales de una entidad, debido a causas como desuso, deterioro,
pérdida, robo, siniestro.

d) Insumos:

v' Capacitaciéon

v’ Perito certificado de acuerdo al bien que se pretende dar de baija.
v Personal operativo.

v Verificacién de Bienes

e) Resultados:

Desincorporacién de bienes muebles del activo fijo de los registros contables de la
Tesoreria Municipal De Ocoyoacac.

f) Politicas:

Tel: 798 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiofiocoyoacocgob mx
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v" La baja de los bienes tnicamente se podrd llevar a cabo cuando se cuente con el
Dictamen elaborado por perito autorizado.

g) Descripcion de actividades:

Dar de baja los bienes muebles pertenecientes al GOBIERNO Municipal de Ocoyoacac.

Dar de baja los bienes muebles pertenecientes al Gobierno Municipal de
Ocoyoacac
No. Unidad administrativa o Descripcién
puesto
1 Departamento de Bienes | Realiza inspeccion de  Bienes muebles,
Patrimoniales determinando aquellos que se encuentren en
| estado de obsolescencia, asimismo, recibe reporte
de aquellos hayan sido robados
2 Departamento de Bienes | Elaboracién del inventario de bienes robados y
Patrimoniales obsoletos susceptibles para baja, se envia al
| Comité de bienes Muebles e Inmuebles.
3 Comité de bienes Muebles | Revisa, analiza y aprueba el inventario de bienes
e inmuebles susceptibles para baja y envia a Cabildo mediante
el Presidente del comité.
4 Secretario del Presenta a cabildo el inventario de bienes muebles
Ayuntamiento susceptibles a baja
5 Cabildo Municipal Aprueba el inventario de bienes para baja.
6 Secretario del Una vez aprobado el inventario, envia al comité
Ayuntamiento de Bienes para continuar con el procedimiento de
baja de bienes.
Tel: 728 106 6630 Ploza de los Insurgentes #1 Col. Centro municipio{ocoyoocacgobms
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| Tesoreria Municipal y

Posterior al dictamen técnico, se levanta el acta
correspondiente. Se envia a Tesoreria Municipal.

Autorizan y formalizan la salida patrimonial y
contable de los bienes

10

Comité de bienes Muebles

e inmuebles

Envia invitacién por escrito al OSFEM con 15 dias
habiles de anticipacién para que asista a la

1

destruccién o enajenacién de los bienes.

OSFEM

Recibe la invitacién y puede asistir o no.

12

Comité de bienes Muebles

e inmuebles de los bienes.

Fin del procedimiento.

En fecha y hora se readliza la destruccién o venta

Departamento de Comité de Bienes Organo de
P Secretaria del | Cabildo Muebles e Inmuebles | Teoria Municipal y | g:r990° .
Bienes A . icioal del s d indi icioal Fiscalizacién del
: ial yuntamiento Municipa e Municipio e | Sindico Municipa
Patrimoniales Edo. Mex
Ocoyoacac
Realiza inspeccién de Bienes
muebles, determinando
aquellos que se encuentren
en estado de obsolescencia,
asimismo, recibe reporte de
aquellos hayan sido robados
Revisa, analiza y aprueba el
Elaboracién del m inventario de bienes
. . N susceptibles para baja y
inventario de bienes 1\‘--—-4/JI envia a Cabildo mediante el
robados Y obsoletos Procidonto dol ramits
Presenta a cabildo 4
el inventario de *
bienes muebles
susceptibles a baja
Aprueba el
5 inventario de
e T bienes para
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h) Diagrama de flujo
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a) Objetivo General:

Realizar la incorporacién de los bienes muebles donados al patrimonio del Gobierno
Municipal de Ocoyoacac mediante su registro oportuno y sistemdtico en el inventario
institucional, con el propésito de mantener informacién patrimonial actualizada y
controlada que facilite su adecuada administracién, resguardo y seguimiento en
cumplimiento de la Ley de Bienes del Estado de México y los Municipios, asi como del
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios.

b) Alcance:

Aplica para todas las dreas del Ayuntamiento de Ocoyoacac, con la responsabilidad
inmediata de cada uno de identificar cada uno de los bienes.

c) Referencias:

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulo 40, Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
y Municipios Capitulo I, Apartado B1), £5), Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
articulo 97, fraccién VI, Reglamento para el Control del Inventario de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de Ocoyoacac articulos de 70 al 73.

d) Definiciones:

Bienes muebles: Es un objeto o elemento que se puede tocar y material que puede
ser transportado fdcilmente de un lugar a otro, manteniendo su estado fisico
actual.

Bienes muebles donados: Son aquellos bienes muebles que una persona fisica o
moral transfiere gratuitamente a otra mediante una donacién, sin recibir una
contraprestacién a cambio.

Inventario: Es el registro detallado, ordenado y valorado de los bienes muebles,
que posee el gobierno Municipal. Su funcién principal es controlar los bienes
disponibles para garantizar el abastecimiento, evitar pérdidas y optimizar el
desarrollo de funciones de las diferentes dreas administrativas pertenecientes al
Gobierno Municipal de Ocoyoacac.

e) Insumos:
Sistema CREG patrimonial.
Psliza contable.

v

v

v" Factura del bien mueble.
v" Contrato de Donacién.
v

Evidencia fotogrdfica.

f) Resultados:
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v' Se realiza previa solicitud de registro de bienes muebles donados de Tesoreria
Municipal al Departamento de Bienes Patrimoniales al inicio del mes siguiente de
la compra del bien mueble.

Registro del

v' Tesoreria Municipal solicita el registro del mueble donado en el activo fijo, siempre
y cuando el costo sea superior a 35 veces el valor de la UMA vigente, otorgando
la documentacién necesaria para su registro en copia simple (péliza contable,
factura y fotografias del bien).

v" El Departamento de Bienes Patrimoniales tendrd 30 dias hdabiles para el registro
del bien dentro del inventario institucional, asi mismo se deberd integrar en
expediente individual por bien.

h) Descripcion de actividades:

Registro de bienes muebles

Registro de bienes muebles.

No. Unidad Descripcién
administrativa
1 Tesoreria Solicita al Departamento de Patrimonio Municipal

mediante oficio el registro de bienes muebles,
anexando copia simple de péliza contable, factura del
bien mueble, contrato de donacién y evidencia
fotografica.

2 Departamento de | Recibe oficio de Tesoreria con sus anexos.

Bienes Patrimoniales

3 Departamento de | Revisa la informacién recibida, se cerciora que los datos
Bienes Patrimoniales de la péliza, contrato de donacién y factura coincidan

con el bien.
4 Departamento de | Se acude al drea administrativa correspondiente para
Bienes Patrimoniales inspeccionar que el bien a registrar se encuentre

fisicamente y se tome la placa fotografia que se
anexara a la tarjeta de resguardo.

5 Departamento de | Readliza el registro de los bienes muebles en el sistema
Bienes Patrimoniales Creg Patrimonial, emitiendo nimero de inventario y
tarjeta de resguardo individual.

6 Departamento de | Se imprime y coloca la etiqueta correspondiente para
Bienes Patrimoniales la identificacién del bien.

7 Departamento de | Se envia mediante oficio la tarjeta del bien mueble
Bienes Patrimoniales donado a Tesoreria Municipal el cual sirve de

comprobante del registro del bien.
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Recibe oficio de

Envia oficio para el registro 9 »| Tesoreria con anexos.

de bienes muebles

donados,

anexando copia simple de
péliza contable, factura del
bien mueble y evidencia

fotografica original para su Verifica que la informacién
de la péliza, factura vy
contrato de donacién
corresponda al bien.

()

Revision  fisica del bien
mueble donado para la placa
fotografia que se anexara a
la tarjeta de resguardo

O

Registro del bien donado en el
sistema Creg patrimonial,
emitiendo la tarjeta de resguardo
del hien v numera de inventarin

0

Se imprime y coloca la etiqueta
para la identificacién del bien

Q

Se envia oficio a Tesoreria
Municipal anexando tarjeta
del bien mueble donado.

O
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j) Formatos e*s!ruci'ivos:

Grgano Superior de Flecolleaeién
ESTADO DE MEXICO

i, .
r:fqr* ﬁic—'
1 c'_q_‘):" = =

SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL

MUNICIPAL VERSION 3.1

2025-2027

Colocar contrasefia
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Colocar el nombre del usuario
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En la parte de observaciones,
se menciona que fue donado.
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IV.Simbologia

Simbolo Representacién

INICIO O FINAL: Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para identificar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribird la palabra FIN.

CONECTOR DE OPERACION: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacién dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatendndose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

OPERACION: Representa la realizacién de una actividad u operacién
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién
de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada cuidando que no
se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna
e instruye.

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio,
el cual muestra al finalizar la hoja de donde viene; dentro del simbolo
se anotard la letra “A” para el primer conector y se continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto.

DECISION: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no y cuando existen dos o mds opciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucién o a seguir. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que vas a suceder o la oracién que describa la determinacién
‘que se estd tomando, cerrandose con el signo de interrogacién _
DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION: Marca el flujo de la
informacién, de los documentos y/o materiales que se realizan en el
drea y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas.

S, . s . T
Su direccién se maneja conforme lo indica la punta de su flecha y ser
utilizada en la direccién que se requiere y para unir cualquier actividad.
Tel: 728 106 6630 Plaza de los Insurgentes #1 Cal Centro municipiof@ocoyoacacgobmx
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Con el proposn‘oMlar las ednaones dep%agpae procedlmlen’ros es necesario

registrar el namero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

Fecha de actualizacién Descripcion de la actualizacién

18 de Junio de 2026 Emisién del manual
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