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|. PRESENTACION.

La sociedad teoloyuquense exige de su gobierno municipal cercania, eficiencia y
responsabilidad para lograr, con hechos, acciones y servicios, mejores condiciones
de vida y bienestar colectivo. Por ello, el Ayuntamiento de Teoloyucan impulsa la
construccion de una administracion publica moderna, eficaz y orientada a
resultados, cuya premisa fundamental es la atencion oportuna de las demandas
ciudadanas mediante procesos claros, ordenados y transparentes.

El buen gobierno se sustenta en una gestion administrativa que optimiza el uso de
sus recursos y que es efectiva en el cumplimiento de sus funciones. La ciudadania
es el eje central de su atencion, y la solucion de los asuntos publicos, su prioridad.

En este contexto, el Municipio de Teoloyucan transita hacia un modelo de gestiéon
gue promueve la mejora continua, la profesionalizacion del servicio publico y la
consolidacion de practicas administrativas que generen valor para la comunidad.
Este modelo busca fortalecer las instituciones que han demostrado su
funcionalidad, asi como transformar aquellas que requieren modernizacion.

La solidez y el buen desempefio de las areas municipales tienen como base la
revision constante de sus estructuras organizacionales, la actualizacion de sus
sistemas de trabajo, el disefio de proyectos innovadores y la implementacion de
mecanismos de gestion de calidad.

El presente manual documenta la accion organizada de la Jefatura de Oficialia de
Partes, unidad encargada de recibir, registrar, distribuir y resguardar la
documentacion oficial del Ayuntamiento. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones asignadas,
el nivel de centralizacion, los procesos clave y los resultados esperados son
elementos que delinean su operacion.
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Este documento contribuye a la planificacion, comprension, aprendizaje y
evaluacion de la gestién administrativa. El reto permanente es transformar la cultura
institucional hacia esquemas de mayor responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad, en beneficio de la ciudadania de

Teoloyucan.
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II. ANTECEDENTES.

La Oficialia de Partes en el municipio de Teoloyucan es el resultado de un proceso
evolutivo vinculado al desarrollo de la administracion publica municipal en el Estado
de México. Su origen no corresponde a un acto formal Unico de creacion, sino a la
transformacién progresiva de las funciones de recepcion, registro y control de la
documentacion oficial dentro del aparato gubernamental.

En el siglo XIX, tras la consolidacion del Estado mexicano y la instauracion del
régimen municipal, los ayuntamientos asumieron la responsabilidad de atender las
demandas de la poblacién. En este contexto, las funciones de recepcién de escritos,
peticiones y comunicaciones oficiales recaian principalmente en el presidente
municipal y en el secretario del ayuntamiento. Aunque no existia una estructura
denominada “Oficialia de Partes”, ya se realizaban actividades fundamentales como
la recepcion y canalizacion de documentos, lo que constituye el antecedente
funcional de esta unidad administrativa.

Durante el siglo XX, particularmente con el crecimiento demografico y urbano de
municipios como Teoloyucan, se incrementd significativamente la demanda de
servicios publicos y tramites administrativos. Este fendmeno generé la necesidad
de establecer mecanismos mas eficientes de control documental. En consecuencia,
se fueron implementando practicas sisteméaticas de registro, archivo y distribucién
de la correspondencia oficial, lo que derivd en la creacion de areas especificas
encargadas de dichas funciones.

Hacia finales del siglo XX e inicios del XXI, en el marco de los procesos de
modernizacion administrativa impulsados en el Estado de Meéxico, los
ayuntamientos adoptaron estructuras organizacionales mas definidas. En este
periodo, la Oficialia de Partes se institucionaliza como una unidad administrativa
formal, generalmente adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento, con atribuciones
claramente delimitadas. Entre sus funciones principales destacan la recepcion de

7
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documentos oficiales, su registro mediante sistemas de folio, la canalizacion a las
dependencias correspondientes y el seguimiento administrativo de los asuntos
ingresados.

En la actualidad, la Oficialia de Partes en Teoloyucan se ha consolidado como un
organo esencial dentro de la gestion municipal. Su operacion se enmarca en
principios de eficiencia, transparencia y control administrativo, incorporando en
algunos casos herramientas tecnoldgicas que permiten optimizar el manejo de la
informacion y mejorar la atencién a la ciudadania.

En sintesis, la evolucion de la Oficialia de Partes refleja el transito de una
administracion publica tradicional, basada en practicas informales, hacia un modelo
institucionalizado y sistematico, acorde con las exigencias contemporaneas de la
gestion gubernamental.
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lIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada DOF 15-10-2025

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.
Ultima reforma POGG: 4 de junio de 2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.
Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacién Pablica.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016.
Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.
Ultima reforma POGG: 10 de marzo de 2023.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.
Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024,

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.

Ley de Transparenciay acceso a la Informacion del Estado de México
y Municipios.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016.

Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.
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Cdédigo Administrativo del Estado de México.
I?ublicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025.

Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México.
Gaceta Municipal. Periodico Oficial de Teoloyucan, Estado de México.
ANO 1./ GACETA No. 64 / 06 de febrero de 2026.

Reglamento Interior de la Administracion Puadblica Municipal de
Teoloyucan, Estado de México; 2025-2027. Aprobado por cabildo en fecha
09 de marzo del 2026
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IV. ATRIBUCIONES.
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Titulo Primero Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias.

Articulo 80. Los funcionarios y empleados publicos respetaran el ejercicio del
derecho de peticion, siempre que ésta se formule por escrito, de manera pacifica y
respetuosa; pero en materia politica sélo podran hacer uso de ese derecho los
ciudadanos de la Republica. A toda peticién debera recaer un acuerdo escrito de la
autoridad a quien se haya dirigido, la cual tiene obligacion de hacerlo conocer en
breve término al peticionario.

BANDO MUNICIPAL DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO.

CAPITULO L.
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 25. Son derechos y obligaciones de la poblacién del Municipio, los
siguientes:
A. DERECHOS.

V. Presentar al Ayuntamiento proyectos o estudios para el mejoramiento del
Municipio formalizando su peticion por escrito y dirigido al Presidente
Municipal o &rea de la Administracién Publica Municipal, segun sea el caso.

XXXIIl.  Solicitar por escrito la autorizacion para romper, modificar, construir o
alterar guarniciones, banquetas, pavimento, areas de uso comuan, asi como
retirar y realizar obras que afecten las vialidades, red hidraulica, drenaje y
alcantarillado.

XXXIV. Solicitar, por escrito a la Secretaria del Ayuntamiento, autorizacion
para la realizacion de toda actividad religiosa que se efectle fuera de los

11
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templos, asi como el cierre temporal de vialidades, previo el visto bueno de los
vecinos que pudieran verse afectados por la realizacion de los eventos.

12
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V. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES.
OBJETO SOCIAL.

La Oficialia de Partes tiene como objetivo social fungir como el érgano receptor y
canalizador de la documentacion oficial del Ayuntamiento de Teoloyucan,
garantizando un adecuado control administrativo que permita dar certeza juridica,
orden y seguimiento a las solicitudes, peticiones y tramites realizados por la
ciudadania, contribuyendo asi al buen funcionamiento de la administracion publica

municipal y al fortalecimiento de la relacién entre gobierno y sociedad.

VISION.

Ser una unidad administrativa eficiente, moderna y confiable dentro del
Ayuntamiento de Teoloyucan, reconocida por garantizar la correcta recepcion,
registro y canalizacion de la documentacion oficial, mediante el uso de herramientas
tecnolégicas y practicas administrativas innovadoras que fortalezcan la

transparencia y la atencién oportuna a la ciudadania.

VALORES ORGANIZACIONALES.

Las personas servidoras publicas que integran la Oficialia de Partes sustenta su
actuacion en principios que orientan el servicio publico municipal, entre los cuales
destacan:

o Legalidad: Actuar conforme a las disposiciones normativas aplicables.

o Eficiencia: Optimizar los procesos de recepcion y control documental.
e Transparencia: Garantizar claridad en el manejo de la informacion y

trazabilidad de los documentos.
13
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« Responsabilidad: Cumplir con las funciones encomendadas con diligencia
y cOmpromiso.

e Imparcialidad: Brindar atencién equitativa a todos los ciudadanos sin
distincion.

o Honestidad: Actuar con integridad en el desempefio de sus funciones.

e Servicio: Mantener una actitud orientada a satisfacer las necesidades de la
poblacion.

14

9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México © 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN : 2027

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Edicion: | Primera Edicion
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Abril 2026
DE OFICIALIA DE PARTES Cédigo: N/A

VI. CODIFICACION ESTRUCTURAL.

N/A OFICIALIA DE PARTES.
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VIl. ORGANIGRAMA.

JEFA DE
AREA

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO B ADMINISTRATIVO B

16
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VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
Titular de la Oficialia de Partes.
Objetivo:

Planear, coordinar, supervisar y controlar las actividades de recepcién, registro,
clasificacion y canalizacion de la documentacion oficial que ingresa al Ayuntamiento
de Teoloyucan, garantizando la eficiencia, legalidad y transparencia en el manejo
de la informacién, asi como el adecuado seguimiento de los tramites
administrativos, con el propdsito de contribuir al correcto funcionamiento de la
administracion publica municipal y a la atencion oportuna de las solicitudes
ciudadanas.

Funciones:
Corresponde a la persona titular de la Oficialia de Partes las siguientes funciones:

I.  Controlar y administrar el sistema de recepcion de correspondencia de la
Presidencia Municipal, dependencias y unidades administrativas a fin de que
sean, en su caso, atendidos en tiempo y forma, en términos de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

Il.  Enviary remitir el mismo dia de su recepcion, los oficios, escritos, solicitudes
y peticiones que sean presentadas por autoridades o personas fisicas o
juridico colectivas, a la instancia competente para los efectos
correspondientes, maxime en asuntos con plazos, términos o de urgente
resolucion;

Il Remitir de forma inmediata al Jefe de la Oficina de Presidencia las
notificaciones que provengan de Organos Jurisdiccionales de cualquier
materia,

IV. Registrar de manera precisa y oportuna todos los documentos que ingresen
a la oficialia y asegurar la correcta operacion de los sistemas de registro fisico
de la correspondencia;

17
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V. Garantizar el cumplimiento de las politicas internas de archivo y control
documental previsto en la Ley General de Archivos;
VI. Resguardar la confidencialidad de la informacion y documentos recibidos;
VII.  Abstenerse de alterar, ocultar o manipular documentos;
VIIl.  Informar peridodicamente a la Secretaria del Ayuntamiento, sobre el estado y
funcionamiento del area;
IX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean

encomendados en el area de su competencia por quienes ejerzan
superioridad jerarquica.

El titular de la Oficialia de Partes se asistira de 2 asistentes administrativos B a su
cargo para el desarrollo de sus funciones:

Asistente Administrativo B.

Funciones:

VI.
VII.

VIII.

g Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México

Registrar de manera precisa y oportuna todos los documentos que ingresen
ala Oficialia.

Turnar los documentos a la dependencia correspondiente sin retraso, en un
plazo no mayor a 8 horas habiles, en oficinas internas y hasta 24 horas
hébiles en oficinas externas.

Conservar en buen estado el mobiliario, equipos y sistemas asignados.
Resguardar la confidencialidad de la informacion y documentos.

Abstenerse de alterar, ocultar o manipular documentos.

Participar en procesos de capacitacion cuando sean requeridos.

Archivar correctamente conforme a la Normativa Municipal internay a la Ley
General de Archivos.

Mantener un respaldo fisico y digital de los documentos recibidos, siguiendo
los lineamientos de conservacion.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por el Titular de la Oficialia de
Partes mediante consentimiento tacito o expreso.

18
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IX. DIRECTORIO.

C. Patricia Peréz Olguin
Titular de Oficialia de Partes
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XI. VALIDACION.

C. Patricia Peréz Olguin
Titular de Oficialia de Partes

Licenciado José Antonio Castillo Soto
Titular de la Direccion Juridica

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinador General Municipal de Simplificacién y Digitalizacion

Licenciado Armando Contreras Venegas
Secretario del Ayuntamiento
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Xll. HOJA DE ACTUALIZACION.

El presente Manual de Organizacion de Oficialia de Partes de Teoloyucan, Estado
de México, deja sin efectos al Manual de Organizacion de Oficialia de Partes de
Teoloyucan, Estado de México, publicado el ~~ de  de 2026, en la Gaceta
Oficial del Gobierno Numero ___de Teoloyucan.
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Xlll. DICTAMINACION Y CREDITOS.

El presente Manual de Organizacion de la Oficialia de Partes de Teoloyucan, Estado
de México, cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo
cual la Coordinacion de Simplificacion y Digitalizacion dictaminé procedente para
gue seaimplementado y publicado en el Gaceta Oficial del Gobierno de Teoloyucan,
mediante oficio numero CGMSD/RCJ/070/2026 de fecha 01 de Abril de 2026.

La elaboracion del manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras
publicas

C. Patricia Pérez Olguin
Jefa de Oficialia de Partes

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinador General Municipal de Simplificacién y Digitalizacion.
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