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PRESENTACION

El Ayuntamiento de Temascalcingo es el 6rgano de gobierno municipal, surgido de la
voluntad ciudadana, con la finalidad de consolidar una gestién publica eficiente, moderna
y transparente, orientada al desarrolio social y econdmico del municipio. En este sentido,
asume el compromiso permanente de mejorar la calidad de los servicios publicos,
mediante la implementacion de estrategias que fortalezcan la innovacion, el uso de
tecnologias de la informacion y la mejora continua de la administracion publica,
promoviendo siempre el servicio con valores.

En la Direccién Municipal de Simplificacién y Digitalizacién se integran diversas lineas de
accion y estrategias enfocadas a optimizar los tramites y servicios municipales, reducir
cargas administrativas, mejorar la experiencia ciudadana y fortalecer la certeza juridica.
Lo anterior se logra mediante la revision, simplificacion y estandarizaciéon de procesos,
asi como la implementacion de herramientas digitales que permitan una atencién mas
agil, accesible y eficiente para la ciudadania.

El Manual de Organizacién de la Direccion Municipal de Simplificacion y Digitalizacion
presenta de manera ordenada la estructura organica, funciones y responsabilidades
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del area, alineados a las politicas
publicas en materia de simplificacion y mejora, gobierno digital e innovacion
administrativa. Su elaboracion responde a la necesidad de contar con un instrumento
normativo que permita fortalecer la coordinacion interna, optimizar los procesos de
trabajo y establecer con claridad las atribuciones del personal adscrito a la Direccién.

La consulte de este manual! facilita la identificacidn de las funciones v responsabilidades
de cada area y puesto, asi como los elementos necesarios para alcanzar la eficiencia, la
calidad en el servicio y la mejora continua en el desempefio de las funciones,
contribuyendo al desarrollo de una administracién municipal moderna, eficiente y
orientada al ciudadano. %
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.  ANTECEDENTES

La modernizacidn de la administracién publica y la mejora en la prestacién de los tramites
y servicios gubernamentales constituyen una prioridad para los tres érdenes de gobierno,
con el propésito de incrementar la eficiencia institucional, reducir cargas administrativas
y fortalecer la transparencia y la confianza ciudadana.

En este contexto, la Ley General de Mejora Regulatoria, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de mayo de 2018, establecié las bases y principios para la
implementacién de politicas publicas orientadas a la simplificacién administrativa, la
digitalizacion de tramites y servicios, asi como el uso estratégico de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién, promoviendo la interoperabilidad y la gestion publica
orientada a resultados.

=4

Derivado de lo anterior, en el ambito estatal se expidio la Ley para la Mejora Regulatoria
del Estado de México y sus Municipios, mediante Decreto nimero 331 publicado el 17 de
septiembre de 2018, la cual impulsa la armonizacion del marco normativo estatal y
municipal con la legislacion federal, fomentando acciones permanentes de simplificacion,
mejora regulatoria y transformacion digital, en coordinacién con las autoridades
competentes y la sociedad.

En atencion a dicho marco juridico y a la necesidad de optimizar los procesos
administrativos municipales, se reconoce la importancia de contar con una instancia
especializada que coordine, promueva y ejecute estrategias de simplificacién
administrativa y digitalizacién de tramites y servicios, orientadas a mejorar la experiencia
de las y los ciudadanos y fortalecer la gestion publica municipal.

_—
En consecuencia, se crea y consolida la Direccion Municipal de Simplificacion y 55
Digitalizacion, como unidad administrativa responsable de disefiar, implementar y dar
seguimiento a politicas, programas y acciones encaminadas a la reduccién de cargas
administrativas, la mejora continua de los procesos, la incorporacion de herramientas
tecnoldgicas y la digitalizacion de tramites y servicios municipales, contribuyendo con ello
a una administracion publica mas eficiente, accesible, transparente e innovadora.
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Il.  MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicacion; 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicacion; 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

o Ley Federal del Trabajo, publicacion; 1 de abril de 1970, sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipios,
publicacion; 30 de mayo de 2017, sus reformas y adiciones.

e Ley General de Mejora Regulatoria, publicacién; 18 de mayo de 2018, sus
reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios, publicacion; 5 de febrero de 2017, sus reformas y adiciones.

e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos; 26 de julio del 2025, sus
reformas y adiciones.

e Lineamientos para la implementacion del Modelo Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos; 22 de octubre del 2025, sus reformas y adiciones.

 Ley organica municipal, publicacién; 2 de marzo 1993, sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas, publicacién; 18 de julio de 2016, sus
adicciones y reformas.
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Direccion Municipal de Simplificacion y Digitaligacion

lll. ATRIBUCIONES

La Direccion Municipal de Simplificacién y Digitalizacion tendra, de manera enunciativa
mas no limitativa, las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XIII.

XIV.

Dirigir, supervisar y coordinar al interior del Sujeto Obligado, la implementacion
de los Modelos Nacionales, herramientas y demas acciones para el
cumplimiento de las disposiciones de la presente Ley;

Ser el vinculo entre el Sujeto Obligado y las Autoridades Nacional y Locales;
Coordinar el registro de Tramites y Servicios a cargo del Sujeto Obligado, y
mantenerlos actualizados en el Portal Ciudadano Unico de Tramites y
Servicios;

Llevar un estricto inventario de la totalidad de tramites, servicios y requisitos a
cargo del Sujeto Obligado;

Someter a la Autoridad Nacional o Local, respectivamente, la Agenda
Regulatoria y la Agenda de Simplificacion y Digitalizacion, y coordinar su
implementacion;

Coordinar al interior del Sujeto Obligado las acciones de simplificacion y
digitalizacion que proponga la Autoridad Local y la Autoridad Nacional,
respectivamente;

Someter a la Autoridad Nacional o Local, respectivamente, las propuestas
reguiaiorias con su anaiisis de impacio reguiaiorio;,

Coordinar al interior del Sujeto Obligado la revisién del acervo regulatorio del
ambito de competencia, asi como los Tramites y Servicios a su cargo, para el
cumplimiento del objeto de esta Ley;

Coordinar el registro y actualizacién de las Regulaciones del ambito de la
competencia del Sujeto Obligado, en el Registro de Regulaciones;

Mantener una métrica actualizada de los usos de cada tramite y servicio a
cargo del Sujeto Obligado;

Rendir los informes que le sean requeridos por la Autoridad Local y la Autoridad
Nacional;

Coordinar y brindar el apoyo y colaboracion a la Autoridad Nacional y Local
para la implementacion del Modelo Unico de Atencién Ciudadana;
Implementar los criterios y recomendaciones que emita la Autoridad Nacional
o Autoridad Local, y

Las demas que establezca la Ley y otras disposiciones aplicables.
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IV. MISION

La Direccién Municipal de Simplificacion y Digitalizacion tiene como misién planear,
coordinar e implementar politicas publicas orientadas a la simplificacion administrativa y
la transformacién digital del municipio, mediante la modernizacién de tramites y servicios,
el uso estratégico de tecnologias de la informacién y la mejora regulatoria, con el
propésito de brindar una atencion eficiente, transparente, accesible y de calidad a la
ciudadania, fortaleciendo la confianza social y contribuyendo al desarrollo institucional
del Ayuntamiento.

cw/
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Ser una Direccion Municipal referente en innovacion publica, simplificacion administrativa
y gobierno digital, reconocida por impulsar tramites y servicios agiles, accesibles y
confiables, mediante el uso eficiente de tecnologias de la informacién, la mejora continua
de los procesos administrativos y la implementaciéon de buenas practicas regulatorias,
que consoliden una administracion publica moderna, transparente y centrada en las
necesidades de la ciudadania.
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VI. OBJETIVO GENERAL

Impulsar la simplificacion administrativa y la transformacion digital en la
administracion publica municipal, mediante la modernizacion, estandarizacién y
digitalizacién de tramites y servicios, la implementacion de acciones de mejora
regulatoria y el uso eficiente de tecnologias de la informacién, con el fin de
optimizar los procesos internos, fortalecer la transparencia, reducir tiempos y
costos, y mejorar la calidad de la atencion a la ciudadania.

10
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

MTM/DMSYD/

Direccion Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.
Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Auxiliar de Simplificacion.

Aucxiliar de Digitalizacion.

Auxiliar de Buenas Practicas Regulatorias.

Auxiliar de Soluciones Tecnoldgicas.

Auxiliar

11
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Vill. ORGANIGRAMA

* DIRECCION MUNICIPAL |
| DESIMPLIFICACIONY |
| DIGITALIZACION

L

| | COORDINACION DE |
“ ATENCION CIUDADANAJ

AUXILIARDE | | AUKXILIAR DE | ~ AUXILIAR DE 4: AUXILARDE | | AUX|L|AR |
SIMPLIFICACION | |  DIGITALIZACION | | BUENAS PRACTICAS | | SOLUCIONES |
- ——" | REGULATORIAS | | TECNOLOGICAS |

12
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Directora Municipal de Simplificacion y Digitalizacion:

Objetivo:

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones en materia de simplificacion administrativa,
digitalizacion, innovacion gubermamental, mejora regulatoria y atencién ciudadana,
mediante el disefio e implementacién de estrategias que optimicen los procesos
administrativos, mejoren la prestacion de los tramites y servicios municipales vy
contribuyan a una administracion publica eficiente, transparente y centrada en la
ciudadania.

Funciones:

e Planear, dirigir y evaluar las actividades de la Direccion Municipal de Simplificacion
y Digitalizacion.

e Coordinar las acciones de simplificacién administrativa y digitalizacion de tramites
y servicios municipales.

e Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

e Promover la mejora continua de los procesos administrativos y la innovacion
gubernamental.

» Coordinar la elaboracién, actualizacion y seguimiento de programas, proyectos e
instrumentos administrativos de ia Direccion.

» Impulsar el uso de tecnologias de la informacién para fortalecer la gestién publica
municipal.

e Coordinar las acciones de atencion ciudadana relacionadas con los tramites y
servicios municipales.

» Representar a la Direccion ante las autoridades e instancias que correspondan.

e Rendir los informes que le sean requeridos sobre las actividades de la Direccion.

» Desempenar las demas funciones que le confieran las disposiciones legales y la
persona titular de la Presidencia Municipal.

Coordinadora de Atencion Ciudadana:

Objetivo:

Garantizar una atencion eficiente, accesible y oportuna a la ciudadania, fungiendo como
enlace entre la poblacion y las dependencias municipales, asegurando el seguimiento y

resolucion de solicitudes, quejas y peticiones.

13
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Funciones:

e Recibir, registrar y canalizar solicitudes, quejas y peticiones ciudadanas.

e Dar seguimiento y verificar la atencion oportuna por parte de las areas
competentes.

e Informar a la ciudadania sobre tramites, servicios y requisitos municipales.

e Generar reportes e indicadores sobre la calidad y tiempos de atencion.

e Proponer mejoras a los procesos de atencion ciudadana con base en la
experiencia del usuario.

¢ Las demas que se le asignen por la titular.

Auxiliar de simplificacion:

Objetivo:

Analizar, redisefiar y optimizar los tramites y servicios municipales para reducir
requisitos, tiempos y costos, eliminando cargas administrativas innecesarias y

asegurando su alineacion a los principios de legalidad, eficiencia y proporcionalidad
establecidos en la ley nacional.

Funciones:
* ldentificar y proponer ia eliminacion, fusion o simpiificacion de tramites y servicios %
municipales.

e Revisar y optimizar requisitos, plazos y procedimientos administrativos.

e Elaborar diagnoésticos y propuestas de mejora continua en tramites municipales.

o Coordinarse con las dreas del Ayuntamiento para implementar acciones de
simplificacion.

e Vigilar que los tramites cumplan con los principios de maxima simplificacion y
minima carga administrativa.

e Las demas que se le asignen por la titular.

Auxiliar de Digitalizacion:
Objetivo:
Implementar y coordinar la digitalizacion de tramites, servicios y procesos

administrativos, promoviendo el uso de tecnologias de la informacién para facilitar el
acceso de la ciudadania a los servicios municipales.

14
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Funciones:

e Disefar e implementar tramites y servicios en medios digitales.

e Proponer la automatizacién de procesos administrativos internos.

e Coordinar la interoperabilidad entre areas municipales para el intercambio de
informacién.

e Promover el uso de plataformas digitales como medio preferente de atencion

ciudadana. {ﬁ
» Garantizar que los tramites digitales sean accesibles, claros y funcionales para la

poblacion.
e Las demas que se le asignen por la titular.

Auxiliar de Buenas Practicas Regulatorias:
Objetivo:
Promover la mejora continua del marco normativo municipal, asegurando que las
regulaciones relacionadas con tramites y servicios sean claras, necesarias,
proporcionales y orientadas al beneficio ciudadano, conforme a la ley nacional.
Funciones:

J

e Revisar y proponer ia actuaiizacion dei marco normativo municipai vincuiado a
tramites y servicios. _

* lIdentificar regulaciones obsoletas o que generen cargas administrativas
innecesarias.

e Emitir opiniones técnicas sobre proyectos normativos relacionados con tramites.

e Fomentar la homologacion normativa entre dependencias municipales.

¢ Promover una cultura de mejora regulatoria y simplificacion en el Ayuntamiento.

e Las demas que se le asignen por la titular.

Auxiliar de Desarrollo de Soluciones Tecnolégicas:
Objetivo:
Disedar, desarrollar e implementar soluciones tecnoldgicas que fortalezcan la eficiencia

administrativa, apoyen la digitalizacién de tramites vy mejoren la gestion interna del
Ayuntamiento.

15
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Funciones:

e Desarrollar herramientas tecnoldgicas para la gestion de tramites y servicios.

e Proponer soluciones tecnoldgicas para optimizar procesos administrativos.

e Dar soporte técnico a las plataformas implementadas por la Direccion.

s Colaborar con las areas municipales para identificar necesidades tecnolégicas.
e Evaluar el funcionamiento y mejora continua de las soluciones implementadas.
e Las demas que se le asignen por la titular.

Auxiliar:
Objetivo:

Brindar apoyo administrativo, operativo y técnico a la Direcciéon Municipal de
Simplificacion y Digitalizacién, colaborando en la ejecucion de las actividades, integracion
de informacién, seguimiento de tramites y organizacién documental, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Direccién.

Funciones:

e Apoyar en las actividades administrativas y operativas de la Direccion.

e |Integrar, organizar, clasificar y resguardar la documentacién fisica y digital del
area.

o Elaborar, capturar y dar seguimiento a oficios, informes, formatos y demas
documentos administrativos.

e Apoyar en la integracion y actualizacion de expedientes, registros y bases de
datos.

 Dar seguimiento a los asuntos que le sean encomendados por la persona titular
de la Direccion.

e Atender y orientar a la ciudadania cuando asi le sea instruido.

e Apoyar en la organizacién de reuniones, capacitaciones y eventos de la Direccion.

e Auxiliar en la recopilacién de informacién para la elaboraciéon de programas,
reportes e informes.

e Mantener actualizado el archivo de la Direccién conforme a la normatividad
aplicable.

o Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por la persona
titular de la Direccion, dentro del ambito de su competencia.

16
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X. GLOSARIO
1. Simplificacién Administrativa
Proceso para reducir tramites, requisitos y tiempos en los servicios publicos, con
el fin de facilitar la atencion a la ciudadania.
2. Digitalizaciéon
Conversién de procesos y documentos fisicos a formatos digitales para mejorar
la eficiencia y el acceso a los servicios municipales.
3. Tramite
Conjunto de pasos o requisitos que una persona debe cumplir para obtener un
servicio o autorizacion del gobierno municipal.
4. Servicio Digital
Atencion o gestion que puede realizarse en linea mediante plataformas
electrénicas municipales.
5. Plataforma Digital Municipal
Sistema tecnolégico que permite a la ciudadania realizar tramites, consultas y
pagos en linea.
6. Gobierno Digital
Uso de tecnologias de la informacion para mejorar la gestién publica, la
transparencia y la participacion ciudadana.
7. Ventanilla Unica
Mecanismo que concentra diversos tramites en un solo punto fisico o digital para
agilizar la atencion.
8. Automatizaciéon de Procesos
Uso de sistemas tecnolégicos para ejecutar tareas administrativas sin
intervencion manual constante.
9. Expediente Digital %
Conjunto de documentos electrénicos que integran la informacién de un tramite o :
procedimiento administrativo.
10. Interoperabilidad
Capacidad de los sistemas digitales para compartir informacion entre distintas
areas del ayuntamiento.
11. Firma Electroénica
Herramienta digital que valida la identidad de una persona en documentos y
tramites electrénicos.
12. Transparencia Digital
Acceso publico a la informacion gubernamental a través de medios electrénicos.
13. Proteccion de Datos Personales
Medidas para resguardar la informacion personal de la ciudadania en sistemas
digitales.

——
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

2025-2027
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TORAM PALDE
R RAY PRESIDENTA  SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

DE LA COMISION TRANSITORIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

1Sec '. :._:_7! . =) ( : ; : ‘. -
C. RAMIRO GALINDO REYES . ANGEBAVK OYA
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