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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion Municipal de Simplificacion y
Digitalizacién tiene como finalidad establecer los lineamientos, criterios y pasos a seguir
para la correcta planeacion, ejecucion, control y evaluacion de los procesos relacionados
con la modernizacién administrativa, la simplificacion de tramites y la digitalizacion de
servicios municipales.

Este documento busca optimizar los procesos internos, fortalecer la eficiencia
institucional y garantizar un entorno administrativo agil, transparente y accesible, alineado
a las necesidades del entorno social y econdmico del municipio.

A través del presente manual se establecen estrategias que guian a las y los servidores
publicos en el desarrollo de politicas de mejora regulatoria y gobierno digital,
promoviendo la reduccién de cargas administrativas, el uso de tecnologias de la
informacion y la participacién activa del personal involucrado en la creacion, modificacion
y evaluacion de tramites y servicios.

El manual estd dirigido a todo el personal adscrito a la Direccion Municipal de
Simplificacion y Digitalizacion, asi como a las dreas del Ayuntamiento que interactian en
los procesos de modernizacion administrativa.
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. OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos claros y estandarizados que permitan a la Direccion Municipal
de Simplificacion y Digitalizacion planear, coordinar y ejecutar acciones orientadas a la
mejora regulatoria, simplificacion administrativa y digitalizacion de tramites y servicios

municipales.
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Il PROCEDIMIENTOS

1.1 Procedimiento: Aprobacidn y operacion de la Direccion Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion

1.2 Objetivo

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO
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Establecer el proceso para la aprobacion, operaciéon y coordinacion de la Direccion
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, con el fin de optimizar los procesos
administrativos, facilitar la interaccién entre el Ayuntamiento y la ciudadania, y promover
un entorno eficiente, transparente y competitivo.

1.3 Desarrollo

Simplificacion y Digitalizacion

No. Unidad administrativa/ puesto Actividad
1 Presidenta municipal Propone al cabildo la aprobacion de
la Direccioén Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion.
2 Cabildo Aprueba la Direccion Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion.
3 Direccion Municipal de | Realiza oficio al Secretario del
Simplificacion y Digitalizacion Ayuntamiento para que realice un
punto de acuerdo en el cual se
apruebe la Comision Transitoria de
Revision de la Reglamentacion
L i _| Municipal. .
4 Cabildo Aprueba la Comision Transitoria de
Revision de la Reglamentacion
) Municipal.
5 Direccion Municipal de|Se convoca a la Comision
Simplificacién y Digitalizacion Transitoria de Revision de Ia
Reglamentacién  Municipal para
_ | firmar el acta correspondiente.
6 Direccion Municipal de | Enviar oficio a las areas para que
Simplificacion y Digitalizacion nombren un enlace y reciban una
capacitacion.
7 Direccidn Municipal de | Enviar oficio a las areas para darles
Simplificacion y Digitalizacion a conocer que tienen que realizar
informes trimestrales.
8 Direccién Municipal de | Se difunde a través la pagina oficial

del Ayuntamiento toda la
informacion antes mencionada.
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2.1 Aprobacidn de la agenda de Simplificacion y Digitalizacion
2.2 Objetivo

Establecer un conjunto de reglas y pautas para que se realicen sus actividades de

manera eficiente y consistente.

2.3 Desarrollo
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No.

Unidad administrativa/ puesto

Actividad

1

Direcciéon Municipal de

Simplificacion y Digitalizacion.

Remitir oficio a las areas que
ofrecen tramites y servicios para
realizar la agenda de la agenda de
Simplificacién y Digitalizacion.

Areas del ayuntamiento

Remiten a la Direccién municipal de
Simplificacion y Digitalizacion sus
tramites y servicios con
regulaciones para integrar al
programa.

Direccién Municipal de

Simplificacion y Digitalizacion.

Realiza el programa anual de la
Direccion Municipal de
Simplificacion y Digitalizacion.

Direccién Municipal de

Simplificacion y Digitalizacion.

Envia oficio a secretaria de
ayuntamiento para solicitar a
cabildo la aprobacion del programa
anual de la Direccion Municipal de
Simplificacion y Digitalizacion.

Secretario de ayuntamiento

Somete el programa anual a cabildo
| para su aprobacion.

Cabildo

Apruebe el programa anual de la
Direccion Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion.

Direccion Municipal de

Simplificacion y Digitalizacion.

Solicita su publicacion
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2.4 Diagrama
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3.1 Aprobacion de las cedulas REMTYS

3.2 Objetivo

Registrar y mantener actualizada la informacion de los tramites y servicios municipales
para garantizar transparencia, certeza juridica y una atencion eficiente a la ciudadania.

3.3 Desarrollo

No. Unidad administrativa Actividad
1 Direccion Municipal de Enviar oficio a las areas
Simplificacién y Digitalizacion. que ofrecen tramites y servicios

para acudir a capacitacion del

llenado de REMTYS.

2 Areas del ayuntamiento Realizan y remiten sus REMTYS a

la Direccién por medio del correo
electrénico institucional.

3 Direccion Municipal de Revisa los REMTYS y envia
Simplificacion y Digitalizacion. observaciones en caso de que las
tengan.
4 Areas del ayuntamiento Realizan las modificaciones

correspondientes a sus
observaciones y reenvian a la f

Direccion.
5 Direccion Municipal de Se imprimen los REMTYS y se
Simplificacion y Digitalizacion. solicitan firmas y sellos.
6 Areas del ayuntamiento Titulares y personal que elaboré
REMTYS acuden a firmar y sellar.
V4 Direccién Municipal de Se digitalizan y se solicita su
Simplificacion y Digitalizacion. publicacion.
8 Coordinacion de Comunicacion Realizan la publicacion de
Social. REMTYS.
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Direccion Municipal de
Simplificaciéon y
Digitalizacion.
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4.1 Revision de manuales de operacién y reglamentos.

4.2 Objetivo
Incluir mecanismos de consulta para que los interesados puedan aportar mejoras en los

reglamentos y procedimientos.

4.3 Desarrollo

AYUNTAMIENTO DE

MASCALCINGO
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No. Unidad administrativa/ puesto Actividad

1 Direccion Municipal de Remitir oficio a las areas solicitando
Simplificacion y Digitalizacion. sus manuales de operacién y

reglamentacion.

2 Areas del ayuntamiento Remiten a la Direccion Municipal de

Simplificacién y Digitalizacion. sus
manuales de operacion y
reglamentacion. _

3 Comision de la Direccion Municipal | Realiza la revisién de manuales de
de Simplificacién y Digitalizacion. operacion y reglamentacion.

4 Coordinacién de la Direccion Los envia a su homologacion con la
Municipal de Simplificacion y coordinacion de comunicacion
Digitalizacién. social.

5 Coordinacion de la Direccion Los envia a secretaria de
Municipal de Simplificacion y ayuntamiento para su aprobacién
Digitalizacion. en cabildo.

6 Cabildo Aprueba los manuales de operacion

y regiamentacion.

7 Direccion Municipal de Solicita su publicacion.

Simplificacién y Digitalizacion.
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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 ‘E

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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El presente Manual de Procedimientos de la Direccion Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion fue elaborado en la administracion 2025-2027.
Fecha de Elaboracion: Junio del 2026.
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