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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro Municipal de Tramites y Servicios CLAVE: UMR-001
(REMTYys)

OBJETIVO: Dar a conocer a la ciudadania de manera clara y oportuna los servicios y tramites
asi como sus requisitos, tiempos de respuesta y costos, que ofrecen las dependencias del H.
ayuntamiento.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Fomento Econémico Inversion y Desarrollo del
Estado de Guerrero.

e Ley numero 455 de Mejora Regulatoria para el Estado de
Guerrero y sus Municipios

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria

Documentos Necesarios e Presentar formato de la ficha REMTYyS.

No ACTIVIDAD DESCRIPCION NESHOGAETS
Trimestralmente  proporcionar el formato Director de
vigente por correo, acompafiado de un oficio Meiora
para solicitar la actualizaciéon de las fichas Re u{atoria

Solici , técnicas del Registro Municipal de Tramites y 9
1 olicitud de Fichas Servicios del H. Ayuntamiento, por sus siglas (Departamento de
REMTYS ' ’ la Unidad de

(REMTYS), pertenecientes a su area a cargo,
siempre justificada mediante la Ley de Ingresos
Vigente.

Registro Municipal
de Tramites y
Servicios)

Vaciar la informacibn en los formatos
LTAIPEG81FXX (Formato tramites que se
realizan), LTAIPEG81XIX (Servicios que ofrece
2 | Capturade Datos | el sujeto obligado), LTAIPEG81FXXXVIIA
(Formato de otros Programas que ofrece el H.
Ayuntamiento) y LTAIPEG81FXXXVIIIB
(Proceso para acceder a esos programas).

Jefe de area
(Departamento de
Gestion de
Procesos y
Simplificaciéon
Administrativa)




Unidad de
Transparencia

para una transparencia y rendicion de cuentas;
el registro de tramites y servicios municipales,
el cual considera la descripcién de todos y cada
uno de los tramites y servicios que el gobierno
municipal regula y con los cuales interactuan
con la ciudadania.
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Solicitar a la Unidad de Transparencia la
creacion de los hipervinculos para publicar y
mantener actualizado en el portal de internet
del municipio y en la Plataforma Nacional de Jefe de area
Transparencia para su consulta, cumpliendo (Departamento de
Solicitud de con el capitulo I, Articulo 8, fracciéon VIII, de la pGestic')n de
Hipervinculos a la | ley 455 de estado de Guerrero y sus municipios Procesos y

Simplificaciéon
Administrativa)

Registro de
informacion en la
Plataforma
Nacional de
Transparencia

Se registra la informacién a la Plataforma
Nacional de Transparencia y se entrega el
acuse a la Unidad de Transparencia.

Jefe de area
(Departamento de
Gestion de
Procesos y
Simplificaciéon
Administrativa)

Catélogo de
tramites y servicios
en pagina web del

Gobierno
Municipal

Actualizacion de todos los tramites y servicios
que se ofertan a la ciudadania asignados por
cada area, asi como sus requisitos, costos,
tiempos de resolucion, fundamentacion legal y
toda informacion necesaria para que el
ciudadano pueda adquirir el servicio o tramite.
Implementacién de las TIC’s (tecnologias de la
informacién) para mantener al ciudadano
informado de los cambios o ajustes que se
realizan cada tres meses durante el afo.

Director de
Mejora
Regulatoria
(Departamento de
la Unidad de
Registro Municipal
de Tramites y
Servicios)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Programa anual de mejora regulatoria

UMR-002

OBJETIVO: Identificacion de problematica regulatorias que inciden en la competitividad del
municipio para proponer las mejoras correspondientes implementando el uso de tecnologias de
la informacién para contar con los datos actualizados en las fichas remtys y en la plataforma

digital del gobierno municipal.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.
e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley de Fomento Econémico Inversion y Desarrollo del

Estado de Guerrero.

e Ley numero 455 de Mejora Regulatoria para el Estado de

Guerrero y sus Municipios
e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria

Documentos Necesarios

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Investigacion y
1 diagnadstico de
procesos

Bimestralmente, es necesario abrir un periodo
de 30 dias habiles para una consulta publica en
donde se identifiquen las necesidades de la
ciudadania y/o las areas administrativas del H.
Ayuntamiento.

Es necesario la implementacién de un buzoén de
guejas o sugerencias con la ayuda de las
tecnologias de la informacion.

Diagnosticar los procesos de cada una de las
areas que impidan un agil funcionamiento o que
entorpezcan el cumplimiento de la solicitud del
ciudadano, en tiempo no mayor a lo establecido
La ley estatal es la 455 de Mejora Regulatoria,
con esto, proponer acciones de mejora a los
tramites y servicios ofrecidos por las
direcciones que tengan injerencia directa con el
ciudadano.

Director de Mejora
Regulatoria
(Departamento de
la Unidad de
Registro Municipal
de Tramites y
Servicios)
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Se debera solicitar un acercamiento con los
principales responsables de las areas en las
que el diagndstico haya determinado con mayor
problemas o solicitudes.
La investigacion deberd incluir un diagrama de
flujo de los procesos internos para su correcta
identificacion de puntos de friccibn con los
responsables e integrantes de cada area.
Entendimiento de problematicas y exposicion
de prqblematlcgs que |mp|de.r,l un agl.l Manejo | piractor de Mejora
de informacion, operacion eficaz o Requl :
o L gulatoria
Planteamiento de prpb!ematlcas_ en la organizacion de los (Departamento de
problematicas y tramites y servicios que el area ofrece_. _ la Unidad de
2 analisis de las Una vez |glent|f_|c§1do los problema}s principales, Registro Municipal
causas. se debera sollqltar un acercamiento con !os de Tramites y
titulares de las areas en las que el diagndstico Servicios)
haya determinado con mayores problematicas
y en conjunto, co-crear soluciones pensadas en
el beneficio de la ciudadania.
El disefio consistirA en analizar la situacion
actual en que se encuentra el marco regulatorio
de la dependencia o unidad administrativa,
revisar las acciones que se proponen para el
mejoramiento del marco regulatorio, disefar
Disefio de estrategias para la simplificacion y mejora de | pjrector de Mejora
q trdmites y servicios si es el caso, planeacion de Regulatoria
3 progi/lrarnas © tiempos y estrategias para dar seguimiento | (Departamento de
R e:ora_ periédicamente; establecer el nivel de impacto la Unidad de
egulatoria que podria generar la creacién, reforma o | R€gIstro Municipal
L . . de Tramites y
eliminacibon de cargas tributarias vy -
. _ i _ Servicios)
administrativa; y los posibles riesgos que se
correrian en caso de no emitirse las
disposiciones de caracter general propuestas.
La presentacion de programas ante la comision
4 Presentacion de | de mejora regulatoria para su analisis,
programas integracion y validacion; asi como en cabildo.
Es necesario presentar el diagnostico
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correspondiente de cada mejora, dentro del
marco normativo o regulatorio propuesto.
Los estudios y proyectos de regulacion del
Gobierno municipal, una vez validados ante la .
o O : : Director(es) de
. Comision Municipal de Mejora Regulatoria y .
5 Implementacion . . L (las) area(s)
cabildo, se haran publicos en el Portal de .
i i involucradas
Internet y por otros medios idoneos a su
alcance.
Director de Mejora
Regulatoria
_ Los programas de Mejora regulatoria deberan | (Departamento de
Medicion de ! A .
6 : ser medidos de acuerdo a los indicadores se la Unidad de
impacto : ) : -
consideren correspondientes. Registro Municipal
de Tramites y
Servicios)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Ventanilla Unica “SARE”

UMR-003

OBJETIVO: Otorgar las licencias de funcionamiento para el fomento de la apertura rapida de
empresas de las actividades econdémicas del municipio.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.
e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley de Fomento Economico Inversion y Desarrollo del

Estado de Guerrero.

e Ley numero 455 de Mejora Regulatoria para el Estado de

Guerrero y sus Municipios
e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria

Documentos Necesarios

e No es necesario presentar documentacion

A ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Seguimiento de la

ventanilla Gnica y

solicitud hasta su
cumplimiento

Recepcién de solicitudes de tramites de
apertura rapida de empresas, analisis de los
requisitos que necesitan los ciudadanos para la
expedicion de la licencia de funcionamiento que
existen dentro del catalogo de bajo riesgo
expedido en la ultima ley de ingresos.

Andlisis de los requisitos que necesitan los
ciudadanos para la expedicion de la licencia de
funcionamiento de bajo riesgo.

Identificacion de requisitos innecesarios que
suponen un gasto para los ciudadanos.

(Departamento de
apertura de
sistemas SARE)

2 Recepcion de
solicitudes de
Apertura de
Empresas

Acompafiamiento de los requisitos necesarios
para gestionar de manera inmediata a las
dependencias y entidades de acuerdo a los
Reglamentos vigentes de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Desarrollo Urbano, Salud,

(Departamento de
apertura de
sistemas SARE)
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Proteccion  Civil, Catastro, Actividades
Comerciales, Industriales, Espectaculos
Publicos y de Prestacion de Servicios del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta y al Manual
de Operacion del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas, y demas reglamentaciéon
aplicable.

Monitoreo de la
operacion de la
Ventanilla SARE.

Coordinacion con la responsable en ventanilla
para la generacién de reportes de informacion
gue indigue su avance en las areas de
oportunidad.

Implementaciéon de mecanismos tecnoldgicos
gue ayuden a la comunicacion interna de los
responsables de los procesos para su agil

Director de
Mejora
Regulatoria
(Departamento de
la Unidad de
Registro Municipal
de Tramites y

resolucion. Servicios)
Informe bimestral | Presentar en presidencia una ficha informativa Director de
con datos estadisticos de la afluencia y Mejora
porcentaje de resolucion a las solicitudes Regulatoria
presentadas. (Departamento de
la Unidad de

Registro Municipal
de Tramites y
Servicios)
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Ventanilla Unica “SARE”

Recepcion de la
peticion

Otorgar licencias de  funcionamients
para =l fomento de |s aperiura rapida de

empresas  de las actividades

econdmicas del municipio.

Recepeidn de soleiudes de tramitzs de
apertura rapida de empresas, andlisis
de los requisitos que necesitan los
civdadanos para la expedicion de la
fcencia de funcionamisnte que existen
dentra del catdloge de bajo riesgo
=xpadido en |3 difima ley de ingresos.

Se atiende

Anglizar la
situacién para
su resolucicon

Analisis de los requisitos que necesitan
ka5 civdadancs para la expedicidn dz |3
Bcencia de funcionsmiznto de bajo
riesgo.

ldensificacicn de requisitos innecesarios
que supnen un gaste paa ks

civdadanes.

Acompafiamients de los  requisitos
necesanos para gestionar de manera
mmediata 2 las  dependencizs y
entidades de  scwerdo @
Reglamentes aplicables.

No se puede atender

Se Informa gue no s2 pusde
llevar a cabo. s& da el conocer el
por qué ¥ se busca ofra solucién.

proceso

Coordinacion con el responsable en
ventanila para |z gensracidn  de

reportes de informacion gue indique su
avance en |as dreas de oportunidad.

Implementacion  de  mecsnismos
tecnolégices  gue  ayuden 3 la
comunicacion  intema  de  los
respansables de los procesos para su
3qil resclucidn.

Presentsr en presidencia wna ficha
mformativa can datos estadisticos de |a
sflu=ncia y porcentaje de resalucidn a
135 solictudes presentadas.

Elaboracion da
informe para su
resguardo yio
aclaraciones futuras

Finalizacidn del




E:g Manual de Procedimientos aalu -@;A

Zihuatanejo Direccion Mejora Regulatoria CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
12 de 14 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-UMR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Comision Municipal de Mejora Regulatoria CLAVE: UMR-004

OBJETIVO: Promover al destino Ixtapa Zihuatanejo en el ambito nacional e internacional, asi
como impulsar eventos y proyectos que beneficien la actividad turistica de nuestro destino.

Fundamento Legal e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Fomento Econdmico Inversion y Desarrollo del Estado

de Guerrero.

e Ley numero 455 de Mejora Regulatoria para el Estado de
Guerrero y sus Municipios

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria

Documentos Necesarios e No es necesario presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Solicitar a presidencia fecha y hora para la
sesion.
Elaborar propuesta del orden del dia para
integrarlo en la convocatoria.

1
Convocar a la participacibn en las
reuniones de la Comision de la Mejora
Regulatoria como minimo dos veces al afio
o de acuerdo al algun asunto que deba ser Director de

Comision de tratado de inmediato Mejora
Mejora Regulatoria | Exposicién de diagnostico de Regulatoria

problematicas  encontradas en las (Departamento de
consultas ciudadanas y en la investigacion la Unidad de

2 de los procesos del Gobierno municipal. Registro
Proponer posibles soluciones ante las Municipal de
problematicas ya expuestas con base en un Tramites y
establecimiento de objetivos y metas de Servicios)
acuerdo a la metodologia del marco légico.

3 Integrar estrategias propuestas por la
comision y someter a votacion el disefio de
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la politica publica o mejoramiento de
proceso a implementar.

4 Redaccion y firma de acta de acuerdos.

5 Fin de la sesion.
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