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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro Municipal de Tramites y Servicios

(REMTYys)

CLAVE: UMR-001

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

Constitucion 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.

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

Bando de Policiay Gobierno.

Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria

Documentos Necesarios

Presentar formato de la ficha REMTyS.

A ACTIVIDAD DESCRIPCION FIESIHOL STale S
Trimestralmente  proporcionar el formato .
\ ~ . Director de
vigente por correo, acompafiado de un oficio Meiora
para solicitar la actualizacion de las fichas ) .
P : . . Regulatoria

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

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

Registro Municipal
de Tramites y
Servicios)

2 | Captura de Datos

Vaciar la informacibn en los formatos
LTAIPEG81FXX (Formato tramites que se
realizan), LTAIPEG81XIX (Servicios que ofrece
el sujeto obligado), LTAIPEG81FXXXVIIIA
(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
Simplificacién
Administrativa)




Unidad de
Transparencia

para una transparencia y rendicion de cuentas;
el registro de tramites y servicios municipales,
el cual considera la descripcion de todos y cada
uno de los tramites y servicios que el gobierno
municipal regula y con los cuales interactian
con la ciudadania.

H Manual de Procedimientos I HE B
LA . 3 - Sollm Bes
Zihuatanejo Direccion Mejora Regulatoria CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
3 de 14 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-UMR
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 Il, Articulo 8, fraccion VI, de la Fc);estic’)n de
Hipervinculos a la | ley 455 de estado de Guerrero y sus municipios Procesos y

Simplificacién
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 érea
(Departamento de
Gestion de
Procesos y
Simplificacién
Administrativa)

Catalogo de
trdmites y servicios
en pagina web del

Gobierno
Municipal

Actualizacién de todos los tramites y servicios
gue se ofertan a la ciudadania asignados por
cada area, asi como sus requisitos, costos,
tiempos de resolucion, fundamentacion legal y
toda informaciébn necesaria para que el
ciudadano pueda adquirir el servicio o tramite.
Implementacién de las TIC’s (tecnologias de la
informacion) para mantener al ciudadano
informado de los cambios o0 ajustes que se
realizan cada tres meses durante el afo.

Director de
Mejora
Regulatoria
(Departamento de
la Unidad de
Registro Municipal
de Tramitesy
Servicios)
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Diagrama de Flujo

Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTyYS)

El 4rea de Transparencia solicita a Mejora
Regulatoria la carga trimestral de la informacion
que se maneja.

Trimestralmente proporcionar el formato vigente
por correo, acompafiado de un oficio para
solicitar la actualizacion de las fichas técnicas
del Registro Municipal de Tramites y Servicios
del H. Ayuntamiento, por sus siglas (REMTYS),
pertenecientes a su 4rea a cargo, siempre
justificada mediante la Ley de Ingresos Vigente.

Vaciar la informacién en los formatos que se
realizan, servicios que ofrece el sujeta obligado,
formato de otros programas que ofrece el H.
Ayuntamiento y el proceso para acceder a esos
programas.

Solicitar a la Unidad de Transparencia la
creacion de los hipervinculos para publicar y
mantener actualizado en el portal de intemet del
municipio y en la Plataforma Nacional de
Transparencia para su consulta.

Se atiende

Recepcion de

Ia peticién

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.

Analizar la
situacion para
su resolucién

No se puede atender

A4

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

Actualizacion de todos los tramites y servicios
que se ofertan a la ciudadania asignados por
cada 4rea, asi como Sus requisitos, costos,
tiempos de resolucion, fundamentacion legal y
toda informacion necesaria para que el
ciudadano pueda adquirir el servicio o tramite.

Elaboracién de informe para
su resguardo y/o
aclaraciones futuras.

Se informa que no se puede llevar a
cabo, se da el conocer el por qué y se
busca otra solucién.

Finalizacion

del proceso
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Clave:

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 Constitucién 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 Econdmico Inversién 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 identifiqguen las necesidades de la
ciudadania y/o las areas administrativas del H.
Ayuntamiento.

Es necesario la implementacion de un buzén de
guejas 0 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
gue el diagnéstico haya determinado con mayor
problemas o solicitudes.
La investigacion debera 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 prqblemaﬂc;a/s que |mp|dgr] un agl_l Manejo | miractor de Mejora
de informacion, operacion eficaz o0 Regulatoria
Planteamiento de prpb!eméticas_ en la organizacic’m 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_ado los problema_ls principales, Registro Municipal
causas. se debera sollqltar un acercamlent(_) 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
roaramas d trdmites y servicios si es el caso, planeacion de Regulatoria
3 P O?v'a_ as ae 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
S : . de Tramites y
eliminacibn de cargas tributarias vy 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 diagndstico
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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
. Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y .
5 Implementacion ; . S (las) area(s)
cabildo, se haran publicos en el Portal de .
i a involucradas
Internet y por otros medios idoneos a su
alcance.
Director de Mejora
Regulatoria
L, Los programas de Mejora regulatoria deberan | (Departamento de
Medicion de 4 N .
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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Programa Anual de Mejora Regulatoria

Bimestraimante, &5 ROLESAN0 AN un
periodo de 30 dias hibles para una consula
plbica en donde s¢ Mendfquen  las
recesklades de la cludadania o las areas
sdminisirativas del H. Ayuniaminta.

.

Dagmﬂ:ar 04 proceios de cada una de
las dreas que Impidan un agll lunckanamienio
0 que entorpercan el cumglimiento de la
sodicitud del ludadans, &n femps no mayar
a lo estabieckdn La ley &stadal os | 455 de
Mepra Reguiatora, con esto. oroponer
SCCIONES B2 ME0G @ 106 IRAVIES Y Ser C0s
cfmoidos por las dintooones que tengan
Inferencia dinecta con el dudadana.

v

Snlicilar un acercanviznio con los princpales
responsabies de A dreas on B gue ol
diagnéstica haya delerminade con mayar
probiEmas o solobudes

'

Entendmiento de problemadloas y exposician
de problematicas. que impidien un &gl manejo
-3 Infcrmacdn, DM KN wficaz o
problematicas en B organizacion de oo
rimies y serdons qui & anea ofnste

noidic en la competividad del Municipio
I nAanedn & S0 B HeCno! ﬂgli de
la informackdn para contar con datos
aclualizados en s fchas BENTLS.

Y

Una wez idenfifcado  bs  poblemas
Frincipaies, s deberd solchiar un
S arCATETAD oan ks tHulanes de as dneas an
las que el diagndstice haya detern nada con
mayores prodemdlicas yoen conjunio. gou,
GURARSEIICIDNES persadas en el benefcio de
la chsdadania.

No se puede atender

Sz Informa gue no se pusds
levar a cabo, se da el conocer 2l
porues y se busca ofra solucion.

Finalizacion del

El jele del depadaments de irdmies y
servicos, deberd soliciar ur
BCOTCTER0 oM o4 prncina ks
responsables de las dreas en las que e
digl’hﬂrﬁ”m ||=5|= determinada  oan
maryores problemalicas

procese

Freseracion de orogramas ante |a
comisitn de mejora regulaloda para su
andiss, integracian ¥ valdacen: sl

como en cabdda.

Los estudios y propecios de regulacion
@l Gobemo mancipal  una ez
walidadas ande la Comisin Municpal de
Keora Regualoria y cabido, se hamn
piibicos. en o Poral de inbemat y par
ctms medis oS 3 su alcance,

Los programas de Mejora regulatonia
deDenan ser medidos de acuendo a ks
Indinadarnes s considenen
conespondientes.

Elaborscion de
infarme para su
resguarde ylo

addaraciones futuras.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ventanilla Unica “SARE”

CLAVE:

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

No | AcTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Seguimiento de la

ventanilla Gnica y

solicitud hasta su
cumplimiento

Recepcion 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 catdlogo de bajo riesgo
expedido en la dltima 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)

> Recepcién de

solicitudes de
Apertura de
Empresas

Acompafnamiento 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 reglamentacion
aplicable.

Coordinacion con la responsable en ventanilla Director de
Monitoreo de la | para la generacion de reportes de informacion Mejora
operacion de la | que indique su avance en las areas de Regulatoria
4 Ventanilla SARE. | oportunidad. (Departamento de
Implementacién de mecanismos tecnoldgicos la Unidad de
que ayuden a la comunicacion interna de los | Registro Municipal
responsables de los procesos para su agil 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
5 presentadas. (Departamento de
la Unidad de

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

Recepcion de la
peticién

Oforgar licencias de  funcionamiemnts
para &l fomenta de |a aperura répida de

empresas  de las actividades

=condmicas del municipio.

Recepeion de soliciudes de ramites de
spertura rapida de empresas, ansliss
de los requisitos que necesitan los
ciudadancs para |3 expedicion de la
fcencia de funcionamisnto que exsten
dentra del catdlogo de= bajo riesgo
expedido en la difima ley de ingresos.

Se atiende No se puede atender

Se Informa gque no == pusde
llevsr a cabo, se da el conocer el
por qué y se busca ofra solucidn.

Analizar la
situacién para
=u resolucion

Analisis de los requisitos que necesitan
los civdadancs para la expedicidn de la
Bcencia de funcionsmisnte de bajo
nesgo.

Finalizacion del
proceso

Identificacion de requisitos innecesarios
que suponen un gasio para los
civdadanos.

Acompafiamienta de  los  requisitos
necesanos para gestionar de manera
nmediaa 3 las  dependencias  y
entidades de  scuerdo & dos
Reglamentos aplicables.

Cocedinacion con el responsable en
venfanila para la peneracion de
reportes de nformacion que indique su
swanoe en |as dreas de opartunidad.

Implementacidn ~ de  mecanismos
tecnoligicos gque ayuden a s
comunicacion  infema  de  los
responzables de los procesos para su
agil resolucion.

Prezentar en presidencia wna ficha
mformativa con datos estadistices de la
afluencia y porcentsje de resolucian &
Iss solicitudes presentadas.

Elaboracidn de
informe para su
resguardo yio
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: UMR-004

Comision Municipal de Mejora Regulatoria

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

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Orgéanica 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 participacion 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 diagndstico de Regulatoria

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

5 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 sesién.
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Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

Recepcién de |2
peficién

Prameaver al desling lataga Zhuataneo
en el dmbilo nacional einlermacional, asi
o mpulsar avenios ¥ proyectos que
bensficien la aclividad  luristica  de
Pt desting,

Se atiende No se puede atender

Anslizar |a
situacidn para
su resolucion

‘Bolicitar & presidencia fecha y hora para

Se Informa que no se pusde
llevar a cabo, se da el conocer el
por gué vy se busca ofra solucion.

I sesicn,

Elabarar propuesta del orden del dia
piara intesgrarka en la cormocaton.

I

Convocar a la parlicpacin en las
reuniones de kb Comisian de B Mejors
Reguiatoria coma minimes des vecss al
afio o de souerda al algdn asunto gue
et ser fratado de inmediato

I

Exposician o diagrdstice  de
prablemdlicas  encorladas  en las
oarsulas  cisdadanas ¥ oen s
irvesigacién  de los  proceses del
Gobiemo municipal

.

Finalizacion del
proceso

Praponer posibles soluciones ante |as Integrar estratepias propuestas par la
problematicas. ya expuestas con base
n un establecimients de objetivos ¥
metas de acuerdo a la metodologia del
mireo ko,

camision y someter a votacon el dsefio
de la paliica pablica o mejaramients de
proceso § mpemantar,

Y

Redaccion y firma de acta de acuendos

|

Fin de s sesian

Elstioracicn de informe
pera s resguada o
ackarationes fulurs




