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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Publicacion Y Revision De La Reglamentacion En El

Apartado De Normatividad De La Pagina Web.

CLAVE:

UNM -01

OBJETIVO: Mantener actualizada la Reglamentacion Municipal en la Pagina Web.

Fundamento Legal

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

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracion Municipal

Documentaciéon Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Se recibe la informacién que envié cada o
Recepcion De La , - . Auxiliar
1 e dependencia municipal, relatva a su . .
Informacion . . Administrativo
reglamentacion o normatividad.
Se revisa a detalle la informacion, para que _
L cuente con los fundamentos necesarios para Titular de la
Revision De La - : - Py Unidad de
2 Informacion ser publicada, si requiere modificacion se o
devuelve al area correspondiente para su Normatividad.
correccion. Asesor Juridico.
Se Envia La : . Jefe de
., Una vez aprobada la informacién se procede a o
3 | Informaciéon Para Su L Seguimiento
Publicacié su publicacion. A
ublicacion. institucional
. Se recibe la informacién que envié cada o
Recepcion De La , o . Auxiliar
4 . dependencia municipal, relatva a su - .
Informacion . . Administrativo
reglamentacion o normatividad.
Se revisa a detalle la informacion, para que .
L cuente con los fundamentos necesarios para Titular de la
Revision De La : . . PO Unidad de
5 Informacion ser publicada, si requiere modificacion se e
devuelve al area correspondiente para su Normatividad.
correccion. Asesor Juridico.
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Publicacion y Revision de la reglamentaciéon en el Apartado de
Normatividad de la pagina WEB

Recepeién de la
actividad en la
direccién

Mameneraémalizada a
Reglamentacion Municipsl en |3
Fagina Web

!

Se atiende No se puede atender

Recepeidn de |a informacidn que sxpide
cada dependencia municipal de scuerdo
3 su reglamentazion o nornstividad

Analizar la
situscion para
su resolucidn

Se Informa gue no 2 puede llevara
cabo, se da &l conoesr el por qué y se
busea otra solucidn

\ferificacian de la informacion emiada a
la direccién para su publicacidn =n la
pagina web (informar a la dirsccidn si hay
obsenacionas para su comacsion)

¥

Carga a la pagina WES de los
documentos que contengan normas,
reglamentos y disposiciones legales

aprobadas por &l H. Ayuntamients

!

Publicar Ia infarmacién promoviendo la

transparencia del gobierno locsl y |as

nommas que rigen las actividades en el
municipio

l

Reslizar nuevas
dispasicionas y
actualizaciones, trabajar
continuamente en las
normas del municipio

v

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Disefio Y Elaboracién De La Gaceta Municipal.

CLAVE:

UNM -02

OBJETIVO: Que el municipio cumpla en tiempo y forma con la publicacién de la gaceta oficial,
para mantener a los habitantes informados.

Fundamento Legal

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

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracién Municipal

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
- - - , Auxiliar
Solicitud De Se solicita por oficio a cada dependencia . :
1 2 o . . . . Administrativo
Informacion municipal la informacidén que requiera publicar
Se recibe la documentaciébn de todas las Auxiliar
Recepcion De dependencias municipales, del érgano judicial, - .
2 o . . Administrativo
Informacioén 0 particulares que pretendan publicar alguna
informacion en la Gaceta.
s d ] las 4 d Titular de la
Revisién De La Se revisa de manera conjunta con las areas de, Unidad de
3 Informacion secretaria del Ayuntamiento y juridico la Normatividad
informacion que sera publicada.
Asesor Juridico.
Jefe de
o . . Seguimiento
Disefio Del Se lleva a cabo una reunion de trabajo para . Q:.t ional
4 Contenido De La | determinar los espacios dentro de la gaceta Instituciona
Gaceta donde se publicaré la informacién. Encargado de la
publicacion de la
informacion.
Publicacién De La | Una vez aprobada la informacion se envia para Encgrga_qlo de la
S publicacion de la

Gaceta

su publicacion.

informacion.
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Diagrama de Flujo

Disefio y Elaboracién de la Gaceta Municipal

Recepeitn de la
acfivided an la
direccién

Curmnglir en tiempo y forma con I3
publicacidn dz |a gacata
municipal para brindar
informacidn 3 la familia

!

Analizar la
situacidn para
su resolucidn

Se atiende Mo se puede atender

Se Informa gue no se pusds llevar a
cabo, se da =l conacsr el par qué yse
busea otra salucidn

'

- Finalizacidn del
Recibir 3 documentscion de todas las proceso
dependzncias municipales o particulares
que pretendan publicar informacicn en la

gaceta

—1

Verificacidn de |a infarmacidn en conjunto
con Ias dreas de |a secretaria g2l H.
Ayuntamients y Juridics de la nformacidn
que sard publicads

I

Disefio del contenido de |s gacsta, se

Solicitar por oficio a las difersntes

dependencias municipales gue integran
2l H. Ayuntamienta |z informacion que se
requiers publicar

lleva 3 cabo wna reunidn de trabajo para Aprobacidn dz la infermacidn para ser
determinar los espacios de la gaceta » publicsda en la gaceta munizipal y sus
municipal donde s2 publicar la apartados
informacicn

!

Reslizar nuevas
disposiciones y
actualizaciones, trabajar
confinuamente en las
normas del municipio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reformas a Reglamentacién Vigente.

CLAVE:

UNM -03

OBJETIVO: Cumplir con las metas y compromisos de la administracién Municipal.

Fundamento Legal

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

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia'y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracion Municipal

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atencidon Y Se mantiene una revision constante de la
Vigilancia De Las | pagina oficial del Congreso del Estado y la -
1 - : Asesor Juridico
Reformas A Las | Federacion, para conocer si hay alguna ley que
Leyes impacte en la Normatividad del Municipio,
» Asesor Juridico
Preparacion De o : L
A Se inician con los trabajos de actualizacion del
2 Iniciativa De - . Jefe de
reglamento o normatividad en cuestion. o
Reforma. Seguimiento
institucional.
Titular de la Unidag
Se instalan mesas de trabajo con el director | d€ Normatividad
5 | Actualizacion De La | juridico y las dependencias involucradas para |  asesor Juridico
Reglamentacion | la revision o visto bueno de los reglamentos,
cédigos o manuales Jefe de
Seguimiento
Institucional
Una vez adecuada la reglamentacion a las Titular de la
Propuesta De ) . i .
4 leyes o necesidades del municipio se envia la Unidad de
Reglamento : .
propuesta al cabildo Normatividad
Atencién Y Se mantiene una revision constante de la
5 Vigilancia De Las | pagina oficial del Congreso del Estado y la Asesor Juridico

Reformas A Las
Leyes

Federacion, para conocer si hay alguna ley que
impacte en la Normatividad del Municipio,
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Reformas de Reglamentacion Vigente

Recepeidn dela
actividad an la
direccién

Cumplir zon las metas y
compromises de ls
administracién municipal

i

Mo se puede atender

Se atiende

Revisidn constante a |z pagina oficial del
Congreso del Estado y I3 Federacion
para saber si hay alguna ley de
Mormatividsd en el Municipio

Analizar la
situscidn para
su resalucidn

Se Informa que no s= pusds llevar a
cabo, se da &l conocer el por qué y se
busea otra solucidn

v

3 Finalizacidn del
Preparacion de |3 inicistiva de reforma, se procesa
inician los trabajos de actualizacidn dsl

reglamento o actividad en cuestidn

)

Actuslizacion la reglamentacidn creando
mesas de trabajo con el dirsctor juridico y
las dependencias involucradas para la
aprobacidn de reglamentos, cédiges o
manuales.

'

Propuesta de raglamanto, teniendo |a
reglamentacian a [as leyes o necesidades
del municipio s= envia |a propuesta a
Cabildo

}

Reslizar nuevas
disposiciones y
actualizaziones, trabajar
continuamente en las
narmas del municipio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: UNM -04

Elaboracion De Propuesta De Reglamento.

OBJETIVO: Contar con la Reglamentacion necesaria para el Municipio.

Fundamento Legal

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

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia'y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracion Municipal

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Programar Llevar a cabo reuniones con los titulares de las
Reuniones diferentes areas involucradas, sectores de la Jefe de
1 Periodicas Con poblacién o asociaciones civiles para detectar Seguimiento
Distintas la necesidad de elaborar una iniciativa de Institucional
Dependencias reglamento
Preparacion De Se realiza una investigacion sobre la normativa
Iniciativa De . 9 . Asesor Juridico
existente de otras ciudades que tienen las
Reglamento, - L
2 Cédigo caracteristicas de lo que reglamentara; para Jefe de
. 0 asi, preparar el proyecto de la normatividad que Seguimiento
Lineamiento, R N
se realizara. Institucional
Manual, Etc.
Se Programan Jefe de
Sesiones Con El | Establecer una mesa de trabajo, con el director Sequimi
. e o eguimiento
3 Area Juridica Para | juridico y una agenda programada para la Institucional
La Supervision De | revision o visto bueno de la iniciativa del
La Propuesta Del | Reglamento. Titular de
Reglamento Normatividad
Se convoca al area juridica y se instala una mesa Jefe de
de trabajo para dar la fundamentacion y la Seguimiento
. Propuesta Y revision completa de la propuesta. Institucional
Canalizacion. Se le da revision ortografica y formato a la Titular de la
propuesta y se envia de manera oficial a la Unidad de
secretaria del Ayuntamiento para la N tividad
presentacion al cabildo ormativida
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Elaboracién de Propuesta de Reglamento

Rec=peitn de la
actividad en la
direccidn

Tener I3 reglamentacidn
necasana de la nomatividad del

municipio
Se atiende No se puede atender
Pragramar reuniones con los fitulares de
Ias diferentes reas para elaborar la Analizar la
iniciativa de idn ia en o
situacion para >
el munizipio (en dado caso de sar -+ su resulugién hl
necesario)

Se Informa gue no == pusde llevar a
cabo, se da &l conocsr el por qué y se
busca otra solucidn

l

Preparacion de la iniciativa de
I realizar una i igacid
de las normativas existentes para
preparar o modificar |2 normatividad del
municipio (2n dado caso de ser
necesario)

}

Programacion de junta con & drea
juridica para establecar mesas de trabajo
¥ programar una sgenda en |3 espera de
ser aprobads 1a inicistiva de reglamentos

!

Propuesta y canalizacion de lss nuevas
disposiciones (de ser aprobada == erwia
a la secretaria del ayuntamients y s
[presenta a cabilde para su verificacidn y
firma}

}

Realizar nuevas
dispasiciones y
actualizacionss, trabajar
continuamenite en las
normas del municipio

v

Finalizacidn del
procesa




