5% GACETA MUNICIPAL |
DE ZAPOPAN de i
o 14 eZJ(;JZIZO de

WWW.ZAPOPAN.GOB.MX

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE CEMENTERIOS.

Gobierno de

Zapopan



Manual de
Organizacion

Direccion de Cementerios

Iy
° , Ciudad de las
2 ¢ nihasoniRos

Gobierno de
Zapopan



Seccion  Descripcion Pagina
| Introduccion 3
Il Fundamento juridico del manual de organizacién 4
11 Normatividad 9
\Y; Atribuciones 10
\Y Estructura Orgdnica 13
W Objetivos y Funciones 16
Vil Autorizaciones 18
ELABORO: DIRECCION DE CEMENTERIOS
FECHA DE EMISION: 17-JUNIO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO-08-07-01 VERSION: 00
iy : _ 5
¥\ | Mejora Regulatoria @ - ° Ciudad de I.ElS
‘-dT.‘"li-'ﬂ& ran ’;:': »ﬁ- ® — “—
. U "r'mavarliﬁrw-(érbs-"rmmﬂr‘ia\ . - ® n I n as 0 n I nos
Gobierne de e S

Zapopan



INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgéanica en

cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la

Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez

que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
a laley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién
ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;
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C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracidn Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracidon publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;
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1. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional
estableceran las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos
adscritos a ellas, a partir de las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracién publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse
y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y
debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en
concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electronicos

Articulo 27. El titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnolégicos que permitan recibir, por medios de comunicacion electrénica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestién de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atencion, disminucidon de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y transparencia,
incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el
Plan de Accién de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccidon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lll. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115 fraccién Il y I,
inciso e.

e Ley General de Salud. Articulo 1, 3 Fraccidn XVIII, 346, 347, 348, 350 bis y 350 bis 5.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. Articulo 1, 3, 7, 58, 60, 61, 62, 63,
y 67.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco. Articulos 73, 77 Fraccién Il incisoay by 79
fraccion VI.

e Leyde Gobiernoy la Administracidon Publica Municipal. Articulo 1, 2, 3, 37 fraccidén I, 40
fraccién ll, 41, 42, 44,103, 107 al 119.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

e Ley de Salud del Estado de Jalisco. Articulo 1, 3 inciso B fraccién |ll, 4 fraccidn lll, 156,

157 y 158.

e Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco, vigente.

e Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles Municipales del
Ayuntamiento de Zapopan.

e Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Cementerios
v Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacién
de actos que puedan constituir infracciones administrativas o delitos;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
Vi disposiciones reglamentarias relacionadas con su actividad y que
contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad;
Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados
XIV gue se encuentren en resguardo para la prestaciéon de los servicios
publicos municipales, asi como el equipamiento urbano
correspondiente;
Coadyuvar con las dependencias que forman parte de la
XIX  |administracion publica municipal en la prestacion de los servicios
publicos y ampliar su capacidad de respuesta;
Elaborar y ejecutar con eficiencia los Programas Anuales de
XX Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Mejora de los servicios
publicos municipales;
45 Atender y canalizar a la Contraloria Ciudadana, las quejas y
XXXI | reclamaciones que presenten los usuarios respecto de los servicios
publicos municipales;
XXI| Administrar de conformidad con la normatividad aplicable, el uso de los
cementerios municipales;
Atender el servicio publico municipal de cementerios que proporcione el
Municipio, el cual comprendera:
a) Velatorios;
XXXIII | b) Traslados asistenciales;
c) Incineracion;
d) Inhumacionyy;
e) Exhumacion;
Desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios
LIl éticos y sociales, asi como la promocidn e implementacidn de la mejora
continua en tramites y servicios, métodos y procesos;
LXIIl | Las demas que establezca la normatividad aplicable
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SEEES

Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccién | Ndimero Descripcidn de la funcién
Cumplir las disposiciones de la normatividad aplicable vigente con
respecto a los servicios brindados.
Informar a las autoridades sanitarias cuando sea requerido sobre
el estado que guardan los Cementerios Municipales.
Verificar que se exhiban los precios de todos los servicios que
ofertan en todos los cementerios municipales.
Denunciar las irregularidades que se encuentren en los
Cementerios Municipales a las Autoridades correspondientes.
Atender las recomendaciones de la Secretaria de Salud del
Gobierno del Estado de Jalisco.
Atender las quejas que por escrito se presenten a la Dependencia
y darles el curso correspondiente.
Aplicar un sistema de registro de todo movimiento administrativo
en relacion con los Cementerios del Municipio.
Recibir la orden de servicio para cementerios emitida por la
autoridad competente para realizar los servicios de derechos de
inhumacion, cremacion, re-inhumacién y exhumacién de restos

XIX aridos, asi como derechos de uso de gaveta vertical para adulto e
45 XX infante, derecho de uso de losa de granito para gaveta vertical para
XXXI adulto e infante, derecho de uso de gaveta construida en tierra
XXXII para adulto e infante, refrendos en tierra o gaveta para adulto e
XXXl 3 infante, derecho de uso de losa de concreto para adulto e infante,

Lit derecho de uso de nicho de .40 x .40, pagos de mantenimiento,
LXin derecho de uso de terrenos, cambio de propietario, reposicién de
titulo a perpetuidad, reposicién de titulo a derecho de uso,
exentos de pagos de cremaciones de acuerdo al Reglamento de
Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco, exentos de pagos
de inhumaciones en clase “C” de acuerdo al Reglamento de
Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Proporcionar la informacién que se solicite por parte de los
4 Interesados, con relacidn a los servicios que se ofrezcan en los
Cementerios Oficiales del Municipio.
Administrar cada uno de los cementerios para su correcto
funcionamiento y prevenciéon de accidentes.
Expedir los titulos que amparen el derecho de uso de temporalidad
6 de gavetas, criptas, urnas o nichos de los Cementerios
Municipales.

1

\'%
Vil
XV
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Verificar el estado ruinoso de la construccién, a efecto de que se
le notifique al Titular para que realice las reparaciones necesarias.

Controlar que la venta y renta de fosas y nichos guarde un orden
de ocupacidn.

Regular el funcionamiento y operacion de los Cementerios
Concesionados y Delegacionales.

10

Verificar la integracion de los expedientes en base a los requisitos
solicitados.
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

CGSM 08.00.00 Coordinacion General de Servicios Municipales

CGSM 08.07.00 Direccion de Cementerios
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60 (sesenta) dias
naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que ya se encuentre
previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan designar por
escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual
se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas,
debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la dependencia del
titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que serd suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habrd de suplirlo, quien debera contar con
los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacion del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubrirdan por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto sea
designado por el Ayuntamiento.!

DELEGACION DE FUNCIONES

Las atribuciones conferidas en este reglamento a las Dependencias Municipales, deben ser
ejercidas por los titulares de las mismas, auxiliandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad
aplicable.?

Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las Dependencias Municipales
corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos subalternos,
mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la normatividad aplicable.
La designacion se hara de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacidn de cada dependencia municipal.?

! Articulo 81 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
3 Articulo 82 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI. OBIJETIVOS Y FUNCIONES
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CGSM 08.07.00 Direccion de Cementerios

Objetivo General:

Otorgar y mejorar los servicios que se ofrecen en los diversos Cementerios Municipales, con una
claridad y transparencia en sus proyectos y en sus lineas de accidon, que sea cercana a la gente, que
escuche, que atienda y que resuelve, mediante formas y programas propios, considerando
principios y valores para transformar en una dependencia de vanguardia, moderna y eficaz.

Funciones:

e Supervisar la eficiente prestacion de servicios, previa orden de la autoridad competente.

e Llevar un sistema de registro de movimientos administrativos y mantener un control sobre
titulos a perpetuidad, arrendamiento y derechos de uso de suelo.

e Definiry proporcionar oportunamente informacién de los resultados y avances a las partes
interesadas.

e Dirigir las reuniones de trabajo con el personal.

e Mantener vinculos con las Delegaciones para que proporcionen servicios dentro del marco
normativo.

e Optimizar y asegurar el uso adecuado de los recursos econdmicos y materiales vigilando el
cumplimiento del reglamento correspondiente.

e Garantizar el cumplimiento de la reglamentacién correspondiente a su Area, vigilar y
mantener su buen funcionamiento.

e Verificar la operatividad del mantenimiento de los Cementerios Municipales.

e Supervisar que los Administradores utilicen con orden la ocupacion de los espacios fisicos y
atender las recomendaciones de la Secretaria de Salud.

e Identificar y desarrollar la calidad del servicio promoviendo la mejora continua.

e Mantener el Area de Cementerios Municipales debidamente aseada, y en mantenimiento
constante, dentro de los lineamientos que determinen los ordenamientos legales en
materia de salud publica.

e Las demas que solicite el Jefe Inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacidn a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ9laYBLOUVUbFixrMPir3ttBmZ96LBMEQQUbhQZ5fAIYVN
Ob7mYYpK+kPVIdrAABQv87C1u/y5Qc5bYEW6dT1SMXINc5trCgxXkMaPgKjm
Y+B4Z8YgRIM28vysS9JL5zXernDZ3IWnYEX5V69uB8ZZyTWo=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+18lbuowxQnxDE2IfSBmLyXSpEYDanKQhGdE8Ic8jzZhPNVATQhtE/42a
7CTZ70ti0bSPqypRbOr7d5+0dlhYc+PMLYeOuTCBhDvmx2er/nQHg8Cu3fSkw
UiqZtteEX7NzQIdpf147DdDHJIrhDCVQFoi+uU+rw7IKEYTk=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto bueno

iUVTuly4qClyhXE/ghulDYrYvSsZzY625f/A80XtVXINEL1BIQJIQjVIIkJIXLA3EO
WA4CQBdMiG1dXNgcuF5Y SoNkyET9PhwZxqGQ5wqwYIXOO0Izo7UIB8PCZES22
IR/IgFcCHaxgzI3eWRpKI58hWLYMyrXFYBjZuZpvghiszNuA=

Carlos Alejandro Vazquez Ortiz
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto por

KmNo6vweitY 1QA8a0+wqTnE4UOUyrAk63YGeggxEXGekYYHIB3vH+WO6D5h
0QO02jFk9jyPZ9frgzljE/pInDQX0ZpkBfo4d2t+AaDZdKd9uaCuxiybzkp86UITGxZ
Oarw9gl+ZJssVUWKNep5GE4pAwnvXBv/You3A7oKdVrojE=

Moisés Abraham Magafia Baltazar
Director de Cementerios
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre NUnez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Naral Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Cindy Blanco Ochoa
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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