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0000
I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estadn sujetas a revisién continua y actualizacion
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caddigo del documento MPR-12010000-01

Version 00

Fecha de Emision 22-sep-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del

00 22-sep-2025 José Angel Rosette Cortés Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizardn los siguientes conceptos:

Actividad: Accion o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacién.

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracién de manuales de organizacién,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o area que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacién, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacién con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacion: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccién, su modelo de organizacion, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacion o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucion de sus objetivos.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacién o direccién.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacion referida al
procedimiento en cuestion, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un trdmite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Adquisicion de un derecho: De uso a temporalidad de 5 6 6 afios sobre un terreno o una gaveta
(nota: en este tramite no se expide titulo); y de uso a temporalidad de 10 afios sobre un terreno,
gaveta o nicho (nota: en este tramite si se expide titulo).

Cesion de uso de un espacio en el cementerio municipal: Es el acto juridico que celebra el titular de
la adquisicion de un derecho a temporalidad o perpetuidad se le denominara cedente y la otra parte
se le denominara cesionario, en donde le estd transfiriendo los derechos de uso de un espacio en el
cementerio municipal, la obligacion del pago del mantenimiento y/o refrendo del titulo de la
adquisiciéon de un derecho a temporalidad o perpetuidad y demds obligaciones sefaladas en el
reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco.

Caddver: Es el cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de la vida.

Cementerio o pantedn: Se denominan asi a los predios destinados a la inhumacién de caddveres o
partes corporales, pueden ser administrados por los municipios o concesionados a particulares
cubriendo los requisitos de ley.

Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco: Son los predios de propiedad del municipio de
Zapopan, Jalisco, los cuales son operados y administrados directamente por el personal de éste,
mismos que son destinados para la inhumacidn de caddveres o partes corporales.
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Cenizas: Viene del latin ceniza, que a su vez se deriva de cinis, y es el término con el que se conoce
el polvo grisaceo que deja la combustidn de los restos mortales de una persona por el proceso de
cremacion o incineracion.

Cremacidn o incineracion: Es el proceso de reduccién a cenizas de un cadaver, restos humanos o
restos aridos.

Cripta: Se llama asi a la estructura construida con gavetas destinadas al depdsito de caddveres
humanos, partes corporales o restos humanos aridos.

Cesion de derechos: Es el acto juridico por el cual el titular de los derechos sobre una fosa, gaveta,
osario o nicho, en su calidad de cedente, o un familiar beneficiario en caso de fallecimiento del
primero, transfiere a otro en su calidad de cesionario los derechos sobre dicha propiedad.

Derecho de uso a temporalidad: Es el derecho que puede adquirir una persona para inhumar y usar
de manera exclusiva un lugar dentro de los cementerios del municipio, para sepultar un cadaver de
alguna persona, partes corporales o restos humanos aridos y cenizas, cumpliendo los requisitos
legales que marca el reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco. Este puede
ser por 5, 6 y 10 afos, segun sea el caso.

Direccidn: La direccién de cementerios la cual esta adscrita a la Coordinacion General de Servicios
Municipales.

Exhumacidn: es la accion de extraccion de un caddver de una persona, partes corporales, o restos
humanos aridos ya inhumados.

Funeraria: Es el establecimiento destinado a prestar servicios relacionados con inhumaciones y
cremaciones.

Fosa: Es la cavidad en tierra que sirve para sepultar un caddver humano o partes corporales.

Fosa comun: Es el lugar destinado para la inhumacidon de caddveres y restos humanos no
identificados o que fueran exhumados para trasladarse a ella, en los términos del reglamento de
cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco.

Gaveta: Es el espacio construido dentro de una cripta o cementerio, destinado al depdsito de
cadaveres.

Horno crematorio: Aparato destinado a la incineracién de caddveres humanos y restos aridos.

Inhumaciodn: Es el acto de sepultar un cadaver de una persona, partes corporales, restos humanos
aridos o cenizas.

Mantenimiento de dreas comunes: Todos los titulares de los derechos de uso, tienen la obligacién
de pagar cada aio el pago de mantenimiento de las dreas comunes, de acuerdo a la ley de ingresos
del Municipio de Zapopan, Jalisco, vigente.
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Nicho: Es el espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cenizas.
Osario: es el lugar especialmente destinado al depdsito de restos humanos aridos.

Procedimiento especial: Tramite de regularizacién cuando no existe titulo o expediente.

Re-inhumacidn: Es la accidn de volver a inhumar el cadaver de una persona, partes corporales o
restos humanos dridos, cuando han sido exhumados por alguna razén legal que lo justifique.

Reposicion de titulo: Es el trdmite que se realiza para la emisidn de un nuevo titulo, por alguna de
las causas que se refieren en el reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco.

Restos humanos dridos: Se llama asi a la osamenta de un caddver, como resultado del proceso
natural de descomposicién.

Restos humanos cremados: Son las cenizas resultantes del proceso de incineracidn de un cadaver o
de restos humanos aridos.

Restos humanos cumplidos: Los que quedan de un cadaver una vez cumplidos los plazos que sefala
el articulo 60 del reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan.

Refrendo: Es el tramite de renovacion del derecho de uso a temporalidad; Titulo de derecho de uso
a temporalidad con vigencia de 10 afos: Es el documento expedido por la direccidn de cementerios
con el cual acredita a su titular, tener el derecho sobre una fosa, gaveta, osario, o nicho, para
inhumar cadaveres, partes corporales, restos humanos aridos y cenizas, el cual tendra que ser
refrendado cada 10 afios, segun lo establece el reglamento para el cementerio del municipio de
Zapopan.

Trdmites: Cambio del titular por cesion de derechos que suscribe el cedente y cesionario; cambio
del titular por defunciéon solicitado por cdnyuge supérstite; cambio del titular por defuncién con
carta junta de hijos (descendientes); reposicién de un titulo por extravio, pérdida o robo; reposicion
de un titulo por correccion del nombre y/o apellidos del titular del derecho y reposicion de un titulo
por datos incorrectos en las caracteristicas de la ubicacién del terreno, gaveta o nicho.

Titulo de derecho de uso a perpetuidad: Es el documento que fue expedido por la direccién de
cementerios con el cual acredita a su titular, tener el derecho sobre una fosa, gaveta u osario, para
inhumar caddveres, partes corporales, y restos humanos aridos en forma perpetua, con la salvedad
de cubrir los requisitos que marca el reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Procedimiento

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Procedimiento

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier unidad
de tiempo).

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

o . .. ,
. Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es valida.

(x_?"::‘q-\,_ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mads rutas
Nt alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

'/E\"‘ Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mads rutas que se

3 /

activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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o0
IV. OBIJETIVO

El propésito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacién continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustdndose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccion de Cementerios.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacién vigente. Es importante sefalar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacién, que no estén relacionadas en la descripciéon de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

VI. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccidn Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccion XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VII.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccién de Cementerios

- Cantidad
Cadigo del .. .. o
rocedimiento de tramites Nombre del procedimiento Pagina
5 en RETYS
PRC-12010000-01 1 Inhumacién 11
PRC-12010000-02 1 Exhumacion 14
PRC-12010000-03 1 Re inhumacion 17
PRC-12010000-04 1 Cremacion 20
PRC-12010000-05 1 Refrendo de Derecho de Uso 23
PRC-12010000-06 N/A Uso de Capilla de Velacion 26
PRC-12010000-07 1 Cambio de Propietario 29
PRC-12010000-08 1 Mantenimiento de Areas Comunes 32
PRC-12010000-09 1 Reposicion de Titulo 35
PRC-12010000-10 1 Renta de Derecho de Uso a Temporalld'ad por el ?I'ermmo de 6 afios, 38
de Terreno, Gaveta vertical y/o Nicho
PRC-12010000-11 1 Renta de Derecho de Uso a Temporalld'ad por eI.Termlno de 5 afios, a1
de Terreno, Gaveta vertical y/o Nicho.
PRC-12010000-12 1 Venta de Dtirecho de Uso a Temporallda?d por el Termlno de 10 a4
afios, de Terreno, Gaveta vertical y/o Nicho

MPR-12010000-01
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr | odi |
ok _ed,e Inhumacion Cod go'de' PRC-12010000-01

procedimiento: procedimiento:
Dependencia o Coordinacién General de Infraestructura de s

2 Y . - N Fecha de emisidn: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccidn de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Funcion en el Manual de

) .. Proporcionar el servicio de inhumacion L., 3,7,12,15y 17
procedimiento: Organizacidn:
Alcance del Comprende desde la recepcion de la solicitud del servicio de inhumacién hasta la conclusidn del acto,
procedimiento: abarcando las actividades administrativas, operativas y de atencion al usuario.
Enl xtern

ace,e IS olgte José Angel Rosette Cortés
elaboro

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

Politica(s):

1. La Inhumaciéon se podrd realizar con la autorizacién del Oficial del Registro Civil
correspondiente, quien verificara el fallecimiento, sus causas y solicitara el certificado de

defuncién.
2. Boleta de Defuncién.
Plazo maximo para realizar la inhumacidn es de 48 horas después del fallecimiento.

w

4. El solicitante deberd presenta el Titulo de Derecho de Uso (Titulo de Propiedad) a

temporalidad y/o perpetuidad.
5. Acta de Defuncidn.
Estar al corriente con los pagos del mantenimiento de las areas comunes
7. Recibo de Pago.

o

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

1. Informa al ciudadano los detalles del servicio solicitado, asi como los requisitos necesarios

para su tramite adecuado. Ver cuadro de Politicas.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

2. Recibe el titulo de propiedad original y verifica que los pagos de mantenimiento estén al dia.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

3. Verifica y coteja la documentacion presentada por el solicitante con los archivos

institucionales.

Administrador del
cementerio

4. Acompafia al solicitante para verificar fisicamente la ubicacion de la fosa, gaveta o nicho.

Administrador del
cementerio

5. Confirma que la ubicacién coincida con la registrada en el padrén de usuarios.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

6. Entrega al solicitante la solicitud de servicio y la boleta de inhumacion para realizar el pago

de derechos correspondientes. PRC-05010100-10 Recaudacion Diversos.

MPR-12010000-01
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Personal administrativo de la
oficina del cementerio

7. Recibe la documentacidn necesaria para integrar el expediente y verifica la validez de los
documentos, incluyendo:
e  Laautorizacidn del Registro Civil (boleta),
e  Acta de defuncion,
e  Certificado de defuncidny
e  Comprobante de pago de derechos de inhumacién a nombre de la persona a
sepultar.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

8. Registra la inhumacion en bitacora y en formato electrénico.

Encargado de la cuadrilla de
sepultureros

9. Programa la excavacion previa, define horarios, prepara el sitio y coordina la realizacion de
la inhumacion.

Personal encargado del
archivo

10. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacién y
disponibilidad para consulta futura. Termina procedimiento.

Producto final:

Servicio de Inhumacién Termina Procedimiento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la direccidon de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
2. Permiso de Inhumacién, Exhumacién y/o Cremacion PRC-04010000-5
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A
2. Boleta de inhumacion N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-002

Inhumacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

6. Entre solicitud de

1. Informa los 2. Recibe el 3. Verifica o bl 7. Recibe
detalle del Titulo de : mcay 7 y0 5 documentacion, 8. Registra la
servicio Propiedad cotealla : Inpumacion. integra Inhumacion
2k i documentacion PRC-05010100-10 .
solicitado verifica pagos expediente

Recaudacion Diversos

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

]
o
'§ 4. Verifica 5. Confirma que
e2 fisicamente la la ubicacion
5 ubicacion de la coincida con la
5 fosa registrada
o

Ad

Inhumacion

9. Programa la
excavaciony
coordinacion la
realizacion de la
inhumacion

Encargado de la cuadrilla de
sepultureros

]

S 10. Archiva

-8 expediente en
h g fisico y digital

o 5

s

c

o

4

o FIN

.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Exhumacién

Codigo del
procedimiento:

PRC-12010000-02

Dependencia o

Coordinacion General de Infraestructura de

. . . o Fecha de emision: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccidn de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Llevar acabola exhumacic_’)n. de rt?stos humanos, Funcién en el Manual de

dimiento: asegurando el orden administrativo y el respeto 0 s 03y 15
procedimiento: a los deudos. rganizacion:
Alcance del Comprende desde la recepcidon de la solicitud del servicio de exhumacion hasta la conclusién del acto,

procedimiento:

abarcando las actividades administrativas, operativos y de atencion al usuario.

Enlace externo que
elaboré

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

Politica(s):

1. Las exhumaciones podran realizarse:

e Cuando se hayan cumplido 6 seis afios 1 dia;
e  Las personas mayores de 15 quince afios de edad al momento de su fallecimiento y

5 cinco afios 1 dia;

e Las personas menores de 15 quince afios de edad al momento de su fallecimiento.

2. Boleta de exhumacion.

3. El solicitante deberd presentar el Titulo de Derecho de Uso (Titulo de Propiedad) a

temporalidad y/o perpetuidad.
4. Acta de Defuncién.

5. Estar al corriente con los pagos del mantenimiento de las areas comunes.

6. Recibo de Pago.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

1. Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos

necesarios para su correcta gestion.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

2. Recibe el original del titulo de propiedad.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

3. Verifica que los pagos de mantenimiento estén al corriente.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

4. ¢Qué pasa si los pagos no estan al corriente?

N/A

En caso de que si estan al corriente pasa a la actividad #6

N/A

En caso de que no estan al corriente pasa a la actividad #5

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

5. Registra en la solicitud el concepto de pago de mantenimiento, tomando como referencia el

ultimo afio pagado por el solicitante.

MPR-12010000-01

Pagina 14 de 47

Formato usado
FOR-07040000-02

Iy

Zapopan(




Administrador del

. 6. Revisay coteja la documentacién del solicitante con los archivos institucionales.
cementerio
Administrador del o . - - L .
. 7. Acompainia al solicitante para verificar fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho.
cementerio
Personal administrativo de ) L - . . .
- . 8. Confirma que la ubicacién coincida con la registrada en el padrén de usuarios.
la oficina del cementerio
- . 9. Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago de derechos, asi como también la
Personal administrativo de - [ .
- . boleta de exhumacién. PRC-05010100-10 Recaudacion Diversos. PRC-04010000-05 Permiso de
la oficina del cementerio 9 L .
Inhumacion, Exhumacién y/o Cremacién.
10. Recibe la documentacion necesaria para integrar el expediente y verifica la validez de los
. . documentos, incluyendo:
Personal administrativo de o . . -
. . e  Laautorizacion del Registro Civil, (boleta de exhumacién)
la oficina del cementerio -
e  Acta de defuncion,
e  Certificado de defuncidn.
Personal administrativo de . L L -
- . 11. Registra la exhumacidn en bitacora y en formato electrdnico.
la oficina del cementerio
Encargado de la cuadrilla 12. Se programa exhumacion, define horarios, prepara el sitio y coordina la realizaciéon de la
de sepultureros exhumacion.
Personal encargado del 13. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacion y disponibilidad

archivo

para consulta futura. Termina procedimiento.

Producto final:

Servicio de exhumacién.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de Cementerios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

2. Manual de organizacion de la Direccién de Cementerios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo

1. Recaudacién Diversos.

PRC-05010100-10

2. Permiso de Inhumacién, Exhumacion y/o Cremacion

PRC-04010000-05

FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A
2. Boleta de exhumacioén N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-008

Exhumacién

MPR-12010000-01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento: | Re inhumacion Codlgo'de'l PRC-12010000-03
procedimiento:

Deper}den.clla o Coordm.auon G.e.neral de .Infr.aestructura de Fecha de emisién: 22-5ep-2025

coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios

Direccidn de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacién: N/A

Unidad departamental: N/A Version: 00
Realizar la Re inhumacidn de restos humanos en

Objetivo del el cementerio, asegurando el cumplimiento de | Funcién en el Manual de 03,12y 17

procedimiento: los requisitos legales y administrativos | Organizacion: !
correspondientes.

Comprende desde la recepcién de la solicitud del servicio de re inhumacién hasta la conclusion del acto,

Alcance del procedimiento: . L . . L .
P abarcando las actividades administrativas, operativas y de atencién al usuario.

Enlace externo que elabord | José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora

i L. Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatorla que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafa Baltazar

1. Todo cadaver o restos aridos que sean exhumados deben ser re inhumados o incinerados en
el menor tiempo posible.
2. El solicitante debera presenta el Titulo de Derecho de Uso (Titulo de Propiedad) a

Politica(s): temporalidad y/o perpetuidad.

3. Boleta de Re inhumacién.
4. Acta de Defuncién.
5. Estar al corriente con los pagos del mantenimiento de las areas comunes
6. Recibo de Pago.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal administrativo de la 1. Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos
oficina del cementerio necesarios para su correcta gestion. Ver cuadro de politicas.
Personal administrativo de la 2. Recibe el original del titulo de propiedad y verifica que los pagos de mantenimiento estén al

oficina del cementerio corriente.

3. Verifica que los pagos de mantenimiento estén al corriente.

Personal administrativo de la

- . 4. ¢Qué pasa si los pagos no estan al corriente?
oficina del cementerio

N/A

En caso de que si estan al corriente pasa a la actividad # 6

N/A

En caso de que no estan al corriente pasa a la actividad # 5

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

5. Registra en la solicitud el concepto de pago de mantenimiento, tomando como referencia el

ultimo afio pagado por el solicitante.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

6. Revisay coteja la documentacidn del solicitante con los archivos institucionales.

Administrador del cementerio

7. Acompaiia al solicitante para verificar fisicamente la ubicacion de la fosa, gaveta o nicho.

MPR-12010000-01
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Administrador del cementerio 8. Confirma que la ubicacion coincida con la registrada en el padrén de usuarios.
Personal administrativo de la 9. Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago de derechos, asi como también la
oficina del cementerio boleta de re inhumacién. PRC-05010100-10 Recaudacion Diversos.
10. Recibe la documentacidén necesaria para integrar el expediente y verifica la validez de los
Personal administrativo de la documentos, incluyendo la autorizacién del Registro Civil, (boleta) acta de defuncién,
oficina del cementerio certificado de defuncidn y pago de derecho de re inhumacion con el nombre de la persona a
re inhumacion.
Personal administrativo de la . . L . -
- . 11. Registra la re inhumacidn en bitacora y en formato electrénico.
oficina del cementerio
Encargado de la cuadrilla de 12. Programa re inhumacién, define horarios, prepara el sitio y coordina la realizacién de la re
sepultureros inhumacion.
. 13. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacién y
Personal encargado del archivo . - . L
disponibilidad para consulta futura. Termina procedimiento.
Producto final: Servicio de re inhumacion.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de Cementerios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

2. Manual de organizacion de la Direccidon de Cementerios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Recaudacion Diversos PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A
2. Boleta de re inhumacién N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-007

Re inhumacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Cremacién

Codigo del

.. PRC-12010000-04
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion

General de Infraestructura de

. . . _ Fecha de emisidn: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccidn de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Establecer los lineamientos y pasos a seguir para
Objetivo del r’e.alizar la cremacion de cadaveres, restos humanos Funcién en el Manual de
aridos o partes corporales, asegurando el 03,07Y15

procedimiento:

cumplimiento de los
administrativos y sanitarios correspondientes.

Organizacion:

requisitos  legales,

Alcance del procedimiento:

Comprende desde la recepcién de la solicitud del servicio de cremacion, hasta la conclusién del acto,
abarcando las actividades administrativas, operativas y de atencion al usuario.

Enlace externo que elaboré

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

1. La incineracién de cadaveres deberd realizarse entre las 12 doce y 48 cuarenta y ocho horas
siguientes a la muerte, salvo autorizacion especifica de la autoridad sanitaria competente o por
Politica(s): disposicién del Ministerio Publico o de la autoridad judicial.
2. Boleta de cremacion.
3.  Acta de Defuncion.
4. Recibo de Pago.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal administrativo de la 1. Informaal ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos necesarios
oficina del cementerio para su correcta gestion. Ver cuadro de politicas.
Personal administrativo de la . . . . .
- . 2. Recibe la documentacidn necesaria para integrar el expediente.
oficina del cementerio
Personal administrativo de la . . .
- . 3. Verifica la validez de los documentos. Ver cuadro de politicas.
oficina del cementerio
Personal operativo, . . L
. 4. Registra la cremacion en bitacora.
encargado del crematorio
Personal operativo, 5. Recibey etiqueta el cuerpo, parte corporal o restos aridos con el nombre de la persona en el area
encargado del crematorio correspondiente, verificando que coincida con los documentos entregados.
Personal operativo, . . o
p . 6. ¢Qué pasa si no coinciden los documentos?
encargado del crematorio
N/A En caso de que si coinciden pasa a la actividad # 8
N/A En caso de que no coinciden pasa a la actividad # 7
Personal administrativo de la . ., -
- . 7. Informa al ciudadano sobre la documentacidn faltante pasa a la actividad 1
oficina del cementerio
- . 8. Entrega al solicitante la solicitud de servicio, para que se realice el pago de derechos, asi como
Personal administrativo de la o L - .
.- . también la boleta de cremacidn. PRC-05010100-10 Recaudacién Diversos. PRC-04010000-05
oficina del cementerio . 9 . L
Permiso de Inhumacidn, Exhumacion y/o Cremacion.
Personal operativo, 9. Notifica al administrador de inmediato para que verifique si el cuerpo, parte corporal o restos

encargado del crematorio

aridos corresponden a los documentos y registros entregados.
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Administrador del

cementerio 10. ¢Escorrecta la entrega del cuerpo, parte corporal o restos aridos?
N/A En caso de ser incorrecta la entrega del cuerpo o parte corporal o restos aridos pasa a la actividad
#11
N/A En caso de ser correcta la entrega del cuerpo, parte corporal o restos aridos, continuar con la

actividad # 12

Administrador del
cementerio

11.

Instruye al personal para corregirla, asegurando la identificacién correcta y actualizando la
bitacora. Pasa a la actividad 9.

Personal operativo,
encargado del crematorio

12.

Toma una fotografia del cuerpo, parte corporal o restos aridos con fines exclusivamente de
resguardo y archivo confidencial.

Personal operativo,
encargado del crematorio

13.

Guarda la imagen en el expediente correspondiente, con acceso restringido Unicamente al
personal autorizado.

Personal operativo,
encargado del crematorio

14.

Realiza la cremacion.

Personal operativo,
encargado del crematorio

15.

Coloca las cecinas en una urna o bolsa y pega una etiqueta con los datos de identificacién.

Ciudadano 16. Entrega al finalizar el proceso, las cecinas debidamente identificadas.
Personal encargado del 17. Guarda el expediente en fisico y digital, asegurando que se conserve bien y pueda consultarse
archivo después. Termina procedimiento.

Producto final:

Servicio de cremacion autorizado y ejecutado conforme a la normativa vigente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la direccién de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
2. Permiso de Inhumacion, Exhumacion y/o Cremacion. PRC-04010000-05
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A
2. Boleta de cremacién N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-001

Cremacioén
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr? d,EI Refrendo de Derecho de Uso Codlgo'de‘l PRC-12010000-05
procedimiento: procedimiento:
Depeljden_c’ia o Coordin.acién G.e.neral de .Infr.aestructura de Fecha de emision: 22-5ep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccidn de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Proporcionar el servicio de refrendo de derecho | Funcidn en el Manual de 05 v 17
procedimiento: de uso Organizacion: Y

Alcance del
procedimiento:

Aplica para el titular que haya adquirido un derecho de uso a temporalidad por el término de 10 diez
afios, de un terreno, gaveta vertical y/o nicho. O en caso de arrendamiento por una temporalidad de 5
0 6 afios.

Enlace externo que
elaboréd

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

Politica(s):

1. Para el arrendamiento se presenta por primera vez a los 5 afos, en caso de infante y a partir
de ahi cada 3 afios. En el caso de adulto, debe hacerse por primera vez a los 6 afios y
posteriormente cada 3 afos.

2. El solicitante deberad presenta el Titulo de Derecho de Uso (Titulo de Propiedad) a
temporalidad.

3. Estaral corriente con los pagos del mantenimiento de las areas comunes.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

1. Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos
necesarios para su correcta gestion. Ver cuadro de Politicas.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

2. Recibe el original del titulo de propiedad.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

3. Verifica que los pagos de mantenimiento estén al corriente.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

4.  ¢Qué pasa si los pagos no estan al corriente?

N/A

En caso de que si estan al corriente pasa a la actividad #6

N/A

En caso de que no estan al corriente pasa a la actividad #5 Pasa a la actividad # 6

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

5. Registra en la solicitud el concepto de pago de mantenimiento, tomando como referencia el
ultimo afio pagado por el solicitante.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

6. Revisay coteja la documentacidn del solicitante con los archivos institucionales

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

7. Entrega al ciudadano la solicitud de servicio para que realice el pago correspondiente. PRC-
05010100-10 Recaudacidn Diversos.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

8. Recibe la documentacion necesaria para integrar el expediente y verifica la validez de los
documentos:
e  Boleta de Defuncion
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e Certificado de Defuncion

e Pago del Servicio

e  Titulo de Propiedad

e  Pago al corriente del mantenimiento.

Personal administrativo de 9. Registra la nueva fecha del refrendo del derecho de uso, observaciones y tipo de refrendo en
la oficina del cementerio formato electronico.
Personal encargado del 10. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacién y disponibilidad
archivo para consulta futura. Termina procedimiento.
Producto final: Servicio de refrendo. Termina Procedimiento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco.

2. Manual de organizacion de la direccidon de cementerios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-011 Refrendo de derecho de uso.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Uso de Capilla de Velacion

Codigo del

.. PRC-12010000-06
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Infraestructura de

. . . o Fecha de emision: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccion de area: Direccién de Cementerios Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Establece las directrices y actividades necesarias
para la correcta administracion, asignacién y uso
Objetivo del de la capilla de velacién, garantizando un | Funcidn en el Manual de 03

procedimiento:

servicio ordenado, digno y respetuoso para los
usuarios, asi como la adecuada conservacion de
las instalaciones.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las actividades relacionadas con la administracién, control, asignacidn, uso, supervisién y
entrega de la capilla de velacidn. Involucra al personal responsable de la gestion del servicio y a los
usuarios que lo solicitan, desde la recepciéon de la peticién hasta la devolucién del espacio en
condiciones adecuadas para su posterior utilizacion.

Enlace externo que
elaboré

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

Politica(s): 1. Eluso de la capilla de velacion este sujeto a disponibilidad.
) 2. Recibo de Pago.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal administrativo de la 1. Proporcionarinformacién y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Ver
oficina del cementerio cuadro de Politicas.
Personal administrativo de la 2. Verifica la disponibilidad de la capilla de velacién en la agenda del Cementerio el Servidor
oficina del cementerio Publico receptor.
Perso_n.al admlnlstratwo_de la 3. ¢Hay disponibilidad en la agenda?
oficina del cementerio
N/A En caso de que Sl hay disponibilidad en la agenda pasa a la actividad #5
N/A En caso de que NO hay disponibilidad en la agenda pasa a la actividad #4
Personal administrativo de la 4. Informa al ciudadano que por el momento no hay disponibilidad de agenda en el horario
oficina del cementerio solicitado. Termina procedimiento.
Personal administrativo de la 5. Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver
oficina del cementerio procedimiento: PRC-05010100-10 Recaudacién Diversos.
P | administrativo de | , . . .
erso_n? acministra IVO_ e 6. Revisa que la documentacién del solicitante este completa el Servidor Publico receptor.
oficina del cementerio
Personal administrativo de la . .
- . 7. éla documentacién esta completa?
oficina del cementerio
N/A En caso de que Sl esta completa pasa a la actividad #9
N/A En caso de que NO esta completa pasa a la actividad #8
Personal administrativo de la 8. Informa al ciudadano de la documentacidn faltante. Pasa a la actividad 1.
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oficina del cementerio

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

9. Registra en la agenda y sistema fecha y hora del servicio en la capilla el Servidor Publico
receptor.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

10. Realiza servicio en la capilla de velacion el personal del cementerio.

Administrador del
cementerio

11. Supervisa que la capilla haya quedado en buen estado una vez concluido el servicio.

Administrador del
cementerio

12. Registra el servicio en expediente y base de datos. Termina Procedimiento.

Producto final

Uso de Capilla de Velacién.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la direccion de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. N//A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento Interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfa d,EI Cambio de Propietario Cédigo'de‘l PRC-12010000-07
procedimiento: procedimiento:
Dependenci inacié
Do oot ™7 | rcha do emisin:
Direccidn de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Propprciqnar el servicio de cambio de | Funcién en el Manual de 01y 17
procedimiento: propietario. Organizacion:
Alcance del Comprende desde la recepcion de la solicitud del servicio de cambio de propietario hasta la conclusién

procedimiento:

del acto, abarcando las actividades administrativas, operativos y de atencidn al usuario.

Enlace externo que
elaboré

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

1. Se considera para todos los espacios del cementerio (terrenos, gavetas y/o nichos) cuyos
titulares de derecho de uso, deseen ceder, vender, donar o transferir la titularidad a otra
persona, o en caso del fallecimiento del titular.

2. El solicitante debe presentar el Titulo de Derecho de Uso (Titulo de Propiedad) a

Politica(s): temporalidad y/o perpetuidad.

3.  Estar al corriente con los pagos del mantenimiento de las dreas comunes.

4. El cambio de propietario procede a favor de quien el titular haya designado para tal efecto
en su designacidn de beneficiarios, a falta de este, el derecho se transmitira al cényuge
superviviente en caso de haberlo, y a falta de éste, los descendientes del titular deben
nombrar a un beneficiario quien sera el nuevo titular del derecho.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal administrativo de la 1. Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos
oficina del cementerio necesarios para su correcta gestion. Ver cuadro de Politicas.
Personal administrativo de la . . , .
- . 2. Recibe el original del titulo de propiedad.
oficina del cementerio
Personal administrativo de la - - . .
- . 3. Verifica que los pagos de mantenimiento estén al corriente.
oficina del cementerio
Personal administrativo de la . . -
- . 4. ¢los pagos estan al corriente?
oficina del cementerio
N/A En caso de que los pagos Sl estén al corriente pasa a la actividad # 6.
N/A En caso de que los pagos NO estén al corriente pasa a la actividad # 5.
Personal administrativo de la 5. Registra en la solicitud el concepto de pago de mantenimiento, tomando como referencia el
oficina del cementerio ultimo afio pagado por el solicitante. Pasa a la actividad # 6.
Personal administrativo de la . . ., L S
- . 6. Revisay coteja la documentacién del solicitante con los archivos institucionales.
oficina del cementerio
Personal administrativo de la . . ., N
- . 7. éEl expediente cuenta con la designacion de beneficiarios?
oficina del cementerio
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N/A En caso de Fallecimiento del Titular del Derecho de Uso, pasa a la actividad # 8.
N/A En caso de Fallecimiento del Titular del Derecho de Uso que no haya nombrado beneficiarios
y no haya contraido matrimonio, pasa a la actividad # 9.
En caso de Ceder o Transferir la Titularidad a Otra Persona el Derecho de Uso, pasa a la
N/A .
actividad # 10.
Personal administrativo de la 8. Procede a favor de la persona que el titular haya designado como beneficiario, respetando
oficina del cementerio el orden de designacion.
Personal administrativo de la . . .
- . 9. Llena el formato de junta de hijos para nombrar al nuevo titular del derecho de uso.
oficina del cementerio
Personal administrativo de la 10. El cedente y el cesionario llenan formato de junta de hijos para nombrar al nuevo titular del
oficina del cementerio derecho de uso junto a dos testigos.
Personal administrativo de la 11. Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago de derechos. Ver procedimiento PRC-
oficina del cementerio 05010100-10 Recaudacioén Diversos.
Administrador del 12. Remite el expediente completo a la Direccidon de Cementerios Municipales para elaborar el
cementerio Nuevo Titulo de Derecho de Uso.
. L, . 13. Expide el Nuevo Titulo de Derecho de Uso, conforme a la documentacién contenida en el
Direccién de cementerios .
expediente.
Personal administrativo de la , . o "
- . 14. Entrega el Nuevo Titulo al Nuevo Titular del Derecho de Uso, previa firma de recibido.
oficina del cementerio
Personal encargado del 15. Archiva el expediente en fisico y digital, y asegura su conservacion y consulta futura.

archivo

Producto final:

Servicio de cambio de propietario. Termina el procedimiento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la direccidon de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATQOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A
2. Formato cesion de derechos N/A
3. Formato junta de hijos N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-005

Cambio de Propietario
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Codigo del

Mantenimiento de Areas Comunes ..
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Infraestructura de

., . . _ Fecha de emision: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccion de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades necesarias para
conservar en condiciones Optimas de limpieza,
funcionamiento y seguridad las areas comunes de
los cementerios municipales, a fin de garantizar un
entorno digno y adecuado para los visitantes y el
personal.

Funcion en el Manual de

Organizacion: 18y 19

Alcance del procedimiento:

Comprende desde la recepcidn de la solicitud del servicio de mantenimiento de areas comunes hasta la

conclusion del acto, abarcando las actividades administrativas, operativos y de atencion al usuario.

Enlace externo que elaboré

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

Politica(s):

1. Los titulares o arrendatarios del derecho de uso de terreno, gaveta o nicho deben cubrir el pago

correspondiente al mantenimiento de las dreas comunes del cementerio.

2. El solicitante debe presentar el Titulo de Derecho de Uso (Titulo de Propiedad) a temporalidad y/o

perpetuidad.

3. El titular del derecho de uso debe acudir al cementerio donde tiene el derecho de uso exhibiendo

copia simple del ultimo pago de mantenimiento realizado.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

1. Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos necesarios

para su correcta gestion. Ver cuadro de Politicas.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

2. Recibe el original del titulo de propiedad.

3. Consulta el registro del ultimo pago capturado en sistema digital.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

4. Revisay coteja la documentacién del solicitante con los archivos institucionales.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

5. ¢éladocumentacién esta completa?

N/A

En caso de que si esta completa pasa a la actividad # 7

N/A

En caso de que no esta completa pasa a la actividad # 6

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

6. Informa al ciudadano sobre la documentacion faltante pasa a la actividad 1

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

7. Entrega al solicitante la solicitud de servicio para realizar el pago de derechos correspondientes. Ver

procedimiento PRC-05010100-10 Recaudacidn Diversos.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

8. Actualiza la informacion correspondiente en el sistema digital.

Personal encargado del
archivo

9. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacién y disponibilidad para

consulta futura.
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Producto final: Servicio de mantenimiento de dreas comunes. Termina procedimiento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la direccidn de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-003 Mantenimiento de dreas comunes.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Reposicidn de Titulo

Codigo del

.. PRC-12010000-09
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacidon General de Infraestructura de

., . . - Fecha de emision: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccion de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: S/N Version: 00
Establecer el procedimiento para emitir un
L. nuevo titulo de derecho de uso en caso de L.
Objetivo del extravio, dafio o deterioro del documento Funcién en el Manual de 05y 13

procedimiento:

original, garantizando la validez y trazabilidad

del nuevo documento.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los titulares del derecho de uso de terrenos, gavetas o nichos en los cementerios municipales
que soliciten la reposicion del titulo por extravio, dafio o deterioro del original, y es gestionado por la

Direccion de Cementerios.

Enlace externo que
elaboro

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafa Baltazar

Politica(s):

Sélo podrd tramitarse cuando exista una causa debidamente justificada, como robo,
extravio, deterioro fisico evidente, cambio de propietario o correccion de datos, debiendo
acreditarse dicha causa con la documentacién correspondiente.

En caso de robo o extravio, se debe presentar copia simple de la denuncia realizada ante la
Fiscalia.

Estar al corriente con los pagos del mantenimiento de las areas comunes.
Recibo de Pago.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos
necesarios para su correcta gestion. Ver cuadro de Politicas.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

Verifica que los pagos de mantenimiento estén al corriente.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

¢Qué pasa si los pagos no estan al corriente?

N/A

En caso de que si estan al corriente pasa a la actividad #5

N/A

En caso de que no estén al corriente pasa a la actividad #4

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

Registra en la solicitud el concepto de pago de mantenimiento, tomando como referencia el
ultimo afio pagado por el solicitante. Pasa a la actividad # 5.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

Revisa y coteja la documentacion del solicitante con los archivos institucionales.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

Entrega al solicitante la solicitud de servicio para realizar el pago de derechos
correspondientes. Ver procedimiento PRC-05010100-10 Recaudacién Diversos.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

Recibe la documentacion necesaria para integrar el expediente.
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Personal administrativo de la
oficina del cementerio

8. (¢Esta completo el expediente?

N/A

En caso de que el expediente NO este completo pasa a la actividad # 9

N/A

En caso de que el expediente S| este completo pasa a la actividad #10

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

9. Informa al ciudadano sobre la documentacion faltante pasa a la actividad 1

Administrador del
cementerio

10. Remite a la Direccion de cementerios Municipales, para la elaboracidn del nuevo titulo de
derecho de uso.

Direccion de cementerios

11. Expide el nuevo titulo conforme a la documentacion contenida en el expediente.

Personal administrativo de la
oficina del cementerio

12. Entrega el nuevo titulo al titular designado, una vez que firme el acuse de recibo.

Personal encargado del
archivo

13. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacién vy
disponibilidad para consulta futura. Termina procedimiento.

Producto final:

Servicio de reposicién de titulo.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la direccion de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-006

Reposicidn de titulo de derecho de uso a temporalidad de 10 afios o perpetuidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Renta de Derecho de Uso a Temporalidad por el AT
Nombrfe d,EI Término de 6 afos, de Terreno, Gaveta vertical Codlgo'de‘l PRC-12010000-10
procedimiento: procedimiento:

y/o Nicho.

Dependencia o

Coordinacidon General de Infraestructura de

., . . - Fecha de emision: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccion de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Otorgar en renta, por un periodo de 6 afios, el
Objetivo del derecho de uso temporal de terreno, gaveta | Funcién en el Manual de 05
procedimiento: vertical y/o nicho en los cementerios | Organizacion:
municipales.
Comprende desde la recepcion de la solicitud del servicio de renta de derecho de uso por un término
Alcance del

procedimiento:

de 6 afios hasta la conclusion del acto, abarcando las actividades administrativas, operativas y de
atencidn al usuario.

Enlace externo que
elaboroé

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefa Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

1. Cuando una persona requiera sepultar a un fallecido mayor de 15 afios y no cuente con un
espacio ni con un derecho de uso, podra optar por el arrendamiento de un espacio en tierra o
- . en gaveta vertical, sujeto a disponibilidad.
ol 2. Boleta de Defuncién.
3. Acta de Defuncién.
4. Certificado de Defuncidn.
5. Recibo de Pago.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal administrativo de 1. Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos
la oficina del cementerio necesarios para su correcta gestion. Ver cuadro de Politicas.
Personal administrativo de . . - (s
- ) 2. Recibe los documentos necesarios para iniciar el tramite.
la oficina del cementerio
Admlnlstradgr del 3. Acompaiia al solicitante para verificar fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho.
cementerio
Admlnlstradc?r del 4.  Confirma que la ubicacién coincida con la registrada en el padrén de usuarios.
cementerio
Personal administrativo de 5. Entrega al solicitante la solicitud de servicio y la boleta de inhumacion para realizar el pago de
la oficina del cementerio derechos correspondientes. Ver procedimiento PRC-05010100-10 Recaudacién Diversos.
Personal administrativo de 6. Recibe la documentacidon necesaria para integrar el expediente y verifica la validez de los
la oficina del cementerio documentos,
Personal administrativo de L .
- . 7. éEstd completo el expediente?
la oficina del cementerio
N/A En caso de que el expediente NO este completo pasa a la actividad # 8
N/A En caso de que el expediente Sl este completo pasa a la actividad #9
Personal administrativo de 8. Informa al ciudadano sobre la documentacidn faltante pasa a la actividad 1

la oficina del cementerio
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Personal administrativo de

- . 9. Entrega la solicitud de renta, al titular designado, una vez que firme el acuse de recibo.
la oficina del cementerio

Personal encargado del 10. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacién y disponibilidad
archivo para consulta futura. Termina procedimiento.
Producto final: Servicio de renta de derecho de uso a 6 afios.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

Manual de organizacién de la direcciéon de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-010 Derechos de uso a temporalidad por el término de 6 seis afios (renta)
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Renta de Derecho de Uso a Temporalidad por el AT
Nombrfe d,EI Término de 5 afos, de Terreno, Gaveta vertical Codlgo'de‘l PRC-12010000-11
procedimiento: procedimiento:

y/o Nicho.

Dependencia o

Coordinacidon General de Infraestructura de

., . . - Fecha de emision: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccion de area: Direccion de Cementerios Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Otorgar en renta, por un periodo de 5 afios, el
Objetivo del derecho de uso temporal de terreno, gaveta | Funcién en el Manual de 05
procedimiento: vertical y/o nicho en los cementerios | Organizacion:
municipales.
Comprende desde la recepcion de la solicitud del servicio de renta de derecho de uso por un término
Alcance del

procedimiento:

de 5 afios hasta la conclusion del acto, abarcando las actividades administrativas, operativas y de
atencidn al usuario.

Enlace externo que
elaboroé

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefa Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

1. Aplica cuando una persona requiera sepultar a un fallecido menor de 15 afios y no cuente con
un espacio n con un derecho de uso, podra optar por el arrendamiento de un espacio en tierra
- . 0 en gaveta vertical, sujeto a disponibilidad.
PEIGE A 2. Boleta de Defuncion.
3. Acta de Defuncién.
4. Certificado de Defuncidn.
5. Recibo de Pago.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal administrativo de 1. Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos
la oficina del cementerio necesarios para su correcta gestion. Ver cuadro de Politicas.
Personal administrativo de . . R L
- . 2. Recibe los documentos necesarios para iniciar el tramite.
la oficina del cementerio
Admlnlstradgr del 3. Acompainia al solicitante para verificar fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho.
cementerio
Admwstrado_r del 4. Confirma que la ubicacién coincida con la registrada en el padrén de usuarios.
cementerio
Personal administrativo de 5. Entrega al solicitante la solicitud de servicio y la boleta de inhumacién para realizar el pago de
la oficina del cementerio derechos correspondientes. Ver procedimiento PRC-05010100-10 Recaudacion Diversos.
Personal administrativo de 6. Recibe la documentacidn necesaria para integrar el expediente y verifica la validez de los
la oficina del cementerio documentos.
Personal administrativo de e .
7. éEsta completo el expediente?

la oficina del cementerio

N/A

En caso de que el expediente NO este completo pasa a la actividad # 8

N/A

En caso de que el expediente Sl este completo pasa a la actividad #9
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Personal administrativo de

- . 8. Informa al ciudadano sobre la documentacidn faltante pasa a la actividad 1
la oficina del cementerio

Personal administrativo de

- . 9. Entrega la solicitud de renta, al titular designado, una vez que firme el acuse de recibo.
la oficina del cementerio

Personal encargado del 10. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacién y disponibilidad
archivo para consulta futura. Termina procedimiento.
Producto final: Servicio de renta de derecho de uso a 5 afios.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la direccidon de cementerios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cddigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS | Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-004 Derechos de uso a temporalidad por el término de 5 afios (renta)

MPR-12010000-01 Pagina 42 de 47 N7

For 704000002 Zap0pa n\g




DIAGRAMA DE FLUJO

Personal Administrativo de la Oficina del Cementerio

1.Informa al
ciudadano sobre
los detalles del
servicio

2. Recibe la
documentacion
parainiciar

trdmite

5.Entrega al solicitante
la solicitud de servicio,
boleta deinhumacion
PRC-05010100-10
Recaudacion

7.4Esta completoel
Expediente?
6.Recibe la s
documentacion
necesaria para
integrar expediente

9.Entregala
solicitud de
renta

8.Informa al
ciudadano sobre
documentacion
faltante

Administrador del Cementerio

3.Acompafia al solicitante

para verificar fisicamente la

ubicacion de la fosa, gaveta
onicho

4. Confirma que
la ubicacion
coincida conla
registrada

Renta de Derecho de Uso a Tem poralidad por el Término de 5 afios, de Terreno, Gaveta vertical y/o Nic

Personal Encargado del
Archivo

10. Archivael
expediente en

formato fisicoy
digital

FIN

MPR-12010000-01

Pégina 43 de 47

Formato usado
FOR-07040000-02

s
Zapopan(



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Venta de Derecho de Uso a Temporalidad por el
Término de 10 afos, de Terreno, Gaveta vertical
y/o Nicho.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-12010000-12

Dependencia o

Coordinacion General de Infraestructura de

. ) . - Fecha de emisidn: 22-Sep-2025
coordinacion: Comercio y Servicios Comunitarios
Direccion de area: Direccién de Cementerios Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
I Otorgar el derecho de uso por un perdié de 10 .z
Objetivo del o8 P pet Funcién en el Manual de
L. afios de terreno, gaveta vertical y/o nicho en los e .. 05
procedimiento: . - Organizacion:
cementerios municipales.
Comprende desde la recepcién de la solicitud del servicio de venta de derecho de uso por un término
Alcance del o ~, L o . .
. de 10 afios hasta la conclusidn del acto, abarcando las actividades administrativas, operativas y de
procedimiento:

atencidn al usuario.

Enlace externo que
elaboro

José Angel Rosette Cortés

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefa Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Moisés Abraham Magafia Baltazar

Politica(s):

Cuando un ciudadano solicite la adquisicién de un derecho de uso temporal, por un periodo de
diez (10) afios, respecto de un terreno, gaveta vertical y/o nicho, conforme a sus necesidades.
El derecho de uso debera ser refrendado al concluir cada periodo de diez (10) afios, a efecto
de conservar su vigencia.

Recibo de Pago.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

Informa al ciudadano sobre los detalles del servicio solicitado, incluyendo los requisitos
necesarios para su correcta gestion. Ver cuadro de Politicas.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

Recibe los documentos necesarios para iniciar el tramite.

Administrador del
cementerio

Acompafia al solicitante para verificar fisicamente la ubicacion de la fosa, gaveta o nicho.

Administrador del
cementerio

Confirma que la ubicacién coincida con la registrada en el padrén de usuarios.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

Entrega al solicitante la solicitud de servicio y la boleta de inhumacidn para realizar el pago de
derechos correspondientes. Ver Procedimiento: PRC-05010100-10 Recaudacion Diversos.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

Recibe la documentacidon necesaria para integrar el expediente y verifica la validez de los
documentos.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

¢Esta completo el expediente?

N/A

En caso de que el expediente si este completo pasa a la actividad # 9

N/A

En caso de que el expediente no este completo pasa a la actividad #8

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

Informa al ciudadano sobre la documentacién faltante pasa a la actividad 1

Administrador del
cementerio

Remite a la direccién de cementerios municipales para la elaboracién del nuevo titulo de
derecho de uso.
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Direccion de cementerios

10. Expide el nuevo titulo conforme a la documentacion contenida en el expediente.

Personal administrativo de
la oficina del cementerio

11. Entrega el nuevo titulo al titular designado, una vez que firme el acuse de recibo

Personal encargado del
archivo

12. Archiva el expediente en formato fisico y digital, garantizando su conservacion y disponibilidad
para consulta futura. Termina procedimiento

Producto final:

Adquisicién de un derecho de uso temporal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco

2. Manual de organizacion de la Direccién de Cementerios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
1. Recaudacion Diversos. PRC-05010100-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Propuesta de solicitud de servicio N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tramites concluidos satisfactoriamente en tiempo y forma (sistema SIZ)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCEM-009

Venta de derecho de uso a temporalidad por el termino de diez afios, de terreno, gaveta vertical y/o
nicho.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica 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

o .. &
3 )

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsOUNnV5HX92dBercH5dYJmLWk6/uVtz1m50p8aYRidS
cdM87GvOmE/IC2kq4atzONWZIDWT322ELAaWuzbb2jrCdWYqLLau4p2aPfNGf
KnP2RNhXpfl+yEkrmUzxfffYlud/sYc/M2owpTVxYGvgGYZJRxBmLEePl4vw==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

nFTNQCixNpGgGyZoKvJ10i4lJ44beOeDfpAhj3ZmqckgrFO+KNmozTkJNSOZyl/
0cXnNK8qga40/FC1CfyWAzTecwAnmtAgO50/Gbm9JGBIAX3xvTY12Y osuAjY GV
2S3Kd71S5HKtZyHqgeiSjwSxH+76LUOAObVLM660DWW/50JTWK18HS5cZAmA=

Dialhery Diaz Gonzalez
Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

D3B7UYXAleYrogmUX9305EUIKa4vWbqKLTdvOSg36F0wptiGO+0O7r1BzUg5m
jcUfbgRMQh1r4aFO2jDblipNNDEEubHgymnGRaiF AvwHEi+QHzVQ9wzXHfMBk
Z9qp/InKs3rsPEsTNol1feKgaUNKJbQtpvYx3VC/aJ/Tp1sMWdNgo2+s7Zdsg==

Alexis Esperanza Calderon Unda
Coordinador General de Infraestructura de Comercio y Servicios Comunitarios

Manual propuesto

KmNo6vweitY 1QA8a0+wqTIGX/7ZCvLdWKOytE+yDEXEpV62Zy2149YFFFXuj4i
11rxbW7pQpOpB38LyMa50ZaNvqu GRzK60GKCYyjKJWDRTrZDej8E51WKN
WmS32R+hfbZCl1DB3zFdfr5Ua/akSaKgoAgs5i50hKNZj82MikJMGkPk8pzHOg

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

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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