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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
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
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento

MOR-12010000-01

Version 01
Fecha de Emision 23-ene-2025
Fecha de Actualizacion 27-julio-2026
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion municipal, cambio del
00 23-ene-2025 Luz Aranzazu Rangel Garcia Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
Modificaciones a las atribuciones
01 27-jul-2026 Luz Aranzazu Rangel Garcia derivadas de Ia'\ Reforma al Rt.eg'la.mento
de Cementerios del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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Il.  GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de organizacidén se utilizaran los siguientes conceptos:

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.

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

Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, 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 organizacidn, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacidn con el Enlace interno de la Direccion de Simplificacion
y Digitalizacién.

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerdrquicos y representa la estructura de la misma.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcion es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacidn.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, 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
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccion, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacion, que refleja
las unidades o areas con sus respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

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 situacién.

RAPMZJ: Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

RCMZJ: Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lll. OBIJETIVO

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 orgdnica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas que conforman la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a modificaciones toda vez
qgue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direcciéon de Cementerios.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccion de area. Asi mismo las funciones
de la estructura orgdnica, deberan reflejar la razéon de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacidn son los
siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn 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 Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccion XLII del Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Salud.

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 Disposicidn.
de Organos, Tejidos y Caddveres de Seres Humanos.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

e Leyde Gobierno y la Administracién Publica Municipal.

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 Leyde Salud del Estado de Jalisco.

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

Municipal

e Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, Articulo 55 ter
fracciones XVIII, XIX, XX y XXVI.

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco, vigente.

e Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco, Articulo 9.

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

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

e Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))
Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Cementerios
Atender y canalizar a la Contraloria Ciudadana, las quejas y
55 ter XVIII | reclamaciones que presenten los usuarios respecto de los servicios
comunitarios;
55 ter XIX 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;
55 ter XX b) Traslados asistenciales;
c) Incineracion;
d) Inhumaciény;
e) Exhumacion;
Desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios de
55 ter XXVI | probidad y respeto, llevar a cabo la promocion e implementacién de la
mejora continua en tramites y servicios;
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OTROS REGLAMENTOS

Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco (RCMZJ)

Articulo

Fraccion

Facultades y Atribuciones de la Direccion de Cementerios

Llevar un sistema de registro de todo movimiento administrativo en
relacion con los servicios proporcionados en los cementerios del
Municipio;

Recibir previa orden de la autoridad competente los caddveres para su
inhumacion y/o incineracion;

Proporcionar toda la informacién que soliciten los interesados, con
relacion a los servicios que se ofrezcan en los cementerios
municipales;

Mantener las dreas comunes de los cementerios municipales
debidamente aseadas;

Vigilar que en los cementerios municipales y concesionados se exhiban
los precios de todos los servicios que ofrecen;

\

Convocar a los administradores de los cementerios municipales a
reuniones de trabajo por lo menos una vez al mes;

Vil

Vigilar y mantener el buen funcionamiento de los cementerios,
denunciando a las autoridades correspondientes las irregularidades
que en ellos se encuentren;

Expedir y en su caso reponer los titulos que amparen el derecho de
uso de temporalidad o perpetuidad de gavetas, criptas, urnas o nichos
de los cementerios municipales;

Verificar que se integren en los cementerios municipales un
expediente con la solicitud y fotografias en las que conste el estado
ruinoso de la construccidn, para efecto de que se le notifique al titular,
para que realice las reparaciones necesarias;

Xl

Atender las recomendaciones de la Secretaria de Salud del Estado de
Jalisco;

Xl

Vigilar que todos los cementerios municipales y concesionados
cuenten con su Manual de Organizacién Interna;

Xi

Supervisar que los administradores de los cementerios municipales
utilicen con orden la ocupacién de las fosas, gavetas y nichos;

XV

Aplicar las sanciones establecidas en el presente reglamento a los
prestadores de servicios de construccidn, reparacién y mantenimiento
de las fosas, tumbas, jardineria y ornato;

XV

Atender cualquier queja que por escrito o de manera verbal se hiciere
en contra de los cementerios concesionados, municipales vy
delegacionales, debiendo proceder de inmediato a su investigacion y
posteriormente informar a la Secretaria del Ayuntamiento para que, si
se comprueba y resulta justificada, se apliquen las sanciones a que
haya lugar, y se tomen las medidas conducentes a efecto de que se
corrijan las irregularidades y se mantenga la prestacion del servicio;
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XVI

Vigilar en todo momento el estado que guardan los cementerios
municipales y los concesionados en el Municipio, por lo que a través
de su personal realizard inspecciones a los cementerios, las veces que
considere necesario.

FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcion de la funcidn

RAPMZJ 55 ter

XVI

Analizar las quejas y reclamaciones respecto a los
servicios que presta la Direccién de Cementerios, para
identificar la naturaleza del problema (administrativo,
operativo, etc.).

RAPMZJ 55 ter

XIX

RCMZ) 9

XV

Garantizar que la administracion y uso de los
cementerios se realice en estricto apego a las leyes,
reglamentos y normatividad vigente.

RAPMZ]J 55 ter

XX

RCMZJ 9

Coordinar y supervisar los servicios que presta la
Direccidn de Cementerios, proporcionando informacién
clara y precisa a los usuarios sobre los tramites vy
requisitos necesarios para acceder a los servicios,
asegurando que se presten con calidad, dignidad y en
cumplimiento con la normatividad aplicable.

RAPMZ]J 55 ter

XXVI

Establecer objetivos claros y medibles para la mejora
continua de tramites y servicios, con seguimiento
periddico de avances, capacitando de manera constante
al personal en técnicas de atencidn a usuarios, resolucidn
de problemas y mejora de procesos.

RCMZ) 9

Aplicar un sistema de registro detallado de todos los
servicios que se prestan en los cementerios municipales.

RCMZJ 9

Verificar la validez y autenticidad de la orden emitida por
la autoridad competente para proceder con la
inhumacion y/o incineracion de cadaveres.

RCMZ) 9

Asignar tareas especificas al personal operativo para
garantizar la cobertura de todas las areas comunes,
como pasillos, jardines, accesos principales, y areas de
descanso.

RCMZ) 9

Realizar visitas periddicas en los cementerios
municipales y concesionados para verificar que los
precios de todos los servicios ofrecidos estén claramente
visibles al publico; asi como mantener un archivo
actualizado con la lista de precios oficiales de los
servicios ofrecidos.
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FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcidn de la funcién

RCMZJ 9

Vi

Coordinar acciones conjuntas entre los administradores,
con el objetivo de garantizar la adecuada gestion,
mantenimiento y administracién de los cementerios
municipales.

10

RCMZ) 9

VI

Los administradores de los cementerios municipales,
seran responsables de vigilar y garantizar el buen
funcionamiento de los cementerios a su cargo, en caso
de detectar irregularidades, deberan denunciar estos
hechos a las autoridades correspondientes de forma
inmediata, proporcionando toda la informacién
pertinente.

11

RCMZ) 9

Proceder a la reposicién en caso de pérdida, dafio, o
cualquier otra causa justificada, siempre que el titular del
derecho de uso presente la documentacién requerida
para acreditar su titularidad.

12

RCMZJ 9

Los administradores de los cementerios municipales
deberdn realizar inspecciones periddicas, verificar e
integrar un expediente detallado en los casos en que se
detecten construcciones en estado ruinoso.

13

RCMZJ 9

Xl

Garantizar la correcta implementacion de las normativas
de salud y asegurar un ambiente seguro y adecuado en
los cementerios municipales, protegiendo la salud de los
visitantes, trabajadores y la comunidad en general.

14

RCMZ) 9

Xl

Supervisar que los cementerios concesionados cuenten
con un Manual de Organizacidon Interna vigente,
actualizado y acorde con la normatividad aplicable.

15

RCMZ) 9

Xl

Mantener un registro detallado de las unidades
ocupadas, con la fecha de utilizacion, el nombre del
titular y los datos necesarios para garantizar el
seguimiento adecuado de cada espacio.

16

RCMZ) 9

XV

Vigilar que los prestadores de servicios realicen sus
actividades conforme a las normativas y procedimientos
establecidos en el reglamento.

17

RCMZJ 9

XV

Atender cualquier queja, ya sea verbal o por escrito,
relacionada con los cementerios concesionados,
municipales y delegacionales, procediendo de manera
inmediata a la investigacién de los hechos denunciados,
recopilando evidencias y realizando inspecciones en caso
de ser necesario.
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FUNCIONES
, Normatividad ‘s — L .
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
Realizar inspecciones periddicas y adicionales cuando se
considere necesario, a través del personal designado,
18 RCMZJ 9 XVI . . -
para evaluar el estado de las instalaciones, servicios y
condiciones generales de los cementerios.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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FECIA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

12000000 Coordinacion General de Infraestructura de Comercio y Servicios Comunitarios

12010000 Direccion de Cementerios
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias de los titulares de las dependencias, coordinaciones generales y directores de area,
se deberan ceiiir a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco en el Titulo Noveno, De los Servidores Publicos Municipales, Capitulo I, Modo de
Suplir las Faltas:

Articulo 81. 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 habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberdn cubrir los siguientes requisitos:

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

b. El servidor publico que sera 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 anticipacion, 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 validard 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 cubriran 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?.

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

Articulo 4°. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad
aplicable?.

Articulo 82. 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
Organizacion de cada dependencia municipal®.

2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
3 Articulo 82 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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Xl. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Direccion de Cementerios

Objetivo General:

Brindar una atencién humana, comprensiva, paciente y de manera eficaz los servicios que prestan
los cementerios municipales, asi como mantener los espacios donde descansan los seres queridos
de los ciudadanos, en condiciones dignas para su visita.

Funciones de la Direccion de Cementerios:

e Llevar un sistema de registro de movimientos administrativos y mantener un control sobre
los titulos de derechos de uso y arrendamiento.

e Definir y proporcionar oportunamente informacién de los resultados y avances de los
trabajos y asuntos de la Direccion.

e Supervisar la eficiente prestacion de servicios y trabajos de la Direccién.

e Dirigir las reuniones de trabajo con el personal.

e Mantener vinculos con los cementerios concesionados y delegacionales, 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 reglamentacidon correspondiente a su darea, 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 drea de Cementerios Municipales debidamente aseada, y en mantenimiento
constante, dentro de los lineamientos que determinen los ordenamientos legales en
materia de salud publica.

e Mantener los padrones de usuarios actualizados, para asi garantizar una consulta confiable.
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Xill.  AUTORIZACIONES

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

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ91aTte62tI8]SyDHrrfUVEXPNU4hR3T8EOWRpPzZNTGR9kZ
01hEOIH9ggKPNnO0ypAQONRNbnFkVV17LzPgwkadQLQYhNA6/OholjcaDgbo3/
zXyG+VabIRkMjefMI90/YzeL5K4ptIAtmylacFqcnr/BmdVO0i7Ht5hIHcg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1sgk0/1Zy2vvysoAueN3HCrgp8dIKiOOeYxVWRbzw
E2XLhNM/8AKXhGAGY +qoFTvDbR+fVHshTJfQQFzOx3ullRumaaNYNNxgaDP
x92D8ztYLuxzVDC4dBUiGhuGOFUETSsT7PfUuJ8etgAykSu9Q2zo+0+tINN5khg

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

D3B7UYXAIeZADTXTO0ZWPi7Xzt9y1lqFilUQ1nrixnFOFrWBjv4pe8xMFI23CnNN
kYBL8aFkYX3Mkd6LEGKScHL83HmMvoEatOJAZApY GXzgxOxNMHDf7UnUOCJ
WFL5cxRQrNChhlQHjKRgJ+HVUNGKIiOIk7MhppcipEexy5LwzXoP/00x0g5Cjw==

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

Manual propuesto

KmNo6vweith61CSpxxhHMy8IIXk508MIspmQ1D+i6zH+2Bo6qUb/liczLcQbJEP4
/QTs5WLU/NVZ6GQPVWMSVirZKUvWx5epXBzdoLMAQwMbVuUNLfwtheE4dqY9
fgex3RzL3g7PPLL8khAe30Mo1hO6mpcN3fphptyRO7ph8UBRYTN3LgZSmH+w

Moisés Abraham Magafia 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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