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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como proposito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la

que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algin otro aspecto que influya enla operatividad del mismo.
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

« Serapoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

o Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CEMENTERIOS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
Otorgar los servicios de inhumacion, exhumacion, reinhumacion, cremacion de
PC-07-09-01 cadaveres humanos, parte corporal y restos aridos, adquisicion del derecho de uso,
refrendos, reposicion de titulo y cambio de propietario.
PC-07-09-02 Adquisicion del derecho de uso a temporalidad a 10 afios de espacios para inhumar.
Adquisicion del derecho de uso a temporalidad a 5 0 6 afios en espacios para
PC-07-09-03 .
inhumar.
PC-07-09-04 Refrendo del derecho de uso de temporalidad de 3 y 10 afios.
PC-07-09-05 Reposicion de titulo.
PC-07-09-06 Cambio de Propietario.
fif
\Jl
\
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General o

Coordinacidn General de Servicios

Dependencia: Municipales Codigo: PC-07-09-01
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01

Procedimiento:

de propietario.

Otorgar los servicios de inhumacién, exhumacion, reinhumacion, cremacién de caddveres humanos,
parte corporal y restos @ridos, adquisicion del derecho de uso, refrendos, reposicion de titulo y cambio

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

iEs servicio de inhumacién, exhumacién, re inhumacion,
cremacidn, adquisicién derechos, refrendos, reposicién y cambio?

En caso de ser servicio, pasa a la actividad 2.

En caso de ser cremacidn, pasa a la actividad 10.

Otorga informacién del servicio y de los requisitos necesarios.

Direccion de Cementerios
Municipales

N/A

Recibe y revisa |la documentacion:

Titulo original de propiedad o de derecho de uso o adquisicion del
derecho de uso a temporalidad

Copia de identificacién oficial , en caso de no ser familiar directo
presentar carta poder simple {para cremacion)

Copia del certificado medio de defuncién (inhumacion y/o
cremacion)

Identificacién oficial del titular o carta poder

CURP

Comprobante de domicilio

Ultimo recibo de pago de mantenimiento

Destino de los restos aridos. (en caso de exhumacién)

Verificar que se cumpla en el tiempo establecido para la
exhumacion de acuerdo a la Ley y su reglamento.

Comprobante del lugar en el que se encontraban los restos aridos
o cenizas (en caso de re inhumacion).

Direccién de Cementerios
Municipales

N/A

Coteja en base de datos de Excel /o registro de propiedad y
ubicacién (inhumacion y re inhumacion).

Direccion de Cementerios
Municipales

Excel

Realiza verificacion fisica del espacio ubicacion (inhumacién y re
inhumacién).

Direccién de Cementerios
Municipales

N/A

Elabora solicitud de servicio cotejando los pagos correspondientes
del mantenimiento que establece la Ley de Ingresos.

Direccién de Cementerios
Municipales

N/A

Entrega solicitud de servicio al ciudadano para que pague. Ver
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion Etapa 11.

Direccidn de Cementerios
Municipales

N/A

Recibe del ciudadano o funeraria los siguientes documentos de
derecho:

Boleta original otorgada por un Oficial del Registro Civil del
Municipio de Zapopan. Ver procedimiento PC-04-02-06 Permiso
de exhumacién, inhumacién o cremacién y PC-04-02-01 Acta de
defuncién y destino del cuerpo.

Copia del Acta de Defuncidn reciente.

Permiso de salubridad (en caso de haber transcurrido mas de 48
horas de la defuncién y por re inhumacién).

Copia del recibo de pago del servicio solicitado.

Direccion de Cementerios
Municipales

N/A

Autoriza para llevar a cabo el servicio solicitado dentro del horario
permitido y contintia en la actividad 17.

Direccion de Cementerios
Municipales

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacic'?ﬂ General o cOor.di‘nacién General de Servicios Codigo: SEGOE0E
Dependencia: Municipales
Direccién de Area: Cementerios Municipales Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Otorgar los servicios de inhumacién, exhumacion, reinhumacion, cremacion de cadaveres humanos,
Procedimiento: parte corporal y restos aridos, adquisicién del derecho de uso, refrendos, reposicion de titulo y cambio
de propietario.

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
10. Prepara el horno para dar realizar el servicio de cremacion. DEton d? (l:ementenos N/A
Municipales
: . Direccion de Cementerios N/A
11. Esperaa que se realice el servicio. -
Municipales
12. Recibe el cuerpo, parte corporal o restos aridos. Ribseelin d? Fementerlcs L
Municipales
13. Toma fotografia del cuerpo para archivo confidencial. THISECES d? Fementerlos Mk
Municipales
14. Realiza el servicio de cremacion. Direccion d? .Cementerlos ol
Municipales
. R - Direccién de Cementerios
15. Supervisa la realizacion del servicio. . N/A
Municipales
16. Entrega cenizas debidamente identificadas en el drea e y
o . . s : Direccion de Cementerios
administrativa y recaba firma de recibido de ciudadano (en caso oo N/A
L. Municipales
de cremacion).
17. Registra el servicio en el libro y en la base de datos de Excel. Diseen dE.'l Fementerlos Excel
Municipales
18. Archiva solicitud de servicio y termina el procedimiento. EMee d‘.e Fementenos N/A
Municipales
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
rdinacio ner inacio ici i
Coord ln General o Coor-dl.nacmn General de Servicios Codigo: PC.07-09-02
Dependencia: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Adquisicién del derecho de uso a temporalidad a 10 afios de espacios para inhumar.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Otorga informacion del servicio, de los requisitos necesarios y los
costos de adquisicion del derecho de uso a temporalidad en | Direccién de Cementerios N/A
terreno, gaveta horizontal o vertical y nicho para prevencién o Municipales
inhumacion.
2. Recibe y revisa la documentacidn:
. Identificacion oficial . ¥y .
. CURP Dureccxm\u?]?c?ear:;intenos N/A
. Comprobante de domicilio B
® Designacion de beneficiarios
3. Designa y muestra al ciudadano la ubicacién del espacio por Direccién de Cementerios N/A
adquirir. Municipales
4. Elabora solicitud del servicio cotejando los pagos N .
R L Direccién de Cementerios
correspondientes del mantenimiento que establece la Ley de - N/A
Municipales
Ingresos.
- : 2 Direccion de Cementerios
5.  Entrega solicitud de servicio al ciudadano para que pague. Municipales N/A
6. Recibe copia del recibo de pago. Ver procedimiento PC-05-02-01 Direccion de Cementerios
i - N/A
Recaudacién Etapa 11. Municipales
7.  Registra en base de datos de Excel. Riezeckin dE.! Fementerios Excel
Municipales
8. Envia documentos a Direccién de Cementerios Municipales parala | Direccién de Cementerios N/A
elaboracion del titulo. Municipales
9.  Elabora titulo de propiedad en Excel. BRI d? Fementenos Excel
Municipales
10. Recibe y revisa el titulo para registro en libro y sistema. PiEssien d? ?ementenos N/A
Municipales
11. Entrega titulo al ciudadano. alis dE.’I F:ementerms N/A
Municipales
12. Elabora carpeta de arrendatario y archiva expediente. Dissa dg Fementerlos N/A
Municipales
13. Archiva solicitud de servicio y termina procedimiento. Fliecaan d? Fementenos N/A
Municipales
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Cédigo:

PC-07-09-03

Direccién de Area: Cementerios Municipales Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01

Procedimiento:

Adquisicion del derecho de uso a temporalidad a 5 o 6 afios en espacios para inhumar.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sisterna
1.  Otorga informacién del servicio, de los requisitos necesarios y los - .
T . Direccion de Cementerios
costos de adquisicion del derecho de uso a temporalidad en = N/A
) . . 35 Municipales
terreno o gaveta horizontal o vertical para inhumacion
2. Recibey revisa la documentacion:
. Identificacion oficial Direccion de Cementerios N/A
. CURP Municipales
° Comprobante de domicilio
3. Designa y muestra al ciudadano la ubicacién del espacio por | Direccion de Cementerios N/A
adquirir. Municipales
4. Elabora solicitud del servicio cotejando los  pagos . ., .
N L Direccion de Cementerios
correspondientes del mantenimiento que establece la Ley de - N/A
Municipales
Ingresos.
5 Entrega solicitud de servicio al ciudadano para que pague BirReclOn dE CRrvRnEHns N/A
i g Raraigue Ragus: Municipales
6. Recibe copia del recibo de pago. Ver procedimiento PC-05-02-01 | Direccion de Cementerios
S . N/A
Recaudacidn Etapa 11. Municipales
7.  Registra base de datos de Excel y libro. Digegeiin d? .Cementerlcs Excel
Municipales
8.  Elabora carpeta de arrendatario y archiva expediente. Ditracion dg Fementerms N/A
Municipales
9.  Archiva solicitud de servicio y termina procedimiento. Dlreceion d? Fementenos N/A
Municipales
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AL R TR A4

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Codigo:

PC-07-05-04

Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Refrendo del derecho de uso de temperalidad de 3 y 10 afios.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Otorga informacién del servicio y de los requisitos necesarios. Direccion ch_e Fementerms N/A
Municipales
2. Recibe y revisa la documentacion:
Para refrendo del derecho de uso de temporalidad de 3 afios:
. Identificacion oficial.
L CURP,
. Comprobante de domicilio.
. Copia del recibo de arrendamiento de uso a temporalidad de 5 0 Direccién de Cementerios N/A
6 afios. Municipales
«  Ultimo pago de mantenimiento.
Para refrendo del derecho de uso de temporalidad a 10 afios:
. Titulo de derecho de uso
. Identificacion oficial o carta poder
e  Ultimo pago de mantenimiento
3.  ¢Requiere actualizacion?
En caso de que si requiera actualizacién, pasa a la actividad 4.
En caso de gue no requiera actualizacion, pasa a la actividad 5.
4. Realiza la actualizacién del expediente {de ser el caso):
. Identificacion oficial . - 5
Direccién de Cementerios
¢ il Municipales A
e  Comprobante de domicilio
. Designacion de beneficiarios y continda en la actividad 5.
5.  Elabora solicitud de pago en la administracién de cementerio. PiCCE ) dl.a Fementerlos N/A
Municipales
6. Entrega solicitud de pago al ciudadano. Ver procedimiento PC-05- Direccién de Cementerios N/A
02-01 Recaudacién Etapa 11. Municipales
2 2 : . Direccién de Cementerios
7.  Recibe copia del recibo de pago y se anexa al expediente. Municipales N/A
8. Registra en base de datos de Excel. BSeEn d? Fementerlos Excel
Municipales
9.  Archiva solicitud de servicio y termina procedimiento. Direccion d’.s _Cementerlos N/A
Municipales
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Codigo:

PC-07-09-05

Direccidn de Area: Cementerios Municipales Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Reposicion de titulo
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
— :
1. Otorgainformacion del servicio y requisitos necesarios. Bikecaan d? Fernentenos N/A
Municipales
2. Recibey revisa la documentacion:
. Identificacion oficial o carta poder R .
Direccion de Cementerios
i SURE Municipales Le
. Comprobante de domicilio P
s  Ultimo pago de mantenimiento
3. Revisatodo el expediente para saber si tiene adeudo, si tiene titulo Direccién d‘_ﬂ Fementerios N/A
correcto, si cuenta con toda la documentacién necesaria. Municipales
4. iRequiere hacer denuncia el ciudadano?
En caso de que si requiera hacer denuncia, pasa a la actividad 5.
En caso de que no requiera hacer denuncia, pasa a la actividad 6.
5.  Entrega copia del titulo para que el ciudadano realice la denuncia R .
) o X g Direccion de Cementerios
correspondiente para la reposicién del mismo y continda en la s N/A
fa Municipales
actividad 6.
Diroccid =
6. Elabora solicitud del servicio. receion dg Fementerlos N/A
Municipales
7.  Entrega solicitud de servicio al ciudadano. el d? Fementerlos N/A
Municipales
8. Recibe copia del recibo de pago. Ver procedimiento PC-05-02-01 | Direccidn de Cementerios N/A
Recaudacién Etapa 11. Municipales
9.  Designa beneficiarios. Eipeosion dg Fementerios N/A
Municipales
10. Envia documentos a Direccién de Cementerios Municipales parala | Direccion de Cementerios N/A
elaboracion del titulo. Municipales
) . Direccid =
11. Elabora el titulo de propiedad en Excel. MR d? Fementerlos Excel
Municipales
12. Recibe y revisa el titulo para registro en libro y base de datos en Direccién de Cementerios Excel
Excel. Municipales
Sireceld :
13. Entrega titulo de propiedad al ciudadano. e dl.e f:ementerms N/A
Municipales
14, Actualiza expediente. Digecdcn dE.! Fementerms N/A
Municipales
Ciaeeis =
15. Archiva solicitud de servicio y termina procedimiento. HEREL d<.a Fementenos N/A
Municipales
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General o

Coordinacion General de Servicios

Dependencia: Munichzles Cdodigo: PC-07-09-06
Direccién de Area: Cementerios Municipales Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Cambio de Propietario
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Otorga informacion del servicio y de los requisitos necesarios. EiRERan d? Fementenos N/A
Municipales
2. Recibe la documentacion. Dipseeion d? f:ementerlos N/A
Municipales
3.  (Escesion de derechos?
En caso de ser cesion de derechos, pasa a la actividad 4.
En caso de ser defuncidn del propietario, pasa a la actividad 5.
4.  Revisa la documentacion: Por cesion de derechos:
. Titulo original.
. Identificacién oficial del actual y nuevo propietario.
. Comprobante de don‘ncmo. del nuevo propietario. Direccion de Cementerios
e  CURP del nuevo propietario. P N/A
. Elaboracidn y firmas del formato de cesién de derechos por parte
del ciudadano.
. Designacidn de beneficiarios del nuevo propietario y contindia en
la actividad 6.
5.  Revisa la documentacién: Por defuncion del propietario:
e Titulo original
° Copia del Acta de defuncién
. Formato de designacién de beneficiarios
Identificacion oficial df:l.r.\uevo propletariol . Direccién de Cementerios
e  Comprobante de dOﬂ:IICllIO- del nuevo propietario Municipales N/A
. CURP del nuevo propietario
De no existir designacion de beneficiarios se solicita contrato
privado de cesion de derechos por defuncidn del titular y
documentacién que avale el parentesco ( identificacién oficial,
CURP, actas de nacimiento o matrimaonio)
6. Elabora solicitud de servicio. DiRg d? Fementenos N/A
Municipales
- - ) Direccién de Cementerios
7.  Entrega solicitud de servicio al ciudadano. o N/A
Municipales
8. Recibe copia del recibo de pago. Ver procedimiento PC-05-02-01 | Direccién de Cementerios
b - N/A
Recaudacién Etapa 11. Municipales
9,  Designa beneficiarios. Direccion d(.? Qementerlos N/A
Municipales
10. Envia documentos a Direccién de cementerios municipales para la Direccién de Cementerios N/A
elaboracidn del titulo. Municipales
11. Elabora titulo de propiedad en Excel. Direccion dl.a {l:ementerlos Excel
Municipales
12. Recibe y revisa el titulo para registro en libro y base de datos en Direccion de Cementerios Eat
Excel. Municipales
13. Entrega titulo al ciudadano. Direccion d? Fementerlos N/A
Municipales
14, Actualiza expediente. Direccion d? Fementerlos N/A
Municipales
15. Archiva solicitud de servicio y termina procedimiento. RHRECES d? F:ementerlos N/A
Municipales
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Cadaver.- Es el cuerpo humano del que se declara medicamente la pérdida de la vida.
Cambio de propietario.- Es la cesion de derechos de un espacio para inhumar.

Cementerio o panteén municipal.- El lugar de propiedad municipal establecido para recibir
cadaveres, restos humanos, restos aridos o cremados. \

Cremacién o incineracion.- Es el proceso de reduccién a cenizas de un cadaver, parte corporal o
restos aridos.

Cripta.- La estructura construida con gavetas destinada al deposito de cadaveres.

Derecho de uso a temporalidad.- Es el beneficio de un espacio que adquiere el ciudadano para
inhumar cadaveres, restos humanos, restos aridos y cenizas.

Exhumacién.- Es la extraccion de un cadaver inhumado o sus restos.
Fosa.- Cavidad en tierra para sepultar un cadaver.

Fosa comiin.- Es el lugar destinado para la inhumacién de cadaveres y restos humanos no
identificados o que fueran inhumados para trasladarse a ella.

Funeraria.- Es el establecimiento destinado a prestar servicios relacionados con la inhumacion y
cremacion.

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

Horno crematorio.- Aparato destinado a la incineracion de caddveres y restos aridos.
Inhumacién.- Es el acto de sepultar un cadaver o cenizas.

Nicho.- Es el espacio destinado al depésito de restos aridos o cremados.

Refrendo.- Es la renovacidn del derecho de uso a temporalidad.

Reposicién de titulo.- Es el trdmite para solicitar la recuperacion del documento.

Titulo de propiedad.- Es el documento idoneo que acredita el derecho de uso de un espacio para
inhumar cadaveres, restos humanos, restos aridos y cenizas. [
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