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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida y especifica que incluya la operacién
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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccidon de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02

wilkar 3

g Ciudad
Pop de los nifios

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién Gubernamental




[I.  OBIJETIVO 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 cronolégica 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.

e Ser apoyo para laimplementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

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

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

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

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

Ill. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

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

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

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

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

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

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

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

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

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidén, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
iy /
{ ]
r R’L‘OQJETa Z Gobierno de cludad
Reg apopan o o
dmini
J Innovac de Ios nlnos




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

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CEMENTERIOS
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-07-09-07 Inhumacion. 10
PC-07-09-08 Exhumacion. 12
PC-07-09-09 Re-inhumacion. 14
PC-07-09-10 Cremacion de cadaver o parte corporal 16
PC-07-09-04 Refrendo de un derecho de 5y 6 afos 18
PC-07-09-11 Uso de capilla de velacion 20
PC-07-09-06 Cambio del _tltular ;_)(?r cesion de uso de un esp?uo e.n el 22
Cementerio Municipal entre el cedente y cesionario.
PC-07-09-12 Cambio del titular por defuncién con carta de beneficiarios. 24
PC-07-09-13 Cambio de titular por defu'ncm.)n solicitado por conyuge 26
supérstite.
PC-07-09-14 Cambio del titular por defl.maon con carta de hijos )8
(descendientes).
PC-07-09-15 Reposicién de titulo por extravio o robo del mismo. 30
PC-07-09-05 Reposicién de titulo por deterioro o desgaste del mismo. 32
PC-07-09-16 Reposicién de tltu.Io por alguna correccién de nombre y/o 34
apellidos del titular del derecho.
PC-07-09-17 Rep0'5|_C|on de tltylo P,Or datos incorrectos en Ia§ 36
caracteristicas de ubicacion del terreno, gaveta o nicho.
PC-07-09-03 Adquisicidn de un derecho de 5 o 6 afios sobre un terreno o 38
gaveta.
PC-07-09-02 Adquisicién de un derecho a temporallfiad de 10 afios sobre 40
un terreno, gaveta o nicho.
PC-07-09-18 Tramite de regularizacién cuando no existe titulo o 4
expediente.
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clia o Coor.di.nacién General de Servicios cédigo: PC-07-09-07
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/Aplica Fecha de Emision: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Inhumacién Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de inhumacién.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
2.  Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Cementerios
3. Revisa que la documentacién del solicitante este completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
4. Revisa y coteja datos de los documentos en el sistema el Servidor Publico Direccién de Excel
receptor. Cementerios
5. Revisa y coteja datos de los documentos en el archivo el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
6.  Revisa fisicamente la ubicacidon de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. Cementerios
) - . e, . . Direccién de N/A
7.  Llenay firma oficio de identificacion de propiedad el Encargado del Cementerio. .
Cementerios
8.  Abre expediente y registra el servicio en base de datos y medios administrativos Direccién de N/A
el encargado del cementerio. Cementerios
9. Archiva el expediente en caso de no realizar otro tramite el Encargado del Direccién de Base de datos
Cementerio. Cementerios
Internas:
. Cumplir con el Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Atender amablemente a la ciudadania.
. Proporcionar informacién y requisitos solicitados por el ciudadano.
Politicas: . Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.
Externas:
. Cumplir con la Ley de Salud del Estado de Jalisco. Articulo 1, 3 inciso B fraccion I, 4
fraccion lll, 156, 157 y 158.
Producto final: Solicitud de servicio de inhumacién
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGSM-10 Inhumacién
ELABORO: Direccion de Cementerios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{nauon General de Servicios cédigo: PC-07-09-08
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Exhumacion Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de exhumacién
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Proporciona i informacion y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
2. Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico Direccion de N/A
receptor. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. Cementerios
3. Revisa que la documentacién del solicitante este completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
4.  Revisay coteja datos de los documentos en sistema el Servidor Publico Direccién de Excel
receptor. Cementerios
5.  Revisay coteja datos de los documentos en archivo el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
6.  Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho a exhumar el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. Cementerios
7.  Llenay firma el oficio de identificacion de propiedad el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. Cementerios
8.  Abre expediente y registra el servicio en base de datos y medios Direccién de N/A
administrativos el Encargado del Cementerio. Cementerios
9.  Archiva el expediente en caso de no realizar otro trdmite el Encargado del Direccién de
- . Base de datos
Cementerio. Cementerios

Politicas:

Internas:
. Cumplir con el Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Atender amablemente a la ciudadania.
. Proporcionar informacién y requisitos solicitados por el ciudadano.
. Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.

Externas:
. Cumplir con la Ley de Salud del Estado de Jalisco. Articulo 1, 3 inciso B fraccion I, 4
fraccion lll, 156, 157 y 158.

Producto final:

Solicitud de servicio de exhumacion.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-04 Exhumacidn.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coor.dl_nauon General de Servicios cédigo: PC-07-09-09
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Re-Inhumacién Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de re-inhumacién
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
2. Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico Direccion de N/A
receptor. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. Cementerios
3. Revisa que la documentacién del solicitante este completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
4.  Revisay coteja datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. Direccion .de Excel
Cementerios
5.  Revisay coteja datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. Direccion .de N/A
Cementerios
6.  Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho a donde se va a re- Direccién de N/A
inhumar el cadaver, los restos aridos o cenizas, dentro del Cementerio el Cementerios
Encargado del mismo.
7.  Llenay firma el oficio de identificacion de propiedad donde se realizara la re- Direccién de N/A
inhumacion el Encargado del Cementerio. Cementerios
8. Abre el expediente y registra el servicio en la base de datos y medios Direccién de N/A
administrativos. Cementerios
9. Archiva el expediente en caso de no realizar otro tramite el Encargado del Direccién de
. . Base de datos
Cementerio. Cementerios
Internas:
. Cumplir con el Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Atender amablemente a la ciudadania.
. Proporcionar informacién y requisitos solicitados por el ciudadano.
Politicas: . Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.
Externas:
. Cumplir con la Ley de Salud del Estado de Jalisco. Articulo 1, 3 inciso B fraccion I, 4
fraccion lll, 156, 157 y 158.
Producto final: Solicitud de servicio de re-inhumacion.
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGSM-11 Re-inhumacién.
ELABORO: Direccién de Cementerios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Dependencia o
Coordinacién General:

Cédigo:

PC-07-09-10

Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Cremacion de Cadaver o parte corporal Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de cremacion
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Proporciona informacion y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico Direccion de N/A
receptor. Cementerios
2. Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Cementerios
3. Revisa que la documentacién del solicitante este completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
. - . g Direccién N/A
4.  Recibe el cuerpo, parte corporal o restos aridos el Servidor Publico receptor. ecclo .de /
Cementerios
5. Saca una fotografia del cadaver, parte corporal o restos aridos con el unico fin Direccion de N/A
de resguardar un archivo confidencial el Encargado del Cementerio. Cementerios
. - L . Direccién de
6.  Realiza servicio de cremacion el Encargado del Cementerio. . N/A
Cementerios
Direccién
7.  servicio de Supervisa que se realice el cremacién el Encargado del Cementerio. eccto .de N/A
Cementerios
8.  Entrega las cenizas debidamente identificadas en el area administrativa y se Direccién de N/A
recaba firma de acuse de recibo del Ciudadano el Encargado del Cementerio. Cementerios
9.  Abre expediente y registra el servicio en base de datos y medios administrativos Direccion de N/A
el Encargado del Cementerio. Cementerios
10. Archiva el expediente en caso de no realizar otro trdmite el Encargado del Direccion de N/A

Cementerio. Cementerios
Internas:
. Cumplir con el Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Atender amablemente a la ciudadania.
. Proporcionar informacién y requisitos solicitados por el ciudadano.
Politicas: . Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.

Externas:

fraccion lll, 156, 157 y 158.
L[]

. Cumplir con la Ley de Salud del Estado de Jalisco. Articulo 1, 3 inciso B fraccion I, 4

Producto final: Solicitud de servicio de cremacién.

Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGSM-01 Cremacién.

ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CcODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{nauon General de Servicios cédigo: PC-07-09-04
Coordinacién General: Municipales
Direccién de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | 11-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 14-ENE-15
Nombre del Procedimiento: Refrendo de un derechos de 5y 6 afios Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Realizar el refrendo de derechos de 5y 6 afios
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Proporciona informacion y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
2. Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico Direccion de N/A
receptor. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. Cementerios
3. Revisa que la documentacién del solicitante este completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
4.  Revisay coteja datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. Direccion .de Excel
Cementerios
5.  Revisay coteja datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. | Direccién de cementerios N/A
6. Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa o gaveta el Encargado de Direccién de N/A
Cementerios. Cementerios
7. Llena y firma el oficio de identificacion de la propiedad arrendada el Encargado Direccién de N/A
de Cementerios. Cementerios
8. Abre el expediente y registra el servicio en la base de datos y medios Direccién de N/A
administrativos el Encargado de Cementerios. Cementerios
9. Realiza oficio de identificacion de propiedad arrendada. Direccion .de N/A
Cementerios
10. Archiva el expediente en caso de no realizar otro trdmite el Encargado del Direccién de
. . Base de datos
Cementerio. Cementerios
Internas:
. Cumplir con el Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Atender amablemente a la ciudadania.
Politicas: . Proporcionar informacién y requisitos solicitados por el ciudadano.
. Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.
Externas:
e N/A
Producto final: Refrendo de derechos de 5y 6 afios
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02

18

Ciudad

gifin
Mejora
O Prtiond Zapopan de los nifios

Innovacién Gubernamental




FLuJo

Recibe
infarmacisn

o

I—)l Recibe solicitud |—O

Ciudadano

I

1. Prop
informacion

2. de 2. Revisa 4.Reviszy cotejadatos 5 Revisay cotejadatos
- de da
servicio a
sitemz archivo

H

gavets

6. Revisafisicamentz 2
ubicacion de labs o

7.Llenz yfirmazl
aficio de identificcion
de Iz propiedzd
arrandzda

x

Coordinaci 6n Genersl de Senidos Munidpales
Direcei6n de Cermenterios bunidpales

10.Archivael
expedients

O

3Rzl d

identificacion de
propiedad arrendada

registra 2l senidoen

B.Abre gl
12 base de datos

H

Tesarer(a
Direceién de Ingresos

Realiza pago
@ Ver procedimiento (@
PCO5-0201

ELABORO:

Direccidon de Cementerios

FECHA DE EMISION:

14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION:

08-SEP-2020

MP-07-09-00 VERSION:

02

CODIGO:
T P
O

Mejora

Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

Ty

€ >

Gobierno de

Zapopan

19

Ciudad
de los nifos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Municipales

Coordinacion General de Servicios

Cédigo: PC-07-09-11

Direccién de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Uso de Capilla de Velacién Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Brindar el servicio de uso de Capilla de Velacion.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Proporciona informacion y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico | Direccién de cementerios N/A
receptor.
2. Verifica la disponibilidad de la capilla de velacién en la agenda del Cementerio | Direccién de cementerios N/A
el Servidor Publico receptor.
3.  Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico | Direccién de cementerios N/A
receptor. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
4.  Revisa que la documentacion del solicitante este completa el Servidor Publico | Direccién de cementerios N/A
receptor.
5. Registra en la agenday sistema fechay hora del servicio en la capilla el Servidor | Direccién de cementerios Excel
Publico receptor.
6.  Realiza servicio en la capilla de velacién el personal del Cementerio. Direccion de cementerios N/A
7.  Supervisa que la capilla haya quedado en buen estado una vez concluido el | Direccién de cementerios N/A
servicio el Encargado del Cementerio.
8.  Registra el servicio en expediente y base de datos el Encargado del Cementerio. | Direccién de cementerios Base de datos
Internas:
. Cumplir con el Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Atender amablemente a la ciudadania.
. Proporcionar informacién y requisitos solicitados por el ciudadano.
Politicas: . Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.

Externas:

Cumplir con la Ley de Salud del Estado de Jalisco. Articulo 1, 3 inciso B fraccion I, 4
fraccion lll, 156, 157 y 158.

Producto final:

Uso de Capilla de Velacion.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-

60 Capilla de Velacion.

ELABORO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios Cédigo: PC-07-09-06
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | 11-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 14-ENE-15
Cambio de titular por cesién de uso de un
Nombre del Procedimiento: espacio en el Cementerio Municipal entre el | Version: 02
cedente y cesionario.
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de cesién de derechos entre el cedente y cesionario.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Dlrecaon.de N/A
cementerios.
2.- Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. cementerios.
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. cementerios.
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. D|reCC|on.de Excel
cementerios.
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor.
6.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicion de Titulos (FTO1) y plasma Direccién de
su firma como validacion de que la documentacion se encuentra completa el servidor cementerios. N/A
publico receptor.
7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacién al Encargado del Direccién de N/A
Cementerio el Servidor Publico receptor. cementerios.
8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. D|reCC|on.de N/A
cementerios.
9.- Llena y firma el oficio de identificacion de propiedad el Encargado del Cementerio. DlreccmnAde N/A
cementerios.
10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el Encargado del Cementerio. cementerios.
11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de
elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. cementerios. N/A
12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. cementerios.
13. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicidn de titulos el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al Servidor Publico revisor Direccién de N/A
final el encargado de expedir titulos. cementerios.
15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. cementerios.
16.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el revisor final. cementerios.
17.- Recaba firma de la Direccidon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de N/A
y documentos el revisor final. cementerios.
18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de
y lo envia nuevamente al Encargado del Cementerio que corresponda el Director de cementerios. N/A
Cementerios.
19. Cancela con sello el titulo sustituido y registra la informacion del nuevo documento el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. cementerios.
20.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de Excel
Encargado del Cementerio. cementerios.
21.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. cementerios.
22.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccién de N/A
termina procedimiento. cementerios.
ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
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Politicas:

Internas:

. Escanear y registrar el titulo.

. Llenar formato FT04
Externas:

. N/A

Producto final:

Cambio de titular por cesién de uso de un espacio en el Cementerio Municipal entre el cedente y
cesionario.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicion de titulo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios cédigo: PC-07-09-12
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Cambio del titular por defuncién con carta Version: 00

de beneficiarios.

Objetivo del Procedimiento:

Otorgar el servicio de cambio de titular por defuncidn de este con carta de beneficiarios.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Direccion .de N/A
Cementerios
2.- Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Cementerios
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. Direccion .de Excel
Cementerios
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. Direccion }:Ie N/A
Cementerios
6.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos (FT02) y plasma Direccién de
su firma como validacién de que la documentacién se encuentra completa el servidor Cementerios N/A
publico receptor.
7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacion al Encargado del Direccién de N/A
Cementerio el servidor publico receptor. Cementerios
8.- Revisa fisicamente la ubicacion de la fosa, gaveta o nicho el encargado del cementerio. Direccion }je N/A
Cementerios
9.- Llena y firma el oficio de identificacién de propiedad el Encargado del Cementerio. Direccion .de N/A
Cementerios
10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicién de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el Encargado del Cementerio. Cementerios
11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccion de N/A
elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. Cementerios
12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. Cementerios
13. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. Cementerios
14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. Cementerios
15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. Cementerios
16.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el revisor final. Cementerios
17.- Recaba firma de la Direccidon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de N/A
y documentos el revisor final. Cementerios
18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de N/A
y lo envia nuevamente al Encargado del Cementerio el Director de Cementerios. Cementerios
19. Cancela con sello el titulo sustituido y registra la informacion del nuevo documento el Direccién de Excel
Encargado del Cementerio. Cementerios
20.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. Cementerios
21.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el encargado del Direccién de N/A
cementerio. Cementerios
22.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el encargado del cementerio y Direccion de N/A
termina procedimiento. Cementerios
ELABORO: Direccion de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
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Politicas:

Internas:

. Escanear y registrar el titulo.
. Llenar formato FT02
Externas:

N/A

Producto final:

Titulo de propiedad (cambio de titular por defuncién de este con carta de beneficiarios.)

Tramite/Trdmite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicidn de titulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios Cédigo: PC-07-09-13
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Camb,io del titUIa,r por defuncién solicitado Version: 00
por conyuge supérstite.
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de cambio de titular por defuncién tramitado por cdnyuge supérstite.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Dlrecaon.de N/A
cementerios.
2.- Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. cementerios.
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. cementerios.
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. D|reCC|on.de Excel
cementerios.
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. DlreccmnAde N/A
cementerios.
6.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos (FT03) y plasma Direccién de N/A
su firma como validacién de que la documentacién se encuentra completa el servidor cementerios.
publico receptor.
7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacion al Encargado del Direccién de N/A
Cementerio el servidor publico receptor. cementerios.
8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. Dlreccmn.de N/A
cementerios.
9.- Llena y firma el oficio de identificacion de propiedad el Encargado del Cementerio. D|reCC|on.de N/A
cementerios.
10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicién de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el Encargado del Cementerio. cementerios.
11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A
elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. cementerios.
12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. cementerios.
13. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. cementerios.
16.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el revisor final. cementerios.
17.- Recaba firma de la Direccion de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de N/A
y documentos el revisor final. cementerios.
18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de Excel
y lo envia nuevamente al Encargado del Cementerio el Director de Cementerios. cementerios.
19. Cancela con sello el titulo sustituido y registra la informacion del nuevo documento el Direccién de
- ! Base de datos
Encargado del Cementerio. cementerios.
20.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. cementerios.
21.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. cementerios.
22.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccién de N/A
termina procedimiento. cementerios.
ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
26

Gobierno de

Zapopan

Mejora
‘ Regulatoria
Administ on e

Ciudad

de los ninos




Politicas:

Internas:

. Escanear y registrar el titulo.

. Llenar formato FT03
Externas:

. N/A

Producto final:

Titulo de propiedad por cambio de titular por defuncidn tramitado por cdnyuge supérstite.

Tramite/Trdmite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicidn de titulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios Cédigo: PC-07-09-14
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Cam?io del titUIar. por defuncin con carta Version: 00
de hijos (descendientes).
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de cambio de titular por defuncién cuando hubo junta de hijos (descendientes).
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Dlrecaon.de N/A
cementerios.
2.- Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. cementerios.
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. cementerios.
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. D|reCC|on.de Excel
cementerios.
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. DlreccmnAde N/A
cementerios.
6.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos (FT04) y firma Direccién de N/A
como validacién de que la documentacidon se encuentra completa el Servidor Publico cementerios.
receptor.
7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacion al Encargado del Direccién de N/A
Cementerio el Servidor Publico receptor. cementerios.
8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. Dlreccmn.de N/A
cementerios.
9.- Llena y firma el oficio de identificacion de propiedad el Encargado del Cementerio. D|reCC|on.de N/A
cementerios.
10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el Encargado del Cementerio. cementerios.
11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A
elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. cementerios.
12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. cementerios.
13. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacion se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. cementerios.
16.- Firma el formato de seguimiento del tramite adjunto en el espacio que corresponda, Direccién de N/A
el revisor final. cementerios.
17.- Recaba firma de la Direcciéon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Dlrecaon.de
) ) cementerios. Excel
y documentos el revisor final.
18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de Excel
y lo envia nuevamente al encargado del cementerio el Director de Cementerios. cementerios.
19. Cancela con sello el titulo sustituido y registra la informacion del nuevo documento el Direccién de
. . Base de datos
Encargado del Cementerio. cementerios.
20.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. cementerios.
21.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el encargado del Direccién de N/A
cementerio. cementerios.
22.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccién de N/A
termina procedimiento. cementerios.
ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
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Politicas:

Internas:
. Escanear y registrar el titulo.
. Llenar formato FT04
Externas:
. N/A

Producto final:

Titulo de propiedad por cambio de titular por defuncién cuando hubo junta de hijos
(descendientes).

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicion de titulo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios Cédigo: PC-07-09-15
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Re.pOSiCién de titulo por extravio o robo del Version: 00
mismo.
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de reposicion de titulo por robo o extravio del mismo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Dlrecaon.de N/A
cementerios.
2.- Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. cementerios.
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. cementerios.
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. D|reCC|on.de Excel
cementerios.
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. DlreccmnAde N/A
cementerios.
6.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos (FTO5) y firma Direccién de N/A
como validacién de que la documentacidn se encuentra completa el Servidor Publico cementerios.
receptor.
7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacién al Encargado del Direccion de N/A
Cementerio el Servidor Publico receptor. cementerios.
8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. Dlreccmn.de N/A
cementerios.
9.- Llena y firma el oficio de identificacion de propiedad el Encargado del Cementerio. D|reCC|on.de N/A
cementerios.
10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
que se adjunto el encargado del cementerio. cementerios.
11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A
elaboracion del titulo el encargado del cementerio. cementerios.
12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. cementerios.
13. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. cementerios.
16.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite adjunto, el revisor final. Dlrecaon.de N/A
cementerios.
17.- Recaba firma de la Direccidon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de Excel
completo el revisor final. cementerios.
18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de Excel
y lo envia nuevamente al encargado del cementerio el Director de Cementerios. cementerios.
19. Recibe el expediente, nuevo titulo y en la copia del sustituido registra la informacién de Direccién de Base de datos
identificacion del documento que lo sustituyo el Encargado del Cementerio. cementerios.
20.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. cementerios.
21.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. cementerios.
22.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccién de N/A
termina procedimiento. cementerios.
ELABORO: Direccion de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
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Politicas:

Internas:
. Escanear y registrar el titulo.
. Llenar formato FT05
Externas:
. N/A

Producto final:

Titulo de propiedad por reposicion de titulo por robo o extravio del mismo.

Tramite/Trdmite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicidn de titulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios Cédigo: PC-07-09-05
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | 11-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 14-ENE-15
Nombre del Procedimiento: Reposicién de t.'tUIo por deterioro o Version: 02
desgaste del mismo.
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de reposicion de titulo por deterioro o desgaste del mismo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacién y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. D|reCC|on.de N/A
cementerios.
2.- Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. cementerios.
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. cementerios.
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el servidor Publico receptor. DlreccmnAde Excel
cementerios.
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. D|recuon.de N/A
cementerios.
6.- Llena el formato de seguimiento del trdmite de expedicidn de titulos (FT06) y firma Direccién de N/A
como validacién de que la documentacidon se encuentra completa el Servidor Publico cementerios.
receptor.
7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacion al Encargado del Direccién de N/A
Cementerio el Servidor Publico receptor. cementerios.
8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. D|reCC|on.de N/A
cementerios.
9.- Llena y firma el oficio de identificacion de propiedad el Encargado del Cementerio. DlreccmnAde N/A
cementerios.
10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
adjuntd el Encargado del Cementerio. cementerios.
11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A
elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. cementerios.
12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. cementerios.
13. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicidn de titulos Direccién de N/A
adjunto el encargado de expedir titulos. cementerios.
14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. cementerios.
15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. cementerios.
16.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
adjunto, el revisor final. cementerios.
17.- Recaba firma de la Direccidon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de Excel
completo el revisor final. cementerios.
18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de
y lo envia nuevamente al encargado del cementerio que corresponda el Director de cementerios. Excel
Cementerios.
19. Recibe el expediente el nuevo titulo y en el titulo sustituido plasma sello de cancelado Direccién de
y registra la informacién de identificacion del nuevo documento con el que se sustituyo el cementerios. Base de datos
Encargado del Cementerio.
20.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. cementerios.
21.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. cementerios.
22.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccién de N/A
termina procedimiento. cementerios.
ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
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Politicas:

Internas:

. Escanear y registrar el titulo.

. Llenar formato FT06
Externas:

. N/A

Producto final:

Reposicidon de titulo por deterioro o desgaste del mismo.

Tramite/Trdmite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicidn de titulo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci inacio ici .
epe .de .c,a o Coorfi{namon General de Servicios cédigo: PC-07-09-16
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Reposicidn de titulo por alguna correccién
Nombre del Procedimiento: de nombre y/o apellidos del titular del Version: 00
derecho.
Objetivo del Procedimiento: S;t:;ss;servicio por reposicion de titulo por alguna correccion de nombre y/o apellidos del titular del

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1.-Proporciona informacién y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. DlrecaonAde N/A
cementerios.

2.- Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A

procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. cementerios.

3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A

receptor. cementerios.

4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. Dlreccmn.de Excel
cementerios.

5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. DlrecuonAde N/A
cementerios.

6.- Llena el formato de seguimiento del trdmite de expedicidn de titulos (FTO7) y firma Direccién de N/A

como validacién de que la documentacidon se encuentra completa el Servidor Publico cementerios.

receptor.

7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentaciéon al encargado del Direccién de N/A

cementerio el Servidor Publico receptor. cementerios.

8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. D|reCC|0nAde N/A
cementerios.

9.- Llena y firma el oficio de identificacién de propiedad el Encargado del Cementerio. Dlreccmn.de N/A
cementerios.

10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A

adjunté el encargado del Cementerio. cementerios.

11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A

elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. cementerios.

12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el Encargado de Direccién de N/A

expedir titulos. cementerios.

13. Firma de constancia el formato de seguimiento del trdmite de expedicidn de titulos Direccién de N/A

adjunto el encargado de expedir titulos. cementerios.

14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A

encargado de expedir titulos. cementerios.

15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A

en base al presente manual el revisor final. cementerios.

16.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicidn de titulos Direccién de N/A

adjunto, el revisor final. cementerios.

17.- Recaba firma de la Direccidon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de Excel

completo el revisor final. cementerios.

18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de

y lo envia nuevamente al encargado del cementerio que corresponda el Director de cementerios. Excel

Cementerios.

19. Recibe el expediente el nuevo titulo y en el titulo sustituido plasma sello de cancelado
y registra la informacién de identificacion del nuevo documento con el que se sustituyd el
Encargado del Cementerio.

Direccion de
cementerios.

Base de datos

20.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. cementerios.
21.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el Encargado del Direcciénbde N/A
Cementerio. cementerios.

ELABORO: Direccién de Cementerios

FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020

CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02

34

Gobierno de

Zapopan

Mejora
‘ Regulatoria
Administ on e

Ciudad

de los ninos




DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
22.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccién de N/A
termina procedimiento. cementerios.

Politicas:

Internas:

. Escanear y registrar el titulo.
. Llenar formato FTO7
Externas:

N/A

Producto final:

Titulo de propiedad por reposicion de titulo por alguna correccién de nombre y/o apellidos del
titular del derecho.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicion de titulo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,ia o Coor.di.nacién General de Servicios e PC-07-09-17
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Reposicidn de titulo por datos incorrectos
Nombre del Procedimiento: en las caracteristicas de ubicacién del Version: 00

terreno, gaveta o nicho

Objetivo del Procedimiento:

Otorgar servicio de reposicidn de titulo por datos incorrectos en las caracteristicas de ubicacién.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1.-Proporciona informacidn y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Dlrecaon.de N/A
cementerios.

2.- Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A

procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. cementerios.

3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A

receptor. cementerios.

4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. D|reCC|on.de Excel
cementerios.

5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. DlreccmnAde N/A
cementerios.

6.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos (FTO8) y firma Direccién de N/A

como validacién de que la documentacidn se encuentra completa el Servidor Publico cementerios.

receptor.

7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacion al Encargado del Direccién de N/A

Cementerio el Servidor Publico receptor. cementerios.

8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. Dlreccmn.de N/A
cementerios.

9.- Llenay firma el oficio de identificacidn de la fosa, gaveta o nicho con los datos correctos Direccién de N/A

el Encargado del Cementerio. cementerios.

10.- Elaborara un acta circunstanciada en donde se debe de plasmar los motivos que dieron N/A

lugar a que se haya cambiado las caracteristicas de la ubicaciéon de la fosa, gaveta el Direccién de

Encargado del Cementerio. cementerios.

11.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A

adjuntd el Encargado del Cementerio. cementerios.

12.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A

elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. cementerios.

13. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A

expedir titulos. cementerios.

14. Firma de constancia el formato de seguimiento del trdmite de expedicion de titulos Direccién de N/A

adjunto el encargado de expedir titulos. cementerios.

15. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A

encargado de expedir titulos. cementerios.

16.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A

en base al presente manual el revisor final. cementerios.

17.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A

adjunto, el revisor final. cementerios.

18.- Recaba firma de la Direcciéon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de N/A

completo el revisor final. cementerios.

19.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de

y lo envia nuevamente al Encargado del Cementerio que corresponda el Director de cementerios. Excel

Cementerios.

20. Recibe el expediente el nuevo titulo y en el titulo sustituido plasma sello de cancelado Direccién de

y registra la informacién de identificacion del nuevo documento que lo sustituyo el cementerios. Excel

Encargado del Cementerio.

21.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el
Encargado del Cementerio.

Direccién de
cementerios.

Base de datos

ELABORO: Direccion de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

22.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el Encargado del Direccién de

Cementerio.

. N/A
cementerios.

23.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccion de

termina procedimiento.

} N/A
cementerios. /

Politicas:

Internas:
. Escanear y registrar el titulo.
. Llenar formato FTO8
Externas:
. N/A

Producto final:

Acta circunstanciada y titulo de propiedad por reposicion de titulo por datos incorrectos en las
caracteristicas de ubicacién.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicion de titulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o dinacié Id ici .-
p denci Coor. |.naC|on General de Servicios cédigo: PC-07-09-03
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | 11-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 14-ENE-15
. Adquisicion d derecho de 5 0 6 afi L.
Nombre del Procedimiento: guisicion de un derecho de 50 anos Version: 02
sobre un terreno o gaveta.
Objetivo del Procedimiento: Solicitar adquisicién de un derecho de 5 o 6 afios sobre un terreno o gaveta.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
— Direccio
1.- Proporciona informacién y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. reccion .de N/A
Cementerios
2.- Entrega solicitud de servicio para que se realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccion de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Cementerios
. L. - . L Di fe N/A
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este completa el Servidor Publico receptor. reccion .de /
Cementerios
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. Direccion .de Excel
Cementerios
) ) ] ] - Direccid A
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. treccion .de /
Cementerios
6.- Revisa fisicamente la ubicacidn de la fosa o gaveta el Encargado del Cementerio. Direccion .de N/A
Cementerios
7.- Llena y firma el oficio de identificacién de la propiedad arrendada el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. Cementerios
8.- Abre el expediente y registra el servicio en la base de datos y medios administrativos el Direccion de
. . Base de datos
Encargado del Cementerio. Cementerios
. . - . - Direccion d
9.- Archiva expediente el Encargado del Cementerio y termina procedimiento. |reCC|on. € N/A
Cementerios

Internas:

. Cumplir con el Reglamento de Cementerios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Atender amablemente a la ciudadania.

Politicas: . Proporcionar informacion y requisitos solicitados por el ciudadano.
. Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.
Externas:
. N/A
Producto final: Solicitud de servicio para adquisicion de un derecho de 5 o 6 afios sobre un terreno o gaveta.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Cementerios
FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02

Gobierno de

IF\{%J‘OP )
> atoria
Vgl coviora Zapopan

Innovacién Gubernamental

Ciudad

de los nifnos

38




FLuJo

@1

Ciudadano

A

Recibe
informacién

Recibe solicitud
y resliza pago

= —0

Ja

£

|
|

|

|

v
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I

O

1. Proporciona
informacidn

7.Lizns yirmazl
2. Entregasolictud de 3. Revisa que la 4 Revisay 5.Revisay 3 2 Dﬁcm:r;a‘:m::“ X
servicio para que dacumentacin et= de delos ublcacian de lafo= 0 PR
realica &l complata sisiama archive gaveta
= & zrrendada

CoordinacidnGeneral de Senidos Munidpales
Direccidn de Cementerios Munidpales

I

B.4bre ¢l expedisntey |

SArchivael

registra el senidoen
expedients

Iz base de datos

@z |

Tesoreria
Direccin de Ingiesos

Recibe pago PC-05-02-01
Recaudacion

ELABORO:

Direccidon de Cementerios

FECHA DE EMISION:

14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020

MP-07-09-00 VERSION: 02

CODIGO:
T P
O

gﬂe%glrgtoria € > Gobierno de
Administracion e ZUPOPGT‘I

Innovacién Gubernamental

39

A4 .
Ciudad

de los ninos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios Cédigo: PC-07-09-02
Coordinacidn General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | 11-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 14-ENE-15
Adquisicion de un derecho a temporalidad
Nombre del Procedimiento: de 10 afios sobre un terreno, gaveta o Version: 02
nicho.
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de adquisi.cién de un derecho a temporalidad de 10 afios
Sobre un terreno, gaveta o nicho.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacién y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. Direccion Fie N/A
Cementerios
2.- Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Cementerios
3.- Revisa que la documentacion del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. Direccion .de Excel
Cementerios
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. Direccion Fle N/A
Cementerios
6. Entrega el expediente completo al Encargado del Cementerio el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. Cementerios
7.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos (FT09) y firma Direccién de N/A
como validacién de que la documentacidon se encuentra completa el Servidor Publico Cementerios
receptor.
8.- Revisa fisicamente la ubicacién de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. Direccion Fle N/A
Cementerios
9.- Llena y firma el oficio de identificacion de propiedad arrendada el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. Cementerios
10.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
adjuntd el Encargado del Cementerio. Cementerios
11.- Remite el expediente completo a la Direccién de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A
elaboracion del titulo el Encargado del Cementerio. Cementerios
12. Emite titulo conforme a la documentacidn que contiene el expediente el encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. Cementerios
13. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expediciéon de titulos Direccién de N/A
adjunto el encargado de expedir titulos. Cementerios
14. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el Direccién de N/A
encargado de expedir titulos. Cementerios
15.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacién se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. Cementerios
16.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicidn de titulos Direccién de N/A
adjunto, el revisor final. Cementerios
17.- Recaba firma de la Direccidon de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de Excel
completo el revisor final. Cementerios
18.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta Direccién de

y lo envia nuevamente al encargado del cementerio que corresponda el Director de
Cementerios.

Cementerios

Base de datos

19. Recibe expediente el nuevo titulo, lo registra en la base de datos y medios

Direccion de

administrativos el Encargado del Cementerio. Cementerios N/A
Direccién de N/A
20.- Entrega titulo con acuse de recibo en la copia el Encargado del Cementerio. Cementerios
Direccion de N/A
21.- Actualiza el expediente y archiva para resguardo el Encargado del Cementerio. Cementerios
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FECHA DE EMISION: 14-ENE-15 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-SEP-2020
CODIGO: MP-07-09-00 VERSION: 02
40

Gobierno de

Zapopan

Mejora
‘ Regulatoria
Administ on e

Ciudad

de los ninos




Internas:

. Escanear y registrar el titulo.
Politicas: e Llenar formato FT09
Externas:
. N/A

Producto final:
Tradmite/Trdmite Ciudadano:

Titulo de adquisicidn de un derecho a temporalidad de 10 afios sobre un terreno, gaveta o nicho.
ZAP-CGSM-62 Reposicidn de titulo.
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Recibe pago PC-05-02-01
Recaudacian

Tesoreria
Direceién de Ingresos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coorfi{namon General de Servicios Cédigo: PC-07-09-18
Coordinacién General: Municipales
Direccion de Area: Cementerios Municipales Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 11-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: T,rémite de regUIarizadén cuando no existe Version: 00
titulo o expediente.
Objetivo del Procedimiento: Otorgar el servicio de tramite de regularizacién cuando no existe titulo o expediente.
ATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-Proporciona informacién y requisitos del servicio solicitado el Servidor Publico receptor. D|reCC|on.de N/A
cementerios.
2.- Entrega solicitud de servicio para que realice el pago el Servidor Publico receptor. Ver Direccién de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. cementerios.
3.- Revisa que la documentacidn del solicitante este correcta y completa el Servidor Publico Direccién de N/A
receptor. cementerios.
4.- Revisa y coteja los datos de los documentos en sistema el Servidor Publico receptor. DlreccmnAde Excel
cementerios.
5.- Revisa y coteja los datos de los documentos en archivo el Servidor Publico receptor. D|recuon.de N/A
cementerios.
6.- Llena el formato de seguimiento del tramite de expedicidn de titulos (FT10) y firma como Direccién de N/A
validacién de que la documentacion se encuentra completa el Servidor Publico receptor. cementerios.
7.- Entrega el expediente completo junto con toda la documentacién al Encargado del Direccién de N/A
Cementerio el Servidor Publico receptor. cementerios.
8.- Revisa fisicamente la ubicacion de la fosa, gaveta o nicho el Encargado del Cementerio. D|reCC|0nAde N/A
cementerios.
9.- Llena y firma el oficio de identificacion de la propiedad el Encargado del Cementerio. Dlreccmn.de N/A
cementerios.
10.- Elaborara un acta circunstanciada en donde plasma el motivo por el cual no existe titulo Direccién de N/A
o expediente, sefialando los antecedentes del mismo el Encargado del Cementerio. cementerios.
11.- Firma de constancia el formato de seguimiento del trdmite de expedicion de titulos Direccién de N/A
adjuntd el Encargado del Cementerio. cementerios.
12.- Remite el expediente completo a la Direcciéon de Cementerios Municipales para la Direccién de N/A
elaboracidn del titulo el Encargado del Cementerio. cementerios.
13. Emite titulo conforme a la documentacion que contiene el expediente el Encargado de Direccién de N/A
expedir titulos. cementerios.
14. Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicién de titulos Direccién de N/A
adjunto el encargado de expedir titulos. cementerios.
15. Entrega el titulo, junto con todo el expediente y documentos al revisor final el encargado Direccién de N/A
de expedir titulos. cementerios.
16.- Supervisa que el titulo no tenga errores y que la documentacidn se encuentre completa Direccién de N/A
en base al presente manual el revisor final. cementerios.
17.- Firma de constancia el formato de seguimiento del tramite de expedicion de titulos Direccién de N/A
adjunto, el revisor final. cementerios.
18.- Recaba firma de la Direccién de Cementerios en el titulo nuevo con todo el expediente Direccién de Excel
completo el revisor final. cementerios.
19.- Firma el titulo, ordena su escaneo y registro en los medios internos con los que cuenta y Direccién de
lo envia nuevamente al encargado del Cementerio que corresponda el Director de cementerios. Base de datos
Cementerios.
20. Recibe el expediente y titulo nuevo el Encargado de Cementerios. D|recuon.de N/A
cementerios.
21.- Registra el servicio en la base de datos y medios administrativos del Cementerio el Direccién de N/A
Encargado del Cementerio. cementerios.
22.- Entrega el titulo nuevo, previa firma de acuse de recibo en la copia el Encargado del Direccién de N/A
Cementerio. cementerios.
23.- Actualiza el expediente y se archiva para resguardo el Encargado del Cementerio y Direccién de N/A
termina procedimiento. cementerios.
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Politicas:

Internas:
. Escanear y registrar el titulo.
. Llenar formato FT10
Externas:
. N/A

Producto final:

Titulo de propiedad cuando no existe titulo o expediente.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGSM-62 Reposicion de titulo.
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Procedimiento: Inhumacion.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Exhumacion

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Re-Inhumacién

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Cremacion de cadaver o parte corporal
1.- Solicitud de servicio
Procedimiento: Refrendo de un Derecho de 5y 6 afios

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Uso de capilla de velacién

1.- Solicitud de servicio

ANEXOS

Procedimiento: Cambio de Titular por Cesién de uso de un espacio en el cementerio Municipal

entre el Cedente y Cesionario.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Cambio del Titular por defuncién con carta de beneficiarios.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

ELABORO: Direccidon de Cementerios
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Procedimiento: Cambio del Titular por defuncién solicitado por conyuge supérstite.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Cambio del Titular por defuncién con carta de hijos (descendientes).

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Reposicion de Titulo por extravio o robo del mismo.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Reposicidn de Titulo por deterioro o desgaste del mismo

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Reposicién de Titulo por alguna correccidén de nombre y/o apellidos del Titular del
derecho.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Reposicidn de Titulo por datos incorrectos en las caracteristicas de ubicacién del
terreno, gaveta o nicho.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad
3.- Acta circunstanciada

Procedimiento: Adquisicién de un derecho de 5 o 6 afios sobre un terreno o gaveta.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad

Procedimiento: Adquisicién de un derecho a temporalidad de 10 afios sobre un terreno, gaveta o
nicho.

1.- Solicitud de servicio

2.- Oficio de identificacion de propiedad

ELABORO: Direccién de Cementerios
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Procedimiento: Tramite de regularizacidn cuando no existe titulo o expediente.

1.- Solicitud de servicio
2.- Oficio de identificacion de propiedad
3.- Acta circunstanciada

ELABORO: Direccidon de Cementerios
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V1. GLOSARIO DE TERMINOS

Servicio.- Inhumacién, Exhumacién, Re-inhumacién, cremacién de cadaver o parte corporal,
refrendo de un derecho por 5 o 6 afios, refrendo de un derecho por 10 afios, capilla de velacién.

Tramites.- Cambio del titular por cesion de derechos que suscribe el cedente y cesionario; cambio
del titular por defuncién solicitado por cényuge supérstite; cambio del titular por defuncién con
carta junta de hijos (descendientes); reposicion de un titulo por extravio, pérdida o robo; reposicién
de un titulo por correccién del nombre y/0 apellidos del titular del derecho y reposicion de un titulo
por datos incorrectos en las caracteristicas de la ubicacion del terreno, gaveta o nicho.

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

Procedimiento especial.- tramite de regularizacidon cuando no existe titulo o expediente.

Cesidn de uso de un espacio en el cementerio municipal.- es el acto juridico que celebra el titular
de la adquisicién de un derecho a temporalidad o perpetuidad se le denominara cedente y la otra
parte se le denominara cesionario, en donde le esta 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
adquisicion de un derecho a temporalidad o perpetuidad y demas obligaciones sefialadas en el
reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan, Jalisco.

Cadaver. - 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 inhumacion de cadaveres 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 inhumacién de caddveres o partes corporales;

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 cremacién o incineracion;

Cremacion o incineracion. - es el proceso de reduccidn a cenizas de un cadaver, restos humanos o
restos aridos;

ELABORO: Direccion de Cementerios
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Cripta. - se llama asi a la estructura construida con gavetas destinadas al depdsito de cadaveres

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 inhumary
usar de manera exclusiva un lugar dentro de los cementerios del municipio, para sepultar un
cadaver de alguna persona, partes corporales o restos humanos daridos 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 afios, segun sea el caso.

Direccidn. - la direccién de cementerios la cual estd adscrita a la coordinacién general de servicios
municipales;

Exhumacion. - es la accién de extraccion de un cadaver 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 cadaver humano o partes corporales.

Fosa comun. - es el lugar destinado para la inhumacidn 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 cadaveres humanos y restos aridos;

Inhumacidn. - es el acto de sepultar un cadaver de una persona, partes corporales, restos
humanos aridos o cenizas;

Nicho. - es el espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cenizas;
Osario. - es el lugar especialmente destinado al depésito de restos humanos aridos;

Re-inhumacion.- es la accidn de volver a inhumar el caddver de una persona, partes corporales o
restos humanos aridos, cuando han sido exhumados por alguna razén legal que lo justifique.

ELABORO: Direccidon de Cementerios
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Reposicion de titulo. - es el tramite 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 aridos. - se llama asi a la osamenta de un cadaver, como resultado del proceso
natural de descomposicion;

Restos humanos cremados.- son las cenizas resultantes del proceso de incineracién de un cadaver
o de restos humanos aridos;

Restos humanos cumplidos. - los que quedan de un cadaver una vez cumplidos los plazos que
sefiala el articulo 60 del reglamento de cementerios para el municipio de Zapopan;

Refrendo. - es el trdmite de renovacion del derecho de uso a temporalidad;

Titulo de derecho de uso a temporalidad con vigencia de 10 aios.- es el documento expedido por
la direccidon 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 tendrd que ser refrendado cada 10 afios, segun lo establece el reglamento para el
cementerios del municipio de Zapopan.

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 cadaveres, partes corporales, y restos humanos dridos 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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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6d2vVKjlJ/leFIOQkccFotlenSPO5npVmtxyodOuavrBopalZzgt8k4Bon34M7
B8fW1zHZGxruN8jUkYgNguVzal7zpHVGk8yuykW3w1if55UL/4Pm7BRCS+NK7wPAg5aQ=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrAL7aFNt9IFgFIm7HynOY2RDM9walVRCGzQqrovNugVQIDWUxbZYR96ntVh5ar/E9HpEVIdNY7zqYx
VXOQICVEZTDNu3I147N4e/vULgSUcu/wSEANMfsmKdCXgwraRC4WXAerywykvnkD4bpuEYnQZs=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

hBwGpPréXNxzfWQUYO0g17DYwJdUQ4YQ5miYozrWegF4gdZwVhwm/gXkbn8EZR89IHKtF7kiaSt+9pLM1pW(i5Nchbc56dTpFN
vUllec0TfzKsIEdK/Sj8FylAfWkbn/UgDmtruyU93LKlyzOvrh0ZUmO4Gh8sG80aglYaBOLKcQG4=

Ing. Jesus Alexandro Félix Gastelum
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto por:

Dd59WzWic/uYZgIEBix2WG6YVA5VqsCp3lakZMMWa2jOIb8IONY Jdth8i/MLenrpBXbxLOoB1IDBlgwYF95K2qjBFAg4X73MW/
9GUPPX86cA9zATtOrN2fijYgOquuG3RSef6NHN1WSVIaxes60VzIz3cZGIF7Yvtj9XLaHyOgM=

Ing. Jairo Ulises Ortega Arévalo
Director de Cementerios
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