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Introduccién

El presente manual de Organizacién y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Panteones y Jardines con el
objetivo de integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y
procedimientos de dicha Direccién.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestiéon en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

. Ley General de Proteccién Civil

ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
. Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil

MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal

. Ley de Ingresos para el Municipio de Zacapoaxtla, para el Ejercicio Fiscal 2021
. Cédigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtla.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actie en

estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtla.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo estatal en materia de proteccion de los derechos

otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, lealtad, humildad, ética, generosidad,

solidaridad, y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad

que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica

Oficina de la Direccion de No. de

Nivel Jardines y Panteones Plazas

Director de Jardines y
Panteones

Auxiliar Administrativo del
director de Panteones y 1
Jardines

Organigrama General de la Direccién de Jardines y
Panteones

Direccion de Jardines y Panteones

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024
|

C. Evelio Navarro Lara

Presidente llunicg’ | Constitucional
, | Contraloria Municipal

E - Organo Interno de Control

!

Direccion de Jardines y Panteones
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Organigrama del puesto de director de Jardines y

Panteones

Honorable Ayuntamiento de! Municipio de Zacapoaxtia, Puebla

Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

Presidente Hmlal Constituc ional

Objetivo General.

Direccion de Jardines y Panteones

Otorgar a la poblacién servicios de manera oportuna y eficiente solicitados por la
Ciudadania mediante procesos administrativos precisos, garantizando un servicio de

calidad a todos los usuarios

Descripcion del puesto de director de Jardines y

Panteones

=

Nombre del Puesto

Director de Jardines y Panteones

Nombre de la Dependencia

Direccion de Jardines y Panteones

Area de adscripcion

Director de Jardines y Panteones

A quién reporta

Presidente Municipal Constitucional
Regiduria de Gobernacion

A quién supervisa

Plaza de la Constitucion S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebia | C.P. 73680 12
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Especificaciones del puesto de director de Jardines y
Panteones

Escolaridad Licenciatura.

Conocimientos y experiencia en el area de la Administracion

Conocimientos | Pubiica

Resolucion de problemas, Toma de decisiones, Manejo de

Habilidades relaciones interpersonales.

Descripcion especifica de funciones

* Responsable de verificar que los servicios que se brindan en el areaala Ciudadania,
se realicen conforme a los procedimientos y normativa vigente aplicable;

* Atender y solucionar las problematicas que se presenten en la Direccién;
* Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;
* Ejercer las facultades de deliberacién y decision de los asuntos que le competen al

Ayuntamiento, o _ s -

* Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados pai

Ayuntamiento;

* Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el
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» Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales,
relativos al area y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico.

= Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

* Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables
afines al area de Jardines y Panteones

Este plan de la direccién de jardines y panteones es una guia que orienta el adecuado

y correcto funcionamiento, sin embargo, se establece que el Unico limite que tiene es

de caracter presupuestal

Organigrama del puesto del Auxiliar Administrativo de la
Direccioén de jardines y panteones

Direccién de Jardines y Panteones

Encargado del Panteén Municipal

"Jardin de los Volcanes”

Objetivo General

Encargado del Panteon Municipal

|
f_'J_I

apoyo en las diversas actividades que se realizan para la obtencién de re

optimos.
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Descripcion del puesto del Auxiliar Administrativo de la
Direccion de jardines y panteones

Auxiliar Administrativo de la Direccién de

Nombre del Puesto jardines y panteones

Nombre de la Dependencia | Direccién de Jardines y panteones

Area de adscripcién Auxiliar Administrativo de la Direccion de jardines y

panteones
A quién reporta Director de Jardines y panteones
A quién supervisa No aplica

Especificaciones del puesto del Auxiliar Administrativo
de la Direccion de jardines y panteones

Escolaridad Nivel de preparacion Técnico/Universitario

Conocimientos | Conocimiento Basicos en Computacién y Equipo g,e Qﬁcma

Comunicacién, tolerancia al estrés y la presion, a
Habilidades firmeza, proactividad con iniciativa y autonomi

horaria.
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Descripcion especifica de funciones

* Proporcionar a los particulares la informacion que soliciten acerca de los tramites
y servicios que ofrece la Direccién;

* Realizar las funciones administrativas propias de! Area;

* Responsable de brindar atencion a la Ciudadania en materia de tramites y
servicios;

* Responsable de integrar expedientes de cada uno de los tramites;

* Responsable de atender la linea telefonica del Area;

* Organizar para planificar y priorizar el trabajo;

* Organizacién, manejo de agenda;

* Preparacion de informes, reportes, etc.:

* Organizacion de Oficina; y

* Atender a los ciudadanos que acuden a la Direccion a realizar algun tramite
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Cambio de propietario de un lote de panteén municipal
Nahuixesta o jardin de los Volcanes.

PROCEDIMIENTO _
Nombre Cambio de propietario de un iote de panteén municipal
Nahuixesta o jardin de los Volcanes
Area Direccion de Panteones y Jardines
Gosiv Se causaran y pagaran conforme el articulo 24 fraccién XIIi: Ley de Ingresos

del Municipio de Zacapoaxtla para el Ejercicio Fiscal 2021

Horario de
atencién

lunes a viernes 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

Horario laboral
Responsable

lunes a viernes 08:00 a.m. a 16:00
Descripcion de Actividades

* Se recibe al ciudadano en ia oficina
solicitando informacion con

.m.

Documentos Respuesta

Director de respecto al procedimiento para
1 panteones y realizar el tramite de cambio de
jardines propietarioc de un lote en pantedn
municipal Nahuixesta
L 0 jardin de los volcanes.
Auxiliar Se entrega al ciudadano el listado

administrative
2 del director de

de requisitos que debe entregar a | e Listado de
la oficina de la direccion. documentos Inmediata

panteones y e 1 en original
jardines
e FEl ciudadano acude en dias
posteriores a la oficina a entregar | ¢ Titulo de
los documentos necesarios para propiedad
realizar el cambio de propietario. Original.
» Copia de INE
titular.
- s Copia de
Au;_uhar < comprobante
administrativo domiciliari
; omiciliario.
3 | del director de : e
» Cesionde S
panteones y i e
jardines derechos, = e g =
j expedida por el®

propietario. |

Plaza de la Constitucion S/
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domiciliario del
nuevo
propietario.
* Copia de pago
correspondiente.
e copiade INE o
CURP de
» beneficiarios
(maximo 5
personas.)
e 2 de cada uno
Verificar la informacion presentada
Y por el ciudadano.
2 Director de ¢Es correcta la informacion
panteones y 2
jardines re?specto al lote”
Si: Pasa al numeral 7 No: Pasa al
| numeral 6 -
Director de Notificar al solicitante que los datos
5 panteones y no son correctos y que debera
jardines corregirlos. Pasa al punto 3
Director de Regidora o auxiliar administrativo
panteones y informan al ciudadano que es
6 jardines y/o necesario pase a la regiduria para
auxiliar darle continuidad al tramite.
B administrativo
Area de caja El ciudadano realiza en tesoreria el
general de pago correspondiente.
7 tesoreria 1 dia habil
municipal y
ciudadano
. Director elabora el titulo de
Director de : 3 e Titulo de
8 panteones y grc:plega'd ooerrispon@?ént_e con los propiedad 1 dia habil
. jardines atos del nuevo propietario. e 1 original
Director de El titulo es firmado y sellado por el
panteones y presidente, secretario y regidora
jardines, ;
| 9 presidente ﬁédl;?s
i iles
municipal y
secretario
general
El ciudadano acude a la oficina
10 Ciudadano dias posteriores para recoger su
titulo de propiedad
Director de Regidora o asistente entrega al | o
1 pantecnes y ciudadano el titulo de propiedad y
jardines y/o se archiva el expediente

auxiliar

correspondiente.
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| administrativo | | 1 original { |

Diagrama de flujo del procedimiento de cambio de
propietario de un lote Municipal Nahuixesta o jardin de los

Volcanes.
( Inicio )

4

1
[ El ciudadano llega a pedir la informacién a la direccion }

v

2
[ Se entrega lista de requisitos

3
[ El ciudadano regresa a la Direcciéon a entregar los documentos

v

4 l
[ Director ubica el lote y verifica la informacion

v

5
@ ¢Es correcta la informacién respecto @
| $
|

al lote?

7

6

Se notifica al ciudadano que
continte con su tramite

v

8
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4

10

El titulo se firma y sella por el Presidente, Secretario y

Regidora

v

11

El ciudadano recoge su titulo de

propiedad

*

12

Director o auxiliar de regidor entregan al

ciudadano su titulo de propiedad
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Emisién de permiso de construccion en un lote de
panteon Municipal Nahuixesta o jardin de los Volcanes

PROCEDIMIENTO

Nomisre Emision de permiso de construccién en un lote de pantedn
municipal Nahuixesta o jardin de los Volcanes
Area Direccion de Jardines y Panteones
Costo Se causaran y pagaran conforme el articulo 24 fraccion Xlil: Ley de Ingresos
| del Municipio de Zacapoaxtla para el Ejercicio Fiscal 2021
:‘::::;g nde lunes a viernes 09:00 a.m. a 16:00 p.m
Horario laboral lunes a viernes 09:00 a.m. a 16:00 p.m .
Responsable Descripcion de Actividades Documentos Respuesta
Auxiliar » El ciudadano liega a la oficina y
administrativo pregunta por los requisitos para
del director de solicitar un permiso de construccion
panteones y en pantedn municipal Nahuixesta o : ; ;
1 jardines jardin de los volcanes. Ninguno nmas
e Se entrega al ciudadano el listado | e Titulo de
de requisitos que debera entregar a propiedad
la oficina de la regiduria. (original y
copia)
Auxiliar Copia de INE
administrativo Copia del
2 del director de comprobante ifietiala
panteones y domiciliario
jardines e Copia del
recibo de pago
correspondiente
e Dos de cada
uno de los
documentos
Auxiliar ¢ El ciudadano entrega en ese o BB g
admintatative momento o acude en horas : o
5 | el dirscior do Posteriores para gntregar los Ninguno
panteones y doqumentos necesarios para ia
| jardines emision de su permiso.
Auxiliar . "
sdiministatve | ® ¢ Presenta los requisitos .
4 iy as——— completos? Ninguno
panteones y * Si: Pasa al numeral 6

Plaza de la Cons
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jardines No: Pasa al numeral 5
Aucxiliar Se indica al ciudadano que
administrativo documento le falto y se regresa al
5 | del director de numeral 2. Ninguno
panteones y
jardines
Director y administrador de pantedn
ubican fisicamente el lote para
verificar la informacion presentada
Director de por el ciudadano y las
6 | panteonesy condiciones actuales del lote. Ninguno
jardines ¢(Es corecta la  informacion
proporcionada por el solicitante?
Si: Pasa al numeral 9
No: Pasa al numeral 8
Director de Se notifica al solicitante de las
panteones y observaciones encontradas y se
7 | jardines regresa al numeral 3. Ninguno
Auxiliar Se elabora el permiso de
administrativo construccion correspondiente y se
8 | del director de genera la orden de pago. Ninguno 1 dia habil
panteones y
jardines
El ciudadano realiza en tesoreria el = e permiso de
Area de caja pago correspondiente y regresaala | construccion
general de oficina de Nomenclatura con su e 1 original
tesoreria recibo.
9 | municipal y inmediata
ciudadano
Director de Director entrega al ciu_c!adano el |, orden de pago
10 pan_teones y permiso de construccion y ‘&8 recibo de pago inmediata
jardines archiva el expediente & 2 oridiiial
correspondiente g
El ciudadano entrega al
admigistrador del pap}eén el permiso de
11 | Ciudadano permiso de  construccién pare construccion
comenzar los trabajos « 1 original
correspondientes.
Fin del proceso.
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Diagrama de flujo del procedimiento emisién de permiso
de construccion en un lote de panteén Municipal
Nahuixesta o jardin de los Volcanes

C Ini(;io v

1
[ El ciudadano llega a pedir informacion a la direccién ]

v

2
[ Se entrega lista de requisitos ]

3
[ El ciudadano regresa a la direccion a entregar los papeles J
* N
4 —® 0
¢Presentan los requisitos completos? '
, ¥ 3
v |
6 . 5
Regidor ubica ﬁSicamente el lote Yy verifica la Se indica al solicitante el documento
informacion presentada * faltante

por el solicitante?

7
@L ¢Es correcta la informacion proporcionada
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9 8

Director elabora el permiso de construccion y
genera orden de pago

Se indica al solicitante las
observaciones encontradas

=

El ciudadano realiza el pago en tesoreria ]

¥

El ciudadano entrega el recibo de pago en la
direccioén

v

10

('
11

.

(12

Director entrega al ciudadano permiso de construccién

N

¥
13

Ciudadano entrega al administrador del panteén el permiso de
construccion




—

| . Clave CLAVE: MZAC2124/MOP/ DJPA-020
Manual de Organizacion y ; —
P NP AC APOAXTIA Procedimientos Elaboracion | 01 de Diciembre de 2021
Ai“’ ® K AYUNTAMIENTO 20212026 Aprobacion 29 de diciembre de 2021
S Vive la grandeza! I Direccion de Jardines y
C Panteones Revision 1

Emisién de permiso de inhumacién en un lote de pantedén
Municipal Nahuixesta o jardin de los Volcanes.

PROCEDIMIENTO

Somibee Emision de permiso de inhumacién en un lote de pantedn
Municipal Nahuixesta o Jardin de los Volcanes
Area Direccion de jardines y panteones
Cosits Se causaran y pagaran conforme el articulo 2_4 fraccit'?n I, 1, VIIl; Ley de
Ingresos del Municipio de Zacapoaxtia para el Ejercicio Fiscal 2021
Horario de atencién | iunes a viernes 09:00 a.m. a 16:00 p.m.
Horario laboral lunes a viernes 09:00 a.m. a 16:00 p.m.
Responsable Descripcion de Actividades Documentos Respuesta
El ciudadano llega a la oficina y
Ausdilir pre‘g_unta por los reqqisitos para .
administrativo solicitar un permiso de rnhﬁumacaén
1 | del director de en pantedn municipal Nahuixesta o Ninguno
panteones y jardin de
jardines ¢ los volcanes.
e Titulo de
propiedad
Auxiliar e Se entrega al ciudadano el listado de original y
administrativo requisitos que debe entregar a la oficina copia
2 | del director de de la e Copiade Inmediata
panteones y + Direccién. INE
jardines e Copia del
comprobante
domiciliario
» Elciudadano entrega en ese
- * momento o acude en horas
:ctjlrxr:::ﬁ;tra e | posteriores para entrggar los
3 | deldirectorde @ ° doqu_m i toasnrs pas @ Ninguno 1 dia habil
panteones y * emision de su permiso N
jardines » ;Cumple con todos los requisitos? ==
e Si: Pasa al numeral 6 Sl —
» No: regresa al punto 5 -
Auxiliar
administrativo | e Se indica al solicitante que
4 | deldirectorde e documento le falta y se regresa Ninguno
panteonesy | e al humeral 3.
i jardines |

Plaza de la Constitucidn S/N,

N

Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |233 3

P \!'; N
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¢ Director y administrador de pantedn
ubican fisicamente el
. e lote para verificar la informacion
Director de presentada por el ciudadano y las | ,,. i
_pan'teones y condiciones actuales del lote Ninguno Inmediata
jardines i ; g
e Es correcta la informacion?
e Si: Pasa al numeral 9
* No: Pasa al numeral 8
Auxiliar e Se informa el dato que esta incorrecto
administrativo y regresa al punto 3.
del director de
panteones y :
jardines Ninguno
Augxiliar
administrativo
del director de . ; ; * Permiso de
panteonesy | ° ?:nefb‘;’r:gi:;tge""'sc' de inhumaclon |~ r0imacién | Inmedista
jardines o ’ = 1 original
» Director entrega al ciudadano el
Director de permiso de inhumacién y se archiva el . .
panteones y expediente * Evidencia
jardines e correspondiente
e El ciudadano entrega al administrador
. del panteon el permiso de inhumacién | e Permiso de
Ciudadano para comenzar los trabajos inhumacion
* correspondientes.
¢ Fin del proceso.
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Diagrama de flujo del procedimiento emision de permiso
de inhumacién en un lote de panteén Municipal Nahuixesta

o jardin de los Voicanes

C Ini;io )

1
L El ciudadano llega a pedir informacion a la Direccion ]

v

2
[ Se entrega lista de requisitos

)

¥

3
[ E! ciudadano regresa a la Direccion a entregar los papeles

4

]——]. 0

4
@ ¢Cumple con todos los
requisitos?
6

Regidor ubica fisicamente el lote y verifica la

Indicar que documento falta ]

informacion presentada

v

/i
Regidor ubica fisicamente el lote y verifica la
informacion presentada

@ ¢Es correcta la informacion?
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0 9 ’
Director elabora el permiso de construccion y indicar que documento falta
genera orden de pago
1

Director elabora el permiso de inhumacion

\4

'

12

Director entrega al ciudadano el permiso de inhumacién J

v

-

13

Ciudadano entrega al administrador dei pantedn el permiso de

inhumacion
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Venta de un lote en panteén municipal jardin de los

volcanes.

-~ PROCEDIMIENTO |
Norks Venta de un lote en pante6n municipal jardin de los

voicanes
Area Direccién de jardines y panteones
E ot Se causaran y pagaran conforme el articulo 24 fraccion I, 11ll: Ley de

Ingresos del Municipio de Zacapoaxtla para el Ejercicio Fiscal 2021

Horario de atencion

iunes a viernes 09:00 a.m. a 16:00 p.m.

Horario laboral

Responsable

lunes a viernes 09:00 a.m. a 16:00 p.
Descripcion de Actividades

Documentos Respuesta

s -~ . » Elciudadano acude a la oficina
oraracoran ™ "y " proguniacual e @
1 | panteones procedimiento para adq“'!’“’. un Ninguno Inmediata
y jardines fote en pantedn municipal
jardin de los volcanes
e Copia del
INE
« Copia del
comprobante
domiciliario
e Copia del
; recibo de
Auxiliar administrativo * 56‘ entrega al‘ _cludadano g pago
del dirsctor de listado de requnsstos_ que debe e Copias de : diat
2 panteones y jardines entll'ega’r a la oficina de la INE 0 CURP nmediata
regiduria.
s para
beneficiarios
(maximo 5
beneficiarios)
e Dos tantos
de cada uno
de los
documentes = = W
i » Director le muestra el plano al " EEnnRTE
3 D!rae.;gtizrege paxtiponas ciudadano para ver los lugares | ¢ Plano de
Yl que se encuentran disponibles. pantedn
. . » Director y solicitante acuden al
4 g;ﬁ:g::;g;:gﬁtgg o panteon para ver fisicamente Ninguno
ios espacios disponibles y asi
1 el

Plaza de la Constitucién S/N, Col. Centro, Zaca

poaxtla, Puebla |
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' ciudadano elija el lote que mas
le agrade.
Auxiliar administrativo * Segeneralaorden de pago por
del director de concepto de venta de un lote | ¢ Orden de
5 | panteones para que pase a realizar el pago inmediata
y jardines pago a tesoreria. * 2 originales

Area de caja general de | «

El ciudadano realiza el pago

6 | tesoreria municipal y correspondiente en el area de | Ninguno 1 dia habil
ciudadano tesoreria
auxiliar administrativo e El ciudadano presenta en la
del director de oficina copia del recibo de | Recibo de
7 | panteones y jardines pago. pago Inmediata
s 2 copias
| Auxiliar administrativo | » Se elabora el titulo de | e Titulo de
del director panteones propiedad. propiedad ;
8 y jardines ¢ 1 original Inmediata
¢ El titulo es firmado y sellado B
por las autoridades
9 Director de panteones correspondientes (presidente,  * :J-:Lm%g:d
y jardines secretario general y o 1 fiinal
e regidor) ong
| Auxiliar administrativo | « El ciudadano acude a Ia oficina
del director de por su titulo
10 | panteones
y jardines
: Hace entrega del titulo y se
Director de panteones y ¢ : :
1 jardines archiva el expediente « Evidencias

correspondiente
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Diagrama de flujo del procedimiento de venta de un lote en
pantedn municipal jardin de los volcanes.

>

A4

1
[ El ciudadano llega a pedir informacién a la direccién J

4

2
[ Se entrega lista de requisitos ]

v

3
[ Director muestra al ciudadano el plano del pantedn (lugares disponibles) ]

2

4
[ Director y ciudadano acuden al panteén a ver fisicamente los lugares disponibles J

\ 4

5
L Se genera la orden de pago ]

3

6
[ El ciudadano realiza el pago correspondiente en tesoreria ]

v

[ El ciudadano entrega el recibo d epago a la direccion R o 4

\ 4
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9

El titulo es firmado y sellado por las

autoridades correspondientes

\4

10

Ei ciudadano acude a ia oficina por su tituio de

propiedad




