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PRESENTACION.

El presente manual es un documento de trabajo que nos sirve como
evidencia fisica, escrita y descriptiva del procedimiento correcto para
llevar a cabo de manera 6ptima los diferentes servicios que ofrece el
Departamento de Cementerios a todos aquellos ciudadanos que lo
requieran, definiendo claramente los lineamientos, funciones, vy
responsabilidades de todos los empleados para colaborar en un
ambiente de mejora continua, detectando asi la relevancia e importancia

del mismo.



MARCO JURIDICO.

1 - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il parrafo segundo.

2.- Constitucién politica del Estado de Jalisco, Articulo 77.

3.- Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

4.- Ley de los Servidores Publicos, del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

5.- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Jocotepec, Jalisco.

6.- Reglamento de panteones del Municipio de Jocotepec, Jalisco.



OBJETIVO.

Esta dependencia tiene por objeto prestar el servicio publico de
panteones en el Municipio, asi como garantizar el buen funcionamiento,
conservacion y vigilancia de los cementerios, acorde a las politicas y
requerimientos de calidad que fueron establecidos por la presente
administracion.

MISION
Hacer de los cementerios un espacio publico digno.

Ofrecer un servicio decoroso en las inhumaciones, exhumaciones y re-
inhumaciones de cadaveres o restos aridos, mediante procesos claros
y sencillos para la ciudadania, en un marco de legalidad y eficiencia.

Planear y proyectar de manera oportuna la distribucion de espacios para
sepultar en los diferentes panteones municipales, asi como cumplir

puntualmente con los servicios solicitados acorde a las necesidades de
la ciudadania.

VISION

Contar con cementerios con espacios suficientes para los proximos cien
afios, totalmente ordenados, limpios, dotados de la infraestructura
necesaria y seguros.

Tener sistematizada toda la informacién de cada uno de los espacios
ocupados en los cementerios del Municipio, asi como de los espacios
disponibles.
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ATRIBUCIONES

Al Departamento de Cementerios, le corresponde prestar el servicio
publico de panteones en el Municipio, asi como de dar mantenimiento a
los mismos, y posee las siguientes atribuciones:

.- Vigilar y mantener el buen funcionamiento, limpieza y operacion de
los panteones y hornos crematorios, denunciando a las autoridades
correspondientes las irregularidades que conozca;

Il.- Formular trimestralmente un informe por duplicado del estado que
guardan los panteones y hornos crematorios municipales para su
presentacién a la Direccion de Servicios Publicos.

IIl.- Elaborar y aplicar un plan de accién de cada cementerio y horno
crematorio municipales.

IV.- Ejercer estricta supervision sobre las actividades que se lleven a
cabo en los espacios dedicados a la disposicion de los restos humanos.

V.- Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados, la
informacién que le soliciten respecto al funcionamiento de los panteones
y hornos crematorios municipales.

V] .- Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes, las
irregularidades en que incurren los servidores/as publicos que tengan
adscritos.

VII.- Elaborar y mantener actualizado un padrén por panteon.

VIIl.- Las demas que le determine el Reglamento de panteones para el
Municipio de Jocotepec, la Direcciéon de Servicios Publicos y demas
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.



DIRECTOR DE APREMIOS Y CEMENTERIOS.

1).- Ser el Administrador de cementerios.
2).- Expedir los titulos de propiedad a perpetuidad.

3).- Conciliar a las personas que generen controversias dentro de los
cementerios municipales.

4).- Recibir los informes de los cementerios que sean concesionados
por el Ayuntamiento.

5).- Hacer revisiones de gabinete y materiales en las instalaciones de
los cementerios concesionados.

6).- Coordinar el trabajo de los encargados de los cementerios.

DE LOS ENCARGADOS DE CEMENTERIOS.
1).- Dar mantenimiento y limpieza al cementerio.

2).- Abrir y cerrar la puerta de ingreso del cementerio.

3).- Solicitar la documentacion requerida para los diversos tramites.
4).- Atender a los usuarios que soliciten informacion.

5).- Mediry llenar los formatos de rectificacion de medidas.

6).- Supervisar que no dejen escombros cuando terminen de construir
las fosas o gavetas.

7).- Supervisar que los cambios de restos se lleven a cabo como marca
el reglamento.

8).- Solicitar que hagan el pago para el retiro de tierra cuando sea el
caso.



9).- Recibir y cotejar la documentacion necesaria para poder sepultar.
10).- Identificar y reportar deterioros en las instalaciones.

11).- Atender las instrucciones del jefe inmediato.

12).- Mantener llenos de agua los depésitos.

13).- Informar mensualmente las defunciones correspondientes.

14).- Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que
realizan.



PROCEDIMIENTO DE ATENCION.

Los procedimientos que se realizan en esta dependencia en base a la
infraestructura con la que se cuenta y son los siguientes:

1.- Inhumacion de un cuerpo.

INICIO.

Solicitud del servicio de
inhumacion.

Si

e

Solicitar titulo de propiedad y
recibo de pago al corriente de
mantenimiento.

l

Corroborar datos en el archivo.

l

Se encuentra al corriente con los
pagos?

i

El solicitante entrega copia del
pago al corriente del
mantenimiento y en su caso copia
del titulo de propiedad para el
expediente.

10

Solicitar datos del finado para la

inhumacion

Cuenta con propiedad?

N\

No

<

l

Se le solicita busque una propiedad
de algun familiar y/o se le ofrece
un convenio para adquirir una
nueva propiedad en el cementerio.

No

A

!

Se le entrega al familiar la orden de
pago para realizar el pago
correspondiente al tramite. ( segun
sea el caso en base a la Ley de
Ingresos)




4

Se archivan los documentos que
exhibe en ese momento

El solicitante acude a tesoreria a
realizar el pago correspondiente.

l

Retorna a nuestra oficina para
dejarnos copia para su archivo

Se le notifica al encargado del
cementerio para que tome

previsiones, se ponga a las érdenes
de los ciudadanos, apoye y solicite
la documentacidn siguiente:

*Acta de defuncién.
*Certificado médico de defuncién.
*Permiso para sepultar.(original)

*Copia de pago del mantenimiento

al corriente.
*Copia del titulo de propiedad.

Los verifica y la conserva de
manera provisional.

El encargado del cementerio
entrega en direccion los
documentos completos para su
archivo.
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2.- Exhumacion de un cuerpo.

Solicitud del servicio de
exhumacion.

i

el cementerio.

El solicitante debe presentar:

* Acta de defuncién (para verificar hayan
transcurrido los 6 afios reglamentarios).

* Recibo al corriente de pago de
mantenimiento de ambas propiedades.

* Escrito de solicitud que acredite su interés
juridico e identificacién del solicitante.

* Titulo de propiedad de las dos propiedades en

*Se le expide orden de pago del
permiso de exhumacién por parte
de esta dependencia.

\»

Se da vista a las autoridades
competentes

Se brinda acompafiamiento
necesario por parte del encargado
del cementerio durante el proceso
de sepultura.

Se realiza el pago respectivo en
tesoreria por la cantidad de
$126.62 (ciento veintiséis pesos
con sesenta y dos centavos)

\

Se expide el permiso de
exhumacién.

Y

El encargado del cementerio recibe
los documentos y verifica se
encuentren completos.

/

Se archivan y se resguardan los
documentos en el
Departamento de cementerios
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3.- Venta de espacios en el cementerio.

Para sepultar a los cuerpos fallecidos de este Municipio se cuenta con
cementerios que tienen espacios disponibles a la venta, los cuales

cuentan con caracteristicas especificas dependiendo el pantedn de
cada localidad.
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