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INTRODUCCION

El presente Manual de Operacidon de la Jefatura de Cementerio del Gobierno Municipal
de Ocotlan, Jalisco, tiene por objeto regular las actividades, el funcionamiento,
administracion, conservacion y vigilancia de todos los espacios dedicados al destino
final de cadaveres humanos, sus restos y cenizas comprendiendo, actos de
inhumacién, exhumacioén, cremaciéon de cadaveres y traslado de restos humanos
aridos o cremados. Lo anterior se logra haciendo uso de los recursos humanos,

materiales, financieros y técnicos.

OBJETIVO

Proporcionar una guia claray detallada para el personal de la Jefatura de Cementerios,

con el fin de asegurar la correcta ejecucion de las funciones.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
De acuerdo con el Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, la Jefatura de

Cementerio tiene las siguientes funciones y atribuciones:

I.  Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la eficiente
calidad de prestacion de los servicios publicos de Cementerios.

Il.  Estudiar, responder, asi como dar seguimiento a las solicitudes vy
requerimientos en materia del servicio publico de cementerios, que la
ciudadania solicite a través de los diversos medios.

Ill.  Elaborar los informes y hacer analisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la direccién y generar los indicadores para evaluar
su operacion.

IV. Administrar y supervisar conforme al Reglamento de Cementerio, el uso de los
cementerios municipales:

a) Cementerio Municipal

b) Recinto el Milagro

¢) San Martin de Zula

d) SanVicente de la Labor Vieja
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e) Joaquin Amaro (los Sauces)
V. Los servicios que se realizan en los Cementerios son:
A. Inhumacién
B. Exhumacién
C. Reinhumacioén
D. Cremacion
VI. Programar visitas semanales de inspeccién a cada uno de los cementerios antes
mencionados.
VII. Proporcionar la informacién relacionada de cada uno de los servicios brindados
por la dependencia.
VIIIl. Mantenimiento a las areas comunes de los cementerios.
IX. Enviar de manera mensual, un informe de los servicios y actividades realizadas a
las dependencias de Presidencia Municipal, Direccién de la Unidad de Control de
Gestién y Seguimiento, Direccion de Transparencia y Buenas Practicas y Direccion
General de Servicios Publicos Municipales.

X. Elaboraciény actualizacién de Titulos.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Jefatura de cementerio esta encabezada por el jefe de Cementerio, quien es el
responsable de coordinar todas las actividades relacionadas con el cementerio

municipal.
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

A continuacion, se describen los Procedimientos Operativos clave dentro de la jefatura

de cementerio:

Procedimiento Operativo: Realizar Inhumaciones.

Objetivo: Realizar el tramite de Inhumacion

] Paso 1: Presentar su titulo de propiedad o contrato de derecho a uso.
] Paso 2: Presentar recibo de pago por derecho de inhumacion.
° Paso 3: Presentar la autorizacion del Registro Civil correspondiente.

Paso 4: Presentar el recibo de pago con el cual acredite estar al corriente
del pago del mantenimiento de areas comunes.

° Paso 5: Realizacion del servicio
Responsables:

° Jefe de Cementerio

] Personal Administrativo y Operativo

Procedimiento Operativo: Realizar Exhumaciones.

Objetivo: Realizar el tramite de Exhumacién

o Paso 1: Presentar su titulo de propiedad o contrato de derecho a uso.
o Paso 2: Presentar recibo de pago por derecho de inhumacion.
. Paso 3: Presentar la autorizacidn del Registro Civil correspondiente.

Paso 4: Presentar el recibo de pago con el cual acredite estar al corriente
del pago del mantenimiento de areas comunes.

. Paso 5: Realizacion del servicio
Responsables:
. Jefe de Cementerio
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Personal Administrativo y Operativo.

Procedimiento Operativo: Realizar Cremaciones.

Objetivo: Realizar el tramite de Cremacion

Paso 1: Presentar recibo de pago por derecho de cremacion.

Paso 2: Presentar la autorizacion del Registro Civil correspondiente.

Paso 3: Contar con la autorizacion de la secretaria de salud del estado de
Jalisco

Paso 4: Contar con autorizacion por escrito del familiar mas directo

Paso 5: Realizacion del servicio

Responsables:

Jefe de Cementerio

Personal Administrativo y Operativo

FUNDAMENTO LEGAL

(0]

(0]

0]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 febrero 1917 y sus
reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas y adiciones.

Art. 19 El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacién, de procedimientosy de servicios al publico
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre
la estructura orgadnica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicaciény coordinacidony los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno deberan mantenerse
permanentemente actualizados.

Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco. Reformado el 03

octubre de 2019, articulo 96 “Los manuales de organizacién y procedimientos de
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las dependencias deben ser propuestos por los titulares de las mismas,
autorizados por el presidente Municipal y por la Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Gubernamental y Servicios Municipales vy, en
consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales”.

0 Reglamento de cementerios para el municipio de Ocotlan.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Operacién entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de Operacion se realizara el mismo dia

de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

\\
LIC. DEYSI NALLEL% ANGEL HERN\A{\ID§Z
PRESIDENTA MUNICIPAL
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\
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ELABORADO POR:
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- %
C. RAMON CHOLICO RODRIGUEZ
JEFE DE CEMENTERIOS



