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INTRODUCCION

La Coordinacion de Panteones es un servicio publico, el cual esta a cargo del
Ayuntamiento y administrado por el drea de Servicios Municipales, el cual se
encarga de organizar y reglamentar la administracion, funcionamiento,

conservacion o explotacion de este servicio publico.

El siguiente manual de organizacién y procedimientos contiene una guia de
actividades, funciones y procesos que el personal administrativo del area de
Panteon realiza dentro de Ayuntamiento del Municipio de Actopan.

Dentro del manual se describen las actividades de manera ordenada de acuerdo a
los tiempos, relevancia y jerarquia dentro del departamento. Ademas se
acompafia de un manual de procedimientos en donde el diagrama de flujo

describe graficamente los pasos para completar el proceso.

N
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I. MANUAL DE ORGANIZACION
I.I MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicaciéon General

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)
Ley general de salud. (publicada en el DOF el 7 de febrero de 1984)
Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el
DOF el 18 de julio de 2016)

* Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes estatales

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

e Ley de Salud para el Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 30 de s
agosto del 2004)

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

e Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el lunes 7
de mayo de 2007)

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)

e Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de

Actopan, Hgo.
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1.1l MISION

Proporcionar los servicios de inhumaciéon, exhumacién y re-inhumacion de

cadaveres o restos humanos, a través de los procesos y procedimientos llevados

a cabo en el Pante6n Municipal.

LI VISION

Ser una Direccion que planeé, programe y controle de manera oportuna la

distribucion de los espacios para sepultar en el Panteén Municipal, asi como

cumplir de manera eficaz con los servicios solicitados de acuerdo a las

necesidades de los ciudadanos del Municipio.

I.IV VALORES

I

il
.
V.
V.
Vi
VII.
VI
IX.
X
Xl
XIl.
Xl

.V OBJETIVO

interés Publico;

Respeto;

Respeto a los Derechos Humanos;
Igualdad y no discriminacién;
Equidad de género;

Entorno Cultural y Ecologico;
Cooperacion;

Liderazgo;

Integridad,;

Compromiso;
Responsabilidad;
Honestidad; y

Bien comun.

2
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Establecer un orden, control y limpieza del Pante6n Municipal, estableciendo un
plan de trabajo en conjunto con el area de Servicios Municipales para poder cubrir
las necesidades mas importantes del mismo.

1.VI ESTRUCTURA ORGANICA

I.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

DIRECCION DE
SERVICIOS
MUNICIPALES

COORDINADOR DE
PANTEONES

ENCARGADQ DEL PANTEON
MUNICIPAL
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I.VIl FUNCIONES

Planear, programar, organizar, supervisar, evaluar y llevar un estricto control
del desarrollo de los programas y trabajos inherentes a los panteones: Propo
ner a sus superiores, los programas, politicas, lineamientos vy criterios que norman

el funcionamiento de los panteones.

Proponer a sus superiores los anteproyectos y propuestas recabadas por part
e de la ciudadania, del personal a su cargo ylas propias para su analisis y apro
bacion en materia de panteones; Ordenar la puntual apertura y cierre de lo
s panteones municipales a las horas fijadas en el reglamento de la materia; Ejecu

tar las ordenes de inhumacion, exhumacioén 0 re-
inhumacién, previa la entrega que hagan los interesados de la documentaci
on respectiva, expedida por las autoridades competentes;

La prestacidon de los servicios publicos municipales se llevara a cabo con total
diligencia, buscando en todo momento el beneficio de la ciudadania y el debido

gjercicio de los recursos publicos que se encuentren involucrados.

La prestacion de los servicios publicos municipales podra llevarse a cabo d
manera directa por la Administracion Pubica Municipal, o bien, concesionarse, en
términos de lo que disponga la Ley Orgénica, los reglamentos e instrumentos

respectivos; particularmente se concesionaran los servicios publicos que no
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afecten la estructura y organizacion municipal, ni a las personas fisicas morales.

En igualdad de circunstancias, se preferira a los vecinos del municipio para otorgar

la concesion.

I.VIIl PERFILES DE PUESTOS

COORDINADOR DE PANTEONES

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PANTEONES
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS
MUNICIPALES
PUESTOS QUE LE REPORTAN: ENCARGADO DEL PANTEON
MUNICIPAL
ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Bachillerato
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Paqueteria Office
e Facilidad de palabra
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Conocimientos Administrativos en panteones
e Conocimientos, procesos y procedimientos de los servicios de
inhumacion, exhumacion y re-inhumacién de cadaveres o retos humanos.

EXPERIENCIA:
1 afno de experiencia en Administraciéon Publica o en puestos similares.

i

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar, coordinar y supervisar los servicios de inhumacién, exhumacién y
re-inhumacién de cadaveres o restos humanos asi como el acondicionamiento

del Pante6n Municipal.

FUNCIONES:
o Coordinar el desarrolio de programas de limpieza y mantenimiento al
pantedn del Municipio.
e Implementar y supervisar dichos programas.

)
%
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e Coordinar el programa de desarrollo de deshierbe, desmalezado para
erradicar y controlar las plagas de las areas verdes.

e Vigilar que la operacion y administracion del Panteén Municipal se realice
con base a las disposiciones legales.

e Validar las solicitudes de inhumacién, exhumacién, re-inhumacién y
reubicacion de cadaveres de conformidad a lo sefialado por las
disposiciones legales.

ENCARGADO DEL PANTEON MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO AL QUE REPORTA: COORDINADOR DE PANTEONES |
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA |

ESCOLARIDAD:
Preparatoria o equivalente, Licenciatura.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
¢ Conocimientos administrativos
e Comunicacién
e Actitud
e Compromiso
EXPERIENCIA:
1 afno de experiencia en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar actividades de apoyo coordinadas con el Coordinador de panteones

para garantizar el adecuado funcionamiento del mismo.

FUNCIONES:
o Vigilar y cuidar el Panteén Municipal.

e Control de acceso al Pantedn Municipal

e Abriry cerrar el Panteén Municipal. z
y
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ll. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IL.I DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE OCUPACION
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NOMBRE CARGO CORREO
TELEFONO
Javier Pérez Director de oficialia.mayor20162020@h 772727
Hernandez Servicios otmail.com 0004
Municipales
Bladimir Quijano Coordinador de 772727
Chavez Panteones 0004

Panteones

Contralor Municipal




