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El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas pablicas, la
formulaciéon del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por.lo.anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a

través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempeiio de sus labores.




Cadigo 1-CM-001

MANUAL DE ORGANIZACION wisn o

Direccion de Cementerios

Contenido
Objetivos del Manual de OrganiZacion ...t 4
Filosofia INStitUucional.........ccoviieeee et iError! Marcador no definido.
VISION -ttt e e eeae e ms s anesas e sae e nn e s e e e e e e e em st b er e rnen s bn s iError! Marcador no definido.
WSTOMN vttt te et e e et e e e sesre s s nes e s anemeesenserebaeerrsannsanannnen iError! Marcador no definido.
Politica de Calidad ...t iError! Marcador no definido.
FIlOSOTTA .eove ettt ettt et see s r e sn e e e e b aa b s bean s iError! Marcador ne definido.
Valores del Servidor Pablico.......... et iError! Marcador no definido.
PriNCIPIOS TECIOIES ..ottt b e s st e 6
Y 2o g eTo 3 U4 o 1Tt TSy OO OO PO OO OSSP PIO ST PT 7
Contribucion al Plan Municipal de Desarrollo........... et 8
|13 (Lo (0] = e o = L1 O YOO U POUUPOPN IS 11
L@ e F=E o Te] £= 10 1t FONR VOO OO OO PSP TSP T SIS 12
AITTDUGIONES ..ot tsvsser e smeeseeeeames s et essra st esase e e sesaeese e seanesesamemerensaree st bb e bR e bR s s R e s s et ameasbabsaaneanansnaseas 13
Funciones de las unidades OrgQaNICAS . ...t 14
SUplencias en Cas0 de AUSENCIAS ......ccicw i trtb st e r s s st e 15
Tramites y servicios externos @ iNTErNOS ... 16
Listado General de 10s ProcedimiGntos..........cooveeeeeeeecrerrer e cee e ess b sm e e s e 17
Politicas generales de la unidad Organica ... T 18
L TeT=T=] (o RSOOSR OO OO OO PO OP ORI OS PN 20
................................................................................ oeeeaeeeeaeasastssseasesstesssresseeesirenseaseneancneeseeeaeesinresiisiersanans 20
........................................................................................................................................................................ 21
Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zihiga pigina 3de21
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conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




Cadign 1-CM-001

MANUAL DE ORGANIZACION ;

Direccion de Cementerios

Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadanc y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la divisién
del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeno.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de frabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar |a labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofiz Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos pubiicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Yisidn

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas vy
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demdas partes interesadas en las dindmicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgé es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos pUblicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un ¢lima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision

de suslentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacién democratica sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Yalores del Servidor Piablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sbélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion puablica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios reclores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, el
gjercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Autonomia municipal Goebernanza

Eficacia y eficiencia en la

i L’ch Laicismao. .

. . . s .
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de
Cementerios para la realizaciéon de sus actividades.

Federal

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco

Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco

. . . . . -
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Contribucion al Plan Municipal de Desarrollo

La vision de Gobierno para los proximos afios esté sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversaies y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

] i Mejora regulatoria

Modernizacibn dela  Profesionalizacion de los servidores piblicos
administracion pablica | Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
administracion pablica.

" Programa de reforestacion
Politica de movilidad motorizada y no moterizada
Promocion del consumo de productos organicos
Educacion ambiental
. Preservacion de las reservas ecoldgicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobietno

Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Combate al rezago ! Eo[[tfca _de infraestructurg social basica Ny
. olitica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos plblicos descentralizados

Transversal

Tlajomuico sustentable

Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas . Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas : Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
L. . Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del - Saneamiento y colectores
agua . Mitigacién de inundaciones
Estratégicos Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artistica

cultura y recreacion . Disciplinas deportivas

. Fortalecimiento del campo vy los sectores tradicionales
Desarrolio econdmico Formacién de cooperativas
Promocidn de la inversién
local Promocion del turismo
Emiprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo ~ Prevencion o
Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistemna de justicia
Respeto de los derechos humanos

. - i P
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A la Direccion de Cementerios le corresponde lo siguiente:
Eje Estratégico: Combate al rezago social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquellos
que se encuentran en el sector de la poblacién més separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
6rdenes de gobierno, sinc que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de [a poblacién en el municipio. :

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacién de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcién de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y
el trabajo.

L os temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de
calidad, la construccion de infraestructura social basica y la formulacién de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrolio Integral de la
Familia.

Servicios publices de calidad
Los ciudadanos del municipio de Tlajomuico merecen recibir servicios publicos de calidad que
cumplan con sus expectativas, por lo se trabajara en reforzar la calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provisién de servicios publicos de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio. Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el
cumplimiento de este lineamiento y han enfocado sus esfuerzos en acciones encaminadas a
otros fines. No obstante, esta Administracion pondra el acento en el cumplimiento de este
mandato constitucional, por lo que las acciones dedicadas a la provision y mejora de los servicios
publicos seran el eje central alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que
este Gobierno dejara una marca. '

. . . s : e
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El objetivo que se tiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayor en la prestacion de
los mismos.

Para lograr lo anterior se continuara con los programas ya desarrollados por cada una de las
direcciones de area de los servicios publicos, asi como con la capacitacion del personal de cada

«  drea operativa:

Cementerios: se proporcionard un servicio profesional a los habitantes del municipio, a través del
seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan conservar en buen
estado cada uno de los panteones municipales.

. - - N ;s
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 140 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

la Direccion de Cementerios es la siguiente:

- Coordinar, Supetvisar y controlar el manejo de

Direccién de Cementerios los servicips que se pr.egtgn en gada uno de los
| Cementerios del Municipio, verificando que se
i cumplan con los reglamentos aplicables:

. . s I
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Crganigrama

El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

Coordinacién General
de Servicios
Municipales

Auxiliar
{ Administrative (1)

Supervisor(2)
Auxiliar General (22) Aux1llar((1);) erativo
. - S .
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Afribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Cementerios se encuentran establecidas en el
articulo 140 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se mencionan.

-r Regia G Municij ‘tajomnuic i
. Articulo  La Direccion de Cementerios tiene como titular a un funcionario publico d
140 de Cementerios, el cual tiene |as facultades siguientes:
| : Formular y ejecutar los proyectos y programas anuales de trabajo de la Direccion.
Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que '
(H sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites y servicios que se lleven a cabo en la
| Direccion.
in - Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales. - 7 )
Administrar los espacios de los usuarios, tanto propios como rentados para servicios de
v inhumaciones, exhumaciones y re inhumaciones, gestionando la ampliacion y apertura de
. cementerios en el territorio del Municipio.
Controlar el registro oficial de datos generales de los servicios proporcionados, que contenga
v informacion de los propietarios, asi como de..las inhumaciones, exhumaciones y re
i inhumaciones. :
\, Proponer a la Tesoreria Municipal para su inclusién en el ante proyecto de la Ley de Ingresos
Vi del Municipio, las tarifas y costos de los servicios por concepto de derechos de uso por la
utilizacion de las fosas, criptas, nichos o bien por los servicios complementarios.
I Enterar a la Tesoreria Municipal los derechos que paguen los usuarios de los servicios que
Vil . se prestan en los cementerios municipales de conformidad a lo que establece la Ley de
- Ingresos del Municipio.
Vil - Las demas previstas en la legislacion normatividad aplicable, o que le instruya el Coordinador
' General de Serviciocs Municipales.
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Funcionas de las unidades organicas

. Coordinar y asegurar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos' aplicables en
. materia de Cementerios.

‘ | Mantener el orden y limpieza en los cementerios Municipales.
? Verificar que los documentos de las Inhumaciones cumplan con las normas
. establecidas para la realizacién del servicio.
Emitir los permisos de construccion de gavetas, capillas o medias capillas,
. otorgando un plazo maximo de 22 dias para resolucion del tramite.

Verificar que se cumplan los procedimientos en las inhumaciones, exhumaciones y
" re inhumaciones.

Controlar y aplicar el presupuesto asignado al area.
! Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal, asi como ios
. procedimientos y procesos correspondientes a la Direccién.
~ Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se
| realizan, asi como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el drea
| de trabajo en buenas condiciones.

BDireccién de
Cementerios

H ot 1 H ] {175 %
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales dei titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el
Supervisor 0 en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El
servidor publico municipal que resulte designado estard habilitado para actuar como ftitular
durante el tiempo que efectue la suplencia. '

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las falias definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.

- . Tiai .-
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Tramites y servicios externos e intermos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacion, los trémites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de framites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad orgénica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Cementerios brinda a la ciudadania.

Adquisicion de terrenos en Cementerios Municipales.
Exhumacion de restos.

. Inhumacion de cadaveres.

. Mantenimiento de Cementerios Municipales.

BN

- No aplica.

. e Tiai .
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Listado General de los Procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Cementerios.

: Adql:||§|0|on de terrenos en Cementerios 2. CM-001 Si
i i Municipales
| ) Exhumacién de restos 2-CM-002 . No
5 Cementerios
; inhumacién de cadaveres 2-CM-003 No
| :
- Mantenimiento de Cementerios Municipales 2-CM-004 No

1SGC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo fa Norma ISO 8001 bajo el criterio SO 18091
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Politicas gensrales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Cementerios deberan de
ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tiajomulco de Ziiiga, Jalisco.

La regularizacién de perscnal para la Direccién de Cementerios, asi como su remuneracion y
capacitacién debera de tener el visto bueno del Director de Cementerios y con base en las
politicas establecidas por la Direccién de Recursos Humanos.

La regularizacion de los terrenos en todos los Cementerios pertenecientes al municipio de
Tlajomulco de Ziifiga, se realizaran de acuerdo a los requisitos establecidos.

El cuidado, limpieza y acondicionamiento de los 16 Cementerios activos 1 cementerio inactivo,
debera realizarse por parte de cada uno de los encargados de los cementerios.

Los encargados del cementerio llevaran a cabo dentro de sus actividades los registros de ias
inhumaciones correspondientes, para asi posteriormente sean entregados a la Direccion de
Cementerios.

La Direccion de Cementerios deberd de asignar los trabajos al personal de Cementerios.

La Direccion de Cementerios deberé restringir las inhumaciones en caso de que no se cumpia
con la documentacion requerida, asi como con el permiso de inhumacion expedido por Registro

Civil.

Si la persona no fallecié en el Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, debera de presentar acta de
traslado y acta de defuncion. “ ‘

El ciudadano debera de presentar acta de defuncién, motivos de la exhumacion y copia del pago
mantenimiento de la gaveta y/o terreno de donde se pretende realizar la exhumacion.

Para poder realizar la exhumacion debera tener 6 afos el cuerpo inhumado.

Si el cuerpo serd cambiado de cementerio deberan de presentar el permiso por parte de
Secretaria de Salud para el traslado de los restos.

Para realizar el ceriificado de derecho el ciudadano deberd de entregar a la Direccién de
Cementerios la siguiente documentacion: Folio expedido por el encargado del cementerio,
constancia de propiedad expedida por el delegado, comprobante de pago expedido por la
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tesoreria, copia IFE o INE, copia comprobante de domicilic, Copia Acta de defuncién, 2
fotografias de la gaveta.

Para solicitar el Permiso de construccion para remodelacion de gavetas, el interesado debera
presentar la siguiente documentacion: 2 Copias del recibo de pago de terreno y/o mantenimiento
del afio en curso.

En caso de Prescripciones debera presentarse: Pago de terreno de la gaveta, en caso de no
contar con ningln pago se sciicita copia del acta de defuncion de alguna persona que alla sido
inhumada en la gaveta y/o terreno, asi como de que sea del afio 1999 hacia atras para
considerarla gaveta antigua, y copia de la IFE é INE de la persona que sera titular de la gaveta.

La adquisicién de espacios en cementerios Municipales esta restringida, Unicamente la Direccién
de Cementerios autorizara la venta en [os casos que se solicite €l servicio de la inhumacién.

El certificado de propiedad sera valido si cuenta con las siguientes firmas de autorizacion:
Coordinador General de Servicio Municipales, Director de Cementerios y del encargado del
cementerio.
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Glosario

Acta de defuncién: Documento que expide el Registro Civil en el que se indica los datos de la
muerte de un individuo.

Exhumacion: Reubicacion de restos.

Inhumacion: Sepultura de un cuerpo.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacién en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracién y asesoria
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Autorizd

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO, Director de Cementerios
DE ZUNEGA, JAL.

Asesoro

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovaciéon Gubernamental Director de Planeacién Institucional

Drireccitn de Cementerios
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