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Acuerdo de Publicacién de
Manuales de Organizacion.

Tlajomulco de Zufiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo nUmero 057/2011
tomado en la sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afic 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Pleno del H, Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, celébrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente: '

"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ..
SEGUNDO.~ ...
TERCERO.- ...
CUARTO.~ ..
"QUINTO.~ ..

SEXTQ.~ El Pleno del H. Ayuntarniento Constitucional de Tlajomulco de
Zlfiiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacic Municipal, en los domicilios de las
Delegaciones y Agencias Municipales, asi como en la pégina de Internet
de Gobierno Municipal, de los Manuales de Organizacién de diversas
dependencias de la administracion publica municipal de Tlajomuico de
Zuiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion e [(mplementacién las respectivas
dependencias de la administracién ptblica municipal para su debido
cumplimiento, que a continuacioén se enfistan:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacion de Empleo.




2, Marual de Organizacién de la Direccidn de Actas, Acuerdos y

Seguimiento.

3. Marniual de Organizacion de 13 Direccién de Alumbrado Publico.

4. Mariual de Organizacion de la Direccién de Aseo Publico.

5. Manual de Organizacion de la Direccion de Catastio.

6. Manual de Organizacion de fa Direccion de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccion de Comercio y
Féstividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social.

9. Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccion de Inspeccién 'y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Diréccion de Integracién y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacién de la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacién. 'y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente y
Ecologia.

15.  Manual de Organizacién de la Direccidn de Padrén y Licencias.
16. Manual de Organizacién dé la Direccién de Patrimonio Municipal.
17. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Hurnanos.

18. Manual de Organizacidn de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacion de la Direccién de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacién.

20. Manual de Organizacidn de la Direccién del Proyecto Cajititian.
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Asunto;

21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil,

22, Manual de Organizacién de fla Direccion General de Obras
Pablicas.

23. Manual de Qrganizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Publicos.

25,  Manual de Organizacidn de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmico,

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacidn de
Delegaciornies y Agencias Municipales.

28, Manual de Organizacién de la Jefatura de fa Oficinag de Enlace con
fa Secrelaiia de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacién de {a Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacién de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y- Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacion.

34. Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Publicas.

35. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccion General de Seguridad
Pdblica,

38. Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracidn.




40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrollo Social.
42. Manual de Organizatién de la Direccidn de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria de Espacios
Publicos.

44. Manual de Organizacion de fa Direccién General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual de Organizacion de la Junts Muhicipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publicacién de Jos Manuales de
Organizacion én la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estade de Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Podér
Legislativo.

OCTAVO.- Notifiquense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario General de Gobierno, al Sécretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Publicas, al Director de
la Unidad de Planeacién y al Director de Comunicacion Social de este H.
Ayuntamiento para su conocimiento, en su caso, debido cumplifnjento y
los efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Registrese en el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

I.- El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
cardcter de Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Z(fiiga, Jalisco, en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiguen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
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abservancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirios y
hacerlos cumplir, segun lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
II1 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;, 73
fracciéon II v 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 v V de la Ley del Gobierno y la
Administracidon Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Plblica
Municipal de Tilajomulco de Zu0fiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zdfiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccion V, 9 v 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

11.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracion publica
muriicipal que no pueden constituirse en actos legislatives auténomaos,
ni desvirtuar, modificar ¢ alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
canformidad con los articulos 45 fraccién I y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusion del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones 'y Agencias Municipales.

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion publica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con cardcter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacion fundamental que
también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccidn 11, 8 y 13 fraccion II de la
Ley de Transparencia ¢ Informacion Publica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demas aplicables
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de ZGiiga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Z{figa,
Jalisco; razdn por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacidon siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.

2. Manual de Organizacion de la Direcciéon de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacién de la Direccion de Alumbrado Pdblico.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Publico.
5. Manual de Organizacién de la Direccidn de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccion de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio Yy
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social.

‘Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién.

‘Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccién y
Reglamentos.

11 Manual de Organizacion de la Direccién de Integracién vy
Dictaminacién.

12. Manual de Organizacién de la Direccién de Licencias vy
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacion vy
Normatividad.

14. Manual de Organizacion de la Direccién de Medic Ambiente y
Ecologia. ‘

15. Manual de Organizacién de la Direccién de Padrén y Licencias,

16. Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Plblicas.

19. ™Manual de Organizacién de la Direccion de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacidén de la Direccién del Proyecto Cajititian.

21. Manual de Organizacion de |la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccion General de Obras Publicas.

23. Manual de Organizacidon de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24. Manual de Organizacién de la Direccidn General de Servicios
Publicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica,

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdomico.

27, Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacién de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacidn de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacién,

34. Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Piblicas.




35. Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia.
36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.
37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del

Consejo de Honor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39, Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social,

42. Manual de Organizacién de la Direccion de Atencion Ciudadana.

k‘,MyaﬁQal de Organizacion de la Direccién de Defensoria de Espacios

e Organizacién de la Direccidn General Administrativa.
de Organizacién. de la Unidad de Fiscalizacién vy
_46. Manual de Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamlento
del Servicio Militar Nacional. ,
47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

SEGUNDO.~ Se ordena la pubhcac:on de los 48 Manuales de
Organizacion mencionados, en la pagina de Intérnet del Goblerno
Municipal, asf como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones y
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo




Asunto:

en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacién respectiva,

CUARTO.- Una vez que se lleve a cabo la publicacion de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativo.

Tlajomulce

» QUINTO.- Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al

Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la

Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de

Planeacién y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.
|

Asi lo resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tiajcmulco de Zufiiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRQO, Secretario General
del Ayuntamientoe con efectos de refrendo con fundamento en o
dispuesto por el articulo 44 fraccién IV del Reglamento de Gobierno y
Administracién Puablica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 20’1%%@%. _
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrolio para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zdfiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacién permanente con los habitantes, la metropolizacioén
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econdmica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente. -

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccién y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacién del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencién al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Cajititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccién del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacién de una dindmica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependerad de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccion de
Cementerios, presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del

Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Cementerios; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacién Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacién del Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacién se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

\.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y d/gnlflcaCIon de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga asi como de la ciudadania en general. :

2. El FunCIonano de primer nlvel y/o Director del area responsable de Ia elaboracion y del
contenido del manual es el responsable de d|fund|r al personal interno el presente documento,
asimismo cuando éste sea actualizado.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e msﬂtucnona! el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal
@ Secretario General
« Oficial Mayor Administrativo
e Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
e Director de Planeacion Institucional
¢ Director o Jefe de Area que elabora el documento
4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elabor6 la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboran por primera vez se considera como manual
o vigente.
Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para el
area que lo actualiza.
Numero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
: actualizado y va en relacion con el campo de “Fecha de actualizacion”.
Cédigo del manual: Codigo asignado al Mariual de Organizacion y representado por las

iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccién General (AAAA)
' a la que pertenece la Direccién de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIéN

ste Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
» Capitalizar el conocimiento humano generado durante la administracion vigente.
s Mostrar la organizacion de la Direccién de Cementerios.

¢ Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicidn de su desempefio..

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

o  Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y présupuestos de las dependencias.

o Describir los procesos sustantivos de la Direccion - de Cementerios, asi como  los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada. -

¢ _Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben segunrse para la
realizacién de las actividades. :

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de-éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

o Describir los servicios vitales de la Direccion de Cementerios, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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1. ESTRUCTURA ORGANICA R | ;

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 76 del Reglamento del Gobierno y la Administracién
Publica del Municipio de Tlajomulco de Zldiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Direccién de Cementerios como parte de la Direccion General
de Servicios Publicos.

-La estructufa aprobada para la Jefatura de Cementerios es la siguiente:

1. Direccion General de Servicios Publicos.

1.1 Direccion de Cementerios

e
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2. ORGANIGRAMA

ORG-DGSP-JC

Auxiliar
Administrativo (1)

Secretariade
Departamento (1)

Jefe de
Departamento {1)

i
§

Auxiliar Operativo

(1)

Auxiliar General {(32)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaitiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion de Cementerios se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver

croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

Pariferion Sur
Bosgue de fa Primavers

San Scbastian |

Zan Lucas Evangelistag ——
: " Bar Juan Evangslista
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zadiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Direccion de Cementerios
Domicilio: Porfirio Diaz 16
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4. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de TIaJomulco de
Zafiga, Jalisco.

OAON =

%
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Servicios Publicos se encuentran
establecidas en los Articulos 32 Y 68 del Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del
Municipio de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las
correspondientes a la Jefatura de Cementerios siendo estas las siguientes:

VII. Planear, construir, y verificar los cementerios, centros deportivos y centros culturales que
sean necesarios cuidar y conservar los existentes reacuerdo a su capacidad presupuestaria.

XI. Auxiliar alas autoridades sanitarias en la ejecucién de sus disposiciones y programas.

Articulo 68. .
I. Coordinar y asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en materia de

cementerios.

Il. Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales.

lll. Administrar los espacios de los usuarios, tanto propios como rentados para servicios de
inhumaciones, exhumaciones y reinhumaciones.

IV. Controlar el registro oficial de datos generales de los servicios proporcionados, que contenga
informacién de los propietarios, asi como de las inhumaciones, exhumaciones y reinhumaciones.

V. Proponer a la Comision de Cementerios las tarifas y los costos de los servicios por concepto
de los derechos de uso por la utilizacion de fosas, criptas, nichos o bien por los servicios
complementarios o anexos establecidos en ia Ley de Ingresos.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Objetivo General:
Coordinar, supervisar y controlar el manejo de  Cementerios del Municipio, verificando que

cumplan con los reglamentos aplicables

Funciones:
U Coordinar y asegurar el cumplimiento de la Leyes y Reglamentos aplicables en materia de
Cementerios

Mantener el orden y la limpieza de los Cementerios

Verificar que los documentos de los difuntos cumplan con las normas establecidas para
darles sepultura

Recepcién de documentacion para la tramitacion de Certificados de Propiedad.

Asegurar la adecuada administraciéon de los espacios de usuarios, en los servicios de

Direccién de Cementerios : : ‘
inhumacién, exhumacion y reinhumaciones.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Jefatura de Cementerlos cuenta con los siguientes puestos
autorizados en cada una de sus areas:

i Director 1
s - Jefe de Departamento 1 X 40
Direccion de . Secretaria de Departamento 1 30
Cementerios ; : :
£ : ¢ Auxiliar Operativo ‘ 2 30
| | Auxiliar General .32 30
: , : Totales |

C: Cohfianza B: Base

| _ TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

2 17:-de 52 ’ .
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Elublermo de Tlaemslco
de Ziviga, Jabisco.
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Datos del puesto:

DP-DGSP-DC-001 Director de Cementerios

Tipodeplaza | Confianza
| Direccién General . | Direccion General de Servicios Publicos
Direccion de Area - Direccién de Cementerios

Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 | Vigencia: 1 2012

Mision del puesto:
Coordinar, supervisar y controlar el manejo de cementerios del Municipio, verificando que cumplan con los
reglamentos aplicables.

Funciones sustantivas:

# : ‘Principales actividades que realiza o .
1 Coordmar y asegurar el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos aplicables en materia de
Cementerios;
12 Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales;
3 Verificar que los documentos de los difuntos cumplan con las normas establecidas para darles
sepultura;
4 Emitir los permisos correspondientes para los traslados.
5 | Verificar que se cumplan los procedimientos en las inhumaciones, exhumaCIones y reinhumaciones.
6 Controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area;
i 7. @ Vigilary eficientar el uso de los recursos econdmicos y materiales a su cargo;
8 Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal a su cargo;
{9 . Cumplir con los indicadores establecidos para su area; '
10 | Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo asi como los

procedimientos y procgsos correspondientes a la Direccion.

11 Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracion y actualizacién del
<. | Manual de Organizacion.

12  Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi

como vigilar que se mantengan Ios equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas

condiciones;

13 Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Relaciéon Organizacional:

| Personal de confianzaasucargo | 1 | Personal sindicalizado asucargo | 34
. Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia
. Relaciones Externas | Organismos publicos y privados, Ciudadania.

Perfil del puesto:
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdaiiiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

E Rangodeedad | 25 afios % Escolaridad | Licenciatura o carrera técnica
L adelante | :

| Especialidad . Administracion

| Género: . Femenino UIndistinto | X

 Masculino |

. Experiencia previa

. ¢En qué puestos?

— . En cementerios o velatorios

- Competencias:
Conommlentos ¢ - Reglamentos de Habilidades Solvencia moral
IAptltudes ~ cementerios /Actitudes Actitud de servicio

- Informatica basica

- Reglamento del
Gobierno y la
Administracién
Publica de
Municipio de
Tlajomulco de
Zufiiga.

Honestidad
Responsabilidad
Objetividad

Toma de decisiones
Manejo de Personal
Iniciativa

Criterio

v Ambxente y-
condiciones de
trabajo

50% Trabajo de campo y 50% de ofcma
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Gobierno Municipai de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gobierno de Tlajomalco
de Zaiiga, Jaliwo.
Adminiseacion 2010-2012

Datos del puesto:
Cadi ? DP-DGSP-DC-002

Jefe de Departamento (Jefe de cementerios)

i Tipo de plaza . i Confianza

. Direccién General = - ‘ . Direccion General de Servicios Publicos

| Direccionde Area | Direccion de Cementerios

| Fecha de elaboracién: ! Febrero 2011  Vigencia: | 2012

Tajomulce

Mision del puesto:

Coordinar, supervisar y controlar el manejo de cementerios del Municipio, verificando que cumplan con:los
reglamentos aplicables.

Funciones sustantivas:

- Principales actividades que realiza

1 Proporcronar apoyo al director en cuando a coordinar y asegurar el cumphmlento de las Leyes y
Reglamentos aplicables en materia de Cementerios;

. Vigilar que se mantenga el orden y limpieza en los cementerios municipales;

3 Detectar y realizar reportes de deteccion de necesidades en los cementerios y reportarlos a su jefe
inmediato superior.

4  Apoyar a los encargados de los cementerios en la recoleccion de material necesario para cubrir las
necesidades en los cementerios;

. 5 | Entregar a cada encargado de cementerio su material para aseo de los cementerios en general.
. 8 | Atencion ala ciudadania
9 Cumplir con los indicadores establecidos para su area;

10  Apoyo al Director para supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su

cargo asi como los procedimientos y procesos correspondientes a la Direccion.

11 | Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracion y actualizacién del
Manual de Organizacion.

- 12 Vigilar que se sigan los lineamientos de segurldad 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;

13 Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Relacion Organizacional:

Personal de confianzaasucargo 0 Personal sindicalizado asucargo | 34

‘Relaciones Internas

. Jefe inmediato y personal de su dependencia

:
:
i
7
H
H

Relaciones Externas

. 1 Organismos publicos y privados, Ciudadania.
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Gabierno de Tlajomules
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Perfil del puesto:

§ Rangode edad
E :::b :; o

en
adelante L

Licenciatura o carrera técnica

i Especialidad

! | Administracién
| Género: | Masculino | - Femenino i ¢ Indistinto P X
r - . - . Experiencia previa ' :

[Tiempo [ 2afos
E (,En que puestos ? — En cementerios o velatorios

Competencias:

Conocimie ‘tos - 'Reglamentos de 'Habilidades Solvencia moral
AD ; - cementerios /Actitudes Actitud de servicio
o - Informatica basica | ' Honestidad
§ - Reglamento del Responsabilidad
Lo Gobierno y Ia Objetividad
| Administracién Toma de decisiones
L Publica de Iniciativa
Municipio de Criterio
- Tlajomulco de
. ZGhiga.
2; Ambientey | 100% Trabajo de campo
| condiciones de '
i trabajo

21 de 52
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f elaboracién: | * 2011 .. i actualizacién: | -actualizacién: |

El presente manual es. un.decumento oficial y- debe estar dtsponlble para consu!t& tar
excelentes condiciones. Serd vélido unlcamente si cuenta.con'todas |as firmas de |
y elaboracién. )
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuhiga

nuld j
DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Tisjomulce

Guobierne de Tlajomalco
de Ziidiga, Jalisco.
Administracidn 2010-201

Datos del puesto:
' DP-DGSP-DC-003

Secretaria de Departamento

: Base

Tipo.de plaza , ,

. Direccion General . ‘ i Director General de Servicios Publicos
Direccion de Area Shee Director de Cementerios

- Fecha de elaboracion: : | Febrero 2011 | Vigencia: =~ | 2012

Mision del puesto:

Atender y organizar las actividades y asuntos del departamento, auxiliando directa y personalmente a su
Jefe en los asuntos que le sean encomendados.

Funciones sustantivas:
# ; . Principales actividades que realiza :
Concertar citas del Director de Departamento y llevar el control de su agenda de trabajo

ot

.2 | Recibiry derivar documentos y correspondencia en general, para su tramite y solucién.
3 Dar seguimiento a los asuntos que lleguen al departamento. '

/4  Apoyar en la organizacion de las juntas y reuniones de trabajo, asi como la elaboracion de minutas.
.5 Llevar el control del archivo

.6 | Contestary efectuar llamadas telefonicas.

7 Atender al publico en general en forma personal y/o via telefonica

8 | Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda su Jefe

.9 | Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato

110 Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.

' 11 Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

=

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta‘ Director de No. pe’rsoria‘s‘”’a*Su cargo i 0
| | Cementerios L |
! Personal de confianza a su cargo . 0 | Personal sindicalizadoasucargo | 0
| Relaciones Internas i Jefe inmediato y personal de ia dependencia
['Relaciones Externas | Publico en general
Perfil del puesto:
' Rangodeedad  20a50  Escolaridad | - - Carrera comercial.
L o Afios ‘ - § - Carrera Técnica.
i R i i s !
'Especialidad = - | Secretaria Ejecutiva.
| Género: | Masculino | ' Femenino | . |Indistinto | X
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién; registro, asesorfa
y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

 DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gabiermo de Thjemulce
e Zitdiga, Jalisco.

Adminisracidn 2000-2612

| Tiempo - . 6 meses

| ¢En qué puestos? | Secretaria

Competencias:

_Conocimientos - Ortografia y | Habilidades - Iniciativa

/Aptitudes redaccion [Actitudes - Responsabilidad

Lowe -0 Computacién _ e -~ Honestidad
basica - - Servicio
i - Archivo . 3 -  Expresion oral

| Ambientey | - 100% Trabajo de Campo

condiciones de

.trabajo
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta!nt;éma :  pot la que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los respon utarizacion, registro, asesoria
y elaboracién. . .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Auxiliar General

Tipo de plaza

Base

Direccion General

Direccion General de Servicios Publicos

Direccion de Area

Direccion de Cementerios

Fecha de elaboracion: - | Febrero 2011

Vigencia: | 2012

Misién del puesto:

Cuidar y mantener ef cementerio en buenas condiciones.

Funciones sustantivas:

# : . Principales actividades que realiza

. Barrer las areas del cementerio;

. Abrir y cerrar la puerta de ingreso al cementerio;

. Cavar las fosas;

© Solicitar la documentacion requerida para la sepuitura;

. |dentificar y reportar deterioros en las instalaciones;

. Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

‘' Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

IR R NI S RATE RN

. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

| Puestoal que reporta Jefe de No. personas a su cargo 0
e | Cementerios o

. Personal de confianzaasucargo = | 0 | Personal sindicalizado asucargo 0
. Relaciones Internas ¢ Jefe inmediato, agentes y delegados del municipio.

Relaciones Externas ; -

Perfil del puesto:

Rango de edad

Escq aridad

Primaria terminada

Especialidad -

Género: | Masculino.

. Femenino

 Experiencia previa

Indistinto | X

. Tiempo

¢En qué puestos?
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna def personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido linicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gobiema Je Thjomulcn
de Ziiiga, Jalisco.
Adminisiracidn 2010-2012

Competencias: : , ;

| Conocimientos | - Manejo de Habilidades | = Iniciativa
/Aptitudes = herramientas i IActitudes i = Responsabilidad
’ . - - Honestidad

i
| Ambientey
|
|
i

e y — 100% Trabajo de Campo
| condiciones de

i trabajo
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta Interna dal pa poelo qu@~debefén preservario en
excelentes condiciones. Sera valido-tinicamente si cuenta con todas las firmas de los resy rlzacidn, registro, asesorfa
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zditiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

g Je Tljomaleo
Ll Jaliseo.
phivieacidn 2010-2012

atos del puesto
DP-DGSP-DC-005

Auxiliar Operativo

Base
Direccion General de Servicios Publicos
Direccién de Cementerios

Febrero 2011 { Vigencia:

Tipo:de plaza
1 Direcciéon General
Direccion de Area

12012

Mision del puesto:
Cuidar y mantener el cementerio en buenas condiciones.

Funciones sustantivas:
a0 : Principales actividades que realiza
i Supervisar las areas del cementerio;
. Dar seguimiento a los asuntos que reporten los Auxiliares Generales;
. Solicitar la documentacion requerida para la sepuitura,
i Identificar y reportar deterioros en las instalaciones;
* Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
1 Mantener su equipo asi.como su érea de trabajo en orden y en buenas condiciones;
i Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

o e o BN -

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta : . Director de § No. personas a sucargo ; 0
§ : | Cementerios P
. Personal de confianza a su cargo i 0 Personal smdlcallzado asucargo | 0
| Relaciones Internas. . | Jefe inmediato, agentes y delegados del municipio. RS :
: — : - :
| Relaciones Externas 1 No aplica %
Perfil del puesto:
'Rangodeedad | 18a60 | Escolaridad | Primaria terminada
. afos :
Especialidad
Género: | Masculino - Femenino z . Indistinto

H

Experiencia previa

Tiempo

¢Enqué puestos?
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por-io que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido: Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gabiere de Thjsmulce
de Zidtiga, Jadisco.
Adminisuacién 2010-2012
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para:consulta interna del personal, por.lo.que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracién. )




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

s :
. Tajomulce
DIRECCIONDE CEMENTERIOS e

Giabicme dé Thajumalco
de Zaisige, Jolisco.
Administracién 3010-2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccion de Cementerios ofrece los siguientes servicios y tramites:

Adquisicién de terrenos en Cementerios , SE-DGSP-DC-001 30
Municipales
Exhumacion de restos SE-DGSP-DC-002 31
Inhumacién de cadaveres SE-DGSP-DC-003 32
Mantenimiento de Cementerios Municipales SE-DGSP-DC-004 33
28 de 52 ’
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El presente manual es un documento oficial y debe ‘estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Seré vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién. :
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Gableme de Tlajomulon
T de Ziige, Judisco.

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

.29.de 52
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DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gobierno de Tlrjomalco
de Zisiyga, Jalisco.
Adminisiacién 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuhiga

Tlajomulce

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Adquisicién de terrenos en
Cementerios Municipales

Cadigo del servicio o tramite:
SE-DGSP-DC-001

. . B3Ta

Direccion de Cementerios

00 P.M.”

Otorgar a la ciudadania espacio en los cementerios Municipales para que adquieran un terreno.en el
cementerio municipal.

Identificacion personal oficial (credencial del IFE, Cartilta, Seguro Social, ISSSTE , Pasaporte)
Recibo de pago de terreno/ mantenimiento expedido por la Tesoreria Municipal

.
.
L]
.

ERER ] S Ui

s

Acudir directamente con el encargado de cementerio para el llenado de un folio ya sea para pago de mantenimiento o compra de terreno
En caso de ser propietario contar con la constancia de propiedad expedida por el Delegado Municipal

1. Acudir a las oficinas de Cementerios con 2 copias simples de los requisitos establecidos.

Certificado de propiedad: 30dias habiles

E

aproximadamente : vigente

.

Recibo pagado
Certificado de propiedad

N '
N\
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H

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiiga

iy ¥
: T&a;&m
DIRECCIONDE CEMENTERIOS e ket

Gobterno de Thajomulco
de Zikitiga, Jalisco,
Adminisracidn 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Exhumacion de restos Cédigo del servicio o tramite:
SE-DGSP-DC-002

-

TR

i

Secretaria de Salud del Estado de
Jalisco

Otorgar el permiso necesario para la exhumacién de los restos y realizar el traslado correspondiente
a otro cementerio

SRR

ARSI

Si el solicitante es el familiar del fallecido.
1. Identificacion personal oficial (credencial IFE, Cartilla, Seguro Social, ISSSTE , Pasaporte)
2. Escrito en el que se expresan los motivos y destino final de los restos, el cual sera evaluado por la autoridad sanitaria.
3. Llenar formato de solicitud.
4. Acta de defuncién o certificado de muerte
5. Boleta de inhumacién, y
6. Comprobante de contratacion de servicios de fumigacion durante la exhumacién.
7.- Tener como minimo 5 afios de haberse inhumado los restos o en caso contrario presentar autorizacion del Centro de Salud por la exhumacion
prematura
8. Contar con propiedad en el cementerio en donde se depositaran los restos.

Si el solicitante es un gestor autorizado por el familiar
Presentar ademas: a los requisitos antes descritos.
9. Carta poder original dirigida a la autoridad sanitaria, otorgada por el familiar.
10 Identlf cacnon personal oficial del gestor y los testlgos de la carta poder (Credencial IFE Cartllla Seguro Socnal ISSSTE Pasaporte)

=
i

i
%

1.- Presentar sus requisitos en la oficina de Reglstro CIVI|
2.- Lienar formato de autorizacion de exhumacion,( mismo que el llenado es responsabilidad de la Secretaria de Salud Jalisco) se le entrega al
solicitante el formato anexo a un oficio, mismo que el peticionario lleva a la mencionada Secretaria.

3.- Se otorga un orden de pago para que ingresen en Tesoreria.

4.- Registrar exhumacion en el libro de defuncion correspondiente.

5. Acudir a las instalaciones de la clinica Municipal para que el Doctor encargado verifique la documentacion de los restos y otorgue el permiso
para la exhumacion. .

B

Nota: En dias inhabiles debera acudir con el encargado del cementerio para realizar la exhumacién y posteriormente a primeras horas de dias
hablles debera presentarse alas ofi cmas de Reglstro C|v1l con la documentamon correspondlente

Lo que mencione la Ley de Ingresos municipal

1 dia aproximadamente vigente

Orden de exhumacion otorgado por el Médico
Municipal

Para poder exhumar se debera presentar una copia de la constancna o certifi cado medlco aI encargado del cementeno donde costa que los restos
cuenta con el tiempo reglamentado por Ia Secretaria de Salud para dicha exhumacion. |

Gaceta Mummpal (Reglamento de Cementerlos Mumcnpales)
Ley de Ingresos municipal
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para congulta:(nterna del parsanal, por o que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas. de log mﬁ@ﬁnﬁ&lhlé@ de su ‘autorizacidn, registro, asesoria
y elaboracion.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Tlajomulce

Gobivrne de Tlajomulvo
de Ziiige, Jakisco.
Adwministracion 2010-2042

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Inhumacion de cadéveres Cadigo del servicio o tramite:
SE-DGSP-DC-003

FeSHansanie X

Proporcionar a la ciudadania las instalaciones y los espacios necesarios para las inhumaciones de
los cadaveres )

1.- Copia de Acta de Defuncién expedida por el Registro Civil.

2.~ Copia del Certificado Médico de Defuncion.

3.- Contar con una gaveta a disposicion de la familia o comprar un lote 0 Gaveta Mural para inhumar.

4.- Si se deseara realizar una gaveta donde esté inhumado otro familiar debera tramitar también la Licencia de Exhumacion.
5.- En caso de ser fuera del Municipio se requiere Acta de Traslado.

5 _ ©

1. Acudir a las instalaciones de Registro Civil, para que sea liberado el permiso para inhumacién en dicho cementerio;
2. Posteriormente acudir al Cementerio en el cual desean hacer la inhumacion y dirigirse con el encargado para que proceda a la revisién de la
documentacion y verificar si el terreno es de su propiedad.

Lo que_ mencione la Ley de Ingresos municipal
vigente

No aplica : ‘ Tesoreria Municipal

Reunir Ios requnsntos antes senalados contar con el permiso autorizado por Registro C|v1| y permiso_autorizado por el Encargado del Cementerio,
acudir en tlempo y forma a la oficina de Cementerios para el tramite correspondientes, respetando los horarios establecidos para otorgar el
servicio en mencion.

Para llevar a cabo la inhumacion se deberan reunir todos los requisitos sefialados.

Gaceta Municipal (Reglamento de Cementerios Municipales)
Ley de Ingresos municipal
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Tiajomu

Goblerno de Thajomulco
de Liitiga, Jalisco
Adnministracion 2010-2042
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Mantenimiento de Cementerios Cédigo del servicio o tramite:
Municipales SE-DGSP-DC-004

¢ Direccion de Cementerios

cquisito:

QAR

1. Pago en las oficinas de Tesoreria Municipal por concepto del Mantenimiento de los Cementerios
2. Comprobante de propiedad del Cementerio

Cementerios.

1. Acudir a las oficinas de Tesoreria Municipal con la constancia de compra de terreno para realizar el pago anual para el mantenimiento de los -

.- SN ik \\.
1 hora aproximadamente Lo que mencione la Ley de Ingresos Municipal
vigente
Cumania e ennipraharte o pate:.
Recibo pagado : 1 afio Tesoreria Municipal
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservatio en
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Gobierno Municipal de Tlajbmulco de 2aGiiga . :
: Tlajomulce
DIRECCIONDE CEMENTERIOS : e

Guabiemeo de Thijpmalue
de Zidiiga, Jalisco.
Adminisacidn 2010-2012
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Tiajomul

Gabiemo de Thjormulcs
de Lidiga, Jalisco.
Adminisiracion 2010-2012

10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y

transparencia.
i i
i i
i i
i i :
i Anélisis i e i S
Necesidades i i . Serwclos publlcos eﬁclentes
requerimientos i i « Administracion eficiente
de los ! ! '
ciudadanos o i i o Legitimidad de Ia
usuarios i i administracién municipal
internos y/o ! Diagnoéstico Evaluacion ! o .
externos * Control, “orden Yy
F transparencia de la gestion
Normatividad 1 \
i
Plan Municipal ]
de Desarrolio i
2010--2012 i
A " Planeacion Ejecucién
i
! .
i
i
E]
i
7 35de 52 ]
| Fechade | Febrero | Fechade § | Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL |
{ elaboracién: © 2011 actualizacién: | ;- actualizacion: [ :MO-DGSP-DC
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta:interna del personal, por lo que deberéan preservario en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga

! !a L] % .
DIRECCIONDE CEMENTERIOS ) iﬁmﬂ{&.

Gubicrne de Tlajomulko
de Ziiiga, Jalisco.
Adminisacion 2010-2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e La contratacién de personal para la Direcciéon de Cementerios, asi como su remuneracion
y capacitacion debera de hacerse conforme a las politicas establecidas por la Direccién
General Administrativa.

s La regularizacion de los terrenos en todos los Cementerios pertenecientes al Municipio
de Tlajomulco de Zfiiga se realizaran de acuerdo a los requisitos establecidos.

¢ El cuidado, limpieza y acondicionamiento de los 16 Cementerios, deberéa realizarse por
parte de cada uno de los encargados de cementerio.

» La distribucion y concesion de parcelas y sepulturas, debera otorgarse principalmente por
parte del Regidor Presidente de la Comision de Cementerios.

® Los encargados del cementerio llevaran a cabo dentro de sus actividades los registros
funerarios correspondlentes para que posterlormente sean entregados a la Direccién de
Cementerios.

e Cuando se frate de un mantenimiento, y requiera mas personal o camién debera solicitar
apoyo a la Jefatura de Mantenimiento Urbano.

La Direccion de Cementerios debera de asignar los trabajos al personal de Cementerios.
La Direccion de Cementerios debera restringir inhumaciones en caso de que no se
cumpla con la documentacion requerida.

e Sila persona no fallecié en el Municipio de Tlajomulco de Zufiiga debera de presentar el
acta de traslado y acta de defuncién.

e El ciudadano debera de presentar el certificado y el pago del cementerio para realizar la
exhumacién.

Para poder realizar una exhumacion debera tener 5 afios el cuerpo de inhumado.
Si el cuerpo va a ser cambiado de cementerio deberd de expedir el médico una
constancia de fraslado de restos.

e Para realizar el certificado de derecho la Direccién de Cementerios debe recibir por el
Ciudadano la documentacion completa (copia del IFE, comprobante de domlcmo folio,
comprobante de pago ante la Tesoreria).

e La adquisicion de espacios en los cementerios municipales esta restringida, Unicamente
la Direccion de Cementerios vendera espacios en los casos en que sea necesario realizar
la inhumacién del cuerpo.

e El certificado de propiedad sera valido si cuenta con las siguientes firmas de autorizacion:
del Director de Patrimonio, del Director General de Servicios Publicos, del Director de
Cementerios y del encargado del cementerio cuando se trate del cementerio ubicado en
la cabecera municipal y en caso de que sea adquisicién de gaveta en cementerio ubicado
en Delegacion se solicitara ademas de las firmas anteriores la firma del Delegado.
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. Tajomulce
DIRECCIONDE CEMENTERIOS ' i
Guobicmo de Thjomulve .
de Zidige, Jaliseo.
Ademiniseracidn 20102082
13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS
Nombre del Proceso: Holar
Administracién y mantenimiento de cementerios 1/2
Nombre del Procedimisento: Cédigo:
Mantenimiento-y limpieza de cementerios PRO-DGSP-DC-001

{bistivo v alcance del Procsdimisnto: )
Mantener los cementerios del Municipio de Tlajomulco de Zuaiiga limpios para la sepultura de los cuerpos.

Dependencia yio Direccidn General:
Direccién General de Servicios Publicos.

Divecoién de Arvea o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Cementerios.

Glave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Departamento B. Jefe Administrativo de Cementerios ~ C. Auxiliar Operativo ~ D. Auxiliar General - E.
Mantenimiento Urbano

Clave ds responsable de E 8
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad armato
utilizado
AIBIC D EIF| G '
1 | Solicita material para la limpieza del cementerio X
. -~ . 2 dias
2 i Recibe verbalmente la solicitud del material X
Verifica en el cementerio si realmente se necesita el 1dia
3 imaterial, si no se requiere material no se realiza la X
solicitud.
5 i Realiza la requisicion del material por el sistema ADMIN | X 1dia
6 Recibe el material, firma y sella el vale de entrega de X 3 dias - | Vale de entrega
material del material
. . . 1 dia
7 iLleva el material al cementerio que lo solicito X
. . ) . 1 dia
8 | Recibe el material y firma el vale de entrega de material X
. . - - . 1 dia
9 [ Ejecuta el mantenimiento o limpieza del cementerio . X
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Gobierno Mumcnpal de Tlajomulco de Zunlga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

de Zikitiga, Jalisco.
Adminiseracién 2010-2012
Nombre del Proceso: , Hoja:
Administracién y mantenimiento de cementerios 2/2
Mombre del Procedimisntor : Cédigo:
Mantenimiento y limpieza de cementerios , PRO-DGSP-DC-001

Clave de responsable de actividad: :
A. Secretaria de Departamento B. Jefe Admmlstratxvo de Cementerios  C. Auxiliar Operativo  D. Auxiliar General

Clave de rasponsable de

: o Tiempo
Neo. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad ? Formato
uitlizado
AIBIC I DIEIFIG
12 Solicita el apoyo a la Direccién de Espacios Publicos si X 1dia
se requiere recoger escombro
13 Asigna personal a su cargo para que los mismos acudan X 1dia
al cementerio
14 Recoge el escombro del cementerio, en caso necesario X 1 dia
con apoyo del personal de Espacios Publicos.
15 informa al Director de Cementerios que el mantenimiento X 1 dia
o limpieza ha sido terminado
HIM
TIEMPO TOTAL
6:0 {0

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimisnio

1.

2.

Cuando se trate de un mantemmlento y requiera mas personal o camion debera solicitar apoyo a la Direccién de Espacios
Publicos.
La Direccién de Cementenos debera de asignar los trabajos al personal de Cementerios.

Fesultados Esperados
Mantener en dptimas. condiciones los cementerios del Municipio.

indicadores del Procese
Numero de peticiones solucionadas de mantenlmlento y Limpieza de Cementerios vs. Nimero de pet|C|ones recibidas de
mantenimiento y limpieza de cementerios.

indicadores de Exito
100% de los reportes de cementerios sean atendidos

Documentos de Referensia
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. Tajomulce
DIRECCIONDE CEMENTERIOS T

Gubierne & Thipmaleo
de Zisiiiga, Jalisco.
Administruciou 2010-2012

Nombrs del Proceso: , Hoja:
Servicios en cementerios municipales : 1/2

Nombre del Provedimiento: Godigo:
Inhumaciones PRO-DGSP-DC-002

Objetivo v aloance del Procedimisnto:
Proporcionar el servicio de inhumaciones a todos los ciudadanos del Municipio de Tlajomulco de Zdriiga

Dependancia yo Direccion General
Direccién General de Desarrollo Urbano y Servicios Pablicos.

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Cementerios.

Clave de responsable de aotividad:
A. Secretaria de Departamento B. Jefe Administrativo de Cementerios - C. Auxiliar Operativo. - D. Auxiliar General - - E.

Ciudadano
Clave de responsable ds " . i
. R Tlempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad sy Formata
utilizado
AIBICIDIE FIG
4 Acude al cementerio y pregunta al encargado del X 1 hora
cementerio si tiene espacios.
9 Especifica las dimensiones si cuenta con espacio el X 15 min.
cementerio
Registra en el folio las dimensiones y entrega al 15 min. :
3 Giudadano X Folio
4 ' ' Paga en Tesoreria certificado de Propiedad ' X 30 min.
5 Lleva el comprobante de pago a la Direccién de X 30 min.
Cementerios ‘
6 | Realiza el Certificado de propiedad X 1dia Certificado de
derecho
Solicita en el certificado de propiedad las firmas del ‘ 1 20dias
7 encargado de cementerio, del Delegado, del Director de X | x
Cementerios, del Director General deQ Servicios
Publicos, y del Director de Patrimonio Municipal.
8 | Entrega el certificado de propiedad al ciudadano X 30 dias
9 Presenta el acta de defunciéon y el certificado de X Variable
propiedad al personal de Registro Civil.
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®
. Tiajomul
DIRECCIONDE CEMENTERIOS s

Gabieeno de Tlajomulcx
de Lidiga. Jalisco.
Adminisracion J010-2012

Nombre del Proceso! k | Hola:

Servicios en cementerios municipales 2/2
Nombrs del Prosedimiento: Couige:
Inhumaciones .PRO-DGSP-DC-002

Clave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Departamento B. Director Administrativo de Cementerios = C. Auxiliar Operativo ~ D. Auxiliar General E.
Ciudadano

Clave de responsable de - .
: actividad GImato
No. 4 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . utilizado
: AIBICIDIEIF &
10 | Realiza el Certificado de defuncion X Variable
, |
11 | Realiza la inhumacion del cuerpo y tapa gaveta X Variable
D HIM
TIEMPO TOTAL
5211190

D:dias = H: horas = M: minutos

Politicas del Procaedimisnio
1.- La Direccién de Cementerios deberd restringir inhumaciones en caso de que no se cumpla con la documentacion
requerida.
2.- Si la persona no fallecid en el Municipio de Tlajomulco de Zuitiga debera de presentar el acta de traslado y acta de
defuncién.

Rosultados Esperados
100% de las inhumaciones cuenten con certificados de propiedad y con los documentos requeridos.

Numero de inhumaciones Vs. Numero de solicitudes de inhumaciones

Indicadores de Exito
100% de las inhumaciones cuente con la documentacién requerida -

Documenios de Referencia
*

indicadores del Proceso
|
|
|
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DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gubicrne de Tlajomunluo’
de Ziigs, Jaliseo.
Administracidy 20102012

Tigjomulee

Nombre del Proceso: . Hola:
Servicios en cementerios municipales : 1/2

Nombre del Procedimisnto: Codigo:

Exhumaciones PRO-DGSP-DC-003

Obletive y alcancs det Procedimiento:
Exhumar los cuerpos gue le sean solicitados dentro del cementerio de Tlajomulco de Zufiiga

Oenendencia y/o Dirsccidn Seneral
Direccién Servicios Publicos Municipales.

Direccién de Area o Jefatura responsabie del Provedimients:
Direccién de Cementerios.

Clave do responsable de actividad:
A. Secretaria de Departamento B. Director Administrativo de Cementerios _ C. Auxiliar Operativo  D. Auxiliar General
E. Ciudadano

Clave de responsable de E
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad ormato
utilizado
AIBIC | DI E FIG
Entrega en la direccion de Cementerios la constancia 1 dia
1 i{expedida por un médico u orden de un juez de que X
puede ser extraido el cuerpo.
2 i Recibe el acta u orden ' X 15 min.
3 i Paga el mantenimiento de cementerio X 15 min. Folio
Entrega al encargado del cementerio el recibo de pago 1 dia
4 de mantenimiento y copia de la constancia expedida por X
el médico.
. e, 1 dia
5 ! Realiza la exhumacion del cuerpo X
. 1 dia
6 | Extrae los restos y tapa la gaveta X
7 Supervisa que la gaveta haya quedado totalmente X 30 min,
tapada
Entrega la copia de la constancia y el comprobante de 1 dia
8 ' pago de mantenimiento de cementerio al Auxiliar X
General. -
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DIRECCIONDE CEMENTERIOS

S

Gablemo de Thyjomulon
de Zikitiga, Jalisco.
Adminiseacion 2010-2012

Nombre dsl Proceso: Hola:
Servicios en cementerios municipales 2/2

Mombre del Procedimisnto: Codigor
Exhumaciones PRO-DGSP-DC-003

Clave de responsable de getividad:
A. Secretaria de Departamento B. Jefe Administrativo de Cementerios -~ C. Auxiliar Operativo.  D. Auxiliar General

E. Ciudadano

Clave de responsable de
Na. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD astividad
AlBiciBniEIF &

Formato
uiitizado

9 | ‘Archiva copias de los documentos X 1 dia
H M
TIEMPO TOTAL
7600

D:dias. H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento

1.- El ciudadano debera de presentar el certificado y el pago del cementeric para realizar la exhumacion.

2.- Para poder realizar una exhumacion debera tener 5 arios el cuerpo de inhumado.

3.- Si el cuerpo va a ser cambiado de cementerio debera de expedir el médico una constancia de traslado de restos.

Fesultados Esperados
100% de las exhumaciones cuenten con certificados de propiedad y con los documentos requeridos.

indicadores del Proceso
Numero de exhumaciones vs. Nimero de solicitudes de exhumaciones.

tndicadores de Exite
100% de las exhumaciones cuente con la documentacién requerida

Documentos de Referencia

+ Documento de Acreditacién de Propiedad
»  Recibo de pago de Registro Civil

e Certificado Médico u Orden del Juez
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‘e .
, Tiajomulce
‘ DIRECCIONDE CEMENTERIOS e
Cobieme & Thijomuleo o
de Ziiiga, Jadisco.
Adwministracion J010-201%
Nombre del Proceso: Hola:
Administracién y mantenimiento de cementerios 1/2
Nombre del Procedimienio: Cédigo:
Administracion de espacios de cementerios PRO-DGSP-DC-004
Objetive v aloance del Procedimienio:
Regularizar los pagos y contar con los registros de propietarios que cuenten con espacios en los cementerios.
Dependancis, Direccidn General o Coordinasidn:
Direccién General de Servicios Publicos Municipales.
Direccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Cementerios.
Clave de responsable de actividad:
A. Auxiliar General B. Ciudadano
Clave de responsabls de
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Formato
utitizado
AIBICIDIEIFIG
4 Acude con el encargado del cementerio y solicita la X Variable
adquisicién de una gaveta.
Informa los requisitos al ciudadano y anota en el Folio 10 min.
2 i (solicitud), el nombre del ciudadano, domicilio y demas X
datos correspondientes.
. . 1 min.
3 ilInforma al Ciudadano que pague en Tesoreria. X
4 Realiza el pago en las cajas de la Tesoreria con dos X ) ‘" Variable
copias del folio que les otorgd el encargado.
Entrega en la Jefatura de Cementerios para solicitar el ~ Variable
certificado de propiedad con dos copias de los siguientes
5 . requisitos: comprobante de pago de la Tesoreria, IFE, X , : ; :
- i comprobante de domicilio, folio (el cual es entregado por. | - :
el encargado del cementerio).
Elabora el certificado de derecho de propiedad y anexa : 10 min. . .| Certificado de
6 : ’ ) X
oficio de constancia de propiedad. derecho
Recaba las firmas del Director de Patrimonio, del Director : 30 dias
General de Desarrollo Urbano y Servicios Piblicos, del
7 Jefe de Cementerios, del encargado del cementerio y en X
caso de gue sea adquisicion de gaveta en cementerio
ubicado en Delegacion, ademas se solicita la firma del
Delegado.
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DIRECCIONDE CEMENTERIOS

3 Gablerna de Thjomulio
| de Zaiitiga, Jalisco.
Adminisiracién 2010-2012

: Nombre del Proceso: . Hoda:
Administracién y mantenimiento de cementerios 212
Mombre del Procedimiento: Godigo:
Administracién de espacios de cementerios PRO-DGSP-DC-004

Clave de responsable de aclividads
A. Secretaria de Departamento B. Jefe Administrativo de Cementerios  C. Auxiliar Operativo . D. Auxiliar General  E.

s

Ciudadano
GClavs de responsable de
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Formaio
; uytilizado
| ‘ AIB CID I E F @&
. 8 Llama via telefénica a la Jefatura de Cementerios para X Variable
conocer el estado del tramite.
9 | Saca copia al certificado de derecho autorizado. X 1 min.
. 10 Entrega certificado de derecho al ciudadano y le solicita X 2 min.
que firme en la copia el acuse de recibo.
; 11 | Archiva el expediente. X 5 min.
D H M
TIEMPO TOTAL
300029

D:dias  H:horas M: minutos

Bolitdcas del Provedimiento ,

1. Para realizar el certificado de derecho la jefatura de Cementerios debe recibir por el Ciudadano la documentacién completa
(copia del IFE, comprobante de domicilio, folio, comprobante de pago ante la Tesoreria).

2. La adquisicion de espacios en los cementerios municipales esta restringida, Gnicamente la Jefatura de Cementerios vendera
espacios en los casos en que sea necesario realizar la inhumacién del cuerpo.

3. El certificado de propiedad sera valido si cuenta con las siguientes firmas de autorizacién: del’ Director de Patrimonio, del
Director General de Desarrollo Urbano y Servicios Publicos, del Jefe de Cementerios y del encargado del cementerio
cuando se trate del cementerio ubicado en la cabecera municipal y en caso de que sea adquisicion de gaveta en cementerio
ubicado en Delegacion se solicitard ademas de las firmas anteriores la firma del Delegado:

Rasuliados Espearados
Contar con el control de registros de propietarios de espacios en cementerios municipales

indicadores del Procsso
Namero de solicitudes de adquisicion de espacios en el cementerio vs. NGmero de solicitudes atendidas con certificado de

derecho :

Indicadores de Exifo
100% de las solicitudes de adquisicion de espacios atendidas

Documentos de Referencia

| ¢ Documento de Acreditacion de Propiedad
‘ ‘ ‘ ¢ Recibo de pago de Registro Civil

L * Certificado Médico u Orden del Juez
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2dhitiga

 DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gubierno de Thijomalco
de Zadig, Jalieo.
Administeacion 2010-2012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Certificado de derecho , F-DGSP-DC-001 | Inhumaciones
Folio (recibo de pago del  F-DGSP-DC-002 Inhumaciones
mantenimiento del cementerio) : Exhumaciones
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DIRECCIONDE CEMENTERIOS it

Gobieme dé Thajomulce
e Ziliiga, Jalisco.
Admintswadén 2070-2012
Nombre del formato: Certificado de derecho
Cédigo del formato: F-DGSP-DC-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Inhumaciones

DIRECCI()N DE CEMENTERIOS
DC /1609/2010
CERTIFICADO DE DERECHO

----Enl poblacién de Tlajomulco de Zudiiga, Jalisco, a los _ dia (s) del mes de : del
afio (dosmil = )---cc-mmoaaann- R bR B R I P e

ILDEFONSO IGLESIAS ESCUDERO, director de Patrimonio Municipal, en uso de las
facultades que me otorgan los articulos 1, 2, 48, 64, 66, 75 de la' Ley de Gobierno y la
Administracion Piblica Municipal del Estado de Jalisco; 1, 8 bis, 12, 20 fraccién III, 23, 177
fraccion II y demés de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco; articulos 48, 68
fraccién II, 11, IV, V del Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de

----------------------------------------------------------- a favor
del C. , mexicano, mayor de edad, quien se identifica con
CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA EXPEDIDA POR EL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL FOLIO N° respectivamente, con
domicilio en la calle en el Municipio de R
JALISCO - - - - - o e mm e e m e e e e eemea e n e
——————————————————————————————————————————————————— y que ampara los
derechos respecto a la fosa numero , cuyas dimensiones son de por

de la seccion ; del panteén municipal de , EN

TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO - - = - = = === === = 2o mmccmmmcomcamaam
---------------------------------------------------------- El

presente Certificado de derechos se expide previo el pago de impuestos correspondientes en
Ia Tesoreria Municipal = - = = == == =@ 22 m e m e e e e e

 ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

LIC. ILDEFONSO IGLESIAS ESCUDERO.
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL

C. LUIS ANTONIO SANCHEZ SANCHEZ.
DIRECTOR DE CEMENTERIOS
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 Tigjomulce

Gubigee de Thijuvmaloo
de Ziiiga, Jatiwo.
Adminisracién 2010-201%

ING. VICTOR RAVELERO VAZQUEZ. - -
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

C.
ENCARGADO DEL CEMENTERIO

S R DRI
& LLERICRRIG

DELEGADO MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

DIRECCIONDE CEMENTERIOS

Gohierns de Tlajomuler
de Lakitiga, Jalisco,
Adminisiracion 20102012
Nombre del formato: Folio (recibo de pago del mantenimiento del cementerio)
Cdédigo del formato: F-DGSP-DC-002 '
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Inhumaciones, Exhumaciones
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* Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

vy X :
. Tajomulce
DIRECCIONDE CEMENTERIOS |
de Zisigs, Joliseo.
Adminisuracién 2010«2Q¥3 :
15. GLOSARIO ‘
|

Exhumacion: Reubicacion de restos.
Inhumacioén: Entierro de un cuerpo.
Certificado de defuncion: Documento que expide el Registro Civil en el que se indica los datos '

de la muerte de un individuo.
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Secretario General
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Lic. Luis Antonio Sanchez Sénchez
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Lic. Alberto Ramirez Martinez
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