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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento para mejorar el desempefio de la
administracién, obedece a la intencién de contribuir a la formalizacion y fortalecimiento de las
actividades administrativas que impactan en la realizacion del Plan Municipal de Desarrollo
2024 - 2027, con la firme intencién de que sea un material de conocimiento proporcione la
orientacion que se requiere en las unidades administrativas.

Con el propdsito de mejorar y conducir los esfuerzos del personal en la realizacién de las tareas que
se les han asignado, auxiliandoles en el cumplimiento de sus funciones y procesos de manera clara

El Manual de Organizacion es un documento de observancia general, su consulta permite identificar
con claridad las funciones Administrativas y operativas y evita la duplicidad de funciones y muestra
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MISION

Es una Area eficaz, eficiente y oportuna; donde se realizaran acciones como: administrar, supervisar
y controlar los trabajos y/o actividades de mantenimiento con el objetivo de dar un buen
funcionamiento de las dreas y manzanas que son dedicadas para la disposicion de cadaveres,
ofreciendo un trato de dignidad y conservacidn de la cultura y tradicién que cada familia Tixtleca,
asi como el mejoramiento de las expectativas exigidas por la comunidad, instrumentando los
mecanismos para garantizar el acceso efectivo a los servicios y tramites.

VISION

Lograr como institucion gue el municipio cuente con un modelo de Pantedn eficiente que planee y
proyecte de manera oportuna la prestacién de los servicios, haciéndolo con calidad, calidez, tanto
en el campo como en lo administrativo, para beneficio de nuestra sociedad.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

= Ley Orgdnica Municipal del Estado de Guerrero.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tixtla de Guerrero
¢ Reglamento de Panteones para el Municipio de Tixtla de Guerrero

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tixtla de guerrero

TIXTLA
sy

Rasiingy

1]

RN

: 2 ;‘
:a J ' !mﬂ: T,
ool .W{-{u? 7
T W
| [ N~

DM| ’ . i ; ‘ e > : 2 ] - . .. ,'7‘-' - _{, .‘_. . e R
X : . /[ PAL
¢ v
|h\\iﬂ ANTESN j

—1

h!
i o

hEREAS
e




TIXTLA

iEs parea todos!

GOEBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

ATRIBUCIONES

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Tixtla.

Articulo 141.- De la Administracion de Panteones;

La administracion de panteones, correspondera al ayuntamiento a través de la Secretaria General
con forme lo disponga la ley de panteones vigente en la entidad.

Al frente de la administracién de panteones habra un administrador que sera nombrado por el
ayuntamiento, a propuesta del presidente municipal, y observara las siguientes obligaciones:

1.- Rendir semestralmente al Presidente Municipal con copia a la tesoreria Municipal, un informe
de las operaciones realizadas para llevar el archivo de la administracion.

2.- Asignar a los empleados a su cargo, las labores que deben realizar.

3.-Llevar un registro, con los siguientes datos, Nombre, sexo, edad, y causa de fallecimiento de la
persona cuyo cadaver sea sepultado, asi mismo como la clase, lote y nimero de la fosa que se ocupe.

4.- En general aguellas que sean compatibles con su cargo o que le asigne el presidente municipal.
Corresponde a la drea de Panteones:

I. Prestar los servicios de inhumacién, re inhumacién, exhumacion en cadaveres, restos humanos y
restos aridos, refrendos de inhumaciones y criptas en los panteones municipales previo pago de los
derechos correspondientes;

1l. Llevar un control de inhumaciones y exhumaciones, asi como los refrendos de los derechos de
usos de las fosas;

11, Llevar a cabo las visitas de inspeccion a los panteones a efecto de verificar el cumplimiento de lo
dispuesto por el presenté ordenamiento;

IV. Fijar las especificaciones técnicas de los tipos de fosas, criptas y nichos que se construyan en
cada pantedn indicando la profundidad maxima que puede excavarse, asi como los procedimientos
de construccién;

V. Las demas facultades y atribuciones que le sefialen diversas disposiciones Legales y
administrativas aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Administrador del Pantedn Municipal
1.2. Auxiliar administrativo

1.3. Auxiliar operativo

ORGANIGRAMA
(SECRETARIA GENERAL)

Administrador del Panteon
Municipal

Auxiliar Aministrativo | | Auxiliar Operativo
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DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBIJETIVOS:

El drea de Pantedn Municipal tiene como objetivo proporcionar los diferentes tramites y/o servicios
de inhumacion, exhumacion, depdsito de cenizas; refrendos de los lotes y permisos de construccién
que son solicitados por la ciudadania, dar mantenimiento y conservacion a las areas, con la finalidad
de brindar un servicio pablico adecuado y eficiente.

Puesto Administrador del Panteén Municipal

Reporta a: Secretaria General

Le Reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo
FUNCIONES:

|. Ordenar la apertura y cierre del pantedn a las horas fijadas;
II. Vigilar el buen uso de las instalaciones;
. Supervisar las actividades de sus subordinados;

IV. Permitir las Inhumaciones y exhumaciones, previa la entrega que hagan los interesados de la
documentacion respectiva, expedida por las autoridades competentes;

VI. Sefialar los lugares para cada uno de los procedimientos anteriores;
VIIl. Cuidar los dtiles, herramientas y demas objetos pertenecientes al pantedn;

IX. Vigilar que los constructores de lapidas, barandales, jardineras o monumentos se ajusten a las
disposiciones de este Reglamento; y '

X. Reportar cualquier necesidad que se presente dentro de las instalaciones de los panteones;

XI. La supervision de los panteones publicos, ejidales, delegacionales y particulares concesionados.
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FUNCIONES DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO.

* Enlace con otras direcciones, areas o jefaturas.

e Elaboracién de memorandum de exhumacidn.

» Elaboracion del reporte y depdsito de ingresos.

e Elaboracidn y entrega de documentos de guarda restos, nichos y lotes.

e Elaboracidon de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

e Elaboracidon del Presupuesto Basado en Resultados (PBR)

» Elaboracion de actividades mensuales, agenda mensual, requisiciones, oficios.
e Gestion con el drea de obras publicas

= Atencion a la ciudadania de forma personal para los tramites y/o servicios.

 Verificar de manera fisica las colindancias y medidas para la actualizacion de los refrendos y
regularizaciones

e Atencion con los usuarios para verificar de manera fisica y visual su capilla y/o tumba.

¢ Contestacion a llamadas telefdnicas, atencidn a la ciudadania de forma personal para los
diferentes tramites y/o servicios que sean solicitados.

¢ Atencidn en los servicios de inhumacion y exhumacidn en la recepcién de los documentos
oficiales requeridos.

e Elaboracion y recepcion de memorandum de inhumacion.
¢ Recepcion de los memorandums de exhumacion.

e Recepcion del expediente y permiso de construccion.

* Registro en libros los datos de las inhumaciones.

s Registro en libros los datos de las exhumaciones

» Registro en libros los datos de las Deposito de cenizas

= Registro en libros los datos sobre los Igtes y titulares.
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AD

PANTEGHN CIPA /

e Cumplir con las érdenes de trabajo que les sean encomendadas por el Administrador del
pantedn;

¢ Cerciorarse de la ubicacion exacta de |la fosa donde se hara el servicio;
e Cuidar y responder por las herramientas de trabajo que se les asignen;

= Atencion fisica en servicios de inhumacion, exhumacion y excavaciones, construccion de cortinas
y losas, reparaciones de imperfectos de las diferentes areas del pantedn Municipal de Tixtla

* Atencion fisica en servicios de inhumacién, exhumacion y excavaciones, construccion de cortinas
y losas, reparaciones de imperfectos de las diferentes dreas del pantedn Municipal de Tixtla

 Barrido de pasillos, dreas y manzanas de contempla la primera y la segunda seccién del Pantedn
Municipal;

e Limpieza de los bafios;
¢ Limpieza en la bodega;
e Limpieza de Capilla;

* Recoleccion de Basura.
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GLOSARIO:

e Exhumacion: se trata de la actividad que tiene como fin extraer el cadaver del arca funebre.
e Fosa: excavacion o construccidn donde se entierran o inhuman los restos.

¢ Inhumacion: del Latin Inhumare que significa "en tierra" por lo que ha de entenderse la accién
de enterrar a un cadaver en los sitios determinados para tales fines.

¢ Re-inhumacidn: accién de volver a enterrar los restos de una persona, por lo general en un lugar
diferente.

CITAS BIBLIOGRAFICAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

» Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

s Reglamento Interno de H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tixtla de guerrero
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