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Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Panteones, el cual
contiene informacion referente a su estructura y fungionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para
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Il. INTRODUCCION

Este documento de trabajo nos sirve como evidencia fisica, escrita y descriptiva del
procedimiento correcto para llevar a cabo de manera optima los diferentes servicios que
ofrece la Direccién de Panteones a todos aquellos ciudadanos que asi lo requieran,
definiendo claramente los lineamientos, funciones y responsabilidades de todos los
empleados para colaborar en un ambiente de mejora continta, destacando asi la

relevancia & importancia del mismo.
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La Direccion de Panteones es la unidad administrativa encargada de proporcionar de
manera oportuna y eficiente los servicios de inhumacion, exhumacién y reinhumacion
solicitados por la ciudadania; en instalaciones limpias, seguras y confiables, acorde a las
politicas y requerimientos de calidad que fueron establecidos por la presente Administracion.

lll. OBJETIVO
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1.

reforma y deroga esta constitucion.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Ley General de Salud.

4. Ley de Salud del Estado de Morelos.

5. Ley Organica Municipal del Estado del Morelos.

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

7. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

8. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

9. Ley de Ingresos 2012 del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

10. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
11. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.

12. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, Morelos.

13. Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.

14. Reglamento de Panteones para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.

15. Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

16. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Panteones.

17. POA — (Programa Operativo Anual 2012).

18. Y demas Leyes, Decretos, Reglamentos, Convenios, Circulares, y otras disposiciones de

caracter Administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num.150 donde se adiciona,




Ayurdarniento
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE.

DIRECCION DE PANTEONES.
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SDUOySPMyMA-w
DP-02

Revisién: 9

Pagina 7 de 65

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Unidad Administrativa encargada de proporcionar los servicios de
inhumacién, exhumacién y reinhumacion de cadaveres o restos humanos,
mediante procedimientos claros y precisos para la ciudadania, en un marco
de legalidad y eficiencia.

VISION

Ser una Direccién que planeé y proyecte de manera oportuna la distribucion
de espacios para sepultar en los diferentes panteones municipales, asi como
cumplir puntualmente con los servicios solicitados acorde a las necesidades

de la ciudadania.

VALORES
Calidad Responsabilidad
Honestidad Puntualidad
Equidad Respeto

Compromiso Trabajo en equipo
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
CaFt’tlagoria Puesto Nombre Subtotal | Total
aza
CF02002 | Director Ana Paloma Amor Olvera Tinoco 1 1
A01001 |Jefe de Oficina Guadalupe Marcela Ramirez Ortiz 1 1
T01003 | Jefe de Brigada Nicolas Hernandez Jaimes 1 1
A01005 |Advo. Especializado Rita Gonzalez Garcia 1
A01001 |Advo. Especializado Alba Margarita Sandoval Torres 1 2
A01007 | Auxiliar Administrativo Alma Delia Castillo Ramirez 1 1
S06005 | Operador Antonio Lagarza Pérez 1 1
S05009 {Chofer Jesus Murnoz Nava 1
S05009 |Chofer Rodolfo Mancera Dominguez 1
S05009 | Chofer Vacante 1 3
S05009 |Albadil Tolentino Martinez Pedro 1
S05009 |Albanil Juan Antonio Garcia Torres 1
S05009 | Albadil Vacante 1
S05009 | Albanil Vacante 1 4
S07003 | Vigilante Eduardo Rafael Aranza Aguado 1
S07003 | Vigilante Jesus Flores Tarango 1
S07003 | Vigilante Marcos Garcia Martinez 1
S07003 | Vigilante Sergio Garcia Pérez 1
S07003 | Vigilante Luis Lorenzo Serrano Calixto 1
S07003 | Vigilante Albino Rogel Dominguez 1
S07003 | Vigilante Vacante 1 7
S05013 |Ayudante Anastacio Barrera Jose 1 1
S05013 | Ayudante de Albaiil José de Jesus Colorado Galicia 1
S05013 | Ayudante de Albaiil Inocencio Diaz Santos 1
S05013 | Ayudante de Albaiiil José Estrada Arenas 1
S05013 |Ayudante de Albaiiil Ernesto Galindo Reyes 1
S05013 | Ayudante de Albaiil Carlos Cesareo Garcia Torres 1
S05013 | Ayudante de Albail Gabriel Rivera Nava 1
S05013 |Ayudante de Albanil Alfredo Tolentino Martinez 1
S05013 | Ayudante de Albaiiil Javier Vilchis Toral 1 8
S05002 |Intendente Remedios Otero Ortiz 1 1
TOTAL 31 31
L




s AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  [oros - oo™ |
© i SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, | Revision:9

Lo OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Pagina 10 de.65
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
2009 - 201 BB, DIRECCION DE PANTEONES

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Panteones Subsecretario de Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Jefe de Brigada Operativa

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos y Medio
Ambiente, las atribuciones del Director de Panteones seran las siguientes:

l.- Planear, programar, organizar, supervisar, evaluar y llevar un estricto control del
desarrollo de los programas y trabajos inherentes a los panteones;

Il.- Proponer a sus superiores y a la Comisién de Servicios Publicos Municipales, los
programas, politicas, lineamientos y criterios que norman el funcionamiento de los
panteones a su cargo;

lll.- Proponer a sus superiores y a la Comisiéon de Servicios Publicos Municipales, los
anteproyectos y propuestas que reciba por parte de la ciudadania, del personal a su
cargo y las propias, para someterlas al Cabildo para su analisis y aprobaciéon en materia
de panteones;

IV.- Ordenar la puntual apertura y cierre de los panteones a las horas fijadas en el
Reglamento de la materia;

V.- Ejecutar las érdenes de inhumacién, exhumacion, traslado, velaciéon, cremacion o
reinhumacioén, previa la entrega que hagan los interesados de la documentacién
respectiva, expedida por las autoridades competentes, de conformidad con el
Reglamento de la materia;
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Panteones Subsecretario de Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Jefe de Brigada Operativa

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

Llevar un estricto control de las fosas mediante la numeracion progresiva en
las mismas;

Llevar al dia el registro de sus movimientos,
En los casos de perpetuidad, llevar un registro por separado;

Publicar mensualmente en el tablero de avisos del pantedn, un informe de
las fosas cuyos derechos hayan vencido para los efectos de este apartado:
exhumacioén cremacion, traslado o reinhumacion, segun proceda;

Prohibir la entrada al pantedn de personas en estado de ebriedad 6 bajo el
efecto de drogas o enervantes;

Cuidar que se preparen constantemente las fosas necesarias para los
servicios;

Proporcionar a los particulares la informacion que soliciten acerca de la
situacién de sus lotes;

Mantener dentro de los panteones municipales el orden y respeto que
merecen dichos lugares;

Informar de sus funciones a la Comision de Servicios Publicos Municipales
mensualmente ;

Contribuir con las autoridades federales, estatales y municipales, cuando
estas asi lo requieran,

Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Panteones

Licenciatura Titulado o Pasante.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de personal
Administracion

Dominio de P.C.

Elaboracién y manejo de presupuestos
Reglamento de panteones y leyes internas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

Oficina y Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Don de Mando

Toma de Decisiones
Capacidad de Analisis
Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Etica profesional
Honestidad

Disciplina

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Director de Panteones

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado en Inhumaciones
Administrativo Especializado en Ingresos

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

VIII.

Coordinar al personal Administrativo, para la atencion a la ciudadania, en los
diferentes tramites que se realizan, asi como llevar al dia los controles de los
servicios propios del area.

Proporcionar los datos requeridos por los administrativos especializados de
inhumaciones e Ingresos, con la finalidad de elaborar los informes y reportes;
Proponer a su superior inmediato los anteproyectos, sugerencias y aportaciones
tanto recibidos de la ciudadania como de iniciativa propia, para someterlos a
consideracion del mismo.

Auxiliar en la ejecucion de las 6rdenes de inhumacion, exhumacion o
reinhumacion, previa entrega de la documentacion respectiva, expedida por las
autoridades competentes.

Apoyar en para generar los contratos 6 recibos en su caso, asi como en los
ingresos por los conceptos de pago de cuotas de: mantenimiento, permisos de
construccion, registro de perpetuidades, constancias de posesién, duplicados,
refrendos, traspasos, etc;

Supervisar los servicios de inhumacién, exhumacion, y reinhumacion en
ausencia del Jefe de Brigada Operativa.

Llevar el control de las listas de asistencia y los demas reportes de incidencias y
del personal administrativo y operativo.

Mantener actualizados y organizados los controles de consumo de gasolina del
parque vehicular a cargo de la Direccién, asi como supervisar el mantenimiento y
buen funcionamiento de las unidades.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Director de Panteones

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado en Inhumaciones
Administrativo Especializado en Ingresos

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Elaborar puntualmente las requisiciones de material necesario para el buen
funcionamiento administrativo y operativo de la Direccién.

Xl. Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Director de Panteones

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Personal
e Conocimientos administrativos y manejo de P.C.
¢ Conocimiento amplio de las funciones del area.

EXPERIENCIA LABORAL

3 arios

ACTITUD / PEROSONALIDAD

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en Equipo
Madurez

Amabilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio - Alto

Fisico - Mental
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Oficina
Inhumaciones

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender personaimente a los solicitantes de servicios de inhumacién, exhumacion
y reinhumacién;

Il. Verificar la documentacion necesaria para tramitar los referidos servicios y recabar
la documentacién necesaria para la integracién de los expedientes;

Ill. Registrar los servicios de inhumacién atendidos en la libreta de control diario;

IV. Mantener al dia los registros en los libros de perpetuidades e inhumaciones;

V. Elaborar hoja de control de inhumaciones con los datos de cada inhumaciéon y
entregarla al jefe de departamento;

VI. Archivar mensualmente los expedientes integrados con motivo de los servicios
propios del area;

VIl. Generar con la informacion recibida, los contratos para realizar los recibos por los
conceptos correspondientes para que se hagan los cobros necesarios, pudiendo
ser estos: actualizacién de mantenimiento, permisos de construccion, registro de
perpetuidades, constancias de posesion, duplicados de perpetuidades, etc....;

VIII. Proporcionar a la ciudadania la informacién que requiera respecto de cada uno de
los conceptos referidos en el punto anterior, 6 en relacion a sus fosas;

IX. Realizar busquedas para elaborar constancias de posesion, duplicados de
perpetuidades, etc....;

X. Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.




Clave: : DT-SDUOySPMyMA- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DP-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, |Revision:9

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Pagina 17 de 65
P MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
HONE - DIRECCION DE PANTEONES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Medio Superior, carrera técnica y/o
Inhumaciones equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencion al publico
¢ Conocimiento basico de Computacion
e Conocimiento de las leyes y reglamentos que se relacionan con el area.
¢ Conocimientos en Administracién.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Amabilidad Medio
Madurez
Sentido de responsabilidad
Iniciativa
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Administrativo Especializado en

Inhumaciones

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Atender a los solicitantes y orientarlos para los distintos servicios que presta el
area y canalizarlos para el area necesaria.

Mantener en orden los expedientes de la direccion;

Capturar censo obtenido del trabajo de campo en los panteones: La leona, Las
Margaritas, Tlaltenango, Antonio Barona, Chapuitepec, Acapatzingo y
Teopanzolco.

Llevar un control en expedientes de los distintos documentos que maneja la
direccién; asi como documentos recibidos, y dias econémicos de los
trabajadores.

Auxiliar a los Administrativos especializados y realizar las busquedas para
elaborar constancias de posesién, duplicados de perpetuidades, etc.

Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
AuXiIiar Administrativo Medio Superior, carrera técnica y/o
equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencién al publico
e Conocimiento basico de Computacién
o Conocimiento de las leyes y reglamentos que se relacionan con el area.
o Conocimientos en mecanografia, archivo y presupuestos.
e Conocimientos de oficina administrativos y contables.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Amabilidad Medio
Madurez
Sentido de responsabilidad
Iniciativa
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Oficina
En Ingresos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Mantener actualizados los datos en el Sistema Integral de Panteones, conforme
a los movimientos que se realizan dia a dia.

Il Verificar que se encuentren actualizados los pagos en los distintos servicios que
presta la Direccion de Panteones en relacién a las inhumaciones,
reinhumaciones ,exhumaciones, constancias, etc, realizadas diariamente;

llIl. Capturar los datos necesarios para generar los contratos correspondientes por
fosa de los diferentes panteones municipales, con toda la informacién requerida
tanto de los titulares, como beneficiarios y persona o personas inhumadas en las
mismas.

IV. Generar los recibos para cobro de ingresos en los casos de inhumaciones,
exhumaciones, reinhumacién de restos aridos, para actualizaciones de:
mantenimiento, permisos de construccion, registro de perpetuidades,
constancias de posesion, perpetuidades, refrendos, traspasos, etc;

V. Elaborar reporte diario de ingresos por conceptos, asi como los reportes
mensuales de los mismos, para control interno y enviar a la SSP, para
conocimiento del C. Subsecretario de esta Dependencia;

VI. Elaborar y requisitar formatos varios para inhumaciones, ingresos, tablas,
graficas, reportes, registros, informes, etc;

VII. Realizar las listas de las fosas que presentan afios de adeudos y publicar
mensualmente en el tablero de avisos, asi como informe de las fosas que cuyos
derechos hayan vencido para los efectos necesarios; costos y descuentos.

VIIl.  Atender al publico, proporcionandole la informacién que requiera;

IX. Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato 6 superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Medio Superior, carrera técnica y/o
En Ingresos equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencidn al publico
e Conocimiento basico de Computacion
e Conocimiento de las leyes y reglamentos que se relacionan con el area.
e Conocimientos en Administracion y contabilidad.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Amabilidad Medio
Madurez
Sentido de responsabilidad
Iniciativa
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada Operativa

Director de Panteones

PERSONAL A SU CARGO

Operador
Chofer
Vigilante
Albanil
Intendente

AW

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Coordinar y supervisar al personal Operativo, para atencién a la ciudadania y
servicios que el area requiera, asi como llevar un control de los roles y guardias
del personal operativo y actividades que desempeirien.

. Supervisar los lotes y permisos de construccién; asi como verificar que tengan
las medidas establecidas en el Reglamento de Panteones.

II. Cuidar que se preparen constantemente las fosas necesarias para los distintos
servicios que presta la Direccion.

IV.  Verificar la puntual apertura y cierre de los panteones, como se establece en el
reglamento de Panteones.

V. Coordinar el transporte del personal para la atenciéon de servicios de inhumacion
y mantenimiento a los diferentes panteones municipales (La Leona, Tlaltenango,
Antonio Barona, Las Margaritas, Chapultepec, Acapantzingo, Teopanzolco);

VI. Reportar semanalmente a su jefe inmediato los avances en los programas de
mantenimiento que fueron realizados por el area operativa;

VIl.  Difundir los programas de mantenimiento referidos en el punto anterior a todo el
personal operativo;

VIII. Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO ESCOLATIDAD

equivalente.

Jefe de Brigada Operativa Medio Superior, Carrera Técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de personal

Conocimientos basicos en construccion
Conocimiento de las leyes y reglamentos del Area.

®

e Conocimiento del uso adecuado de equipo pesado y herramientas de trabajo.
®

[ ]

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Don de Mando Medio
Iniciativa
Sentido de Responsabilidad
Caracter
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador -Chofer Jefe de Brigada Operativa

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.-Operar con responsabilidad y eficiencia los transportes del area de panteones, asi
como realizar los recorridos en los diferentes panteones de la direccion;

Il.- Trasladar a los diferentes panteones Municipales los materiales de construccion,
basura, desechos sélidos etc. Para trasportarlo al lugar de acopio que se indique;

Itl.-Verificar que los vehiculos a su cargo se encuentren en éptimas condiciones para el
desemperio diario, realizando reportes de la situacién de las unidades al jefe
inmediato;

IV.- Suministrar a la unidad a su cargo del combustible y demas consumibles
necesarios para su 6ptima operacion, asi como mantenerlo en condiciones limpias;

V.- Contar con sus documentos en regla como lo es la licencia y credencial de
trabajador del ayuntamiento;

VI.- Apoyar y auxiliar al personal a la recoleccion de desechos organicos y sélidos, en
los diferentes panteones de la direccion de Panteones;

VII.-Y las demas funciones que delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador -Chofer Secundaria Terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos de Manejo
e Experiencia en la operacion de unidades de carga hasta de 3 Toneladas
e Conocimiento basico del Reglamento de Transito

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILI

DAD

Honradez Bajo
Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Madurez

Puntualidad

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Vigilante Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ayudante”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL
VII.

VIII.

Permitir la realizacion de servicios de inhumacién, exhumacién o reinhumacion en
el pantedn a su cargo, recoger sin excepcion a los interesados la orden de
inhumacién respectiva y entregarla al jefe de brigada operativa semanalmente,
llevando un control por escrito.

Abrir y cerrar todos los dias el pante6n asignado con un horario de 8 a 18 horas;

Informar a la ciudadania las normas y reglamentos de panteones, contando con
una libreta de quejas y sugerencias para uso publico ;

Prohibir la entrada de personas en estado de ebriedad 6 bajo el influjo de
enervantes al panteon;

Avisar a la Direccion de cualquier incidencia;
Mantener en buenas condiciones de limpieza, el panteén a su cargo;

Mantener limpias y abastecidas las piletas de agua, durante todo el dia del
pantedn a su cargo;

Prohibir la entrada de vehiculos al interior del panteén, salvo en caso de personas
de edad avanzada y que el pantedn lo permita;

Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Vigilante

Primaria, Secundaria 6 Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencién al publico
e Conocimientos basicos en vigilancia.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Madurez
Trabajo en equipo

Sentido de responsabilidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio- bajo

ESFUERZO

Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMEDIATO

Albaniil

Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

Ayudante de Albaiiil (8)

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Construir nichos y guarniciones;

Il. Realizar maniobras de reparacién de inmuebles;

II. Construir piletas en los panteones Municipales;

V. Usar, cuidary responsabilizarse del manejo que debe darse a la herramienta de

trabajo que se utiliza y compartirla con los ayudantes de albaiil;

V. Auxiliar y apoyar en los distintos servicios que presta la direccion de Panteones

en sus diferentes panteones municipales;

VI. Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Albanil

Primaria, Secundaria 6 Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en construccion
e Manejo adecuado de herramienta y equipo de albaiiileria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos

Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Madurez
Amabilidad

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Ayudante de albafiil - Ayudante Albaiil

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Excavar la(s) fosa(s);
I Auxiliar en la construccién de nichos y guarniciones;
. Cubrir el ataud con la tierra producto de la excavacion;

IV.  Realizar las maniobras necesarias, para preparar la sepuiltura en caso de
nichos en prevencion;

V. Sellar con mezcla (cal, arena, cemento, mortero), y poner las lozas en caso
de sepultar en nicho;

VI. Barrer manualmente el acceso, calles, pasillos y andadores de los panteones
municipales, de acuerdo al programa de mantenimiento difundido por el jefe
de departamento;

VII.  Recolectar los desechos solidos generados en los panteones municipales y
depositarlos, seguin sea el caso, en contenedores 6 en el camién de volteo;

VIll. Chaponear y desmalezar las areas de los panteones municipales que lo
requieran, de acuerdo al programa de mantenimiento autorizado;

IX. Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Ayudante de Albanil - Ayudante

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en construccion
¢ Uso adecuado de herramienta de trabajo

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Madurez

Amabilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio - Bajo

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendente Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Asear el area de las oficinas administrativas ( barrido y trapeado de pisos,

sacudido y lavado, en su caso, del mobiliario);
Mantener limpios los bafios publicos;

Mantener limpios los vestidores del personal operativo;

Conservar en perfecto estado de limpieza la capilla de cenizas, la capilla de

oficios religiosos y el acceso principal al pantedn;
Regar plantas y areas verdes;

Y las demés funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Intendente

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Todo lo relacionado con el aseo y mantenimiento de oficina.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Oficina y Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Madurez

Trabajo en equipo

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico
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IX. POLITICAS

. Brindar un servicio a la ciudadania con calidad humana para la realizacién de los tramites
Administrativos y aquellos relacionados con inhumaciones.

. Puntualidad en la tramitacion de los servicios de inhumacién, de acuerdo a las formas y
tiempos estipulados por la Direccién.

. Conservar el buen funcionamiento, mantenimiento y seguridad de los panteones adscritos a
la Direccion de Panteones del Municipio de Cuernavaca.

. Incentivar al personal que conforma la Direccién de Panteones, a efecto de conseguir un
optimo desempefio en sus funciones.

. Puntualidad en los horarios de apertura y cierre de los Panteones Municipales.

. Portacién de uniformes limpios y en buen estado del personal operativo asi como la credencial
del ayuntamiento para identificarlos.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
A) INHUMACIONES EN LOTE PROPIO O NUEVO

1.- Propésito:
Organizar y definir las actividades del personal Administrativo y operativo con la finalidad de

agilizar el tramite del servicio de inhumacion.

2.- Alcance:
El procedimiento involucra a la ciudadania, asi como al personal Administrativo y Operativo de
la Direccion de Panteones.

3.-Referencia:
Reglamento de Panteones
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Plblicos Municipales
y Medio Ambiente la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos la revisién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Panteones la elaboracion, implantacién y actualizacion del
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo y Operativo dar cumplimiento a las

actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:

Inhumaciones: Es la accién de depositar el cadaver en una fosa para sepultar.

Perpetuidad: es la concesién que se otorga al familiar del finado, de contar con la fosa dénde
se realizd la sepultura del cadaver, durante un lapso de 99 afios, siempre y cuando se
encuentren sus pagos actualizados, con forme a lo que sefala el reglamento de Panteones, a
partir de la fecha en qué fue ocupado el espacio por primera vez.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
Descripcién de Actividades.
Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE INHUMACIONES EN LOTE PROPIO O NUEVO

TR'E'X'E(Z)A'?‘LR: ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD SOLICITANTE ESPECIALIZADO DE
INHUMACIONES
\4
Solicita copia de
10 Solicita servicio de certificado de
minutos inhumacion defuncion y datos
Actividad ] »| del finado asi como
1 del familiar que lo
reporta.
2 Certificado de
2a 15 defuncié
minutos
Actividad
2
Pedir doc. de
Perpetuidad, y
recibo actualizado
de mantenimiento, y
en su caso doc. para
5a10 actualizar
minutos expediente
Actividad 3
3 Doc. de
Perpetuidad.
FO-SSP-DP-07 :
Ultimo recibo de
pago
oC. para
acreditar
parentesco, acta
de matrimonio
Reportar al jefe de nacimiento
brigada y realizar la
inspeccion fisicas de
la fosa.
10a15
minutos 4
Actividad
4
A
5
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TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA DIRECTOR DE ESPECIALIZADO DE JEFE DE BRIGADA
ACTIVIDAD PANTEONES INHUMACIONES OPERATIVA
Analizar,
5a40 verificar y supervisa
minutos la fosa
Actividad
5 —SI Control de
Servicios
FO-SSP-DP-0
2ab Actualizar datos,
minutos Elaborar autorizacion, y
Actividad en su caso cobrar los
6 e conecta con el adeudos o perpetuidad.
procedimiento de
la Direccién de 6 Hoja de
Ingresos Autorizacion
FO-SSP-DP-01
5a 15 Documento de
minutos perpetuidad
Actividad FO-SSP-DP-07
7 Verificar datos de
Autorizacion y
perpetuidad en su |4
caso, para
autorizar y firmar
2a5b
minutos 7
Actividad
8 Asignar al personal
para la realizacion
del servicio
8
10a 60
minutos
Actividad
9
Trasladar al

personal operativo
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TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO PERSONAL
REALIZAR LA SOLICITANTE ESPECIALIZADO DE OPERATIVO
ACTIVIDAD INHUMACIONES
1a3 Excavar la fosa,
horas preparar para
Actividad epultar el cuerpo
10 10
Control de
Servicios
FO-SSP-DP-
5a10
minutos
Actividad Entrega la Orden de
11 Inhumacién. Solicitar al familiar
la boleta de la orden
7' de inhumacién.
30a 60 TI Orden de
minutos Inhumacién
Actividad
12
5.a 10 Depositar el cuerpo y
minutos »| tapar fosa.
Actividad
13
13
Verifica que todo
quede en buenas <
10230 condiciones después
minutos del servicio.
Actividad
14 Recibir y archivar
14 boleta de inhumacién
hoja de control, y en
su caso; documento
de perpetuidad
» 15
Control de
10a20 Servicios
minutos FO-SSP-DP-0 Orden de
Actividad Inhumacion
15 Libro de
Inhumaciones

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INHUMACIONES EN LOTE PROPIO O NUEVO

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Solicitante.

Solicita servicio de inhumacion puede ser
personalmente o via telefénica.

Administrativo Especializado

de Inhumaciones
(AEI)

Atiende el servicio, solicita datos de
inhumacién (nombre del finado, panteén,
clase, hora, tipo de ataud, familiar, domicilio,
teléfono, funeraria y quién reporté el
servicio), anotarlos en la bitacora.

AEI

Solicita el documento de perpetuidad, ultimo
recibo de pago de mantenimiento, y en su
caso actas de defuncién, copia de acta de
nacimiento, matrimonio; etc. Para que se
actualice el expediente.

AEI

Reporta al jefe de brigada para que realice
la inspeccién necesaria en el panteén
sefialado y se verifique si es factible o no el
servicio.

Jefe de brigada
Operativa
(JBO)

Se traslada al pantedn sefalado para
verificar, analizar y supervisar la fosa, y si se
encuentra en condiciones de poder ocuparla
para realizar la inhumacién, reportando sus
observaciones en las hojas de Control de
Servicios.

Control de Servicios.
FO-SSP-02

AEI

Actualiza los datos, elabora la autorizacion
de Inhumacion y si es necesario realiza una
constancia, o el documento de perpetuidad,
asi como envia los pagos correspondientes
de dichos tramites, o los pagos necesarios
para dejar al corriente la fosa.

Se vincula con el procedimiento de la
Direccién de Ingresos.

Asi como toma los datos necesarios de la
hoja de control de servicios.

Hoja autorizacién inhum.
FO-SSP-DP-01

Control de Servicios
FO-SSP-DP-02

Doc. de Perpetuidad
FO-SSP-DP-07

Director de panteones.

(DP)

Verifica, coteja y autoriza la orden de
Inhumacion, por lo que firma los
documentos necesarios.

Hoja de autorizacion
inhumaciones.
FO-SSP-DP-01
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
8 JBO Asigna al personal operativo, para realizar la
excavacion de la fosa.
9 Asigna al personal indicado para trasportar
JBO al personal o el mismo trasporta el personal
al pantedn sefalado.
10 Personal operativo Recibe instrucciones y procede a excavar la | Control de Servicios
(PO) fosa y prepararla para sepultar. FO-SSP-DP-02
11 Personal Operativo Solicita al familiar la boleta de la orden de Orden de Inhumacion
(Vigilante) inhumacién, esta actividad la realiza Control de Servicios
(POV) principalmente el vigilante al entrar al FO-SSP-DP-02
pantedn sefalado, asi como archiva la hoja
de control. Para que posteriormente se lieve
al Personal especializado de Inhumaciones.
12 Solicitante Entrega la Orden de inhumacion.
13 PO Deposita el cuerpo en la fosa.
14 Vigilante Supervisa que todo este en buenas Control de Servicios
(V) condiciones, y que se termine el servicio con | FO-SSP-DP-02
eficiencia y calidad. Orden de Inhumacion
Archiva los documentos, para que
posteriormente los lleve al administrativo
especializado.
15 AEI Recibe y archiva boleta de inhumacién, hoja | Control de Servicios
de control de servicios y registra en el libro | FO-SSP-DP-02
de inhumaciones; y en el caso que Orden de Inhumacion
corresponda, también archiva la perpetuidad | Libro de Inhumaciones.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Ar;'e:o Documento Clave
1 Hoja de Autorizacion FO-SSP-DP-01
2 Control de Servicios FO-SSP-DP-02
3 Documento de Perpetuidad FO-SSP-DP-07
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B) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS DE CONSTRUCCION

1.- Propésito:
Tiene como finalidad eficientar el tramite del permiso de construccion, asi tener un control en lo
que ocurre dentro de los panteones municipales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Pablico en General, a la Direccidén de Ingresos, al area
Administrativa y Operativa de esta Direccién.

3.-Referencia:

Reglamento de Panteones

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales
y Medio Ambiente la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Panteones la elaboracién, implantacion y actualizacién del
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo y Operativo dar cumplimiento a las actividades
descritas en el mismo.

5.- Definiciones:

Perpetuidad: es la concesion que se otorga al familiar del finado, de contar con la fosa donde
se realizé la sepultura del cadaver, durante un lapso de 99 afios, a partir de la fecha en qué fue
ocupado el espacio por primera vez.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS DE CONSTRUCCION
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA SOLICITANTE ESPECIALIZADO DE JEFE DE BRIGADA
ACTIVIDAD INGRESOS OPERATIVA
5a10 ( INICIO )
minutos
Actividad
1
Solicitar servicio de
construccién
1
riiiu:oos Solicitar documento
Actividad de perpetuidad y de )
2 mantenimiento  |Oficio de
ctualizado, para |Perpetuidad. -
2 I coteio 1 Recibo Pago
0O-SSP-DP; mantenimiento.
5a 10
minutos
Actividad Llenar solicitud de)
3 permiso de
construccioén.
3
5a10
minutos \
Actividad A
4 Informar la
programacion de la
cita para realizar la
4 | supervision Solicitud de
Permiso.
FO-SSP-DP-03 Realizar la
supervision, y hacer
las anotaciones en
1a5 la hoja de
hgr_as » ificacion de lote
Actividad 5 Hoja de
5 Verificacién de
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16! Fa
20092012 DIRECCION DE PANTEONES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO JEFE DE BRIGADA SOLICITANTE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO DE OPERATIVA
ACTIVIDAD INGRASOS
1a24 Reportar y entregar la
horas hoja de verificacién, al
Actividad Admi. especializado en
6 Ingresos, y firmar de
rificado el formato de -
6 permiso. Hoja de
Verificacion de
Elabora la carta
5a 10 compromiso que
minutos firma el solicitante. |4 Solicitud de
L permiso
ACtI\_//Idad 7 Carta FO-SSP-DP-03
compromiso
l\/ Firma la carta
compromiso, y entrega
5a 10 »{ una copia del IFE del
minutos encargado del trabajo.
Actividad
8 8
Mandar el cobroy
anexar datos del
5210 recibo a la solicitud }«<
minutos 9
Actividad Solicitud de
9 ) Permiso.
Se conecta con e FO-SSP-D
procedimiento de Recibo
la Direccion de Oficial.
Ingresos Se entrega una
copia del
5a 10 recibo a la
minutos p| Cubrir pagoy recibif-{ Personaque
Actividad recil’))o%riginm realiza el
10 trabaio
10

Recibo
Oficial.
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Ayuntamionto
2009202 DIRECCION DE PANTEONES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO EN
ACTIVIDAD INGRESOS
5a t10 Archivar recibo y
minutos ar al il
Actividad entregar al auxiliar

11

administrativo para
archivar permiso de

construccion Solicitud de ,
Permiso Recibo
11 FO-SSP-DP-0 Oficial

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS DE CONSTRUCCION

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 Solicitante. Solicita el permiso correspondiente para
llevar a cabo una construccion

2 Administrativo Especializado | Solicita el documento de perpetuidad, y Oficio perpetuidad

en Ingresos. ultimo recibo de pago de mantenimiento. Recibo pago de
(AEL) Nota: debe de estar al corriente en sus mantenimiento
pagos de mantenimiento. actualizado

3 AEI Llena solicitud de permiso de construccién
con los datos del solicitante y los del finado.

4 AEI Informa al solicitante que se programara una | Solicitud de permiso
cita para llevar a cabo una supervision en el | FO-SSP-DP-03
pantedn donde se efectuara el trabajo.

5 Jefe de Brigada Realiza con el solicitante la supervisién Hoja de verificacion de

Operativa donde se efectuara el trabajo, verifica los lote.
(JBO) datos y hace las observaciones en la hoja FO-SSP-DP-04
de verificacion de lote
6 Reporta y entrega las observaciones en la Hoja de verificacién de
JBO hoja de verificaciéon de lote y firma la lote.
solicitud de permiso de construccion. FO-SSP-DP-04
Solicitud de permiso
FO-SSP-DP-03

7 AEI Elabora la carta compromiso que firma el Carta compromiso
solicitante para que sea responsable de la
construccién.

8 Solicitante Firmar la carta compromiso y entregar la
copia del IFE del responsable de la
construccion.

9 AEI Elabora el recibo de cobro correspondiente, | Solicitud de permiso

mandar el cobro al area de ingresos y
anexa los datos del recibo en la solicitud.

FO-SSP-DP-03

Recibo oficial

Original:- Solicitante.

1 Copia:- Direccion de
Panteones.

2 Copias:- Direccion de
Ingresos.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
10 Solicitante Cubre el pago del permiso y recibe original | Solicitud de permiso
del recibo foliado del pago correspondiente | FO-SSP-DP-03
por el permiso solicitado. Recibo oficial
NOTA: Entregara una copia del recibo a la
persona que realizara el trabajo.
11 AEI archiva copias del recibo y entrega al Solicitud de permiso
auxiliar administrativo para que archive el FO-SSP-DP-03

permiso de construccion. Recibo oficial
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ <’:le
Custodia Retencion
Ninguno
ANEXOS
A?f:o Documento Clave
1 Solicitud de Permiso FO-SSP-DP-03
2

Hoja de verificacion de lote FO-SSP-DP-04
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C) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ]
DUPLICADO DE PERPETUIDAD O CONSTANCIA DE POSESION

1.- Proposito:

Facilitar y agilizar el tramite para la obtencioén del documento por duplicado de perpetuidad 6
derecho de posesion, asi como actualizar los registros de inhumaciones solicitados por el
publico.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Publico en General, a la Direccion de Ingresos, al Personal
Administrativo y Operativo de esta Direccién.

3.-Referencia:
Reglamento de Panteones
Reglamento interior del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales
y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos la revisién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Panteones la elaboracion, implantaciéon y actualizacién del
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo y Operativo, dar cumplimiento a las actividades
descritas en el mismo.

5.- Definiciones:

Constancia de posesiéon: documento que ampara la existencia de una fosa con una concesion

de perpetuidad 6 con una renta por 7 anos.

Perpetuidad: es la concesion que se otorga al familiar del finado, de contar con la fosa donde
se realiz6 la sepultura del cadaver, durante un lapso de 99 afios, a partir de la fecha en qué fue
ocupado el espacio por primera vez.

Inhumacién: Accidn de depositar un cadaver en una fosa para su sepultura.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ]
DUPLICADO DE PERPETUIDAD O CONSTANCIA DE POSESION

TIEMPO PARA

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
REALIZAR LA SOLICITANTE ESPECIALIZADO DE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD INHUMACIONES
INICIO
5a 10 ‘
minutes
Acts\?dad Solicitar duplicado Proporciona los ———
6 constancia de requisitos para el El tramite solo puede
posesion tramite efectuarlo el familiar
1 20 ba--- mas cercano al titular.
2ab
minutos
Actividad
2
Recibir
documentos 6
datos del finado
5a8
minutos 3
Actividad
3
2ab
A’g 't?vltf_‘(:j NO Se les solicita las actas
4 % Cuenta con Ia de defuncién de las
documentaciéon? personas sepultadas
para realizar una
busqueda en los libros
de inhumacién.
10 a 20 6
minutos
Actngldad Actas de
defuncién.
Registrar datos en
solicitud de constancia y
si es necesario realizar
10 a 30 una cita con el jefe de
minutos prlgada para identificar 3
Actividad ente el lugar :
8 5 Realizar la
Solicitud de busqueda
Constancia respectiva y
FO-SSP-DP- reportar los

7

resultados al
Administrativo

Libros de
Inhumacién

W
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CIEERAEE B, BOE.
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA JEFg&ii?:&: DA ESPECIALIZADO DE
ACTIVIDAD INHUMACIONES
3asb Analizar los
minutos resultados y llenar
Actividad la constancia o
7 solicitar una cita
con el Jefe de
Area.
Constancia de
8 Posesion.
3ab
minutos Verificacion
Actividad del Lote
08
FO-SSP-DP-0
Si
¢ Es necesaria¥g
Verificaciéon en
3ab fisico?
minutos
Actividad
09 A
Realizar la
supervision fisica y
registrar las
10 observaciones NO
3ab [Verificacion
minutos del Lote
Actividad
10
A
Elaborar la
1a8 constancia de
horas posesion o duplicado
Actividad
11

11 Constancia de
T Posesion

FO-SSP-DP-06 ="

Duplicado de

Perpetuidad
FO-SSP-DP-08
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TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA SOLICITANTE ESPECIALIZADO DE DIRECTOR
ACTIVIDAD INHUMACIONES :
2ahb
minutos
Actividad
12 Enviar para revision Verificar y autorizar
y autorizacion los los documentos par
documentos, con el firmar.
Director.
12 13
2asb
minutos
Actividad
13
Pagar la cuota
respectiva por cada Mandar el pago
5 a 10 documento. correspondiente al (¢
minutos area de ingresos.
Actividad
14 15 14
Recibo
oficial
1a38
horas
Actividad y
15 Entregar el
»{ documento original y
archivar un tanto en
los expedientes
necesarios.
10 a 15
horas 16
Actividad Documento de
16 Perpetuidad
FO-SSP-DP-07
Constancia de
Posesion
FO-SSP-DP-06
v Duplicado de

Fin

Perpetuidad
FO-SSP-DP-08
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
DUPLICADO DE PERPETUIDAD O CONSTANCIA DE POSESION

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Solicitante

Se presenta para solicitar el duplicado de
constancia de posesion o en su caso
duplicado de perpetuidad.

Administrativo Especializado

Inhumaciones
(AEI)

Proporciona informe sobre el costo del
servicio y la documentacién requerida, para
cada caso.

NOTA: el tramite sélo puede efectuarlo el
familiar mas cercano al finado.

AEI

Recibe del solicitante datos del finado
(ubicacioén, fecha de inhumacion, nombre,
etc..), 6 en su defecto, algun otro documento
relacionado al tramite (acta de defuncién,
recibo de pago, etc...) y copia de
identificacién, y teléfono del solicitante.

AEI

jcuenta con la documentacion?
No, ir ala actividad 6
Si, iralaactividad 5

AEI

Registra los datos para lienar la solicitud de
la constancia y si no se cuenta con los datos
suficientes se programa una cita con el jefe
de brigada para que verifique los datos y los
registre en el documento de verificacion de
lote.

Se conecta con la actividad 10.

Solicitud de constancia
FO-SSP-DP-05

Auxiliar Administrativo
(AA)

Se les solicita actas de defuncién de las
personas sepultadas en el lote para realizar
una busqueda en los libros de
inhumaciones.

Actas de defuncioén.

AA

Realiza la busqueda respectiva en los libros
de inhumacion conforme a las actas de
defuncion y reporta los resuitados al
Administrativo Especializado.

Libros de Inhumacion

AEI

Analiza los resultados obtenidos y llena la
reposicion de la constancia o en su caso
realiza la cita con el jefe de brigada, para
identificar los datos mediante el documento
de verificacién de lote.

Constancia de posesion.
FO-SSP-DP-06
Verificacion de lote
FO-SSP-DP-04.

AEI

En caso de ser necesario la verificacion del
lote fisicamente se conecta con la actividad
10, y si no es necesario con la actividad 11.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
10 Jefe de Brigada Realiza la verificacion en el lote, y registra | Verificacion de Lote
Operativa los datos en el documento de Verificacion FO-SSP-DP-04.
(JBO) de lote.
Reporta los resultados al Administrativo
Especializado.
11 AEl Elabora la Constancia de Posesion o el Constancia de Posesion
Duplicado de perpetuidad. FO-SSP-DP-06
Duplicado de
Perpetuidad.
FO-SSP-DP-08
12 AEI Se entrega al Director de Panteones para Constancia de posesion.
dar el visto bueno y analizar los documentos | FO-SSP-DP-06
para firma. Duplicado Perpetuidad
FO-SSP-DP-08
Director de Panteones Verifica y autoriza los documentos y los Constancia de posesion.
13 (DP) firma. FO-SSP-DP-06
Duplicado Perpetuidad
FO-SSP-DP-08
14 AEl Manda los pagos correspondientes al area
de Ingresos.
15 Solicitante Realiza el pago correspondiente en el area | Recibo oficial.
de Ingresos.
16 AEI Entrega los documentos originales al Documento de
solicitante, y se queda con dos copias para | Perpetuidad.
archivo. FO-SSP-DP-07
‘ Constancia de posesion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento. | FO-SSP-DP-06
Duplicado Perpetuidad
FO-SSP-DP-08
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Verificacion de Lote FO-SSP-DP-04
2 Solicitud de Constancia FO-SSP-DP-05
3 Constancia de Posesion FO-SSP-DP-06
4 Documento de Perpetuidad FO-SSP-DP-07
5 Duplicado de Perpetuidad FO-SSP-DP-08
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D) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INGRESOS

1.- Propésito:

Proporcionar el documento necesario con el cual el solicitante pueda comprobar y reclamar
cualquiera de los servicios que presta esta Direccion. ( Mantenimiento, construccion, registro,
constancia, duplicado, perpetuidades, refrendos 6 rentas, traspasos, alquiler, etc.).

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Publico en General, a la Direccién de Ingresos, y al Area
Administrativa de esta Direccion.

3.-Referencia:

Reglamento de Panteones

Reglamento interior del Ayuntamiento de Cuernavaca
Ley de Ingresos, aplicable al Municipio de Cuernavaca.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales
y Medio Ambiente la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos la revisién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Panteones la elaboracion, implantacion y actualizacion del
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo dar cumplimiento a las actividades descritas en
el mismo.

5.- Definiciones:

Recibo oficial: Es el documento foliado y emitido por la Direccién de Ingresos del
Ayuntamiento de Cuernavaca, para realizar los cobros correspondientes por los diferentes
conceptos y servicios que se manejan en la Direccién de Panteones.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INGRESOS
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO EN
ACTIVIDAD INGRESOS
Proporciona
:ﬂi Jt?as informacién de los Mantenimiento

ivi costosde  p------------d Construccién
Ad“;ldad q| servicios. Registro

Constancia, etc......

3a s
minutos
Activi
Ct“é'dad Recibir
documentacién del
solicitante
2 I
Elaborar contrato
10a15 con la
minutos -~ documentacion
ACtl\éldad 3' requerida
A 4
Captura datos en el
sistema integral de
10a 15 panteones
minutos 4
Actividad
4

]
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TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO EN
ACTIVIDAD INGRESOS
5a1
minaut oos Gengra contrato y
Actividad recibo de pago
5 5
\4
5all0 Envia informacion
minutos para tramite a la
Actividad cajera
6 6
Y
Recibe informacién la
5a10 cajera para recuperar
minutos trdmite y cobrar
Actividad 7 Recibo
7 ] Oficial
A
5 at0 4
minutos ;
e Recabar juego de
ACt"é'dad recibos, y corte con
la cajera
8
A 4
Recibir corte y
52 10 recibos del dia
. debidamente Reci -
minutos - ecibo Corte de caja
Actividad 9 requisitados Oficial
9

l
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Ayuntamicnto 4,
2000 - 2012 DIRECCION DE PANTEONES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO EN
ACTIVIDAD INGRESQS
Elaborar reporte
10 a 20 interno con la
minutos informacion recibida
Actividad y_archivar. Recibo  geriorandum
10 10 Oficial e Reporte |Reporte de

Ingresos

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INGRESOS

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Administrativo
Especializado de
Ingresos
(AEI)

Proporciona informacién de costos, al publico que
acude personalmente a realizar pagos por
concepto de los  siguientes  servicios:
mantenimiento, construccion, registro, constancia,
duplicados, perpetuidades, refrendos ¢ rentas,
traspasos, alquiler, etc...

AEI

Recibe la documentacion requerida al solicitante,
para poder tramitar pagos por los diferentes
conceptos O servicios que son proporcionados
por la direccién; é informa de las cantidades a
cubrir de acuerdo al servicio que haya sido
solicitado.

AEI

Elabora contrato respectivo, con la
documentacién presentada por el solicitante, 6 en
Su caso, si ya cuenta con su numero de contrato,
se generara el recibo para el pago
correspondiente, debidamente requisitados.

AEI

Captura datos del solicitante, en el SIP (Sistema
Integral de Panteones).

NOTA : El SIP, es el nuevo sistema de cobros,
que se implantd por parte de la Direccion de
Ingresos, a partir del 10 de Diciembre del 2008,
para actualizar el sistema de pagos, y poder
contar con el mismo sistema que utilizan en la
Dependencia de Inhumaciones Jardines La Paz.

Base de Datos (se
checa, para corroborar
antecedentes de pago, y
situacion del lote).

AEI

Genera contrato y recibo de pago, en caso
correspondiente, de acuerdo a lo solicitado.

AEI

Envia informacién recabada, para tramite del
solicitante, y lo recibe en su PC, la cajera
correspondiente, de la Direccion de Ingresos,
instalada en la oficina de la Direccion de
Panteones.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

AEl

Ya que fue enviada la informacién a la
Cajera, ella se encarga de recuperar el
tramite, imprime el recibo correspondiente,
y realiza los cobros, entregandole al
solicitante el recibo original, y separando
las copias del mismo, como se indica en el
Documento de Trabajo.

Recibo Oficial de Pago.
Original - Solicitante.

2 copias - Direccion de
Ingresos (amarilla,
verde)

1 copia - Direccién de
Panteones (rosa).

AEI

Después de que la Cajera realiza los
cobros, y al final del dia, si es posible, se
recaba el juego de los recibos (rosas) junto
con una copia del respectivo Corte de
Caja, 6 reporte de Caja; para poder contar
con dicha informacion y realizar los
informes internos correspondientes de
dichos ingresos.

AEI

Recibe corte de caja y juego de recibos
(rosas), debidamente integrados vy
requisitados, de la cajera responsable de
ingresos, para posterior realizar los
reportes de control internos, con el Memo
correspondiente, de la Direccibn de
Panteones.

Recibo oficial
Corte de Caja

10

AEI

Elabora los reportes internos de ingresos,
con la informacion recabada, y posterior
archiva en carpeta de “Reportes de
Ingresos” (diario por conceptos y mensual).
Con esta finaliza el
procedimiento.

actividad,

Recibo oficial
Memorandum de reporte
de ingresos
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Base de datos Ana Paloma Amor Olvera Tinoco Indefinido
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

NINGUNO
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Ana Paloma Amor Olvera Tinoco
Directora de Panteones.

3-13-01-86

Calle Libertad s/n col.
Carolina.
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

17 de Febrero del 2012

6 de Marzo del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Ana Paloma Amor Olvera Tinoco

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Panteones

Técnico Informatico

Técnico Inforrmatico de la Direccidn de

cursos Humanos.
Asesor Designado

=\
Ana Paloma Amor Olvera Tinoco
Director de Panteones.
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion y Procedimientos.
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XIll. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE PANTEONES

Vo. Bo. de la
Fecha De | ENcargado de la Direccién de
Apartado Motivo Del Cambio . . Direccién de | Recursos Humanos
Vigencia
Panteones
Actualizacion del| Marzo 2

Ivan sArragori

Todos Manual version 2012 2012 artinez

i

v
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DIRECCIC')N DE PANTEONES
AUTORIZACION PARA INHUMAR

LA SUSCRITA C. ANA PALOMA AMOR OLVERA TINOCO, DIRECTORA DE PANTEONES
ADSCRITA A LA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE
CUERNAVACA, MORELOS, HACE:

CONSTAR
QUE POR MEDIO DE LA PRESENTE SE AUTORIZA LA INHUMACION DE :

NOMBRE:
PANTEON: CONCESION:
HORA:

TIPO DE ATAUD:

FAMILIAR:

DOMICILIO:

TELEFONO:

FUNERARIA: REPORTO: FAMILIAR
EN LA FOSA QUE GUARDA LOS RESTOS DE :

Cuernavaca, Mor., a de del 2012

C. Ana Paloma Amor Olvera Tinoco
Directora de Panteones

ENTREGAR EN EL REGISTRO CIVIL.
APAOT/*

FO-SSP-DP-01
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Revision:

Pagina

NOMBRE:
PANTEON:
HORA:

TIPO DE ATAUD:
FAMILIAR:
TELEFONO:

FUNERARIA:

CONCESION:

REPORTO:

ACTIVIDADES REALIZADAS

NUMERO

S| NO

ORDEN DE INHUMACION:

SE CONSTRUYO NICHO:

SE REALIZO EXHUMACION:

DATOS DE EXHUMACION:

GUARDIA:

| GUARDIA:

| SUPERVISOR:




SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS
SERVICIOS PUBI'_ICOS Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE PANTEONES )

SOLICITUD PARA PERMISO DE CONSTRUCCION

DATOS DE IDENTIFICACION

PANTEON: FECHA DE LA SOLICITUD
SOLICITANTE:

DIRECCION:

TELEFONOS: PARENTESCO CON LOS FINADOS:

PERSONAS INHUMADAS

NOMBRE:
FECHA DE INH.: TIPO DE CONCESION:
NOMBRE:
FECHA DE INH.: TIPO DE CONCESION:

TIPO DE CONSTRUCCION SOLICITADA:;

DOCUMENTACION SOLICITADA Y PRESENTADA PARA PERMISO

PERPETUIDAD: CONSTANCIA. : DUPLICADO :

OTRO: RECIBO DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO :

VERIFICACION DE CAMPO

FECHA : SECCION LOTE: FOSA:

NOMBRE DE QUIEN REALIZO LA VERIFICACION DE CAMPO:

TIPO DE CONSTRUCCION AUTORIZADA A PAGAR Y REALIZAR:

NOTA: ESTOS ESPACIOS SERAN LLENADOS UNICAMENTE POR PERSONAL DE LA DIRECCION DE PANTEONES.

ATENDIO LA SOLICITUD: CONFIRMO Y REALIZO LA CITA PARA VERIFICACION:

DATOS Y FECHA DEL T!PO DE PERMISO COBRADO Y OTORGADO:

OBSERVACIONES:

*,

rgg. FO-SSP-DP-03



FO-SSP-DP-04
VERIFICACION DE LOTES

FECHA:

PANTEON:

1.- SOLICITANTE:

2.- NOMBRE DEL FINADO:

3.- FECHA DE INHUMACION:

4.- CITA:

OBSERVACIONES:

VERIFICO




DIRECCION DE PANTEONES
SOLICITUD DE CONSTANCIA

FO-SSP-DP-05

PANTEON: FECHA:
UBICACION: CONTRATO:
SOLICITANTE:

DOMICILIO:

TELEFONO:

DATOS DE INHUMACIONES

FINADO:

FECHA: CONCESION:
FINADO:

FECHA: CONCESION:
FINADO:

FECHA: CONCESION:

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

PAGOS: EXPEDIENTE:

VERIFICACION FiSICA DE LA FOSA:

OBSERVACIONES:

ATENDIO: AUTORIZO:




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 2009-2012 FOLIO:
“DIRECCION DE PANTEONES” 012
CONSTANCIA DE POSESION
CONFORME A DATOS EN LIBROS DE REGISTRO DE INHUMACIONES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE
LA DIRECCION DE PANTEONES A CARGO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MOR., CON

FECHA DE , FUE SEPULTADO EL CADAVER DE
EN EL CEMENTERIO DE , HABIENDOSE
PAGADO , MEDIANTE RECIBO OFICIAL NO. DE FECHA

ANTE LA OFICIAL{A DEL REGISTRO CIVIL DE CUERNAVACA, MORELOS.

A PETICION DEL INTERESADO SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS DIAS DEL MES DE
DE

“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
LA C. DIRECTORA DE PANTEONES

C. ANA PALOMA AMOR OLVERA TINOCO FO-SSP-DP-06
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS,
SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE PANTEONES

CONTRATO 42688

PERPETUIDAD 002/2012

La Direccién de Pantcones adscrita a la Sccrctarfa de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Piblicos y Medio Ambiente
dcl Ayuntamiento de Cucrnavaca hace constar que cl (la) C. Columba Albarran Romero mediante ¢l pago
respectivo a la Tesorerfa Municipal del Ayuntamiento de Cucrnavaca, seglin consta en cl recibo oficial con nimcro de
folio 16592 de fecha 02 de febrero del 2012, el cual ampara la cantidad de $2,954.00, adquiri6 cl derecho de uso para
inhumar bajo ¢l régimen de temporalidad a Perpetuidad cn la fosa identificada con la clave de ubicacién 9-BF1579 dcl

Pantcén Municipal La Leona, por lo que, de conformidad con las disposiciones legales previstas cn el Reglamento de
Pantcones para ¢l Municipio de Cuernavaca, Morelos cn vigor, ¢l (la) beneficiario (a) debera de acatar los lincamicntos

que s plasman @ CONtIMUACION : - == --mm e oo oo

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto por la fraccion I del articulo 22 del Reglamento de Panteones para cl
Municipio de Cucrnavaca, Morclos, ¢l uso para inhumar cn la fosa se concede bajo el regimen de temporalidad a
perpetuidad, a partir de la fecha de pago aludida en ¢l proemio de la presente, donde se encuentran inhumados los
restos de: Leonila Romero Gomez con fecha 21 de abril del 2000 -- -~ m e e s e

SEGUNDO.- Como lo previene el articulo 32 del Reglamento de Pantcones para el Municipio de Cucernavaca,
Morclos, ¢l poscedor de los derechos de uso para inhumar podra volver a hacer uso de la fosa solo que concurran los
SIGUICNEES FOQUISITOSI- = = = = = = = - - o oo s oo o oo m oo soo-oo-oo-oooooo

a) Quc haya transcurrido cl plazo que marca la autoridad sanitaria desde la Gltima inhumacion, o, en su defecto sicte

b) Contar con autorizacion por escrito del Ayuntamiento.- - = - - - - == - - v e oo n oo
¢) Realizar el pago de los derechos correspondientes; y- - - - <« - - v oo v e mmm oo
d) Los demas que scfialen las disposiciones aplicables.- - - - - - - - - o v oo om oo

TERCERO.- Con fundamento cn lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de Pantcones para ¢l Municipio de
Cucrnavaca, Morelos, el beneficiario se obliga a cubrir cuotas anuales de mantenimiento y conservacion y conviene en
quc de no cumplir con la mencionada obligacion durante sicte o mas aflos consccutivos, la (s) fosa (s) pasara (n) a ser del
dominio pleno del Municipio; de conformidad con ¢l procedimicnto cstablecido en ¢l articulo 38 del referido
OrdCNamiCNtO.- - = = = = = = = & o e e e oo T i

CUARTO.- Para los cfectos del punto anterior y de conformidad con lo estipulado en los articulos 48 y 49 dcl
Reglamento de Pantcones para ¢l Municipio de Cucrnavaca, Morelos, ¢l beneficiario se compromete a pagar tanto las
aludidas cuotas de mantenimiento como los dercchos que causen cualquiera de los servicios prestados por la Dircecion
de Pantcones, de acucrdo a las tarifas que anualmente autorice la Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca cn
cada cjercicio fiscal que transcurra a partir dc la vigencia mencionada en el punto primero que antecede.- - - - - - - - - - -
Para gestionar cualquicr tramite relacionado con la fosa cuyo uso se concede, el beneficiario debera presentar cl original
del presente documento y encontrarse al corriente en cl pago de sus cuotas de mantenimiento.- - - - - = - - - - - - - - - - -

QUINTO.- Para los cfectos a que haya lugar, el beneficiario expresa que su domicilio es el ubicado en: Calle Morclos
lote 72 Int. 1, Col. La Provinciana, Cuernavaca Morclos, teléfono ----------- , y deja como identificacion oficial copia de
Credencial de Elector expedida por cl Instituto Federal Electoral bajo el folio nimero 0000033326013 --------<--=-------
Asi mismo disponc que, cn caso dc faltar éste, los derechos y obligaciones de la fosa cuyo uso se concede, deberan
transmitirsc a la (s) persona (s) que sc menciona (n) a continuacion: Maria Isabel Albarran Romerg. -----=----=x-=cceccoa-

SEXTO.- El titular del derecho de uso convienc y acepta que las notificaciones por motivo de incumplimicnto sec le
hagan a través de lista que estard a la vista cn las oficinas de la Dircccién de Pantcones, y le surtiran efectos como si
fueren notificaciones personales.- - - - - - - - oo ool

Cucrnavaca, Mor., a 03 dc febrero del 2012

C. Ana Paloma Amor Olvera Tinoco C. Columba Albarran Romero

Directora de Pantconcs Titular del Derecho de Uso
APAQT/*amst
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS,
SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE PANTEONES

LairnaveLy
i

CONTRATO 20657
DUPLICADO DE PERPETUIDAD 001/2012

La Dircccion de Pantconces adscrita a la Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Pablicos y Medio Ambicntce
del Ayuntamicnto de Cucrnavaca hace constar que ¢l C. Guadalupe Palacios Badillo mediante cl pago respectivo a
la Tesoreria Municipal del Ayuntamicnto de Cuernavaca, segin consta en el recibo oficial con ntimero de folio 22162 de
fecha 05 dc Encro del 2012, el cual ampara la cantidad de $221.55, adquiri6 el duplicado del documento de

Perpetuidad cn la fosa identificada con la clave de ubicacion DF124 del Pantcon Municipal Chapultepec, por lo quc,
de conformidad con las disposicioncs legales previstas en ¢l Reglamento de Panteones para el Municipio de Cuernavaca,
Morclos cn vigor, el (la) beneficiario (a) deberd de acatar los lineamientos que se plasman a continuacion:-----------------

PRIMERO.- Dc conformidad con lo dispucsto por la fraccion I del articulo 22 del Reglamento de Pantcones para cl
Municipio de Cucrnavaca, Morclos, ¢l uso para inhumar cn la fosa se concedio bajo el régimen de temporalidad a
Perpetuidad, mediante recibo oficial numero 57572, de fecha 4/02/1981, registrado en el libro 2 a fojas 150,
registro no. 94, donde se encuentran inhumados los restos de: Teofilo Navarrete Gomez, con fecha 3/11/1968 ---------

SEGUNDO.- Como lo previene ¢l articulo 32 del Reglamento de Panteoncs para ¢l Municipio de Cucrnavaca, Morclos,
cl poscedor de los derechos de uso para inhumar podra volver a hacer uso de la fosa solo que concurran los siguicntes
FCqUISIEOS: - = = = = - - == o - e o e e e
a) Que haya transcurrido el plazo que marca la autoridad sanitaria desde la Gltima inhumacion, o, en su defecto sicte

b) Contar con autorizacién por escrito del Ayuntamicnto.- - - - - - - - - oo v oo oo oo
¢) Realizar cl pago de los derechos correspondientes; y- -« - - - - - - oo e mn oo
d) Los demas que sefialen las disposiciones aplicables.- = - - - <« o oo oo mm oo

TERCERO.- Con fundamento cn lo establecido en cl articulo 37 del Reglamento de Panteones para el Municipio de
Cucrnavaca, Morclos, cl bencficiario se obliga a cubrir cuotas anuales de mantenimiento y conservacion y conviene cn
quc de no cumplir con la mencionada obligacion durante siete o mas afios consccutivos, la (s) fosa (s) pasara (n) a ser del
dominio pleno del Municipio; de conformidad con ¢l procedimicnto cstablecido en el articulo 38 del referido
OrdenamiCnto. - - - - - - - - - - - o oo L e e e e

CUARTO.- Para los cfectos del punto anterior y de conformidad con lo estipulado en los articulos 48 y 49 del
Reglamento de Pantcones para ¢l Municipio de Cucrnavaca, Morclos, ¢l beneficiario se compromete a pagar tanto las
aludidas cuotas de mantcnimicnto como los derechos que causen cualquicra de los servicios prestados por la Dircccion
de Pantconcs, de acuerdo a las tarifas que anualmente autorice la Ley de Ingresos para ¢l Municipio de Cucrnavaca en
cada cjercicio fiscal que transcurra a partir de la vigencia mencionada cn el punto primero que antecede.- - - - - - - - - - -
Para gestionar cualquicr tramite relacionado con la fosa cuyo uso se concede, el bencficiario debera presentar ¢l original
del presente documento y encontrarse al corriente en el pago de sus cuotas de mantenimiento.- - - - < - -~ - - - - <o - - -

QUINTO.- Para los cfectos a quc haya lugar, ¢l bencficiario expresa que su domicilio ¢s el ubicado cn: Ave.
Cuauhtémoc 180-1 Col. Chapultepec, en Cuernavaca Morelos, teléfono 242-99-65 y deja como identificacion oficial
copia de credencial de clector expedida por ¢l Instituto Federal Electoral con nimero de folio 0000032696956 ---------
Asi mismo disponc que, en caso de faltar ¢éste, los derechos y obligaciones de la fosa cuyo uso se concede, deberan
transmitirsc a la (s) persona (s) que se menciona (n) a continuacién: Margarita Navarrete Palacios ---------------=--ooomnov

SEXTO.- El titular dcl derecho de uso conviene y acepta quc las notificaciones por motivo de incumplimicnto sc le
hagan a través dc lista que estara a la vista cn las oficinas de la Direcciéon de Pantcones, y le surtiran cfectos como si
fucren notificaciones personales.- - - - - - - - oLl ...

Cuernavaca, Mor., a 05 de Encro del 2012

C. Ana Paloma Amor Olvera Tinoco C. Guadalupce Palacios Badillo

Dircctora de Pantconcs Titular decl Derecho de Uso

APANT /*verex




