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INTRODUCCION

El Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento con el fin de contribuir
en la mejora de la gestibn municipal y en estrecha coordinaciéon con los
titulares de las dreas de la administraciéon publica municipal presenta los
Manuales de Procedimientos documentos que contienen diversos
aspectos de interés general para los Titulares de las dreas principalmente
los procesos que deben desarroliar para el ejercicio de cada una de las
funciones que realizan

El gobiermo municipal es la figura de autoridad mads cercana de una
comunidad por todo que enfrenta el mayor grado de exigencia por parte
de sus habitantes la administracion de recursos insuficientes para atender
necesidades sociales, econdémicas o de infraestructura implica en
ocasiones tomar decisiones que abonan a la critica y al descredito de un
gobierno por lo tanto la responsabilidad para satisfacer las necesidades de
la comunidad requiere de una gestion municipal eficiente y con la
capacidad para ejercer los recursos eficientemente y en cumplimienfo a la
normatividad aplicable.

El presente manual de procedimientos constituye una herramienta bdsica
que permitird conocer el funcionamiento de cada drea, asi como las
funciones que corresponden a las mismas a través de los cuadles se
formaliza el trabajo de las y los Servidores Publicos y se evita la
discrecionalidad en su desempeno.



ALCANCE

Servidores puUblicos de la Coordinacidn de Pantedn cuya responsabilidad
se encuentre relacionada con las actividades que tienen que ver con el
mantenimiento de muebles e inmueble, campo y calle que se encuentren
dentro del perimetro y que correspondan al dmbito de su atribucidon con
el fin de conservar espacics seguros propiciando el equilibrio ecolégico y
mejoramiento de la imagen del mismo.



OBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento
de la Coordinacién del drea de Pantedn del Ayuntamiento de Rio Blanco
basado en el marco juridico aplicable las responsabilidades y atribuciones
contenidas en las disposiciones normativas vigentes.



NORMATIVIDAD
Y CONTROL INTERNO

** E| cementerio permanecerd abierto en un horario de 8 am a 4 pm.

** E| cementerio municipal deberd contar con una senalizacién de zonas,
secciones, filas y nomenclatura adecuada que permita la sencilla
localizacién y ubicacidn de las criptas, asi comeo también oficinas
administrativas, servicios sanitarios

** Para ser beneficiario de los servicios que presta la Coordinacion de
Cementerios del Municipio de Rio Blanco, el solicitante debe presentar el
Cerfificado de Titularidad de Derechos de Uso a Temporalidad o
Perpetuidad al coriente del pago de los derechos correspondientes.

* | g persona que solicite la inhumacién, debe cumplir con los siguientes
requisitos:
l. Presentar el recibo de pago por derecho de inhumacion.
II. Presentar la autorizacion del Registro Civil correspondiente.
Contar con el Cerfificado de Titularidad de Derechos o confrato
respectivo

** Conservar en buen estado las criptas y monumentos.

l. Abstenerse de dafar los cementerios.

Il. Refirar de inmediato los escombros que se ocasionen en [a
construccidén de monumenios.

1. No exiraer ningin objeto del cementerio, sin permiso del
encargado del mismo.

IV. Deberdn colocar en las tumbas o sepulcros un libro o placa con
el nombre del occiso y la fecha de su fallecimiento.

** Para realizar construcciones, debe solicitarse el permiso por escrifo ante
la administracion del cementerio, acompanando el proyecto de la
construccion, quien

oforgard la autorizacién una vez que se hayan cumplido con los requisitos
administrativos. Y nunca otorgara autorizacién cuando la construccion
exceda las dimensiones de la fosa.

* Sa debe mantener limpieza en las dreas de pasillos, oficina y banos



** Mantener en todo momento respeto y excelente trato a los ciudadanos

ESTRUCTURA ORGANICA

~ COORDINADOR DE PANTEON

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

SEPULTUREROS



INSUMOS8

PALA RECTA  -TIJERAS DE PODAR PALA ANCHA O PLANA
=PICOS *BIELGO *RASTRILLO METALICO =AZADONES

UL

*CARRETILLAS

«DESMALEZADORAS
~ASPERSCOR DE PINTURA
*ASPERSOR DE AGUA Y/O HERBICIDA

«HILO *BROCHAS  =ESCOBAS
GASOLINA  =ESTOPA «CEPILLOS
*THINER




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA /DEPARTAMENTO: PANTEON MUNICIPAL

TITULAR: LIC. IRVING SANTAMARIA ESCOBAR

FUNCIONES PRINCIPALES

Limpieza de oficing, pasillos, bafos, estacionamiento, bodega

Mantenimienio en zonas de sepulcros

Mantenimiento a fuentes

Mantenimiento a lavamanos pUblicos

Aplicacién de herbicida en cada una de las zonas

Se desflora vy tira basura

Se redlizan inhumaciones

Se realiza servicios de construccion
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Se redlizan formatos de pago

Se redlizan refrendos
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Atencién a la ciudadania en sus diversas necesidades

PROCESO 001.- LIEMPIEZA

AREA # ACTIVIDAD

BODEGA 1 -
gue se ufilizaran en ese dia

PASILLOS 2
barrer, lavar y frapear.
SANITARIOS 3 Se readliza labor de limpieza que consiste en
barrer, lavar y tfrapear.
OFICINA 4 Se readliza labor de limpieza que consiste en
barrer, lavar y trapear.
COCINETA 4 Se redliza labor de limpieza que consiste en

barrer, lavar y tfrapear.

Se sacan herramientas y materiales de limpieza

Se redliza labor de limpieza que consiste en




PROCESO 002.- MANTENIMIENTO A CAMPO

AREA # ACTIVIDAD
BODEGA ! Se 're'gis’rrc: y se ‘ejmrc—%-go la h%rramienfa y
materiales gue se uiilizaran en ese dia.
CAMPO 5 Se solicita a compaferos sepultureros apoyo
para realizar actividad de aspersion
CAMPO 3 Se retira al personal y se regresa la herramienta y

materiales.

PROCESO 003.- MANTENIMIENTO A FACHADA Y PAREDES

AREA # ACTIVIDAD
BODEGA 1 Se Ire_glls’rrc y se “e.-ntrelagc la h%rromien’ro y
materiales que se uliiizaran en ese dia.
FACHADA 2 Se realiza resanado y aplicaciéon de pintura
PAREDES 3 | Se redliza resanado y aplicacion de pinfura

PROCESO 004.- MANTENIMIENTO DE PASILLOS EN CAMPO

AREA # ACTIVIDAD
BODEGA , |Se registra y se enfrega la heramienta y
mafteriaies gue se uiiiizardn en ese dia.
PASILLOS PANTEON 5 Se redliza corte de maleza con desmalezadoras
y machetes
PASILLOS PANTEON 3 Se barren los pasillos y se retira maleza con palas

y carrefillas.

PROCESO 005.- MANTENIMIENTO A FUENTES

AREA 3 ACTIVIDAD

BODEGA ] Se re.glls’rru y se 'fn’rrc?go la he’rrc:mten’rc: y
materiales que se ulilizardn en ese dia.

FUENTES 5 Se redliza lavado de fuente para dejar llena

nuevamente con agua limpia




PROCESO 005.- COBROS Y REFRENDOS

AREA # ACTIVIDAD
OFICINA : Se e_p’rregon formc’f?s y equipo de oficina que
se ufillizardn en ese dia.
OFICINA 2 | Se redlizan formatos de pago a ciudadanos
OFICINA 3 Se reolizqn refrendos.
OFICINA 4 Se brinda atencidn a ciudadania

Atentamente:

Nombre y Eirmo de titular del drea

Fecth'?’//O/Z Z_




