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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Como instrumento administrativo, el manual de procedimientos es una
herramienta necesaria para que los servidores publicos, tengan los medios
para un mejor y mas adecuado desempefno en el ejercicio de sus funciones,
ademas de facilitar las labores de supervision, seguimiento, evaluacion vy
control interno.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Ley de asentamientos humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control
sanitario de la disposicion de organos, tejidos y cadaveres de seres
humanos.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1
1.1 Proposito del procedimiento

Prestacion eficiente que planee y proyecte de manera oportuna los servicios
de inhumacion a la poblacion en general del Municipio de Tulancingo de
Bravo.

1.2 Alcance

Evidente al procedimiento, la distribucion de espacios para inhumacion es
alcanzable para la poblacion del municipio que requiera la prestacion de este
servicio, tanto en pantedn Municipal como en panteones comunitarios.

1.3 Responsabilidades

Ejecutar las ordenes de inhumacion, previa a la entrega que hagan los
interesado de la documentacion correspondiente, expedida por las
autoridades competentes, de conformidad con el reglamento de la materia

Atender de forma responsable y puntual a los usuarios, sefalando los
requisitos necesarios para el tramite de inhumacion

Registrar y archivar el tramite de inhumacion para control interno.

1.3.1 Auxiliar

Indicar fisicamente al personal la fosa o capilla en donde se realizara el
servicio de inhumacion.

Indicar al personal el tipo de trabajo a realizar en el area de inhumacion,
(descolocacion de monumento, exhumacion, retiro de lozas o tapas de
gavetas, elaboracion de cortinas o lozas).

Supervisar el proceso de inhumacion se lleve en tiempo y forma.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.3.2 Cavadores

Brindar una buena atencion a los ciudadanos.
Realizar los trabajos en coordinacion y con eficiencia.

Realizar el trabajo indicado por el Director del Cementerio o por el
encargado, referente al proceso de inhumacion.

1.4 Politicas

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

Puntualidad en la tramitacion de los servicios de inhumacion, de acuerdo a
las formas y tiempos estipulados en la Direccion.

Conservar el buen funcionamiento, mantenimiento y seguridad de los
panteones adscritos al Municipio.

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

Puntualidad en los horarios de apertura y cierre del Cementerio.
Portacion de uniformes limpios y en buen estado del personal operativo.
Para el llenado de formatos:

. Letra clara y legible

* Deberan ser llenados con tinta azul

. No deberdn de contener tachaduras, enmendaduras
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.5 Formatos

1.6 Definiciones

Memorandum de Inhumacion: El memorandum se le da al ciudadano una
vez que cumple con los requisitos solicitados para el derecho de
inhumacion, posteriormente el memorandum se tiene que llevar a registro
civil para realizar el pago correspondiente para dicho servicio.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
El usuario se presenta en la Direccion del
Cementerio Municipal solicitando el servi-
cio de inhumacion y se le hace saber los
requisitos necesarios:
En caso de Propiedad:
1 Usuario Copia del documento de propiedad. No aplica
Copia del IFE del titular de la propiedad.
Copia del certificado de defuncion.
Ampliacién a 7 afos:
Copia del IFE del responsable
Copia del certificado de defuncion;
5 Auxiliar del Recepcion de la documentacion requerida No aplica
cementerio al usuario.
Auxiliar del Se realiza el llenado de el Memorandum )
3 . L Memorandum
cementerio de inhumacion;
Auxiliar del Inspeccion de la seccidn, el area y nume-
4 _ ro de fosa o capillas disponibles donde se No aplica
cementerio realizara la inhumacion;
Procede a excavar la fosa; Para inhuma-
Personal cion en fosa, capilla o gaveta atender en .
5 » No aplica
Operativo base al reglamento y politicas del Pan-
tedn;
6 Usuario Pago de derechos en caja de registro civil; No aplica
Auxiliar del : ) . ,
7 ) Registra y archiva el tramite; No aplica
cementerio

Fin del procedimiento

Direcciéon de Panteones Municipales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
Usuario Auxiliar del Cementerio Personal Operativo
Solicita P Recepcion de Memorandum
inhumacion documentos de inhumacion
Pago de
derechos en Inspeccion de > Excavacion e
caja en registro > la fosa Inhumacion
civil
Registro y
archivo del |«=
tramite
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Prestacion eficiente que planee y proyecte los servicios de exhumacion a la
poblacion en general del Municipio de Tulancingo de Bravo.

2.2 Alcance

Evidente al procedimiento, se realizan las exhumaciones solicitadas por los
ciudadanos o en caso necesario se llevan a cabo para dar el servicio de
inhumacion en la poblacion del municipio que requiera la prestacion de este
servicio, tanto en pantedn Municipal como en panteones comunitarios.

2.3 Responsabilidades
2.3.1 Director del Cementerio Municipal
Ejecutar las ordenes de exhumacion.

Atender de forma responsable y puntual a los usuarios, sefalando los
requisitos necesarios para el tramite de exhumacion.

Registrar y archivar el tramite de exhumacion para control interno.

2.3.2 Auxiliar del Cementerio

Indicar fisicamente al personal la fosa o capilla en donde se realizara el
servicio de exhumacion.

Realizar el trabajo indicado por el Director del Cementerio o por el
encargado, referente al proceso de exhumacion.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

Indicar al personal el tipo de trabajo a realizar en el area de exhumacion
(descolocacion de monumento, retiro de lozas o tapas de gavetas).

Supervisar el proceso de exhumacion se lleve en tiempo y forma.
2.3.3 Cavadores

Brindar una buena atencion a los ciudadanos

2.4 Propdsito del procedimiento

No Aplica.

2.5 Formatos

No Aplica.

2.6 Definiciones

No Aplica

Solicitud de traspaso de concesion

Direccion de Panteones Municipales 13
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Procedimiento 2
2.7 Formatos
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
El usuario se presenta en la Direccion del
Cementerio Municipal solicitando el servi-
cio de exhumacion y se le hace saber los
1 Usuario requisitos necesarios: No aplica
Copia de IFE responsable de la exhuma-
cion.
Copia de acta de defuncion.
Auxiliar del Recepcidon de la documentacion requeri- .
2 . No aplica
cementerio da;

. Pago de servicio de exhumacion en Pan- .
3 Usuario ) . No aplica
tedn Municipal;
Auxiliar del Inspeccion de la seccion, el area y nume-
4 ro de fosa o capillas donde se realizara la No aplica

cementerio exhumacion:
Procede a excavar la fosa; Para exhuma-

Personal cion en fosa, capilla o gaveta atender en .
S - No aplica
Operativo base al reglamento y politicas del Pan-
tedn;
Auxiliar del ) ) . ,
6 } Registra y archiva el tramite; No aplica
cementerio

Fin del procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
Usuario Auxiliar del Cementerio Personal Operativo
Solicita > Recepcion de
exhumacion documentos

’

Pago de
derechos en
caja en registro
civil

Inspeccion de

la fosa

Registro vy
archivo del
tramite

=

Fin del
procedimientg,
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propodsito del procedimiento

Facilitar y agilizar el tramite para la obtencion del documento de derecho de
posesion.

3.2 Alcance

Este procedimiento aplica al publico en general, siempre y cuando sean
titulares de los espacios, con el fin de estar actualizados en los documentos
de propiedad.

3.3 Responsabilidades
3.3.1 Director del Cementerio Municipal

Es responsabilidad del director de panteones la elaboracion, implementacion
y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo y operativo, dar cumplimiento
a las actividades descritas en el mismo.

3.3.2 Auxiliar del Cementerio

Verificar los espacios que estan prontos a su vencimiento.

3.4 Politicas

Actualizarse en sus pagos para seguir con los derechos de las tumbas o
capillas.

Direccion de Panteones Municipales 17
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.5 Formatos

No aplica.

3.6 Definiciones

No aplica.

3.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Formato
1 Usuario Recibe notificacion del refrendo. Notificacion
> Usuario CFIQ\iIallza su pago de derechos en registro No aplica
3 Auxiliar del Registra refrendo No aplica

cementerio

Fin del procedimiento

Direccion de Panteones Municipales 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Auxiliar del

Usuario Cementerio

(e )
!

Recibe
notificacion de
referendo

'

Pago de _
derechos en = Se registra

caja en registro referendo
civil

Fin del
procedimiento,

]
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Procedimiento 4

“Adquisicion de Nichos”

]
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Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Facilitar y agilizar el tramite para la obtencion del documento de derecho de
posesion.

4.2 Alcance

Este procedimiento aplica al publico en general, posteriormente el
ciudadano tiene el derecho de adquirir un Nicho

4.3 Responsabilidades
4.3.1 Director del Cementerio Municipal

Es responsabilidad del director de panteones la elaboracion del
procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo y operativo, dar cumplimiento
a las actividades descritas en el mismo.

4.3.2 Auxiliar del Cementerio

Verificar los nichos que estén disponibles para su venta

4.4 Politicas

Realizar un pago anual por el mantenimiento de los Nichos

Direccion de Panteones Municipales 21



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

A 82 £

‘i;i«ii‘b«/
Procedimiento 3
4.5 Formatos
No aplica.
4.6 Definiciones
No aplica.
4.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripciéon de la Actividad Formato
. Recibe la informacion correspondiente .
1 Usuario R ) No aplica
para la adquisicion de nichos.
> Usuario El usuario entrega la informacion solici- No aplica
tada.
3 Usuario Si realiza el pago por el uso de nichos. No aplica
Auxiliar del Cemen-  Genera la adquisicion de un nuevo nicho No aplica

terio

al usuario

Fin del procedimiento

Direcciéon de Panteones Municipales
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Flujograma

Usuario Auxiliar del Cementerio

Recibs la
infarmacion
correspondisnte
para |la adguisicion
de Micho

l

El usuario entrega
la documentacicn
solicitada

l

Pazo por el Uso
de Micha

Adguisicion de
—T*| Usode Nicho

l

Fim del
procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento

Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Flujo

Conecta simbolos, sefalando la
secuencia en que deben realizarse
las tareas.

Proceso

(D)
<>
O
-
| )

Indica el procedimiento de la
informacion

Direcciéon de Panteones Municipales
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 5 “Tulancingo
Sustentable” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza el pre-
sente Manual de Procedimientos de la Direccion de Panteones Municipales,

de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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Tulancingo de Bravo, Hidalgo
Administracion 2016-2020
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