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INTRODUCCION.

El manual de organizacion de la coordinacion de panteones describird las funciones administrativas
de la misma de forma ordenada y sistematica, describird cada una de la funciones de los personas
gue tienen la responsabilidad de acuerdo a su estatus dentro la coordinacion, el manual incluye las
disposiciones juridicas que o base legal en la cual esta basada la creacién de la coordinacion se
incluye el organigrama, directorio de cada persona las responsabilidades de estas la cual trabajan
con un objetivé en comun.
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DIRECTORIO.

OFICINA EXT

jadomce@hotmail.co

Lic. Javier Dominguez Cerino Coordinador m 3103232 2221

C. Fausto Hernandez Dominguez Subcoordinador CoordPantesmesZOl 3103232 2221
O@hotmail.com

C. Teresa Chable Notario An’ea (_:Je Gestlo.n.de CoordPante9ne5201 3103232 9991
Tramite y Servicios O@hotmail.com

C. Perla Gua_dallfpe Ramirez Area de Recursos CoordPante9ne5201 3103232 2971
Nicolds Humanos O@hotmail.com

C. Claudia Fabiola Ramos Area de Recursos  CoordPanteones201

Hernandez Materiales O@hotmail.com SHCLey: 2221
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MARCO JURIDICO:

LA COORDINACION DE PANTEONES SE ENCUENTRA SUSTENTADA EN EL SIGUIENTE
MARCO NORMATIVO:

% CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
% CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

LEYES:

% LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO

% LEY DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL ESTADO DE
TABASCO

% LEY DE HACIENDA E INGRESO MUNICIPAL

% LEY DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO

GLAMENTOS:

% R

% R INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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ATRIBUCIONES:

La Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 153, y el Reglamento de

Panteones, establecen las facultades que a la Coordinacién de Panteones le corresponde dentro de
los que destacan:

% El servicio publico de Inhumacién

% El servicio publico de Exhumacion

% El servicio publico de Reinhumacion

isos para la construccion y remodelacion de capillas, monumentos
y guarda restos.

in embarg0; hacer referencia que dentro de las atribuciones tacitas de la Coordinacion de

nteones, se encuentra, la de administrar, coadyuvar, vigilar y controlar cada uno de los 5
tasta, Panteon Tamulté, Panteon Sabina, Pantedn
amiento Constitucional, asi como la de proponer las
n lotes y que pueden convertirse en Panteones y
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MISION:

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio de Centro a través de un
gobierno municipal participativo que cumpla sus funciones constitucionales de otorgar servicios
publicos mediante una administracion

Administrar, mantener y prestar el servicio de panteones a los ciudadanos, que asi lo requieran,
garantizando el buen funcionamiento de este, y brindando un lugar adecuado y digno que cubra
oportunamente esa necesidad de satisfacer un legitimo derecho humano.

VISION:

Ser y hacer un gobierno innovador, incluyente y equitativo, que promueva la organizacion y
participacion de la sociedad para lograr juntos un municipio de Centro que se distinga por la mejoria
en la calidad de sus servicios y en el nivel de vida de sus pobladores.

Lograr conformar una coordinacion que trabaje con eficiencia y se distinga por otorgar un servicio

basa en los valores de honestidad, imparcialidad, justicia para el buen
funciona asi un mejor servicio a nuestros usuarios llenando asi sus necesidades que
percaten obligaciones de nuestro departamento.

iendo responsables asi con nuestras obligaciones que se tiene con las personas que tengan la
idad de hacer tramites nuestra coordinacion.

www.villahermosa.gob.mx
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OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA:

% Conformar panteones funcionales que trabajen de forma regular, de acuerdo con las normas
gue establecen las leyes y reglamentos.

% Atender las demandas que establecen de grupos sociales que correspondan a esta
coordinacién incrementado el impacto y vinculacion en el &mbito rural.

% Identificar los problemas que se presentan actualmente en los panteones en funcién vy
priorizar las soluciones para crear los proyectos de mejoras que permitan mantener panteones
rentables que nos permitan incrementar los ingresos captados.

% Evaluar periédicamente cada una de las acciones.

Panteones concesionados, verificando que se cumpla con las
enadas por la ley organica municipal y reglamento vigente.

Prol. Paseo Tabasco No. 1401 23:
Col. Tabasco 2000. www.villahermosa.gob.mx
Villahermosa Tabasco MX




COORDINACION DE PANTEONES

MANUAL DE ORGANIZACION

centro

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

ORGANIGRAMA:

Coordinacion de Panteones
ﬁfganlgrama Lic, Javier Dominguez Cerino

" » Coordinader
Coordinacion de Panteones

Chofer Secretaria

FedrrEventual PeorrEvertusl

Area Técnica
€. Victor Salvador Garcia
Jefedel AreaTecnica
PeorrEventual

Area de Tramites y de Servicios 2
C.Tetesa Chable Notario

Encargada del Area daTramites

Secretania-Base (Matuting)

& Patricia Lopez Nares
Arpiliar del Area deTramites
Auiliar- Eventual {Vespzring)

Area de Recursos Humanos
€. Perla Gpe, Ramirez Nicolas

Eng da de Recursoes Humanos

Informatica
C.Jacob Gurman de la Rosa
JefedeProvedo

ProfesionistaBase

Area de Recursos Materiales
C. Claudia Fabiola Ramos Hernandesz,
Encargada de Recmsos Materales
Pecr-Eventual

Subcoordinacion Operativa Auxiliar de Supervision
C.Fausto Herndnder Dominguer C.Clara Perez Diaz
Subcoordinador Arpiliar
FeorEventual

Pantedn Central Pantedn de Atasta Panteon de Tamulte Pantecn de Sabina
¢ 5 C.Erancisco). Garcia Gordillo C.Francisco Montejo Lopez res Garck
Admanistrador Adlministrados Administrador Adhministrador

Auxiliar-Base PedrrEventual Aupiliar-Base Albahil- Base
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FUNCIONES:

% Vigilar el cumplimiento de las politicas y programas establecidos por el H. Ayuntamiento.

% Atender las quejas y demandas ciudadanas que se presenten.

% Supervisar y firmar la documentacion requerida para tramites administrativos.

% Revisar el control de los tramites que se realizan y generan ingresos en la Coordinacion de
Panteones.

% Verificar que se provean los insumos y materiales necesarios en los panteones.
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CARGO: COORDINADOR DE PANTEONES
NOMBRE: C. JAVIER DOMINGUEZ CERINO
CATEGORIA: COORDINADOR

CONDICION LABORAL: CONFIANZA

Funciones:

e Cumplir y verificar que se cumpla con el reglamento, para el buen funcionamiento de los

panteones publicos.

¢ Vigilar que se cumpla con el pago de las tarifas o cuotas correspondientes.

e Coordinar la actualizaciéon del registro general de los servicios prestados, tales como: humero

inhumaciones, exhumaciones, rehinumaciones, etc. asi como del nUmero de lotes ocupados

y disponibles.

e trabajo y proyectos necesarios para cumplir con la prestacion del
servicio publico de pa s, asi como la expedicién o modificacion de manuales, normas y

criterio i dicho servicio.

P grama Anual de Trabajo y rendir los informes mensuales de las actividades e
ing ados.

Implementar y propon a cabo los programas de capacitacion para el personal.

r las quejas o denunci e le correspondan.

esario para el cumplimiento de los encargos
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e Coordinar los trabajos de supervision del funcionamientos de los panteones conurbanos y

rurales.

e Evaluar el mantenimiento de los panteones rurales.
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SUBCOORDINADOR DE PANTEONES

NOMBRE: C. FAUSTO HERNANDEZ DOMINGUEZ
CATEGORIA: SUBCOORDINADOR

CONDICION LABORAL: CONFIANZA

Funciones:

e Atender las peticiones de servicios que manifiesten los administradores.

e Vigilar que la funcién de los administradores de los panteones se realice de manera correcta,
eficiente y apegada a las normas y reglamentos vigentes

e Llevar a cabo el programa de visitas a los panteones de la ciudad, villas y rancherias, para
supervisar su funcionamiento, el estado en que se encuentran y dar seguimiento a las
demandas de los grupos sociales.

a supervision.

Realizar las gestion spondientes para dar solucién a las peticiones de demandas

ciudadanas.

y supervisar el correcto control de demandas ciudadanas en el area

Verificar el correcto funcionamiento de los procesos y tramites que se realicen en la
coordinacion referente a lo icios prestados.

gistros de inhumacion, exhumacion y
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE: PERLA GPE. RAMIREZ NICOLAS
CATEGORIA: PROFESIONISTA
CONDICION LABORAL: BASE

Funciones:

e Gestionar los tramites para las altas, promociones, sustituciones y bajas del personal.

e Elaborar el reporte de incidencias del personal para la elaboracion de nomina.

e Elaborar las actas circunstanciadas y darle seguimiento.

. Reglstrar y mantener actualizados los controles de permisos, dias econémicos, vacaciones,
asistencias, licencias médicas, etc. de los trabajadores.

Asistir a los panteo supervisar la asistencia de los trabajadores.

Elal emorandu vacaciones y revision médica, etc.

de gasto por concepto de salarios mensual por cada pantedn.
Gestionar los tramites de alta

romociones y bajas del personal.

a naturaleza unciones les sean asignadas por el Coordinador.
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AUXILIAR GESTIONE DE TRAMITE

NOMBRE: C. MARTHA VELAZQUEZ HERNANDEZ
CATEGORIA: PEON

CONDICION LABORAL: EVENTUAL

Funciones

e Llevar el control y archivo de la correspondencia de la coordinacion.

e Elaborar los oficios, memorandums y/o documentos necesarios para las gestiones realizadas
por el Coordinador.

e Elaboracion de Titulos a Perpetuidad.

ra la validez del Titulo a Perpetuidad.

Registrar en el libro VoS titulos de propiedad que se adquieren.
d compras de lotes a los titulares.

emandas ciudadanas y darle seguimiento.

Realizar busquedas de datos en los libros del Registro Civil, referente a los lotes de los
panteones, para los trg 80 de derechos y reposicion de titulo de propiedad.

mente el reporte de b das en los libros del Registro Civil.
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INFORMATICA

NOMBRE: JACOB GUZMAN DE LA ROSA
CATEGORIA: PEON

CONDICION LABORAL: CONFIANZA

Funciones

e Capturar los tramites de servicios que se realizan diariamente.

e Capturar las actividades realizadas en los panteones que se realizan.

e Elaborar el reporte quincenal por concepto de servicios de los panteones.

e Elaborar el reporte quincenal y mensual del mantenimiento de los panteones.

| de organizacion y procedimiento.

Elaborar la encuest al de servicios de los panteones Central y Tamulté, referente a

In do el archivo de los tramites de servicios realizados.

Elal orte mensual de ingresos de cada panteon para actualizar las fichas técnicas
de los panteones.

sos, actividades y servicios prestados, para la
de la Coordinacion.

nes, urbanas, conurbadas y rurales.

quipo de computo y Actualizacion de software.

www.villahermosa.gob.mx
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AREA DE TRAMITE Y DE SERVICIOS (TURNO MATUTINO)
NOMBRE: TERESA CHABLE NOTARIO

CATEGORIA: SECRETARIA

CONDICION LABORAL: BASE

Funciones:

e Atencion y orientar al publico, referente de los servicios que se prestan en la Coordinacion.

e Revisar y recepcionar los documentos requeridos para dar tramite a los servicios solicitados
(inhumaciones, exhumaciones, compra de lotes, reposicion de titulos, cesion de derechos,
permisos para remodelacion o construccion, etc.)

e Registrar en los libros la venta de lotes.

tualizado el archivo de expedientes de tramites de pagos a cuenta

Prol. Paseo Tabasco No. 1401 232
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AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE: CLAUDIA FABIOLA RAMOS HERNANDEZ
CATEGORIA: PEON

CONDICION LABORAL: EVENTUAL QUINCENAL

Funciones:

= Solicitar cotizaciones para la compra de material y herramientas
= Elaborar érdenes de servicio, érdenes de trabajo y requisiciones internas.

= Llevar el control documental de los bienes de consumo del almacén, para su distribucién en
los panteones.

LI rio de bienes muebles de la Coordinacion.

levar el control de
panteones

istro y costo del material y herramientas proporcionadas a los

El y memor ms para la gestion de tramites de adquisiciones del area.

lizar el registro de los gastos generados por concepto de luz y agua en los

adquisicion y entrega de uniformes para el personal
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ADMINISTRADORES DE PANTEONES

Funciones:

e Acordar con la Coordinacién los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su
competencia.

e Rendir a la Coordinacion, informe respecto de las actividades realizadas en el pantedn,
(inhumaciones, exhumaciones, reinhumaciones etc.

e Supervisar que se encuentre limpias las calles, andadores y jardines que estan en el interior
de los panteones publicos, asi como los lotes que no se han asignado.

e Vigilar que los usuarios mantengan limpios los lotes, fosas o criptas y en su caso ordenar la
limpieza de los mismos.

el trabajo del personal a su cargo.

Vigilar que el perso cargo cuenten con el equipo de trabajo necesario para el

desemperfio de sus fu

C inhumacion@S’y exhumaciones se ajusten a las normas establecidas en el
re anteones vigente.

Vigilar que los usuarios y/o particulares guarden decoro y respeto dentro las instalaciones.

monumentos que realizan los particulares estén

ificacion fi documentacion de la béoveda.

www.villahermosa.gob.mx
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CHOFER

NOMBRE: JUAN FRANCISCO PEREZ PEREZ
CATEGORIA: PEON

CONDICION LABORAL: EVENTUAL QUINCENAL

Funciones:

e Entregar la correspondencia a las distintas areas y dependencia.

e Recoger los reportes de las actividades diarias de los panteones.

e Entregar el material y herramientas en los diferentes panteones.

e Apoyar en la cargay descarga del material

izar recorri nteones de las comunidades

0 a los distintos panteones, cuando por necesidades del servicio

areas en los programas de campafias de vacunacion, descacharrizacion, y a
misionado.

Las que de acuerdo sus funciones les sean asignadas por su jefe inmediato
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SUPERVISOR

NOMBRE: VICTOR SALVADOR GARCIA
CATEGORIA: PEON

CONDICION LABORAL: EVENTUAL QUINCENAL

Funciones:

e Elaborar programa de trabajo en coordinacién con los administradores.

e Brindar el apoyo técnico y administrativo a los panteones de nueva creacion y los ya
existentes que no se encuentran legalizados.

e Plantear y elaborar programas y proyectos que sean necesario para el mejoramiento de los
servicios prestados en los panteones.

asesoria al personal asi como brindar apoyo al coordinador y
ividades propias de la Coordinacion.

Asesorar a los Deleg en las formaciones de los Comités de Administracion

dana.

mes y entre
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¢ Plantear y elaborar programas y proyectos que sean necesarios para el mejoramiento de los
servicios prestados en los Panteones.

e Las que de acuerdo a la naturaleza de sus funciones les sean asignadas por su jefe
inmediato.
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