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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Judrez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste manual
de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos de
identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

e ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto Municipal
de la Juventud designhe como enlace Responsable.

e REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccidn de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgédnico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

e VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Operadora y
Administradora de Bienes Municipales SA de CV.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Operadora y Administradora de Bienes
Municipales SA de CV. de conformidad a lo sefalado en la normativa
aplicable. Asi mismo sefala las funciones que deben realizar las y los
servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en éste
manual.

P

OBJETIVO SIS

Es el propdsito global que desea alcanzar o que pers_gt'[erl‘a Operadora 'y
Administradora de Bienes Municipales SA de CV. para el cumplimiento de los
procedimientos que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales SA-de.CV.,
con la cual todas las y los servidores publicos que laboran para|la.institucion deberan
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identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Operadora y Administradora de Bienes
Municipales SA de CV., y como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se
desea posicionar a la Operadora y Administradora de Bienes Municipales SA de CV,,

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales SA de CV,,
Representando en conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los
servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de
sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidon que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales SA de CV., para
lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos
por direccidon o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos
para su correcta identificacion:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e La version (es el nUmero de la actualizacién que corresponde al procedimiento
a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la ultima emisidn, corresponde a la versidon anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separada
administrativos, de aquellos que impliguen un tramite o servi
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PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las
firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de
procedimiento, con los datos de identificacidon de este.

En el cuerpo de la descripciéon del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

¢ Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcion de actividades
e Referencias del documento
e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacién se repetird el niumero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Operadora y Administradora de Bienes Municipales SA de CV, nos apegarnos a
la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUSIVO, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

La empresa denominada Operadora y Administradora de Bienes Municipales, S.A .de
C.V.(OPABIEM) es un Organismo Publico Descentralizado, la cual tiene Ila
responsabilidad de administrar los bienes Municipales como son la Funeraria, Pantedn
y Rastro que estdn al servicio de la ciudadania en general, que requiera el servicio de
cada una de las areas que tiene a su cargo, este organismo opera generando sus
propios recursos financieros.

El presente Manual junto con el Manual de Organizacion, recopila y plasma las acciones
y procedimientos especificos de las tres areas que integran a OPABIEM mismas que
son: Funeraria, Rastro y Panteones Municipales, los cuales ofrecen un beneficio directo
a las familias Benito juarenses y al publico en general. Con respecto a la Funeraria, esta
realiza actividades coordinadas con el drea de Panteones para el debido cumplimiento
de los servicios que se ofrecen al publico en general. Por su parte, el area del rastro
ofrece el servicio de maquila de ganado ovino, porcino y bovino.

Este Manual también favorece la coordinaciéon entre las areas, a partir de una precisa
delimitacion funcional, constituyendo un instrumento técnico de consulta para conocer
los procedimientos de cada area.

Finalmente se puede entender de mejor manera a través del presente Manual, todas y
cada una de las funciones que realizan las distintas areas de la operacion de la empresa
y simplifica el conocimiento de los procedimientos que en ella se realizan.

C. LUIS MORENO PORIHE
Administrador Unico
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3.2 ANTECEDENTES

La Operadora y Administradora de Bienes Municipales, S.A. de C.V. tiene a su cargo la
Funeraria, Rastro y los Panteones Municipales, fue creada segun el acta constitutiva el
18 de Octubre de 1993 en la ciudad de Cancun del Municipio de Benito Juarez.

El Rastro Municipal fue inaugurado en Noviembre del afio 1980 y durante 20 afos se
han prestado servicios de sacrificios de ganado a introductores, tablajeros y publico
en general.

El Rastro Municipal a la creacion de la Operadora y Administradora de Bienes
Municipales, S.A. de C.V,, fue anexado a esta junto con la Funeraria Municipal y los
Panteones Municipales. Este rastro comprende las instalaciones fisicas propiedad del
municipio que se destinan al sacrificio de animales que posteriormente son consumidos
por la poblacién como alimento.
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ULTIMA FECHA
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE PUBLICACION
-1 | Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos =~ | 12 /04/2019
P S R e e S L R s e e R S e Lo Publlcadaenelperlédlcoof‘clal
5 ! Sh B At i e e BTG i e ~ dela Federacion
2 Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de 22/03/2019
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4 5 i i ! : : ;Publlcad.’-;ae’r:a :ng:crllgnoﬂqlal de
4 Ley General de Salud 12/07/2018
Publicadalaegeedle[iiaacrlignoﬁcial de
S Ley de los Mumcnpnos deI Estado de Qumtana Roo | 18/06/2019
T : : : Publlcada %r:aleli’:tear:i%dlco Oficial
6 Ley de Salud del Estado de Qumtana Roo 14/06/2019
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del Estado
7 | Bando de Gobierno y Pollc(a del Mumcnplo de Benlto : 7/11/2016
| Judrez, QuintanaRoo “. Pub"wdaggfgge;;gd'wmdal
8 Reglamento Organlco de Ia Admlnlstraaon Publlca 7/11/2016
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana | Publicada en el Pericdico Oficial
Roo
-9 | Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de | - 1/02/2013
i ERastrof Enel Mumcnplo de Bemto Juare : il Pu?"cafia en el Periddico Oficial
10 Reglamento de la Prestacion del SerV|C|o Publlco de 21/11/2007
Panteones del Municipio de Benito Juarez FalGlionts &1 sl eripcico oncl
11 | Acta Constitutiva Septiembre de 1993 H8/11/19931
s se e e ie s tah b it e T e e e e -~ Constitucién legal de la
F Pty s > } 37 empresa

|




1

1))

CODIGO: | MP-OPA-OP-0O1
& ‘ Z
5 ‘\\ ""g\ FECHADE | 15 DE ENERO DEL 2021
™ .

VERSION: | 01

PAGINA: | 11 DE 86

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Operadora y Administradora de Bienes Municipales, S.A. de C.V. tiene a su cargo
la Funeraria, Rastro y los Panteones Municipales, fue creada de acuerdo a su acta
constitutiva el 18 de Octubre de 1993 en la ciudad de Cancun del Municipio de
Benito Juarez.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 239 fraccion Xlll, 325, 326 y 329 del
Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo y Articulo 8 del Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico
de Rastro en el Municipio de Benito Juarez, OPABIEM a través del Rastro Municipal
tiene como atribucion realizar la maquila del ganado que se introduce dentro del
Municipio de Benito Juarez.

I1) De acuerdo a lo establecido en el Articulo 313 y 318 del Reglamento de Bando de

Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Articulo 42, 54,
63, 66, 69, 70, 80 del Reglamento para la Prestaciéon del Servicio Publico de
Panteones en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, OPABIEM a través de la
Funeraria y Pantedn Municipal tiene como atribucidon realizar u ofrecer a la
ciudadania servicios funerarios y sepulturas de sus familiares en las instalaciones de
la Funeraria y Panteones Municipales.
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Tener una empresa bien estructurada y eficiente que brinde servicios de calidad, en un
marco de transparencia, en beneficio de la ciudadania pero sobre todo dar resultados
en favor de la poblacién que utiliza los servicios que esta Operadora y Administradora
de Bienes Municipales brinda a los usuarios.

3.6 MISION

Ser una empresa de calidad comprometida con la ciudadania, brindando servicios de
manera satisfactoria de manera eficiente y eficaz en las areas que la componen, con la
finalidad de lograr la satisfaccion de los habitantes de este Municipio de Benito Juarez.

3.7 VISION

Ser una empresa proactiva, que permita ayudar de manera eficiente a la ciudadania
gue requiera de alguno de los servicios que se proporcionan buscando siempre dar un
servicio de calidad y calidez a las personas que acudan a las oficinas solicitando los
servicios que tenemos y que estdn al alcance de la mayoria de la poblacion de este
Municipio.




oE BE”/ro CcODIGO: MP-OPA-OP-01

\O\Q\o" 2
3 &\ "2 FECHADE | 15 DE ENERO DEL 2021
. :
P,'—ﬁ‘ VERSION: | 01

PAGINA: | 13 DE 86

3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

1. Honestidad
2. Respeto
3. Transparencia

VALORES

1. Responsabilidad
2. Calidad e Higiene
3. Puntualidad
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AREA DE OFICINA CENTRAL
HORARIO: Lunes a Viernes 9:00 a 17:00 horas
CONTACTO: juri.opabiem@gmaiil.com

AREA DE PANTEON MUNICIPAL
HORARIO: Lunes a Domingo 9:00 a 17:00 horas
CONTACTO: opabiempanteones@gmail.com

AREA DE FUNERARIA MUNICIPAL
HORARIO: Lunes a Domingo 24 horas
CONTACTO: opabiem.funeraria@gmail.com

AREA DE RASTRO MUNICIPAL
HORARIO: Lunes a Sdbado 9:00 a 17:00 horas
CONTACTO: rastromunli3ié@hotmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Animal de abasto o animal: Todo el que se destina sacrificio como bovino, ovino,

caprino, porcino, aves, equinos o cualquier otra especie destinada al consumo humano.

Cadaver: el cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de la vida.

Cementerio o panteédn: el lugar destinado a recibir o alojar los cadéaveres, restos
humanos o restos humanos arido o cremados.

Cremacion: el proceso de incineracion de un cadaver, de restos humanos o de restos
humanos aridos.

Exhumacion: la extraccion de un cadaver sepultado.

Estados financieros: documento contable que informa acerca de la situacion financiera
de la sociedad.

Béveda o tumba: la excavacidn en el terreno de un cementerio horizontal destinada a
la inhumacion de cadaveres.

Fosa comun: el lugar destinado para la inhumacién de cadaveres y restos humanos no
identificados.

Gaveta: el espacio construido dentro de una cripta o cementerio vertical, destinado al
depdsito de cadaveres.

Inhumar: sepultar un cadaver.
Nicho: el espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cremados.
Osario: el lugar especialmente destinado al depdsito de restos humanos aridos.

Oficio o Notificacion: Documento informativo o de peticiéon de caracter oficial o de
parte de la ciudadania.

Rastro Municipal: El local propiedad del Municipio de Benito Ju
actividades de guarda, sacrificio y faenado de animales en co

= -donde se realizan
dlélones humanitarias

para obtener y procesar carne fresca de calidad sanitaria apta para el consumo

humano.

Velatorio: el local destinado a la velacion de cadaveres.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

de OPABIEM al Administrador Unico.

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
Oficina Central
Solicitud de materiales e insumos para el
P-OPA-OP-OC-01 01 desarrollo de operaciones de cada area que | 15-ENE-2021
integra OPABIEM.
g CADA Atencidny elaboracién de oficios para firma del y ¥
P-OPA-OP-OC-02 02 Admitistrador Upics. 15-ENE-2021
P-OPA-OP-OC-03 03 Presentacion de estados financieros semanales 15-ENE-2021




o OF BEn, coODIGO: | MP-OPA-OP-01
(’\Q\ Ovo
S ¥ FECHA DE
3 A\ ‘?‘. ECHADE | 15 DE ENERO DEL 2021
V,——‘4 VERSION: | 01
o -,
Nrana ®
PAGINA: | 18 DE 86

‘4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE

MATERIALES E INSUMOS PARA EL AREA OFICINA CENTRAL
DESARROLLO DE OPERACIONES DE CADA DE OPABIEM

AREA QUE INTEGRA OPABIEM.

REVISION: 01 CODIGO: P-OPA-OP-OC-01 EMISION: 15-ENE-2021

T —_',-*l' .»'«Yl;“f‘-‘:’ AMIE “;r 0 DE
% BENITO JUAREZ

R Y. iy,
z :"':f':' ?_d;; 4N

) &

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

YE

Lic. Fernando Lic. Carlos C. Luis Moreno Lic. Mario
Rojano Nis Humberto Porihe Estéban
Ceballos Canché Luévano Catafo
Administrador Titular de Unidad Administrador Director General
de la Funeraria Juridica y Unico de del Instituto
Municipal Administrativa (OPABIEM) Municipal de
(OPABIEM) de Desarrollo
(OPABIEM) Administrativo e
Innovacién
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE

MATERIALES E INSUMOS PARA EL AREA OFICINA CENTRAL
DESARROLLO DE OPERACIONES DE CADA DE OPABIEM
AREA QUE INTEGRA OPABIEM.
REVISION: 01 CODIGO: P-OPA-OP-0OC-01 EMISION: 15-ENE-2021
1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.2

Proporcionar los materiales e insumos necesarios a cada Administrador de area
para que puedan desarrollarse las actividades para una correcta operacién dentro
de la Funeraria, Rastro y Panteones Municipales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de OPABIEM, para efectos de establecer
el mecanismo de solicitud de materiales e insumos para la correcta operacién de
las dreas que la integran.

RESPONSABILIDADES

Administrador Unico
Es el encargado de administrar el funcionamiento y recursos materiales y
humanos de la Operadora a través de las diferentes areas que la integran

Administrador de cada area

3.2.1 Son los responsables ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta

3.3

administracion de la Funeraria, Panteones y Rastro Municipal.

Departamento de compras

3.3.1 Es el responsable de Auxiliar al Administrador unico en el manejo y

adquisicion de materiales que necesitan las diferentes areas que integran
la operadora.

4.0 DEFINICIONES

Material / Insumo: Se refiere a los materiales de mantenimiento, productos

quimicos, equipo de proteccién personal y nece&dades—que requiere cada area—

que integra OPABIEM para su correcta operacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE

~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Area administrativa
de Funeraria, Pantedn
o Rastro Municipal

Cada 4drea administrativa (Pantedn, Rastro o
Funeraria), a través de su Administrador realizara la
solicitud de los materiales e insumos que necesita
para la operacién de su area, dicha solicitud se
realiza de forma semanal o de acuerdo a las
necesidades de la propia operacioén.

Procedimiento

2 Administrador Unico Recepciona, verifica las necesidades solicitadas y
realiza la autorizacién al Departamento de Compras
para proporcionar los insumos o materiales
solicitados.

3 Departamento de Archiva la solicitud y proporciona los insumos o

Compras materiales autorizados por el Administrador Unico

4 Fin de

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales

(OPABIEM).
7.0 REGISTROS

7.1 Escrito de solicitud de insumos y/o materiales.

7.2 Autorizacidon de entrega de insumos y/o materiales.

7.3 DF-OPA-OP-0OC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud de Materiales
e Insumos para el Desarrollo de Operaciones de cada drea que integra OPABIEM.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

ANTERIOR | ACTUAL ons 6" = E 'fﬁ"ﬂ"‘, MOD'F'CAC'ON /ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS PARAEL
DESARROLLO DE OPERACIONES DE CADA AREA QUE INTEGRA OPABIEM.
CODIGO: DF-OPA-OP-OC-01 EMISION: 15-ENERO-2021 REVISION: 01
OFICINA CENTRAL DE OPABIEM
AREA ADMINISTRATIVA DE
FUNERARIA; PANTEON O RASTRO ADMINISTRADORUNICO DEPARTAMENTO DECOMPRAS
MUNICIPAL
t INICIO |
Realizala solicitud de
materiales y/o
insumos para la
operaciénde sus
areas
Firman solicitud y es
presentada ala
Oficina Central
y Recibe solicitud con la
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firmada enesperade p| insumosy/omateriales
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J
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ADMINISTRATIVO

ATENCION Y ELABORACION DE OFICIOS
PARA FIRMA DEL ADMINISTRADOR UNICO.

AREA OFICINA CENTRAL
DE OPABIEM

REVISION: 01

CODIGO: P-OPA-OP-0OC-02

EMISION: 15-ENE-2021
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ATENCION Y ELABORACION DE OFICIOS | ;
PARA FIRMA DEL ADMINISTRADOR UNICO. | AREA OFICINA CENTRAL
REVISION: 01 CODIGO: P-OPA-OP-0C-02 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Atender y elaborar los oficios y notificaciones que recepciones la Operadora y
Administradora de Bienes Municipales SA de CV., para revisiéon y firma del
Administrador Unico.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro de OPABIEM, para efectos de establecer
el mecanismo de atencién de los oficios y notificaciones que reciba la Operadora
y Administradora de Bienes Municipales SA de CV.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador Unico

3.1.1 Es el encargado de administrar el funcionamiento y recursos materiales y
humanos de la Operadora a través de las diferentes areas que la integran

3.2 Titular de la Unidad Juridica y Administrativa

3.2.1 Es responsable ante el Administrador Unico, de la recepcidn y supervisidon de
documentos oficios, relevantes al area juridica y tener al tanto la informacion
detallada de cada asunto, hacer saber su estado y elaboracién de reportes.

4.0 DEFINICIONES
Oficio o Notificacion: Documento informativo o de peticiéon de caracter oficial o
de parte de la ciudadania.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE Gl DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Tltular de la Umdad El drea recnbe el oficio o notificacion que Ilegue ala
Juridica y oficina central, separa los ogurnentos querson: de
Administrativa caracter informativo y los g ’tlenen termlno o plazo

de respuesta.

2 Titular de la Unidad Elabora los proyectos de respuestas de oficio para
Juridica y revision y firma del Administrador unico.
Administrativa

3 Administrador Unico Recepciona, verifica los proyectos de respuesta de

oficios o notificaciones y autoriza y-firma-o en: su

-
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" RESPONSABLE

Administrativa

R e DES_CR!PCIéN DE LA ACTIVIDAD
caso sefala si se requiere de la modificacion del
mismo.
3 Titular de la Unidad Se corrigen las observaciones realizadas o en caso
Juridicay de no haber se procede a la entrega de la respuesta

proceda.

del oficio o notificacion a la dependencia que

4 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).
7.0 REGISTROS

7.1 Escrito de solicitud de insumos y/o materiales.
7.2 Autorizacion de entrega de insumos y/o materiales.

7.3 DF-OPA-OP-OC-02 Diagrama de Flujo del

elaboracion de oficios para firma del Administrador Unico.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Procedimiento de Atencién vy

REVISION | REVISION | pa76N DE LA ULTIMA MODIFICACION| _ FECHADE _
ANTERIOR | ACTUAL | 6 : "A"" HAMoD _"%_..‘,’ o " | ACTUALIZACION
N/A o1 N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y ELABORACION DE OFICIOS PARA
FIRMA DEL ADMINISTRADOR UNICO.

CODIGO: DF-OPA-OP-OC-02 | EMISION: 15-ENERO-2021 REVISION: 01

OFICINA CENTRAL DE OPABIEM

TITULARDELA UNIDAD JURIDICA Y ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADORUNICO

Realizala recepcidn de oficio o
notificacién queingresa a
OPABIEM y la separacién de
los mismos en documentos
informativos.y de plazo o

O

Elaboracién de proyecto de

Recibe proyectode
respuesta y firma el
documento o regresa al

respuesta para revisién del
Administrador unico

-

érea jurfdica para su
correccion

<existe correccién
del documento?

Sefirma
documento para
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correspondiente

l

Archiva encarpeta
el documento
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PRESENTACION DE ESTADOS

AREA OFICINA CENTRAL

FINANCIEROS SEMANALES DE OPABIEM AL DE OPABIEM
ADMINISTRADOR UNICO.
REVISION: O1 CODIGO: P-OPA-OP-OC-03 EMISION: 15-ENE-2021
|
- ’4";}(
ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh
Lic. Fernando Yic| Carlos C. Luis Moreno Lic. Mario
Rojano Nis Humberto Porihe Estéban
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de
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Administrador Director General

Unico de del Instituto
(OPABIEM) Municipal de
Desarrollo

Administrativo e
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

FINANCIEROS SEMANALES DE OPABIEM AL

PRESENTACION DE ESTADOS

AREA OFICINA CENTRAL

ADMINISTRADOR UNICO. DE OPABIEM
REVISION: 01 CODIGO: P-OPA-OP-OC-03 EMISION: 15-ENE-2021
1.0 OBJETIVO

2.0

3-0

3.1
3.1.1

3.2

Elaborar y presentar de forma semanal los estados financieros de la Operadora y
Administradora de Bienes Municipales SA de CV, al Administrador Unico para su
organizacion. '

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de OPABIEM, para efectos de establecer
el mecanismo para la presentaciéon semanal de los estados financieros de la
Operadora y Administradora de Bienes Municipales SA de CV al Administrador
unico.

RESPONSABILIDADES
Administrador Unico

Es el encargado de administrar el funcionamiento y recursos materiales vy
humanos de la Operadora a través de las diferentes areas que la integran

Contador

3.2.1 Auxilia al Administrador Unico en el desarrollo de actividades administrativas y

3.3

contables para la optimizacién de recursos financieros de la Operadora.

Administrador de cada area

3.3.1 Son los responsables ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta

4.0

administracidon de la Funeraria, Panteones y Rastro Municipal.

DEFINICIONES

Estados financieros: documento contable que informa acerca de la situacion
financiera de la sociedad.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Admlmstrador de Entregan cada segundo d|a un mforme del lngreso y

cada area egreso de cada una de sus areas.

2 Contador Integra la informacion de las diferentes areas
analizando el ingreso y egreso de cada una.

3 Contador Elabora el informe de los estados financieros y los
presenta al Administrador uUnico.

4 Administrador Unico Recepciona, verifica los estados financieros, en caso
de alguna aclaracion se requiere al drea
correspondiente o sino se destina al
almacenamiento y organizacidn de la informacion.

5 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacidn de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales

(OPABIEM).
7.0 REGISTROS

7.1 Escrito de solicitud de insumos y/o materiales.
7.2 Autorizacién de entrega de insumos y/o materiales.

7.3 DF-OPA-OP-0OC-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presentacién de

estados financieros semanales de OPABIEM al administrador unico.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVlSlériu "I:!vE‘VIs"ié“' e e ok
ANTERIOR | ACTUAL = zéu DE LAGL"MA MomFmAﬂé" ACTUALIZACION
N/& < N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS SEMANALES
DE OPABIEM AL ADMINISTRADOR UNICO.

EMISION: 15-ENERO-2021 REVISION: 01
OFICINA CENTRAL DE OPABIEM

CcODIGO: DF-OPA-OP-OC-03

AREA ADMINISTRATIVA DE
FUNERARIA, PANTEGN O RASTRO CONTADOR ADMINISTRADORUNICO
MUNICIPAL

(D)—

Entreganinformes de

Integra la informacién
recepcionada de

ingresos 'y egresos de
cada drea al Contador cada drea.
A4 Analizala
Elabora informe de informacién
estados financierosde la entregada.

semana correspondiente
de OPABIEM para entrega
al Administrador unico

Si No

< Tiene
observaciones?

Archiva en carpeta
la informacién para
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
coDpIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
Administracién de Panteén Municipal

g s A Adquisicion de boveda para adulto tipo gaveta g 5
P-SV-OPA-OP-AP-O1 01 para sepultura en el pantedn municipal 15-ENE-2021

e CAD.AD. Adaquisicion de boveda infantil tipo gaveta para | 3
R=SV-OPA-OP-AR:02 01 sepultura en el pantedn municipal 15-ENE-202]

N _\D-AD. Adquisicion de nicho para resguardo de , ]
P-SV-OPA-OP-AP-03 01 cenizas en el pantedn municipal 15-ENE-2021
P-SV-OPA-OP-AP-04 01 rSneJr\nlilgilga(Ije apertura de béveda en el pantedn 15-ENE-2021
P-TR-OPA-OP-AP-05 0] Enaugnci)cigil refrendo de bdveda en el pantedn 15-ENE-2021

Permiso de construccidon en bdveda en el
P-TR-OPA-OP-AP-06 01 pantedn municipal 15-ENE-2021
Administracién de Rastro Municipal
P-SV-OPA-OP-AR-01 01 Servicio de maquila de ganado bovino 15-ENE-2021
P-SV-OPA-OP-AR-02 01 Servicio de maquila de ganado porcino 15-ENE-2021
P-SV-OPA-OP-AR-03 01 Servicio de maquila de ganado caprino 15-ENE-2021
Administracién de Funeraria Municipal

P-SV-OPA-OP-AF-01 01 Servicio de velacion y cremacién de adulto. 15-ENE-2021
P-SV-OPA-OP-AF-02 01 Servicio de velaciéon y cremacién infantil 15-ENE-2021
P-SV-OPA-OP-AF-03 01 | Servicio de velacion y sepultura cig_";;aiﬁdlto 1 1S ENE=2021
P-SV-OPA-OP-AF-04 01 Servicio de velacién y sepultura ir;fétntii',.-’ 15\~.'ENE-2021
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ADQUISICION DE BOVEDA PARA ADULTO ADMINISTRACION DE
TIPO GAVETA PARA SEPULTURA EN EL PANTEGN MUNICIPAL
PANTEON MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-01 EMISION: 15-ENE-2021
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Fernando Li€. Qarlos C. Luis Moreno Lic. Mario
Rojano Nis Humberto Porihe Estéban
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Administrativo e
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

ADQUISICION DE BOVEDA PARA ADULTO
ADMINISTRACION DE
TIPO GAVETA PARA SEPULTURA EN EL PANTEGN MUNICIPAL
PANTEON MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-01 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO
Adquirir por parte de la ciudadania el derecho de uso de una bdveda en el
pantedn municipal por temporalidad maxima (por tres periodos refrendables de
seis aflos cada uno), mismos que al concluir dicha temporalidad, la bdveda
regresa a disposicion del ayuntamiento.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro del pantedn para atenciéon a todo el
publico en general.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Panteén )

3.1.1 Es responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracién de los Panteones Municipales.

3.2 Auxiliar del Panteén

3.2.1 Apoyar en todo lo que concierne, en el ambito administrativo para la venta de

3.3

servicios y facturacidon del pantedn.

Ciudadano interesado

3.3.1 Es la persona interesada en adquirir una bdéveda dentro del pantedn municipal

4.0

para poder sepultar a su finado.

DEFINICIONES

[LE 5 2
Gaveta: el espacio construido dentro de una cripta o cementerio vertical,
destinado al depdsito de cadaveres.

A
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS RESPONSABLE . DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano interesado | Acude a las oficinas del Pantedn Municipal para
pedir informacién y requisitos para poder adquirir
una bdveda para adulto tipo gaveta vertical dentro
del Pantedn Municipal.

2 Auxiliar del Pantedn Se proporciona informacidon al interesado referente
a los documentos y costo de las gavetas verticales.

3 Ciudadano interesado | Entrega la informacién requerida para proceder con
la adquisicion de la bdveda tipo gaveta vertical.

4 Auxiliar del Pantedn Verifica que la informacion este completa y procede
a realizar el cobro de la gaveta vertical.

5 Ciudadano interesado | El interesado realiza el pago correspondiente a la
gaveta vertical adquirida.

6 Auxiliar del Pantedn Se le entrega al interesado la factura del pago
realizado por concepto de adquisicion de bdveda.

7 Administrador de Valida la adquisicidon realizada y realiza el control

Pantedn para conocer el nimero de gavetas verticales

disponibles.

8 Ciudadano interesado | El interesado puede ocupar la gaveta vertical en el
momento que lo realiza.

9 Fin de

Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).
7.0 REGISTROS

7.1 Factura de bdéveda adquirida por el ciudadano interesado.
7.2 DF-SV-OPA-OP-AP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adquisicion de
bdveda para adulto tipo gaveta para sepultura en el panteén municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | paz6N DE LA ULTIMA MODIFIC. | FecWADE. |

REVISION DE LA ULTIMA MODIFIC  FECHADE

ANTERIOR | ACTUAL | 7ONPELAULTIMA MODIF ALIZACION
N/A o1 N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BOVEDA PARA ADULTO TIPO
GAVETA PARA SEPULTURA EN EL PANTEON MUNICIPAL.

CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-01

EMISION: 15-FNFRN-2021

REVISION: 01

ADMINISTRACION DE PANTEON MUNICIPAL

CIUDADANO INTERESADO

AUXILIAR DEPANTEGON

ADMINISTRADOR DEPANTEGN

Se solicita
informacién para

Se proporciona
informaciénal
interesado, sefialando

h 4

adquirir unabéveda
dentro del Pantesn
Municipal

¢Va adquirir
la béveda?

Seentregala
documentacién
requerida para la
adquisiciénde la
béveda

documentacién
necesariay costo de
la misma

Serevisa la:
informacién solicitada

”| yse procedeal cobro
de la béveda

Si

<cumple conlos

requisitos ?

Segenerael 00be y

Seentrega factura de
la adquisiciénde la
bévedaal ciudadanoy
puede ocupardicha

factura para entrega al
interesado

Valida la
adquisicién

béveda al momento
de necesitarla




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OPA-OP-01

15 DE ENERO DEL 2021

o1

35 DE 86

ADQUISICION DE BOVEDA INFANTIL TIPO
GAVETA PARA SEPULTURA EN EL ADMIMTRACION DE

PANTEON MUNICIPAL

REVISION: O1 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-02 EMISION: 15-ENE-2021
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

ADQUISICION DE BOVEDA INFANTIL TIPO
ADMINISTRACION DE
GAVETA PARA SEPULTURA EN EL PANTEGN MUNICIPAL
PANTEON MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-02 EMISION: 15-ENE-2021
1.0 OBJETIVO
Adaquirir por parte de la ciudadania el derecho de uso de una bdéveda infantil en
el pantedn municipal por temporalidad maxima (por tres periodos refrendables
de seis afos cada uno), mismo que al concluir dicha temporalidad, la bdéveda
regresa a disposicion del ayuntamiento.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro del pantedn para atencién a todo el
publico en general.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Administrador de Panteén

3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta

3.2

3.2.
3.3
3.3.

4.0 DEFINICIONES

administracion de los Panteones Municipales.

Auxiliar del Panteén
1 Apoyar en todo lo que concierne, en el dmbito administrativo para la venta de
servicios y facturacion del pantedn.

Ciudadano interesado
1 Es la persona interesada en adquirir una bdveda infantil dentro del pantedn
municipal para poder sepultar a su finado.

Gaveta: el espacio construido dentro de una cripta' o cementerio vertical,
destinado al depdsito de cadaveres.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano interesado | Acude a las oficinas del Pantedn Municipal para
pedir informacion y requisitos para poder adquirir
una boéveda infantil tipo gaveta vertical dentro del
Pantedn Municipal.

2 Auxiliar del Pantedn Se proporciona informacion al interesado referente
a los documentos y costo de las gavetas verticales.

3 Ciudadano interesado | Entrega la documentacién requerida para proceder
con la adquisicion de la béoveda tipo gaveta vertical.

4 Auxiliar del Pantedn Verifica que la informacién este completa y procede
a realizar el cobro de la gaveta vertical.

5 Ciudadano interesado | El interesado realiza el pago correspondiente a la
gaveta vertical adquirida.

6 Auxiliar del Pantedn Se le entrega al interesado la factura del pago
realizado por concepto de adquisicién de bdveda.

7 Administrador de Valida la adquisicidon realizada y realiza el control

Pantedn para conocer el numero de gavetas verticales

disponibles.

8 Ciudadano interesado | El interesado puede ocupar la gaveta vertical en el
momento que lo realiza.

9 Fin de

Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).

7.0 REGISTROS

7.1 Factura de bdveda adquirida por el ciudadano interesado.

7.2 DF-SV-OPA-OP-AP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adquisiciéon de

bdéveda infantil tipo gaveta para sepultura en el pantedn municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION |RAZ6N DE LA GLTIMA MODIFICACI®
ANTERIOR | “ACTUAL |RAZONPELA OLTIMAMODIFICACIS

7T GEMITO JUAREZ
. FECHADE
"ACTUALIZACION

N/A

o1

N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BOVEDA INFANTIL TIPO GAVETA
PARA SEPULTURA EN EL PANTEON MUNICIPAL.

CODIGO: DF-SV-OPA-OP-AP-02

EMISION: 15-ENERO-2021

REVISION: O1

ADMINISTRACION DE PANTEON MUNICIPAL
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4.4 DESCRIPSII()N DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

ADQUISICION DE NICHO PARA

ADMINISTRACION DE
RESGUARDO DE CENIZAS EN EL PANTEON | pANTEGN MUNICIPAL
MUNICIPAL
REVISION: O1 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-03 EMISION: 15-ENE-2021
1.0 OBJETIVO
Adquirir por parte de la ciudadania el derecho de uso de un nicho para el
resguardo de cenizas o restos aridos en el pantedn municipal por temporalidad
maxima (por tres periodos refrendables de seis afios cada uno), mismo que al
concluir dicha temporalidad, el nicho regresa a disposicion del ayuntamiento.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro del pantedén para atencién a todo el
publico en general.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Administrador de Pantedn )
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion de los Panteones Municipales.
3.2 Auxiliar del Panteén

3.2.1 Apoyar en todo lo que concierne, en el ambito administrativo para la venta de

3.3

servicios y facturacion del pantedn.

Ciudadano interesado

3.3.1 Es la persona interesada en adquirir un nicho dentro del pantedn municipal para

4.0

el resguardo de cenizas o restos aridos de su finado.

DEFINICIONES

PR |
N 11 “NITO JUARE
Nicho: el espacio destinado al depdsito de restos huma lpsﬁarldos o‘cremados.




OE BEy, CODIGO: | MP-OPA-OP-01
\Q\O 7‘0
(9 ¢
$ \"’ A FECHA DE
B \am /¥ ECHASE | 15 DE ENERO DEL 2021
R
el VERSION: | 01
%‘.oo
NTanA ®
PAGINA: | 41DE 86

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS - RESPONSABLE : e DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano interesado | Acude a las oficinas del Pantedn Municipal para
pedir informacion y requisitos para poder adquirir
un nicho dentro del Pantedn Municipal.

2 Auxiliar del Pantedn Se proporciona informacidon al interesado referente
a los documentos y costo de los nichos.

3 Ciudadano interesado | Entrega la documentacién requerida para proceder
con la adquisicion del nicho.

4 Auxiliar del Pantedn Verifica que la informacién este completa y procede
a realizar el cobro del nicho.

5 Ciudadano interesado | El interesado realiza el pago correspondiente al
nicho adquirido.

6 Auxiliar del Pantedn Se le entrega al interesado la factura del pago
realizado por concepto de adquisicion de nicho.

7 Administrador de Valida la adquisicion realizada y realiza el control

Pantedn para conocer el numero de nichos disponibles.

8 Ciudadano interesado | El interesado puede ocupar el nicho en el momento
que lo realiza.

9 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales

(OPABIEM).

7.0 REGISTROS
7.1 Factura de nicho adquirido por el ciudadano interesado.

7.2 DF-SV-OPA-OP-AP-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adquisicion de

nicho para resguardo de cenizas en el pantedn municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

RAZON DE LA GLTIMA MODIFICACIS

N/A

01

N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE NICHO PARA RESGUARDO DE
CENIZAS EN EL PANTEON MUNICIPAL

CODIGO: DF-SV-OPA-OP-AP-03 EMISION: 15-ENERO-2021 REVISION: 01
ADMINISTRACION DE PANTEON MUNICIPAL
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v
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4.4 DESCRIP'CI()N DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE APERTURA DE BOVEDA EN EL | ADMINISTRACION DE
PANTEON MUNICIPAL PANTEON MUNICIPAL

REVISION: O1 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-04 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Proporcionar el servicio referente a la apertura, limpieza y reacomodo de restos
aridos de una boveda determinada dentro del Pantedn Municipal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del pantedén para atencién a todos los
titulares de una bdveda dentro del Pantedn Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Panteén .
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion de los Panteones Municipales.

3.2 Auxiliar del Panteén
3.2.1 Apoyar en todo lo que concierne, en el &mbito administrativo para la venta de
servicios y facturacion del pantedn.

3.3 Titular de la béveda
3.3.1 Es la persona titular de los derechos y obligaciones sobre una béveda dentro del
Pantedn Municipal.

4.0 DEFINICIONES

Béveda o tumba: la excavacion en el terreno de un cementerlo horlzontal A

destinada a la inhumacién de cadaveres

Gaveta: el espacio construido dentro de una crlzta o cementerlo vertlcal
destinado al depdsito de cadaveres.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ol =

1 Tltular de Ia boveda Acude a Ias oflcmas deI Panteon Mumapal para
pedir informacion y requisitos para poder realizar la
apertura de la boveda para reacomodo de los restos
aridos y/o realizacién de una nueva sepultura en
dicha bdéveda.

2 Auxiliar del Pantedn Se proporciona informacidon al interesado referente
a los documentos y costo por la apertura de la
bdéveda.

3 Titular de la béveda Entrega la informacidn requerida para proceder con
la apertura de la boveda.

4 Auxiliar del Pantedn Verifica que la informacion este completa, se
cerciora que la ultima sepultura tenga un término
minimo de 6 aflos cumplidos y procede a realizar el
cobro de la apertura de la béveda.

5 Titular de la boveda El interesado realiza el pago correspondiente a la
apertura de la béveda.

6 Auxiliar del Pantedn Se le entrega al interesado la factura del pago
realizado por concepto de apertura de la boveda.

7 Administrador de Valida el servicio e instruye la programacion del

Pantedn mismo

8 Titular de la béoveda El interesado puede programar la apertura de la
bdéveda para que el personal del pantedn proceda a
la apertura de la misma.

7 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).

7.0 REGISTROS

7.1 Factura de servicio proporcionado al ciudadano interesado.

7.2 DF-SV-OPA-OP-AP-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de
apertura de boveda en el pantedn municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO [ o

REVISION | REVISION 6 0 | % FEC ﬁ% DE
| RAZON DE LA ULTIMA MomncAcl :
ANTERIOR | ACTUAL | ACTUALIZACION
: 2 B
N/A o1 N/A *|  15-ENE-2021
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO: i
PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE APERTURA DE BOVEDA EN EL PANTEON
MUNICIPAL

CODIGO: P-SV-OPA-OP-AP-04 | EMISION: 15-ENERO-2021 REVISION: 01
ADMINISTRACION DE PANTEON MUNICIPAL
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

PAGO DE REFRENDO DE BOVEDA EN EL

ADMINISTRACION DE
PANTEON MUNICIPAL PANTEGN MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-OPA-OP-AP-05 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBIJETIVO

Proporcionar el servicio para el cobro que se realiza por refrendar el derecho de
uso de una boéveda o nicho en el pantedn municipal por un periodo de vigencia
de seis anos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del pantedn para atencion a todos los
titulares de una béveda o nicho dentro del Pantedn Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Panteén )
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion de los Panteones Municipales.

3.2 Auxiliar del Panteén
3.2.1 Apoyar en todo lo que concierne, en el ambito administrativo para la venta de
servicios y facturacion del pantedn.

3.3 Titular de la béveda o nicho

3.3.1 Es la persona titular de los derechos y obligaciones sobre una béveda o nicho
adquirido dentro del Pantedn Municipal.

4.0 DEFINICIONES

Béveda o tumba: la excavacion en el terreno de un cementerlo horizontal ——‘
destinada a la inhumacién de cadaveres

Gaveta: el espacio construido dentro de una crip a o) cementerlo vertical,
destinado al depdsito de cadaveres.

Nicho: el espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cremados.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o e : A
1 Titular de la béveda o Acude a Ias oflcmas del Panteon Municipal para
nicho pedir informacion y requisitos para poder realizar el
pago por concepto de refrendo por el derecho de
uso de bdéveda o nicho adquirido dentro del Pantedn
Municipal.

2 Auxiliar del Pantedn Se proporciona informacion al interesado referente
a los documentos y costo de refrendo.

3 Titular de la béveda o | Entrega la documentacidn requerida para proceder

nicho con el refrendo de la béveda o nicho.

4 Auxiliar del Pantedn Verifica que la documentaciéon este completa, se
cerciora que sea el titular de la béveda o nicho vy
procede a realizar el cobro del refrendo.

5 Titular de la béveda o | El interesado realiza el pago correspondiente al

nicho refrendo de la béveda o nicho.

6 Auxiliar del Pantedn Se le entrega al titular de la béveda o nicho la factura
del pago realizado por concepto de pago de
refrendo.

7 Administrador de Se Archiva en carpeta para el control para conocer

Pantedn el numero de refrendos realizados en el periodo
mensual.

8 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales

(OPABIEM).
7.0 REGISTROS
7.1 Factura de pago de refrendo realizado por el ciudadano interesado.

7.2 DF-TR-OPA-OP-AP-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Pago de refrendo

de bdveda en el pantedn municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

ACUNTAMIENTO I

: 3 ; R A T & Aoy .

REVISION | REVISION | p A 1A MODIFICACION: 2& FECHADE ;. -

ANTERIOR | ACTUAL RAZO" DR '?"’T'"A Mo D'F",‘:-Ac ok A’cw@uzmclpuj
N/A 01 N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: i
PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE REFRENDO DEBOVEDA EN EL PANTEON
MUNICIPAL

CODIGO: P-TR-OPA-OP-AP-05 EMISION: 15-ENERO-2021
ADMINISTRACION DE PANTEON MUNICIPAL

REVISION: 01
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4.4 DESCRIPS:I()N DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

PERMISO DE CONSTRUCCION EN BOVEDA

S ADMINISTRACION DE
EN EL PANTEON MUNICIPAL PANTEON MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-OPA-OP-AP-06 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBIJETIVO

Realizar el tramite para el permiso de remodelar o construir en una bdveda o
nicho de la cual se es titular del derecho de uso.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del pantedn para atencién a todos los
titulares de una béveda o nichos dentro del Pantedn Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Panteén .
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion de los Panteones Municipales.

3.2 Auxiliar del Pantedn
3.2.1 Apoyar en todo lo que concierne, en el &mbito administrativo para la venta de
servicios y facturacion del pantedn.

3.3 Titular de la béveda o nicho
3.3.1 Es la persona titular de los derechos y obligaciones sobre una béveda o nicho
adquirido dentro del Pantedn Municipal.

4.0 DEFINICIONES

Béveda o tumba: la excavacidn en el terreno de un cementerlo horizontal
destinada a la inhumacién de cadaveres :

Gaveta: el espacio construido dentro de una crip a 0 'cementerlo vertlcal
destinado al depdsito de cadaveres. ! >

Nicho: el espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cremados.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

~PAS | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de la béveda o | Acude a las oficinas del Pantedn Municipal para
nicho pedir informacidon y requisitos para poder realizar el
tramite de permiso de construcciéon en bodveda
dentro del Pantedén Municipal.

2 Auxiliar del Pantedn Se proporciona informaciéon al interesado referente
a los documentos vy costo de tramite.

3 Titular de la béveda o | Entrega la informacién requerida para proceder con

nicho el permiso de construccion en bdveda dentro del
Pantedn Municipal.

4 Auxiliar del Pantedén Verifica que la informacién este completa, se
cerciora que sea el titular de la béveda o nicho y
procede a realizar el cobro del permiso.

5 Titular de la boveda o | El interesado realiza el pago correspondiente’ al

nicho permiso de construccién en bdéveda dentro del
Pantedn Municipal.

6 Auxiliar del Pantedn Se le entrega al titular de la béveda o nicho la factura
del pago realizado por concepto del permiso
solicitado.

7 Administrador de Se realiza el control para conocer el numero de

Pantedn permisos otorgados en el periodo mensual.

8 Titular de la béveda o | El interesado puede proceder al trabajo por realizar

nicho en su bdéveda o nicho.

7 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

46.1 Manual de Organizacidn de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales

(OPABIEM).

7.0 REGISTROS

71

Factura de pago de permiso otorgado al ciudadano interesado.
7.2 DF-TR-OPA-OP-AP-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Permiso de

construccion en béveda en el pantedn municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

SHAYG m*‘F
REVISION | REVISION | - B %*' | FECHADE.
ANTERIOR | ACTUAL L ;z‘ _6“ DF LAQLT""A Mo 'F'°A ‘rq* C'I’UAI:IZ'A,QI N
N/A o1 N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA PERMISO DE CONSTRUCCION EN BOVEDA EN EL

PANTEON MUNICIPAL
CODIGO: P-TR-OPA-OP-AP-05 EMISION: 15-ENERO-2021 REVISION: 01
ADMINISTRACION DE PANTEON MUNICIPAL

TITULAR DE LA BOVEDA O/NICHO AUXILIAR DEPANTEON ADMINISTRADOR DEPANTEGN

Y
Se solicita informacién para I fSO pro%orc;opa‘
realizar el tramite de permiso dn ?ﬂggcgé\ al titu har
de construccién en béveda o p| cela f‘;’ : ag nicho,
nichoadquirido dentro del a senalan 0_é
Panteén Municipal locumentacion
necesaria y costo del
mismo

No

¢Se tramita el permiso
de Construccién?

Serevisa la informacién

B solicitada, se cerciora que
dig:nr:gﬁgz:gn os ol titular de la béveda o
roquerdagers o g o

permiso de
construccién
No Si

¢cumple con los
requisitos ?

Segeneraslcobroy
factura para entrega al
interesado

J

Se entrega factura del
permiso de
construccion y el titular
puede desarrollar Ia
construccion autorizada
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4.4 DESCRIPS:I()N DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE MAQUILA DE GANADO ADMINISTRACION DE
BOVINO RASTRO MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AR-0]1 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a los introductores de ganado bovino un servicio de calidad en la
matanza y maquila de ganado bovino, apegdndose a las normas de salubridad
establecidas por la autoridad sanitaria.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del rastro para atencién a todos los
introductores de ganado o publico en general que acredite la legal procedencia
del animal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Rastro )
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administraciéon del Rastro Municipal.

3.2 Auxiliar del Rastro
3.2.1 Es responsable ante la Administracion del Rastro Municipal del control de la parte
administrativa del rastro municipal para beneficio de la Operadora.

3.3 Médico Veterinario

3.3.1 Es responsable de verificar que los animales que ingresan al rastro para su
maquila, se encuentren es condiciones o6ptimas de salud y verificar las
condiciones de salubridad en el proceso de maquila de ganado.

3.4 Corralero
3.4.1 Es responsable de Verificar y controlar el manejo de los corrales donde se e
resguarda el ganado antes de ser sacrificado. S FTAMRIED

3.5 Matarifes |4 ;
3.5.1 Es responsable ante el coordinador de la linea de matanza y Ia Adm|n|stra<:|on deI
Rastro Municipal del sacrificio de ganado bovino, porcino y ovino, mediante

procesos humanitarios y sanitarios para el consumo de la poblacion.

3.6 Introductor de ganado | § : |
3.6.1 Persona propietaria del animal que es introducido al rastro piar@; sursacrificio. s |
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4.0

DEFINICIONES

Rastro Municipal: La local propiedad del Municipio de Benito Judrez, donde se
realizan actividades de guarda, sacrificio y faenado de animales en condiciones
humanitarias para obtener y procesar carne fresca de calidad sanitaria apta para

el consumo humano.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS

o

'RESPONSABL |
: E S

DESCRIPCI@N DE LA ACTIVIDAD

Introductor de
ganado

Acude con su ganado bovmo a Ias mstalauones del rastro
solicitando el servicio de matanza y maquila del mismo.

Auxiliar de
Rastro

Recibe al introductor y solicita al Médico veterinario realizar
la descarga de los animales

Médico
veterinario

Verifica el vehiculo y la cantidad de animales por
maquilar.

Realiza el pesaje de los mismos y procede a emitir la
orden de servicio realizando el llenado del formato
correspondiente.

Solicita al introductor la documentacion legal de los
animales, recibe y verifica que esta cumpla con la
normatividad aplicable y checa el fleje del camién que
transporta al ganado bovino y lo retira.

Verifica el estado fisico de los animales, si este es sano,
procede a indicar el monto a pagar de acuerdo a la
cantidad, peso y tipo de animal que se reciba generando
la orden de matanza correspondiente, si el estado fisico
del animal es dudoso, instruye para que los animales se
mantengan en observacidon por 48 horas en el corral
especifico para tal efecto y si el estado fisico del animal
empeora, se sacrifica tomando antes muestras de sangre
y se envia para su andlisis a los laboratorios
especializados y se emite en la orden de servicio que el
animal no fue apto v se realizé el sacrificio del mismo.

Corralero

Recibe la orden de servicio y verifica datos.

De estar correctos designa un corral a los animales y si
es el caso, en otro corral separa a los que tengan o
presenten observaciones de salud.

.Informa al veterinario para proceder con la maquila.

Auxiliar de
Rastro

Solicita monto de acuerdo a lo estableCIdo en la ordende-

matanza. 4
Recibe el pago y genera comprob nte'al introductor-
Entrega copia de recibo de pago al ¢ area dé maquila para
proceder con la misma.

Matarife

Recibe la orden de matanza y selecciona e introduce al
proceso los animales por sacrificar..
Se realiza la insensibilizacion para sacrificar_al animal y.

pasa al proceso de maquila del mismoj donde se limpia
| YT

—
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PAS

DNSABL ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
el animal, alinea y separan las partes del mismo para que
quede listo para la venta por parte del introductor.
7 Auxiliar de e Recibe a los matarifes y entrega los canales, viseras y
Rastro demas partes del animal al introductor segin el numero
de animales sacrificados.
e Solicita a los introductores firmen de conformidad con el
servicio.
e Rinde un informe de la maquila realizada en el turno.
8 Administrador Se realiza el control para conocer el niUmero de maquila
de Rastro realizado al dia.
9 Introductor de Recibe los animales maquilados.
ganado Recibe los resultados de los andlisis de sangre de los
animales que fueron sacrificados por tener algun
problema de salud para que tome las medidas de
seguridad necesaria con sus animales.
10 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales

(OPABIEM).
7.0 REGISTROS
7.1 Factura o comprobante de pago de orden de maquila realizada al introductor de

ganado.

7.2 DF-SV-OPA-OP-AR-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de
maquila de ganado bovino.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | RAZGN DE LA GLTIMA MODIFICACION |  FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL | - é"b : "A':'LT'"A" e 6 | ACTUALIZACION
N/A o1 N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUILA DE GANADO BOVINO.

CODIGO: P-SV-OPA-OP-AR-01 EMISION: * 15.ENERO-2021 REVISION: 01

ADMINISTRACION DE RASTRO MUNICIPAL

INTRODUCTORDE AUXILIARDE MEDICO ADMINISTRAD
GANADO RASTRO VETERINARIO CORRALERO MATARIFE | 5R DERASTRO
‘ INICIO ) Verifica vehlculoy
numero de animales
v Y
Acudea las Recibe al rem3
" A Solicita al
instalaciones del introductor y e b
resuo.consy: 1L F da documentacion legal
wanado bovino instruccionesal delos animalesy se
P daniizariA veterinario de procedea la emisién
magulla verificary bajar doe orden de maquila
a los animales

Realiza chequeo
medico para
corroborar o] estado
desalud y enviara
corrales para
préxima lineade
maquila.

Recibe
ordeny se
enviaa
Se solicita el comal para | —eoreniie
monto dela espera de la maquila
magquila, se Mmool delanimal
proceds con el Ilneade
cobro y entrega |
comprobante
para proceder
con lamaquila ;
Recibe %
ordeny se Archiva on
enviaa carpeta
corral para para control
su ae.
observacion Magquila
Recibo 1a por 48 horas || Se sacrifica al callzad
maquila para animalyno es
entregaa los apto para
introductores y consumo
recaba firma de humano.
conformidad del sefalandoen
servicio para la ordende
S;ﬁtlreozzgt?)grizl generarinforme maquila la
ganado situacion’para
maquilado y listo npuflwcaén al
para consumo introductor
humano \/—
[

FIN
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SERVICIO DE MAQUILA DE GANADO ADMINISTRACION DE
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE MAQUILA DE GANADO ADMINISTRACION DE
PORCINO RASTRO MUNICIPAL
REVISION: 01 CcODIGO: P-SV-OPA-OP-AR-02 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a los introductores de ganado porcino un servicio de calidad en la
matanza y maquila de ganado porcino, apegandose a las normas de salubridad
establecidas por la autoridad sanitaria.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del rastro para atencién a todos los
introductores de ganado o publico en general que acredite la legal procedencia
del animal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Rastro .
3.1.1 Es responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion del Rastro Municipal.

3.2 Auxiliar del Rastro
3.2.1 Es responsable ante la Administracion del Rastro Municipal del control de la parte
administrativa del rastro municipal para beneficio de la Operadora.

3.3 Médico Veterinario

3.3.1 Es responsable de verificar que los animales que ingresan al rastro para su
maquila, se encuentren es condiciones Optimas de salud y verificar las
condiciones de salubridad en el proceso de maquila de ganado.

3.4 Corralero
3.4.1 Es responsable de Verificar y controlar el manejo de los corrales donde se
resguarda el ganado antes de ser sacrificado. o

3.5 Matarifes R i

3.5.1 Es responsable ante el coordinador de la linea de matanzay Ia Adm|n|straC|on del
Rastro Municipal del sacrificio de ganado bovino, porcino y ovino, mediante
procesos humanitarios y sanitarios para el consumo de la poblacion.

3.6 Introductor de ganado | ;
3.6.1 Persona propietaria del animal que es introducido al rastro ta@ su sacrificio. ‘
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4.0

DEFINICIONES

Rastro Municipal: La local propiedad del Municipio de Benito Judrez, donde se
realizan actividades de guarda, sacrificio y faenado de animales en condiciones
humanitarias para obtener y procesar carne fresca de calidad sanitaria apta para

el consumo humano.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS

o

- RESPONSABL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Introductor de
ganado

Acude con su ganado porcmo alas mstalacnones del rastro
solicitando el servicio de matanza y maquila del mismo.

Auxiliar de
Rastro

Recibe al introductor y solicita al Médico veterinario realizar
la descarga de los animales

Médico
veterinario

Verifica el vehiculo y la cantidad de animales por
maquilar.

Realiza el pesaje de los mismos y procede a emitir la
orden -de servicio realizando el llenado del formato
correspondiente.

Solicita al introductor la documentaciéon legal de los
animales, recibe y verifica que esta cumpla con la
normatividad aplicable y checa el fleje del camién que
transporta al ganado bovino vy lo retira.

Verifica el estado fisico de los animales, si este es sano,
procede a indicar el monto a pagar de acuerdo a la
cantidad, peso y tipo de animal que se reciba generando
la orden de matanza correspondiente, si el estado fisico
del animal es dudoso, instruye para que los animales se
mantengan en observacién por 48 horas en el corral
especifico para tal efecto y si el estado fisico del animal
empeora, se sacrifica tomando antes muestras de sangre
y se envia para su andlisis a los laboratorios
especializados y se emite en la orden de servicio que el
animal no fue apto v se realizé el sacrificio del mismo.

Corralero

Recibe la orden de servicio y verifica datos.

De estar correctos designa un corral a los animales y si
es el caso, en otro corral separa a los que tengan o
presenten observaciones de salud.

Informa al veterinario para procedereen-ta-maquila.

Auxiliar de
Rastro

Solicita monto de acuerdo a lo estab Iebiélo en laorden de
matanza.
Recibe el pago y genera comprobante alintroductor.
Entrega copia de recibo de pago al d&rea de maquila para
proceder con la misma.

Matarife

Recibe la orden de matanza y seleccioha e introduce al
proceso los animales por sacrificar.

Se realiza la insensibilizacion para sacrificar al animal y
pasa al proceso de maquila del mismo, donde se-limpia

—
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- PAS | RESPONSABL | DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD
o e b :

el ammal allnea y separan Ias partes deI mismo para que
quede listo para la venta por parte del introductor.

7 Auxiliar de e Recibe a los matarifes y entrega los canales, viseras y

Rastro demas partes del animal al introductor segun el nimero
de animales sacrificados.

e Solicita a los introductores firmen de conformidad con el

servicio.
e Rinde un informe de la maquila realizada en el turno.
8 Administrador Se realiza el control para conocer el nimero de maquila
de Rastro realizado al dia.
9 Introductor de | e Recibe los animales maquilados.
ganado e Recibe los resultados de los analisis de sangre de los

animales que fueron sacrificados por tener algun
problema de salud para que tome las medidas de
seguridad necesaria con sus animales.

10 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).

7.0 REGISTROS

7.1 Factura o comprobante de pago de orden de maquila realizada al introductor de
ganado.

7.2 DF-SV-OPA-OP-AR-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de
maquila de ganado porcino.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION |paZON DE LA ULTIMA MODIFICACIGN | FECHADE _
ANTERIOR | ACTUAL | =~~~ 0 TR ACTUALIZACION

N/A.

N/A 01 15-ENE-2021




(0 OF BEN;, CODIGO: | MP-OPA-OP-01
ef\"’v(‘r FECHA DE
3 ‘\ ‘?‘3 EMISION. | 15 DE ENERO DEL 2021

7
&

4

VERSION: 01

YNrana ®°

PAGINA:

64 DE 86

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUILA DE GANADO PORCINO.

CODIGO: P-SV-OPA-OP-AR-02

EMISION:

15-ENERO-2021

REVISION: 01

ADMINISTRACION DE RASTRO MUNICIPAL

INTRODUCTORDE AUXILIARDE MEDICO ADMINISTRAD
GANADO RASTRO VETERINARIO CORRALERO MATARIFE | oR DERASTRO
‘ INICIO ) Verifica vehiculoy
b numero de animales
v .
Acudea las Recibe al o
: 3 Solicita al
mstaslt:mones del introductor y introdtictor ia
ks dc;oon slu ; da documentacién legal
gan1ace parcino instruccionesal de los animalesy se
para roelizaria veterinario de procedea la emisién
maquila verificar y bajar de orden de maquila
a los'animales
Realiza chequeo
médico para
corroborar el estado
de salud y enviara
corrales para
préxima lineade
maquila.
Recibe
ordeny se
envlaa
Se solicita el corral para Soroalia
monto dela esperade [ la maquila
maquila, se turno en delanimal
procede con el Iinea qo
cobro y entroga maquil
comprobante
para proceder
con la maquila 5
Recibe >
ordeny se Archiva en
enviaa carpeta
corral para para control
su de.
observacién Malqu:la
Recibe la por 48 horas Se sacrifica al i
maquila para animaly no es
entregaa los apto para
introductores 'y consumo
recaba firma de humano,
y conformidad del sefialando en.: i
Sele entregaal Selvico.pare la orde dq;;“, )
(R trpdtictor et generarinforme maq.gll ja\;_ o
ganado situacl fhboniy
magquilado y listo nptnﬁca lénal» p
para consumo introductor
humano
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE MAQUILA DE GANADO ADMINISTRACION DE
CAPRINO RASTRO MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AR-03 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBIJETIVO

Proporcionar a los introductores de ganado caprino un servicio de calidad en la
matanza y maquila de ganado porcino, apegandose a las normas de salubridad
establecidas por la autoridad sanitaria.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del rastro para atencién a todos los
introductores de ganado o publico en general que acredite la legal procedencia
del animal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Rastro .
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion del Rastro Municipal.

3.2 Auxiliar del Rastro
3.2.1 Es responsable ante la Administracion del Rastro Municipal del control de la parte
administrativa del rastro municipal para beneficio de la Operadora.

3.3 Médico Veterinario

3.3.1 Es responsable de verificar que los animales gque ingresan al rastro para su
maqguila, se encuentren es condiciones Optimas de salud y verificar las
condiciones de salubridad en el proceso de maquila de ganado.

3.4 Corralero —
3.4.1 Es responsable de Verificar y controlar el manejo de los corrales, donde SECNITO §
resguarda el ganado antes de ser sacrificado. 39 >

3.5 Matarifes

3.5.1 Es responsable ante el coordinador de la linea de matanza y la Administracién del
Rastro Municipal del sacrificio de ganado bovino, porcino|y ovino, mediante
procesos humanitarios y sanitarios para el consumo de la poblacion.

3.6 Introductor de ganado ‘ \ > |
3.6.1 Persona propietaria del animal que es introducido al rastro p usacrificio.
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4.0

DEFINICIONES

Rastro Municipal: La local propiedad del Municipio de Benito Juarez, donde se
realizan actividades de guarda, sacrificio y faenado de animales en condiciones
humanitarias para obtener y procesar carne fresca de calidad sanitaria apta para

el consumo humano.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS

o

RESPONSABL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Introductor de
ganado

Acude con su ganado caprmo a Ias instalaciones del rastro
solicitando el servicio de matanza y maquila del mismo.

Auxiliar de
Rastro

Recibe al introductor y solicita al Médico veterinario realizar
la descarga de los animales

Médico
veterinario

Verifica el vehiculo y la cantidad de animales por
maquilar.

Realiza el pesaje de los mismos y procede a emitir la
orden de servicio realizando el llenado del formato
correspondiente.

Solicita al introductor la documentacién legal de los
animales, recibe y verifica que esta cumpla con la
normatividad aplicable y checa el fleje del camidén que
transporta al ganado bovino y lo retira.

Verifica el estado fisico de los animales, si este es sano,
procede a indicar el monto a pagar de acuerdo a la
cantidad, peso y tipo de animal que se reciba generando
la orden de matanza correspondiente, si el estado fisico
del animal es dudoso, instruye para gue los animales se
mantengan en observacidon por 48 horas en el corral
especifico para tal efecto y si el estado fisico del animal
empeora, se sacrifica tomando antes muestras de sangre
y se envia para su andlisis a los laboratorios
especializados y se emite en la orden de servicio que el
animal no fue apto vy se realizd el sacrificio del mismo.

Corralero

Recibe la orden de servicio y verifica datos.

De estar correctos designa un corral a los animales y si
es el caso, en otro corral separa a los que tengan o
presenten observaciones de salud.

Informa al veterinario para proceder con la maquila.

Auxiliar de
Rastro

Solicita monto de acuerdo a lo estabjecido-en la orden de
matanza. A
Recibe el pago y genera comproban te~al introductor.
Entrega copia de recibo de pago al area de'maquila para-
proceder con la misma.

Matarife

Recibe la orden de matanza y selecciona e introduce al
proceso los animales por sacrificar.

Se realiza la insensibilizacion para sacrificar al animal vy

pasa al proceso de maquila del mismo, donde se limpia

S—
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'RESPONSABL | Bl ADESCRIPCIQN'DE_»LA ACTIVIDAD
5 e : A= X s v :
el animal, alinea y separan las partes del mismo para que
quede listo para la venta por parte del introductor.
7 Auxiliar de e Recibe a los matarifes y entrega los canales, viseras y
Rastro demas partes del animal al introductor segun el numero
de animales sacrificados.
e Solicita a los introductores firmen de conformidad con el
servicio. _
e Rinde un informe de la maquila realizada en el turno.
8 Administrador Se realiza el control para conocer el nimero de maquila
de Rastro realizado al dia.
9 Introductor de | e Recibe los animales maquilados.
ganado e Recibe los resultados de los andlisis de sangre de los
animales que fueron sacrificados por tener algun
problema de salud para que tome las medidas de
seguridad necesaria con sus animales.
10 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizaciéon de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).

7.0 REGISTROS

7.1 Factura o comprobante de pago de orden de maquila realizada al introductor de
ganado.

7.2 DF-SV-OPA-OP-AR-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de
maquila de ganado caprino.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | bavén nk i A (1 TiMA MARICeAridn |  FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL RAZéNDE "A m’ T'MA MOD'F'CAC'ON | ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 15-ENE-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAGQUILA DE GANADO CAPRINO.
CODIGO: DF-SV-OPA-OP-AR-03 EMISION: 15-ENERO-2021 REVISION: 01
1
ADMINISTRACION DE RASTRO MUNICIPAL
INTRODUCTOR DE AUXILIARDE MEDICO ADMINISTRAD
GANADO RASTRO VETERINARIO A MATARIE OR DERASTRO
INICIO Verifica vehlculoy
numero de animales
Acudea las Recibe al Y
ecibea f
instalaciones del ESIEBET ol
e d° oon slu H da documentacién legal
ganacl caprno instruccionesal delos animalesy se
T rediiancla veterinario de procedea la emisién
"a e ‘
meay verificar y bajar de orden de maquila
a los animales
Realiza chequeo
medico para
corroborar el estado
de salud y enviara
corrales para
préxima lineade
maquila.
Recibe
ordeny se
¢El animal esta sano? enviaa
Se solicita el corral para || Sr—eoreie
monto dela espera de 3
2 la maquila
maquila, se turno en 1 delanimal
procede con el linea de
cobro y entrega l L]
comprobante
para proceder 2
con la maquila .
ozz‘::l;,ose Archiva en
onviaa carpeta
corral para para control
su da
observacion Magquila
Recibela por 48 horas _||[ Sesacrifica al gallzng
maquila para animal'y no es
entregaa los apto para
introductores.y consumo
recaba firma de humano,
\ conformidad del o.en
servicio para la.ordende f
Siﬁmztc;igrasgl generarinforme maguilala =eNITD S
ganado ituacion para
4 1 inotificacional
maquilado y listo 4 3
para consumo ! introductor
humano \/—
[ FIN
«
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE VELACION Y CREMACION DE ADMINISTRACION DE
ADULTO FUNERARIA MUNICIPAL

REVISION: O1 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AF-01 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a la ciudadania un espacio para velar a sus difuntos adultos vy
posteriormente realizar la cremacién de los mismos y entregar a la familia por
medio de una urna para su resguardo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la funeraria municipal para atencién a
toda la ciudadania del municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Funeraria :
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion de la Funeraria Municipal.

3.2 Coordinador administrativo
3.2.1 Es responsable en el &mbito administrativo de la Funeraria Municipal para llevar a
cabo el trabajo administrativo y venta de servicios de la funeraria.

3.3 Coordinador operativo
3.3.1 Es responsable ante la Administracion de la Funeraria, que se lleven a cabo los
servicios funerarios para beneficio de OPABIEM.

3.4 Ciudadano interesado
3.4.1 Es la persona interesada en adquirir un servicio funerario ante la Funeraria

Municipal.

),-44

er de restos humanos o de

4.0 DEFINICIONES

Cremacidn: el proceso de incineracién de un cada
restos humanos aridos.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano interesado | Acude a las oficinas de la Funeraria Municipal para
pedir informacién y requisitos para contratar el
servicio de velacion y cremacidn para un adulto.
2 Coordinador Se proporciona informacién al interesado referente
administrativo a los documentos y costo del servicio.
8 Ciudadano interesado | Entrega la informacion requerida para proceder con
la contratacion del servicio.
4 Coordinador Verifica que la informacion este completa y procede
administrativo a realizar el cobro del servicio contratado.
5 Ciudadano interesado | El interesado realiza el pago correspondiente al
servicio contratado.
6 Coordinador Se le entrega al interesado la factura del servicio
administrativo contratado y se programa el dia y hora para el
desarrollo del servicio.
7 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo en el
operativo hospital o domicilio y se procede a preparar el
cuerpo para la velacion.
8 Ciudadano interesado | El interesado puede ocupar la sala de velacién en el
dia y horario asignado.
9 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo de la
operativo sala de velacién para proceder con la cremacion.
10 Ciudadano interesado | Se entregan las cenizas producto de la cremacion de
su finado en una urna al interesado.
N Administrador de Valida el servicio contratado y realiza el control para
Funeraria conocer el numero de servicios realizados
diariamente.
12 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales

(OPABIEM).
7.0 REGISTROS
7.1 Factura del servicio contratado con la Funeraria Municipal.

7.2 DF-SV-OPA-OP-AF-01 Diagrama de Flujo del Procedlmlento de Servicio de
velacion y cremacion de adulto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

ANTERIOR | ACTUAL |RAZON DE LA ULTIMA “°°'F'¢A°§F°" ACTUALIZACION
N/A 01 N/A | S 15-ENE-2021

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:.
PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VELACION Y CREMACION DE ADULTO

CODIGO: DF-SV-OPA-OP-AF-01 EMISION: 15-FNFRO-2021 REVISION: 01
ADMINISTRACION DE FUNERARIA MUNICIPAL

CIUDADANO INTERESADO SFOORDINADOR COORDINADOR OPERATIVO A o e

ADMINISTRATIVO
‘ INICIO ’

Serealiza el
levantamiento del
v > cuerpo, se prepara
Se solicita Se proporciona para colocar el cuerpo
informacion para Ia informaciénal enla sala de velacion
contratacién del »| [nteresado, sefialando
servicio de velaciény documentacion
cremacién de adulto necesariay costo de la
misma Serealiza la velacién
delcuerpo y unavez
finalizada se procede
la cremacién del
No Si cuerpo
i1 Serevisa la
9, con.tr_alf P informacién solicitada
elservicio? y se procede al cobro
por el servicio Sorealiza la

cremacion del cuerpo
para la entregade las
cenizas al interesado

A

Se genera factura del
cobro realizado para
entrega al interesadoy
se instruye para ol
levantamiento del
cuerpo en hospital o

Archiva en

Se entrega factura del carpeta
servicio contratado al para cqny:rol de
servicios

ciudadanoy la urna
quecontiene las
cenizas producto dela
cremacion de su
finado

\ 4

contratados
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4.4 DESCRIPSZI()N DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE VELACION Y CREMACION ADMINISTRACION DE
INFANTIL FUNERARIA MUNICIPAL
REVISION: O1 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AF-02 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a la ciudadania un espacio para velar a sus difuntos infantiles y
posteriormente realizar la cremacidon de los mismos y entregar a la familia por
medio de una urna para su resguardo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la funeraria municipal para atencién a
toda la ciudadania del municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Funeraria )
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion de la Funeraria Municipal.

3.2 Coordinador administrativo
3.2.1 Es responsable en el ambito administrativo de la Funeraria Municipal para llevar a
cabo el trabajo administrativo y venta de servicios de la funeraria.

3.3 Coordinador operativo
3.3.1 Es responsable ante la Administracion de la Funeraria, que se lleven a cabo los
servicios funerarios para beneficio de OPABIEM.

3.4 Ciudadano interesado

3.4.1 Es la persona interesada en adquirir un servicio funerario ante la Funeraria
Municipal.

S

1

4.0 DEFINICIONES

Cremacidn: el proceso de incineraciéon de un cadaver ,de restos humanos o de
restos humanos aridos. 5
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS - RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano interesado | Acude a las oficinas de la Funeraria Municipal para
pedir informacidon y requisitos para contratar el
servicio de velacion y cremacion infantil.
2 Coordinador Se proporciona informacidon al interesado referente
administrativo a los documentos vy costo del servicio.
3 Ciudadano interesado | Entrega la informacién requerida para proceder con
la contratacion del servicio.
4 Coordinador Verifica que la informacidon este completa y procede
administrativo a realizar el cobro del servicio contratado.
5 Ciudadano interesado | El interesado realiza el pago correspondiente al
servicio contratado.
6 Coordinador Se le entrega al interesado la factura del servicio
administrativo contratado y se programa el dia y hora para el
desarrollo del servicio.
7 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo en el
operativo hospital o domicilio y se procede a preparar el
cuerpo para la velacioén.
8 Ciudadano interesado | El interesado puede ocupar la sala de velaciéon en el
dia y horario asignado.
9 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo de la
operativo sala de velacion para proceder con la cremacion.
10 Ciudadano interesado | Se entregan las cenizas producto de la cremacion de
su finado en una urna al interesado.
n Administrador de Valida el servicio contratado y realiza el control para
Funeraria conocer el numero de servicios realizados
diariamente.
12 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).
7.0 REGISTROS

7.1 Factura del servicio contratado con la Funeraria Municipal.
7.2 DF-SV-OPA-OP-AF-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de
velacidn y cremacion infantil. o

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | . _ .. _ . . | . FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL |RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | 5cTyALIZACION
N/A 01 N/A l 15-ENE=2021
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VELACION Y CREMACION INFANTIL

CODIGO: DF-SV-OPA-OP-AF-02 | EMISION: 15-FNFRO-2021 |

!
i

1

REVISION: O1

ADMINISTRACION DE FUNERARIA MUNICIPAL

CIUDADANO INTERESADO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR OPERATIVO

ADMINISTRADOR DE
FUNERARIA

v

Se solicita
informacién para la

contratacién del
servicio de velaciény
cremacién infantil

No Si

¢Se contrata

Serealiza el
levantamiento del
>  cuerpo,se prepara

el servicio?

Se proporciona para colocar el cuerpo
informaciénal onla sala de velacién
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documentacion
necesariay costo de la
misma Serealiza la velacién
delcuerpo y unavez
finalizada se procede
la cremacién del
cuerpo
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y se procede al cobro
por el servicio Serealiza la

A

Se genera factura del
cobro realizado para
entregaal interesadoy

Se entrega factura del
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ciudadanoy la urna

se instruye para el
levantamiento del
cuerpo en hospital o

cremacién del cuerpo
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cenizasal interesado

Archiva en
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para control de
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que contiene las
cenizas producto dela
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finado

v
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE VELACION Y SEPULTURA ADMINISTRACION DE
ADULTO FUNERARIA MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AF-03 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a la ciudadania un espacio para velar a sus difuntos adultos y
posteriormente realizar la sepultura o inhumacion de los mismos dentro del
Pantedn Municipal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la funeraria municipal para atencién a
toda la ciudadania del municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Funeraria )
3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta
administracion de la Funeraria Municipal.

3.2 Coordinador administrativo
3.2.1 Es responsable en el &mbito administrativo de la Funeraria Municipal para llevar a
cabo el trabajo administrativo y venta de servicios de la funeraria.

3.3 Coordinador operativo
3.3.1 Es responsable ante la Administracion de la Funeraria, que se lleven a cabo los
servicios funerarios para beneficio de OPABIEM.

3.4 Ciudadano interesado
3.4.1 Es la persona interesada en adquirir un servicio funerario ante la Funeraria
Municipal. :

4.0 DEFINICIONES

Cementerio o pantedn: el lugar destinado a recibir o alojar los'cadaveres, restos
humanos o restos humanos arido o cremados.

Inhumar: sepultar un cadaver.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS': RESPONSABLE DESCRIPCIéN DE LA ACTIVIDAD
o :

1 Cludadano mteresado Acude a las oflcmas de la Funerarla Municipal para
pedir informacidon y requisitos para contratar el
servicio de velacidn y sepultura para un adulto.

2 Coordinador Se proporciona informacion al interesado referente

administrativo a los documentos y costo del servicio.

3 Ciudadano interesado | Entrega la informacidén requerida para proceder con
la contratacidn del servicio.

4 Coordinador Verifica que la informacion este completa y procede

administrativo a realizar el cobro del servicio contratado.

5 Ciudadano interesado | El interesado realiza el pago correspondiente al
servicio contratado.

6 Coordinador Se le entrega al interesado la factura del servicio

administrativo contratado y se programa el dia y hora para el
desarrollo del servicio.

7 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo en el

operativo hospital o domicilio y se procede a preparar el
cuerpo para la velacion.

8 Ciudadano interesado | El interesado puede ocupar la sala de velacion en el
dia y horario asignado.

9 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo de la

operativo sala de velacion para proceder con la sepultura
dentro del Pantedn Municipal.

10 Ciudadano interesado | Acompafna al personal de la funeraria para dar el
ultimo adids y observar la sepultura de su finado

N Administrador de Valida el servicio contratado y realiza el control para

Funeraria conocer el numero de servicios realizados
diariamente.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).

7.0 REGISTROS
7.1 Factura del servicio contratado con la Funeraria Municipal.
7.2 DF-SV-OPA-OP-AF-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de

velacién y sepultura de adulto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION

F=

'REVISION e el sl Dl FEGHADE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE FASLTINA MQD,..'F'CAC'%" ACTUALIZACION
N/A o1 N/A 15-ENE-2021
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MIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

SERVICIO DE VELACION Y SEPULTURA ADMINISTRACION DE
INFANTIL FUNERARIA MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-OPA-OP-AF-04 EMISION: 15-ENE-2021

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a la ciudadania un espacio para velar a sus difuntos infantiles y

posteriormente realizar la sepultura o inhumacién de
Pantedn Municipal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la funeraria m
toda la ciudadania del municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Administrador de Funeraria

los mismos dentro del

unicipal para atencion a

3.1.1 Es el responsable ante el Administrador Unico de OPABIEM de la correcta

administracidon de la Funeraria Municipal.
3.2 Coordinador administrativo
3.2.1 Es responsable en el ambito administrativo de la Funerari
cabo el trabajo administrativo y venta de servicios de la

3.3 Coordinador operativo

a Municipal para llevar a
funeraria.

3.3.1 Es responsable ante la Administracion de la Funeraria, que se lleven a cabo los

servicios funerarios para beneficio de OPABIEM.

3.4 Ciudadano interesado
3.4.1 Es la persona interesada en adquirir un servicio fune

Municipal.

4.0 DEFINICIONES

Cementerio o pantedn: el lugar destinado a recibir o alojar
humanos o restos humanos arido o cremados.

Inhumar: sepultar un cadaver.

f.“'(‘-‘?: : x 10
rario..ante ‘a:Funeraria

e z
'los cadaveres, restos

s3
l 2
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS RESPONSABLE - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano interesado | Acude a las oficinas de la Funeraria Municipal para
pedir informacién y requisitos para contratar el
servicio de velacion y sepultura infantil.
2 Coordinador Se proporciona informacion al interesado referente
administrativo a los documentos vy costo del servicio.
3 Ciudadano interesado | Entrega la informacién requerida para proceder con
la contratacion del servicio.
4 Coordinador Verifica que la informacion este completa y procede
administrativo a realizar el cobro del servicio contratado.
5 Ciudadano interesado | El interesado realiza el pago correspondiente al
servicio contratado.
6 Coordinador Se le entrega al interesado la factura del servicio
administrativo contratado y se programa el dia y hora para el
desarrollo del servicio.
7 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo en el
operativo hospital o domicilio y se procede a preparar el
cuerpo para la velacion.
8 Ciudadano interesado | El interesado puede ocupar la sala de velacion en el
dia y horario asignado.
9 Coordinador Se procede con el levantamiento del cuerpo de la
operativo sala de velacidn para proceder con la sepultura
dentro del Panteén Municipal.
10 Ciudadano interesado | Acompana al personal de la funeraria para dar el
ultimo adids y observar la sepultura de su finado
n Administrador de Valida el servicio contratado y realiza el control para
Funeraria conocer el numero de servicios realizados
diariamente.
12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion de la Operadora y Administradora de Bienes Municipales
(OPABIEM).
7.0 REGISTROS

7.1 Factura del servicio contratado con la Funeraria Municipal.
7.2 DF-SV-OPA-OP-AF-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de

velacion y sepultura infantil.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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