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Reconocer, administrar y avalar los pagos realizados por el concepto de
renta que hace el ciudadano.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al personal del departamento de panteones,
respecto a los servicios de inhumacidén, exhumacidn y mantenimiento de los
panteones San esteban, De Dolores y La Paz.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable ¢
Funciones
(puesto)
; 3.1.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su
Director de N p Y g
o . cumplimiento.
¥ 3:1 Servicios i .
o s o s 312 Autorizar y/o dar visto bueno a 1los
a Piblicos -
o manuales de procedimientos que le corresponden.
g Subdirecto Asegurar sea administrado de manera eficiente los
o 3.2 r de recursos materiales, financieros y humanos de
X Panteones departamento.
o ; Atender a los dolientes en los tramites de los
3.3 Secretaria . o ;
o servicios solicitados y archivo de expedientes.
O 0 .
& Atender y dar cumplimiento a las tareas asignadas en
- 3.4 Panteonero materia de inhumacidn, exhumacidén, mantenimiento o
° ) s limpieza de los panteones en los términos del
§ presente procedimiento.
2
i
S 4. DEFINICIONES.
g
[
, labra/Termi | ST
E el ] Definiciodn
=) no !
E
2 4.1 Direccidn La Direccidén de Servicios Publicos
(]
E 4.2 Administrador El subdirector de los Panteones Municipales
H
& 4.3 Cementerio o ELl lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres,
E ’ Pantedn restos humanos, restos humanos aridos y cremados.
- .
: - Cuerpo humano en el que se haya comprobado la perdida
% . 4.4 Cadaver po - ! & 3 P
gg de la vida.
Q e Proceso de incineracidn de cadaver, restos humanos o
> 4.5 Cremacidn P
g3 restos humanos aridos

Certificado Es el documento expedido por profesionales de la
de Defuncidén medicina o personas acreditadas por la autoridad@fm&;ﬂa"u@

ey
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4.8 F

Exhumacidn
osa o Tumba
Fosa Comun

Inhumar

Gaveta

Quinguenio

Reinhumar

Restos
humanos
aridos
Restos
humanos
cremados
Restos
humanos
cumplidos

sanitaria competente, una vez comprobado el
fallecimiento o muerte fetal y determinadas sus
causas, segun el articulo 391 de la Ley General
Salud.

de

La extraccién de un cadaver sepultado.

La excavacidén en el terreno de un cementerio
horizontal destinada la inhumacién de cadaveres.
Lugar destinado para la inhumacidén de cadaveres y
restos humanos no identificados.

Sepultar un cadaver.

El espacio construido dentro de una cripta o
cementerio vertical, destinado al depdsito de
cadaveres.

Renta de fosa para la inhumacidén de un cadéver por un
plazo de 5 aflos renovables, de acuerdo con el monto
establecido por la ley de Ingresos.

Volver a sepultar restos humanos o restos humanos
aridos.

La osamenta remanente de un cadaver como resultado
del proceso natural de descomposicidn.

Las cenizas resultantes de la cremacidédn de un
cadaver, restos humanos o restos humanos aridos.

Los que se guedan de un cadaver al cabo del plazo que
seflala la temporalidad minima.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1

Se bebera presentar el Ultimo recibo de pago de gquinquenio y/o

contrato de arrendamiento.
Presentar credencial de elector del arrendatario.

5% 2
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Act. Responsabl i i e
5 P Descripcion de la Actividad
Nam. e (puesto)
g o
‘g o EN . Se hace la  busqueda del nombre del
0 0, & Subdirecto .
- :ém'g N arrendatario en la Dbase de datos para
© pnT g ¥ . confirmar los pagos pendientes que se tenga y
H o5 4 secretaria : .=
H 7 & saber la ubicacidn de la fosa.
®
o
o
oo Subdirecto Se checa que haya expediente fisico para saber
~H Y ry con qué informacidén se cuenta.
3 & secretaria
> N
o
credencia
0
o z ll . de
. : or
& H Se realiza contrato de arrendamiento por 5 eLec Y
a o o : comproban
“ 8 Subdirecto afios, se le entrega al arrendatario para su e i
3 0 lectura y firma. Se anexan al expediente @
o M ry g . domicilio
S o etaria copias de credencial de elector y comprobante copia
. b secr de domicilio y copia del contrato firmado. gel 5
3 —
P = contrato
3 i firmado.
S recibo
. J]
> © T
B 5 B g Subdirecto Se realiza recibo provisional con la cantidad
5 Rl ﬁ g ry de pagos pendientes que se tengan a la fecha.
% g 8 2 secretaria
o) ¥
&
8
- Se entrega recibo provisional al ciudadano y recibo
g se le hace mencidén del cambio de dicho recibo
8 8 3 Subdirecto a partir del 3er dia. Se da por concluido el
n g's_ﬂ ry tramite
o 4 g secretaria
a FIN DEL PROCEDIMIENTO.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO.
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Riesgo
Potenci
al !

SIN REGISTRO DE RENTA

SIN EXPEDIENTE FISICO

Causa

Potencial

9. REGISTROS.

Accion
Preventiva

| Responsabl
| e

Frecuenc

ia

Evidencias

NO SE NO SE SUBDIRECTOR/ MSMO DIA AL SE DA DE
ENCUENTRA ENCUENTRA SECRETARIA MOMENTO ALTA EN LA
EXPEDIENTE NI EXPEDIENTE NI DEL BASE DE
ALGUN TIPO DE ALGUN TIPO DE SERVICIO DATOS DEL
INFORMACION INFORMACION PANTEON, SE
SOBRE LA SOBRE LA ANEXA COPIA
RENTA DE LA RENTA DE LA DE
FOSA FOSA CREDENCIAL
DE ELECTOR,
COMPROBATE
DE DOMICILIO
X
CERTIFICADO
DE DEFUNCION
PARA ABRIR
UN
EXPEDIENTE
FISICO
NO SE NO SE SUBDIRECTOR MISMO DIA AL SE DA DE
ENCUENTRA ENCUENTRA /SECRETARIA MOMENTO ALTA EN LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE NI DEL BASE DE
SOBRE LA ALGUN TIPO DE SERVICIO DATOS DEL
RENTA DE LA INFORMACION PANTEON, SE
FOSA SOBRE LA ANEXA COPIA
RENTA DE LA DE
FOSA Y CREDENCIAL
CERTIFICADO DE ELECTOR,
DE DEFUNCION COMPROBATE
DE LA PERSONA DE DOMICILIO
INHUMADA Y
CERTIFICADO
DE DEFUNCION
PARA ABRIR
UN
EXPEDIENTE
FISICO
R O 11310
e o3t
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DSP-FO-DEP-01 Registro de inhumacién en renta a quinquenio.
DSP-FO-DEP-02 Registro de inhumacidén en propiedad.
DSP-DOC-DEP-01 Constancia de propiedad.
DSP-DOC-DEP-02 Constancia de uso.
DSP-DOC-DEP-03 Constancia de inhumacidn.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

% 5 Nombre del formato
o instructivo

s/cC Organigrama

" ) REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Reglamento de Panteones para el Municipio de Saltillo,
Coahuila

s/c

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Secciodn

i Sl Fecha Modificad | Descripcidén del Cambio

revision &

00 09/04/2023 - Emisidn.
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