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1.- PRESENTACION

El Gobierno tiene como obligacion impulsar una Politica Social para que sus gobernados tengan, en
primera instancia, acceso a la Salud y a la Educacién. De igual modo, deben propiciar la equidad de
género en los Servicios que se brindan, asi como una adecuada orientacion en la realizacion de los
mismos, tales como, en lo particular, todo aguello correspondiente a Servicios Funerarios dentro de los
términos que marca la Ley, para la realizacion de los mismos.

Por tal motivo, se elabora este Manual de Procedimientos, el cual tiene como propésito fundamental el
dar a conocer al servidor publico y los usuarios del Sistema Municipal, el funcionamiento y desarrollo de
sus procesos en los Servicios Funerarios que proporciona el DIF de Naucalpan.

Esta orientado a los servidores publicos del Sistema Municipal DIF, ademas de aquellos ajenos a la
misma, con el interés primordial de conocer los procedimientos que se llevan a cabo en esta
coordinacién; que por tratarse de un documento normativo y de consulta, debera permanecer en los
centros de trabajo correspondientes.

Este Manual de Procedimientos contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de la unidad administrativa, incluye ademas los servidores publicos que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En este documento se encuentra registrada y transmitida la informacién basica referente al
funcionamiento del area, con el fin de facilitar las labores que se llevan a cabo para la realizacion de los
Servicios Funerarios que se proporcionan en el Velatorio del DIF Naucalpan.

2.- OBJETIVO GENERAL

Brindar Servicios Funerarios dignos, eficientes y oportunos principalmente a la Comunidad Naucalpense,
y Comunidades aledafias. Con el objetivo de buscar en todo momento la mejora continua en la
realizacién de dichos servicios, enfocados especialmente a la gente mas Vulnerable y de Bajos Recursos
del Municipio; proporcionandoles entre otros, seglin sea el caso, la donacion parcial o total de uno o
varios servicios, acorde a cada una de sus necesidades.

Se busca verificar que todos los Servicios Funerarios sean realizados con respeto, calidad y calidez

humana, honradez, asi como que su realizacion sea en tiempo y forma de acuerdo a los términos que
marca la Ley.

La busqueda de la Coordinacion de Velatorios es el ser puntuales con la prestacion de cada uno de los
servicios y demostrar solidaridad con cada una de los ciudadanos en sus momentos de dificultad.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Area

Nombre del Proceso

Interno

(Proceso)

Coordinacion de velatorio

Coordinacién  de | Ofrecer servicios funerarios integrales a personas | Ingresos a caja
velatorio de escasos recursos en expendios municipales

Coordinacién  de | Apoyar a la poblacion vulnerable con la donacion | Elaboracion de Informe

velatorio de ataudes
Coordinacion de | Ofrecer servicios funerarios al sindicato Elaboracion de Informe
velatorio

4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

‘PROCESO 1: Ofrecer servicios funerarios integrales a personas de escasos recursos en
expendios municipales

SERVICIO FUNERARIO |

~ INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Elaboracion de
presupuesto de Servicio

Certificado:

-Defuncion

-Muerte fetal

-Oficio de liberacion del
M.P. IFE del solicitante

Orden de Servicio

Llenado de recibo

Evaluacion

Desglose de costos

———

dependiendo del servicio

solicitado.

Verificar el Jle{uado correcto de

los documentos

}

Pasos a seguiren la

P

—_—

realizacion de su servicio

Desglose de costos por el

servicio solicitado

Informar al area
correspondiente, sobre

]

—

acciones concretas en el area

Saber sobre el desempefio de

nuestras labores en los
Servicios Funerarios

——

Contratacion del servicio

l

Realizacion de tramites de gestoria en tiempo
y forma

Enterar al usuario sobre el seguimiento de su
servicio

Obtener comprobante por el costo del Servicio

}

Contar con un soporte de actividades
especificas en el area.

l

Buscar una mejora continua en el velatorio

RESULTADO DE VALOR

| Realizar Servicios Funerarios conforme a procedimientos
: estabiedﬁiis en el presente manual.
1
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PROCESO 2: Apoyar a la poblacion vulnerable con la donacién de atatdes

REQUISITOS TRANSFORMACIéN RESULTADO FINAL DE VALOR
Certificado: Verificar el llenado correcto de | Realizacion de tramites de gestoria en
-Defuncién los documentos — | tiempo y forma
-Muerte fetal
-Oficio de liberacion
del M.P.

- IFE del solicitante con
domicilio de Naucalpan Enterar al usuario sobre el seguimiento de
Pasos a seguir en la ——» | su servicio

Orden de Servicio
Direccidén General
Llenado de recibo

Oficios:

- Cartas de Peticion y
Agradecimiento.
-Nota Informativa

- Formato de ataud
donado (en el caso de
aceptarlo)

Evaluacién

Oficio de Servicios
otorgados en Donacion
Durante el mes.

realizacién de su servicio
Autorizacion de Donacion

Desglose del costo donado por
el servicio solicitado —

\

Llevar un control sobre el
apoyo gue se brinda en cada ™
servicio.

Saber sobre el desemperio de
nuestras labores en los
Servicios Funerarios

Informar al area
correspondiente, sobre los
servicios donados durante el
mes —_—

Obtener comprobante por el costo del
Servicio Donado para enviar a Firma de
autorizacion en Direccion General.

}

Respaldar el tipo de servicio que se brinda.

}

Buscar una mejora continua en el velatorio

Contar con un soporte de actividades
especificas en el area.

~ RESULTADO DE VALOR

Realizar Donaciones de Servicios Funerarios conforme a
procedimientos establecidos en el presente manual.
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PROCESO 3: Ofrecer servicios funerarios al sindicato

REQUISITOS TRANSFORM’ﬂCIéN RESULTADO FINAL DE VALOR
Elaboracion de Desglose de costos —— | Contratacion del servicio
presupuesto de dependiendo del servicio 1
Servicio solicitado.
Certificado:
-Defuncion Verificar el llenado correcto de | Realizacion de tramites de gestoria en
-Muerte fetal los documentos — | tiempo y forma

-Oficio de liberacion
del M.P.

Ultimo talon de pago.
-Oficio del Sindicato
IFE del solicitante

Pasos a seguiren la P

Orden de Servicio realizacion de su servicio Enterar al usuario sobre el seguimiento de
% su servicio
Desglose de Tostos por el J
Llenado de recibo servicio solicitado —— | Obtener com@robante por el costo del
Servicio al Sindicato
Llevar un control sobre el l
apoyo que se brinda en cada
servicio. Respaldar el tipo de servicio que se brinda

Informar al area

‘ !

Oficio de servicios correspondiente, sobre el total | Contar con un soporte de actividades
otorgados al SUTEYM, | de servicios durante el mes. especificas en el area.

durante el mes.

Saber sobre el desempefio de

Evaluacion nuestras labores en los Buscar un mejora continua en el velatorio

Servicios Funerarios e

| Realizar Servicios Funerarios al personal sindicalizado

RESULTADODEVALOR | (SUTEYM) conforme a procedimientos establecidos en

| el presente manual.

Elaboro
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento: Ofrecer servicios funerarios integrales a personas de escasos recursos
en expendios municipales

5.1.2 Objetivo: Verificar que todos los Servicios Funerarios sean realizados con respeto, calidad y
calidez humana, honradez, en tiempo y forma de acuerdo a los términos que marca la Ley.

5.1.3 Alcance: Aplica al Sistema Municipal DIF, a las Unidades Administrativas que lo integran y a los
servidores publicos adscritos a éstas.

5.1.4 Referencias:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios vigente y sus
modificaciones.

* Ley General de Salud. vigente y sus modificaciones.

» Cddigo Civil del Estado Libre y Soberano del Estado de Mexico. vigente y sus modificaciones.
* Reglamento de Salud del Estado de México. vigente y sus modificaciones.

* Reglamento del Registro Civil para el Estado de México. vigente y sus modificaciones.

* Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez México. vigente y sus
modificaciones.

¢ Bando Municipal Naucalpan de Juarez, México. Vigente

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, vigente.

» CIE-10. Clasificacién Estadistica Internacional de Enfermedades y problemas Relacionados con
la Salud. Organizacion Panamericana de la Salud volumen 1,23

5.1.5 Responsabilidades:

Con fundamento en el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México.

Corresponde al Titular de la Coordinacién de Velatorio:

. Coordinar y gestionar con las instancias corres ondientes el otorgar los servicios funerarios a la
ciudadania que lo solicite; \
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Emitir los reportes necesarios de manera oportuna a la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas
para el buen funcionamiento de la Coordinacion de Velatorio;

Verificar que la documentacién que se derive de los servicios de velatorio se encuentre debidamente
requisitada;

Atender e informar con claridad y respeto a toda persona que solicite informacion de los servicios del
velatorio ;

Mantener a la vista del publico tanto las cuotas de recuperacion vigentes, como la informacion de los
requisitos necesarios para la prestacion del servicio de velatorio;

Verificar mensualmente la realizacion del servicio sanitario de desinfeccion de todo el velatorio y de
las unidades vehiculares asignadas al are, de acurdo a lo sefialado por la Ley General de Salud;

Las demas que establezca el titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas en el ambito de
sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Del Supervisor de Servicios Funerarios

I.  Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones vy comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Gestor de Servicios Funerarios

l. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Chofer

I.  Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Auxiliar Administrativo

l. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefo disciplina y respeto

Del Auxiliar de limpieza

I, Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

5.1.6 Definiciones:

Cadaver: El cuerpo Humano en que se haya comprobado la pérdida de la vida.

o Ataud o féretro: La caja en la que se coloca el cadaver para su destino final.
o Cementerio o Panteén: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, restos

aridos o cremados.

aridos.

o Cremacién: Proceso de Incineracion de un cadévir, de restos humanos o de restos humanos

(
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Custodio: La persona fisica considerada como interesada para los efectos del reglamento
(tramites).

Exhumacion: Extraccion de un cadaver sepultado.

Exhumacién Prematura: La que se autoriza antes de haber transcurrido el plazo en el que en su
caso fije la Secretaria de Salud.

Fosa o Tumba: La excavacion en el terreno de un cementerio horizontal destinado a la inhumacion
de cadaveres.

Fosa Comun: Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres y restos humanos no
identificados.

Inhumar: Sepultar un cadaver.

Internacion: el arribo al destino de un cadaver, de restos humanos o restos aridos o cremados
procedentes de los Estados de la Replblica, de la Ciudad de México o del extranjero previa
autorizacion de la secretaria de salud.

Nicho: El espacio destinado al depésito de restos humanos aridos o cremados.

Re inhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.

Restos Humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos Humanos Aridos: La osamenta remanente de un cadaver resultado del proceso natural
de descomposicién.

Restos Humanos Cremados: Las cenizas resultantes de la cremacién de un cadaver, de restos
humanos o restos aridos.

Restos Humanos Cumplidos: Los que quedan de un cadaver al cabo del plazo que sefale la
temporalidad minima.

Velatorio: Local destinado a la velacion de cadaveres.

Muerte: Es la cesacion o término de la vida. Es la cesacion total y definitiva de todas las funciones
vitales. Proceso biologico en el que termina el ciclo vital de cada individuo. El ultimo fendémeno
biologico natural de un organismo.

Muerte Natural: Es la que sobreviene por una enfermedad cronica, o por el progresivo
debilitamiento de las funciones organicas, ajenas a toda causa externa, traumatica o violenta.
Muerte Médico Legal (caso médico legal): Es la muerte en la cual existieron causas como, el
homicidio, suicidio o accidentes; fases de agresion, circunstancias de lucha.

Necropsia Médico Legal: También se llama necropsia o Autopsia y consiste en el examen del
cadaver y la apertura de sus grandes cavidades: craneana, toracico y abdominal, con el objeto
fundamental de determinar la causa de muerta. La necroscopia medico legal también llamada
judicial o forense, es la que realizan por orden del Ministerio Publico, de un Juez o de otra
autoridad competente, los médicos forenses oficialmente facultados para ello con el objeto de
auxiliar a la administracién de justicia, informandole sobre las alteraciones organicas encontradas y
causadas que motivaron la muerte de un individuo.

Certificado de Defuncion: Documento que es emitido por un médico certificado para detallar las .
causas de muerte primordialmente. \

, Revisd: \_ -
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o  Liberacién de cadaver: Documento emitido en el caso médico legal por el Ministerio Publico para
poder recoger un Cuerpo.

o Acta de Defuncién: Documento emitido por el Registro Civil, al presentar el Certificado de
Defuncion y firmada por el Juez del Registro Civil.

o Orden de Inhumacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la Inhumacion de un
cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

o Orden de Cremaciéon: Documento que emite el Registro Civil autorizando la Cremacion de un
cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

o Embalsamacioén: es una practica tanatopraxica que utiliza generalmente sustancias quimicas, en
especial resinas o balsamos, y cuyo objetivo es preservar la integridad de los cadaveres evitando
su putrefaccion.

o Tanatopraxia: es el conjunto de practicas que se realizan sobre un cadaver desarrollando y
aplicando métodos tanto para su higienizacion, conservaciéon, embalsamamiento, restauracion,
reconstruccion y cuidado estético del cadaver.

o Convenio en sentido amplio: es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir,
modificar o extinguir obligaciones y derechos.

5.1.7 Insumos:

*Presupuesto de Servicio Funerario, Certificado de Defuncion, Muerte Fetal y/o Oficio de Liberacion de
cuerpo del Ministerio Publico, Orden de Servicio Funerario, Recibo del Velatorio, Evaluacion de Servicios.

5.1.8 Resultados:

Brindar un servicio funerario con el cual se haya cumplido con las expectativas que el solicitante requiera
en tiempo y forma en el cual exista un respeto con calidad y calidez humana y obtener la satisfaccion del
doliente en esos momentos dificiles al término de su servicio.

5.1.9 Interaccion con otros Procedimientos:

*Apoyar a la poblacion vulnerable con la donacién de atatudes
*Ofrecer servicios funerarios al Sindicato

5.1.10 Politicas:

o  Solicitar la documentacion indispensable requerida para su revisién dependiendo el caso y asi poder
iniciar el Servicio Funerario:

Muerte por Causas Naturales. - Certificado de Defuncion, CURP, INE del finado e Identificacion
oficial del solicitante.

o  Muerte Fetal. - Certificado de Muerte Fetal e Identificacion Oficial del solicitante.

X
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5.1.

Muerte de Recién Nacido. - Certificado de Defuncion, Certificado de Nacimiento, Actas de
Nacimiento y/o de Matrimonio de los padres Identificacion Oficial, Comprobante de Domicilio e INE
del Declarante.

Caso Meédico Legal. - Oficio de Liberacion de cuerpo que extiende el Ministerio Publico,
Identificacion Oficial del solicitante.

Para traslado de Restos Aridos. - Permiso de Exhumacion y Cremacion o Exhumacion y Re
inhumacioén.

Para Internacién de un cuerpo. - Cuando es del Interior de la Republica, Acta Certificada, Oficio
del Registro Civil, Permiso de Salubridad no vencido.

Para Internacion del Extranjero. - Acta de Defuncion, Permiso de Salud, Tesis de Embalsamado.
Postilla y Sellos del Consulado Mexicano, si el traslado es por via aérea, Sellos de Sanidad
Internacional.

Credencial de elector del solicitante.

Se prohibe introducir bebidas alcoholicas al Velatorio.

No se podra dar por terminado un Servicio Funerarios (Inhumar, Cremar o trasladar) hasta tramitar
los documentos legales ante las Dependencias de Gobierno correspondientes.

11 Desarrollo

Ofrecer servicios funerarios integrales a personas de escasos recursos en expendios municipales

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 goor.d:.nadorl Supgmsores e Recibe al solicitante al momento de requerir un servicio.
ervicios Funerarios
2 Coordinador/Supervisores de Se elabora presupuesto de servicio de acuerdo a las necesidades
Servicios Funerarios del mismo.
Coordinador/Supervisores de Sel h? pide al splicitan.te Ceqiﬁcado de Defuncién o de N}ugne Fetal
3 SificieE FlRGIaHes Original u Qﬁ_c:no de Liberacion de Cuerpo en el caso Médico Legal
para su revision.
Cambio de documentos si se detecta error en los mismos.
4 o — Si: se envia al sqlicitgnte a realizar el cambio de documentos a
Hospitales o Ministerio Publico.
No: Se continua con el servicio
Elabora recibo de costos por los servicios requeridos y solicita el
pago correspondiente haciendo entrega del original al solicitante, una
5 Coordinador/Supervisores de copia para depdsito en caja general del DIF y la segunda copia para
servicios Funerarios archivo, depositando los ingresos en la caja fuerte que se encuentra
en el area, para su deposito en los tiempos establecidos en la caja
general DIF.
6 Coor;imadon’ Supgwlsores de Se procede a la elaboracion de la Orden de Servicio
Servicios Funerarios
Coordinador/Supervisores de Dependiendo de lo que la familia decida hacer con el cadaver
7 i ; (inhumar, cremar o trasladar) se orienta al doliente dado el caso.
Servicios Funerarios
8 Exteinos Se envia al solipitante a realizar la solicitud de fosa al departamento
de Panteones o\al crematorio
Elaboré . Revisf™~_ - _—Autorizé: |

C. José Luis Gabino Garcia
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Coordinador/supervisores/Choferes
de Servicios Funerarios

En caso de que el solicitante rente sala de velacion se le indica al
chofer colocar equipo de velacion en la sala asignada.

10

Coordinador/Supervisores de
Servicios Funerarios

Se inicia servicio indicando a los choferes acudan a recoger cuerpo,
preparen ataud y equipo de velacion.

11

chofer

El chofer prepara ataud, equipo de velacion y carroza para iniciar el
servicio.

12

Externos

Se Procede a recoger el cuerpo en Hospitales, Ministerio Publico o
Domicilio, se traslada el cuerpo para embalsamar en un
establecimiento autorizado por la Secretaria de Salud.

13

Externo

Lugar de velacion:
Domicilio: Instalan en domicilio equipo de velacion.
Sala de Velacién: continta el servicio.

14

Gestor

Coordina con el solicitante la realizacion de los tramites para obtener
los permisos necesarios para Inhumacion, Cremacion o traslado en
Registro Civil, Panteones o Salubridad

16

Coordinador/Supervisores

Recibe copia de la documentacion obtenida para Inhumacion,
Cremacion o Traslado y entrega al solicitante el formato “Evaluacion
de Servicio” para saber el grado de satisfaccién por el servicio
brindado.

16

Choferes

Proceden a llevar el cuerpo al panteén, crematorio o traslado para
concluir con el servicio funerario.

17

Coordinador/Supervisores

Al finalizar turno se registra en bitacora de trabajo las actividades
realizadas durante el dia para que el turno entrante le dé
seguimiento.

18

Choferes

Al término de su turno registra sus actividades y pendientes en la
bitacora de trabajo y bitacora de unidades para entregar al siguiente
turno.

19

Coordinador

Supervisa todas las actividades realizadas en el 4rea y elabora todos
los documentos necesarios para informar el funcionamiento del
velatorio.

20

Auxiliar Administrativo

Aucxilia, verifica y archiva toda la documentacién generada por cada
expediente de cada servicio.

Elaboré

A\
\¢
Revisé: \\_ ~ Autorizé:,

Coordinacién de Velatorio del Sistema

C. Jose Luis Gabino Garcia
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5.1.12 Diagramacion
Ofrecer servicios funerarios integrales a personas de escasos recursos en expendios municipales

. . Auxiliar o
Coordinador Supervisor Administiativo Gestor Chofer Solicitante SMDIF Externos
\J/ 1
RECIBE AL RECIBE AL
SOLICTANTE _‘ SOLICTANTE
V 2 CAMBIO DE
s DOCUMENTOS
REALIZA ~ HOSPITALES O
PRESUPUESTC -~ MINISTERIO
PUBLCO
\V 3 \I,
REVISION DE >
DOCUMENTOS SE OBTIENEN
DOCUMENTOS
5 CORRECTOS
SE ELABORA SE
RECIBO DE < DEPOCIT
COSTOS POR % AN LOS
SERVICIO INGRESO
SEN
\l/ 6 CAIA
GENERA
LEN
ELABORA ORDEN . m:"’o
SE SERVICIO FORMA
DE
7 ACUEDO
\l/ ALOS
TIEMPOS 8
ORIENTA AL Escfbﬁgls‘h
SOLICITANTE
PARA SOLICITUD
DE PANTEON O
CREMATORIO
SOLICITUD DE
" FOSA U HORARIO
PARA
SE ASIGNA SALA
VELATORIA, SE CREMATORIO
COLOCA EQUIPO DE P
VELACION |
SE RECOJE
CUERPO DE
" HOSPTALES.
MINISTERIO
PREPARAN PUBLICO Y
10 CARROIA CON DOMICILIO, SE
LO NECESARIO N TRASLADA PARA
~| Para mICAR EL - EMBALSAMAR
SE INICIA “1 SERVICIO
SERVICIO \L

S
Elaboré \Revisoy ~__~ _~Autorizé:
-
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. Auxiliar g 2
. rvis e solicita
Coordinador Super u administrat Gestor Chofer b SMDIF Externos
ivo
14 -
COORDINA
CON EL
SOLICITANT DOMCILIO 13
EY ACUDE A INSTAL
REALIZAR AEL
TRAMITES L SERVIC
PARA & I0EN
OBTENER DOMICI
LOS LIO
15 PERMISOS
EN
RECIBE FOTOCOPIA DE LA REGISTRO
DOCUMENTACION PARA CIVIL.
INHUMACION, CREMACION = PANTEONES
O TRASLADO Y ENTREGA R (o]
FORMATO DE EVALUACION SALUBRIDA SALA DE VELACION
DE SERVICIO D
16
ey
-~ TEMINO DEL
17 SERVICIO
PANTEON,
CREMATORIO
Al FINALIZAR TURNO
REGISTRA ACTIVIDADES OTRASLADO
DIARIAS
18
Al FINALIZAR
19 TURNO
REGISTRA
ACTIVIDADES
SUPERVISA TODAS LAS DR
ACTIVIDADES DEL AREA Y
ELABORA TODOS LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA INFORMAR EL
FUNCIONAMIENTO DEL
VELATORIO
¢
< REVISA Y
ARCHIVA
FIN LA
DOCUMEN
TACION
Elaboro
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5.1.13 Medicion

Servicios presupuestados

Servicios realizados

X 100= servicios otorgados

5.1.14 Formatos e Instructivos

&y
[ £ B

IS

=311 3

PRESUPUESTO DE SERVICIO FUNERARIO

DESGLOCE COSTO

MODELO DE ATAUD

MODELO DE URNA

RENTA DE SALA VELATORIA

RENTA DE EQUIPO DE VELACION

CARROZA DE TRASLADO AL DOMICILIO O VELATORIO

CARROZA DE TRASLADO AL PANTEON O CREMATORIO

CARROZA DE TRASLADO PARA EMBALSAMAR

TOTAL

REQUISITOS INDISPENSABLES PARA BRINDARLE EL SERVICIO

1.-CERTIFICADO DE DEFUNCION ORIGINAL U OFICIOS DE LIBERACION DEL MP

2.-INE DE UN FAMILIAR

ATENDIO:

TEL. 5592 57 67 43 EXT. 6028

CVIPSF/2022

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DE SERVICIOS FUNERARIOS

Objetivo: Obtener evidencia del servicio proporcionado
Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original anexando copia de credencial de elector

y presupuesto
No. | Concepto _ Descripcion
1 Servicios que se Se marca el servicio solicitado y se anota el costo
ofrecen
2 Documentos Se detallan los documentos necesarios por el servicio solicitado
Elaboré \ Revisé) - _~Autorizé: |

=

C. José Luis Gabino Garcia

Coordinacion de Velatorio del Sistema
Municipal para el Desarrollo integral de la
familia de Naucalpan de Judrez, México

Directora
unicipal p
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ORDEN DE SERVICIO FUNERARIO

FECHA: HORA: FoLw
LA, o R — —
SOLICITANTE: = =

DOMICILIO: = = —
TELEFONO:
|CERTIFICADO DE DEFUNCION (
(

CERTIFICADO DE NACIMIENTO

OTROS:

SE REVISA:

ODSERVACIONES:

LUGAR EN DONDE SE RECOGE EL CUERPO:

LUGAR DE VELACION:

- no cuenta con Uansporte de acompanamiento, solo 1a carroza para trasindar el cuerpo |
FECHA DE INHUMACION O CREMACION: =

HORA DE INHUMACION O CREMACION:

EMBAL SAMADO: SE(X ) — mo()
RENTA DE SALA VELATORIA: 51 NO ()

! il i [== T B
RENTA DE EQUIPO DE VELACION: SI_(_) SOLO ES POR 24 HORAS MO ()

LA RENTA DEL EQUIPO DE VELACION RO IRCLUYE EIRIDS, ESTOS SOM COMPRADOS DIRECTAMENTE POR £L FAMILIAR
GESTORIA

CV/OSF/2022

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
PERSOMAL DEL DIF

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO ORDEN DEL SERVICIO

Objetivo: Obtener evidencia del servicio proporcionado

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original anexando copia de credencial de elector y presupuesto

No. Concepto . Descripcién
1 Fecha, hora y folio Se anota la fecha y hora del dia en que se solicita el servicio, y el folio consecutivo
2 Atendio Nombre del servidor publico que brinda la atencién
3 Solicitante Nombre del peticionario
4 Domicilio y colonia Datos del solicitante
5 Teléfono Para localizar al solicitante
6 Documentos que se Se revisan los documentos de acuerdo al servicio y se anota los que se proporcionan
entregan
T Observaciones Las necesarias relacionadas con el servicio solicitado
8 Lugar donde se recoge el Se detalla si se trata de hospital, Ministerio Publico u otra instancia o lugar
cuerpo
9 Lugar de velacién Anotar si serd en domicilio o en las instalaciones del velatorio del SMDIF
10 Destino del cuerpo Anotar si serd inhumado, Cremado o Trasladado
11 Fecha de inhumacioén o Anotar el dia en que se llevara a cabo el servicio
cremacion
12 Hora de inhumacién o Anotar la hora en la que se llevara a cabo el servicio
cremacion
13 Tipos de servicios Detallar el que contrato el peticionario
14 Gestoria Anotar los documentos que entrega el peticionario
15 Observaciones Anotar si proceden
16 Nombre y firma Del personal del SMDIF y el peticionario
Elaboré Reviso:| _~Autoriz6:

-

C. José Luis Gabino Garcia
Coordinacion de Velatorio del Sistema
Municipal para el Desarrollo integral de la
familia de Naucalpan de Judrez, México

Sistema Municipal ptra el D&sarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Judrez, México
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Colle 5 da Mayo Mo 12, Col Nouoolpon Centso. Nawcatlpon de hahies F0o de Méx, C B S3000. Tel. 55 5368 3056 y 55 S350 1999

CV/EV-SER-FUN/2022

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO BUZON DIF NAUCALPAN DE JUAREZ

Objetivo: Conocer la opinion de los usuarios para mejorar el servicio

Distribucidn y Destinatario: El formato se recaba en original solicitado por Contraloria del SMDIF

No. Concepto Descripcion
1 Fecha y hora Anotar el dia y hora en que se elabora
2 Descripcién de asunto | El peticionario marca en los recuadros segtin sea el caso
3 Solicitante Nombre completo del peticionario
4 Direccion Anotar direccion del peticionario
5 Correo electronico Anotar correo del peticionario
6 Namero telefénico Anotar numero telefénico del peticionario
7 Descripcion Describe los hechos acerca del servicio
8 Firma Firma del peticionario

Elaboré /Autorizé:,

C. José Luis Gabino Garcia
Coordinacion de Velatorio del Sistema
Municipal para el Desarrollo integral de la
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7‘-w»~i Ayuntamiento Constitucionol dea
i AI—]J Maucolpon de Juarez 2022-2024 B =
")]_-_1 SISTEMA MUNICIBAL PARA EL DESARBOLL Y Folio
£ IMTEGRAL DE LA FAMILIA NAUCALPAN
£ 1 DIF
(-.LEQ) NAUCALPAN VELATORIO (RECIBO)
22-24
CHA HORA SERVICIO Mo
SOLICITANTI
XOMUNCID COLOMIA
MOMBRE DEL FINADD (A)
€ INHUMARA FN
OBSEAVACIONES
PRESUPLIESTO PROPIOS DEL SERVICIO
ATAUD %
URNA $:
EQUIPO DE VELACICN $:
855 ¥ FIREA P
CAPILLA = $:
ACEPTD "
CARROZA (de traslado al velatorio) S
CARROZA (ol puntedn) %:

CARROZA (para llevar o embaolsamar)  §-

MOMBRE ¥ FIRMA TOTAL %
afMfNaY 5 v =

CVIRV/2022

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DE RECIBO DE PAGO

Objetivo: Contar con la evidencia del pago del servicio proporcionado
Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original anexando copia de credencial de elector

No. Concepto Descripcion
1 Fecha, hora y numero | Anotar el dia en que se elabora el recibo y el consecutivo
de servicio

2 Solicitante Nombre del peticionario

3 Domicilio, colonia Datos del peticionario

4 Finado Nombre o datos del finado

5 Inhumacion Anotar el lugar

6 Observaciones Del servicio

7 Precios Detallar todos los que se cobran en el servicio

8 Presupuesto, aceptd Anotar el monto total del servicio y solicitar la firma de aceptacion del
peticionario

_~Autorizo;

Elaboro
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5.2 Nombre del Procedimiento: Apoyar a la poblacion vulnerable con la donacidn de ataldes

5.2.2 Objetivo: Verificar que todos los Servicios Funerarios sean realizados con respeto, calidad y
calidez humana, honradez, en tiempo y forma de acuerdo a los términos que marca la Ley.

5.2.3 Alcance: Aplica al Sistema Municipal DIF, a las Unidades Administrativas que lo integran y a los
servidores publicos adscritos a éstas.

5.2.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, vigente y sus
modificaciones.

Ley General de Salud. Titulo Primero, vigente y sus modificaciones.

Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano del Estado de México. vigente y sus modificaciones.
Reglamento de éalud del Estado de México. vigente y sus modificaciones.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de México, vigente y sus modificaciones.

Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez México, vigente y sus
modificaciones
Bando Municipal de Naucalpan de Juarez México, vigente

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, vigente

CIE-10. Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y problemas Relacionados con
la Salud. Organizacién Panamericana de la Salud volumen 1, 2,3.

5.2.5 Responsabilidades:

Con fundamento en el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México.

Corresponde al Titular de la Coordinacién de Velatorio:

Coordinar y gestionar con las instancias correspondientes el otorgar los servicios funerarios a la
ciudadania que lo solicite;

Emitir los reportes necesarios de manera oportuna a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas para el buen funcionamiento de la Cocirdinacif)n de Velatorio;
IS

Elaboré . Revisds. Autorizoy
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VII.

Verificar que la documentacion que se derive de los servicios de velatorio se encuentre
debidamente requisitada;

Atender e informar con claridad y respeto a toda persona que solicite informacion de los servicios
del velatorio ; .

Mantener a la vista del publico tanto las cuotas de recuperacion vigentes, como la informacion de
los requisitos necesarios para la prestacion del servicio de velatorio;

Verificar mensualmente la realizacion del servicio sanitario de desinfeccion de todo el velatorio y
de las unidades vehiculares asignadas al are, de acurdo a lo sefialado por la Ley General de
Salud;

Las demas que establezca el titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas en el ambito
de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable;

Del Supervisor de Servicios Funerarios

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Gestor de Servicios Funerarios

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Chofer

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Auxiliar Administrativo

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Auxiliar de limpieza

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

5.2.6 Definiciones:

o
o

Cadaver: El cuerpo Humano en que se haya comprobado la pérdida de la vida.
Ataud o féretro: La caja en la que se coloca el cadaver para su destino final.

Elaboré Reviso: |

C. José Luis Gabino Garcia
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Cementerio o Panteon: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, restos
aridos o cremados.

Cremacion: Proceso de Incineracion de un cadaver, de restos humanos o de restos humanos
aridos.

Custodio: La persona fisica considerada como interesada para los efectos del reglamento
(tramites).

Exhumacion: Extraccion de un cadaver sepultado.

Exhumacion Prematura: La que se autoriza antes de haber transcurrido el plazo en el que en su
caso fije la Secretaria de Salud.

Fosa o Tumba: La excavacion en el terreno de un cementerio horizontal destinado a la inhumacién
de cadaveres.

Fosa Comun: Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres y restos humanos no
identificados.

Inhumar: Sepultar un cadaver.

Internacién: el arribo al destino de un cadaver, de restos humanos o restos aridos o cremados
procedentes de los Estados de la Republica, de la Ciudad de Mexico o del extranjero previa
autorizacién de la secretaria de salud.

Nicho: El espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cremados.

Re inhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.

Restos Humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos Humanos Aridos: La osamenta remanente de un cadaver resultado del proceso natural
de descomposicion.

Restos Humanos Cremados: Las cenizas resultantes de la cremacién de un cadaver, de restos
humanos o restos aridos.

Restos Humanos Cumplidos: Los que quedan de un cadaver al cabo del plazo que sefale la
temporalidad minima.

Velatorio: Local destinado a la velacion de cadaveres.

Muerte: Es la cesacion o término de la vida. Es la cesacion total y definitiva de todas las funciones
vitales. Proceso bioloégico en el que termina el ciclo vital de cada individuo. El ultimo fenémeno
biolégico natural de un organismo.

Muerte Natural: Es la que sobreviene por una enfermedad cronica, o por el progresivo
debilitamiento de las funciones organicas, ajenas a toda causa externa, traumatica o violenta.
Muerte Médico Legal (caso médico legal): Es la muerte en la cual existieron causas como, el
homicidio, suicidio o accidentes; fases de agresion, circunstancias de lucha.

Necropsia Médico Legal: También se llama necropsia o Autopsia y consiste en el examen del
cadaver y la apertura de sus grandes cavidades: craneana, toracico y abdominal, con el objeto
fundamental de determinar la causa de muerta. La necroscopia medico legal tambien llamada
judicial o forense, es la que realizan por orden del Ministerio Publico, de un Juez o de otra
autoridad competente, los médicos forenses oﬂcia*mente facultados para ello con el objeto de

\

Coordinacién de Velatorio del Sistema
Municipal para el Desarrollo integral de la
familia de Naucalpan de Judrez, México Familia de Naucalpanse Judrez, México
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auxiliar a la administracién de justicia, informandole sobre las alteraciones organicas encontradas y
causadas que motivaron la muerte de un individuo.

o Certificado de Defuncion: Documento que es emitido por un meédico certificado para detallar las

causas de muerte primordialmente.

Liberacion de cadaver: Documento emitido en el caso médico legal por el Ministerio Pblico para

poder recoger un cuerpo.

o Acta de Defuncién: Documento emitido por el Registro Civil, al presentar el Certificado de
Defuncién y firmada por el Juez del Registro Civil.

o  Orden de Inhumacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la Inhumacion de un
cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

o Orden de Cremacion: Documento que emite el Registro Civil autorizando la Cremacion de un
cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

o Embalsamacion: es una practica tanatopraxica que utiliza generalmente sustancias quimicas, en

especial resinas o balsamos, y cuyo objetivo es preservar la integridad de los cadaveres evitando

su putrefaccion.

Tanatopraxia: es el conjunto de practicas que se realizan sobre un cadaver desarrollando y

aplicando métodos tanto para su higienizacién, conservacion, embalsamamiento, restauracion,

reconstruccién y cuidado estético del cadaver.

o Convenio, en sentido amplio: es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir,
modificar o extinguir obligaciones y derechos.

@]

O

5.2.7 Insumos:

* Presupuesto de Servicio Funerario, Certificado de Defuncién, Muerte Fetal y/o Oficio de Liberacion de
cuerpo del Ministerio Publico, Orden de Servicio Funerario, Recibo del Velatorio, Formato de ataud
donado, Cartas de peticion y agradecimiento, Nota Informativa, Evaluacion de Servicios.

5.2.8 Resultados:

Brindar un servicio funerario con el cual se haya cumplido con las expectativas que el solicitante requiera
en tiempo y forma en el cual exista un respeto con calidad y calidez humana y obtener la satisfaccion del
doliente en esos momentos dificiles al término de su servicio.

5.2.9 Interaccion con otros Procedimientos:

*Ofrecer servicios funerarios integrales a personas de escasos recursos en expendios municipales
*Ofrecer servicios funerarios al Sindicato

5.2.10 Politicas:

o Solicitar la documentacion indispensable requerida para su revision dependiendo el caso y asi poder
iniciar el Servicio Funerario:

P
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o Muerte por Causas Naturales. - Certificado de Defuncion, CURP, INE del finado e Identificacién

oficial del solicitante.

Muerte Fetal. - Certificado de Muerte Fetal e Identificacion Oficial del solicitante.

Muerte de Recién Nacido. - Certificado de Defuncion, Certificado de Nacimiento, Actas de
Nacimiento y/o de Matrimonio de los padres Identificacion Oficial, Comprobante de Domicilio e INE
del Declarante.

o Caso Médico Legal. - Oficio de Liberacion de cuerpo que extiende el Ministerio Publico,
Identificacion Oficial del solicitante.

o Para traslado de Restos Aridos. - Permiso de Exhumacion y Cremacion o Exhumacion y Re
inhumacion.

o Para Internacion de un cuerpo. - Cuando es del Interior de la Republica, Acta Certificada, Oficio
del Registro Civil, Permiso de Salubridad no vencido.

o Para Internacion del Extranjero. - Acta de Defuncién, Permiso de Salud, Tesis de Embalsamado.
Postilla y Sellos del Consulado Mexicano, si el traslado es por via aérea, Sellos de Sanidad
Internacional.

Credencial de elector del solicitante.

Se prohibe introducir bebidas alcohdlicas al Velatorio.

No se podra dar por terminado un Servicio Funerarios (Inhumar, Cremar o trasladar) hasta tramitar
los documentos legales ante las Dependencias de Gobierno correspondientes.

5.2.11 Desarrollo
Apoyar a la poblacién vulnerable con la donacion de ataudes

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion/Subdireccion de Asistencia al
1 Adulto Mayor/Coordinador/Supervisores | Recibe al solicitante al momento de requerir un servicio.
de Servicios Funerarios

Direccion General da la autorizacion para la donacién en el
servicio funerario.

Se realiza presupuesto de acuerdo al tipo de donacién y se
presenta al solicitante.

Se le pregunta al solicitante si acepta el ataud de reuso en calidad
de donacién:

NO: adquieren uno nuevo pagando el costo del ataud.

Sl: se continta con el servicio.

Se le pide al solicitante Certificado de Defuncion o de Muerte
Fetal Original u Oficio de Liberacion de Cuerpo en el caso Médico
Legal para su revision e INE con domicilio en Naucalpan.

Cambio de documentos si se detecta error en los mismos.

Si: se envia al solicitante a realizar el cambio de documentos a
hospitales o ministerio publico.

No: Se continua con el servicio

7 Coordinador/Supervisores de Servicios | Elabora recibo de costos por los servicios, especificando en

2 Direccion General

3 Coordinador/Supervisor

4 Solicitante

Coordinador/Supervisores de Servicios
Funerarios

6 Externos

[TAY
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Funerarios

observaciones que el servicio es de donacién, y al finalizar el mes
se envia un reporte mensual a las areas correspondientes.

Coordinador/Supervisores de Servicios

Se procede a la elaboracion de la orden de servicio. El
responsable en turno elabora cartas de peticion y agradecimiento

8 . de parte del doliente y se elabora formato de solicitud de ataud
Funerarios : : : :
donado en el caso de ser requerido, asi como nota informativa
correspondiente.
CooiinaderSUneiasies do Seivitios Dependiendo de lo que la familia decida hacer con el cadaver
9 : P (Inhumar, Cremar o Trasladar) se orienta al doliente dependiendo
Funerarios
el caso.
Se envia al solicitante a realizar la solicitud de fosa al
10 Externos ;
departamento de Panteones o al crematorio
: > En caso de que el solicitante rente sala de velacidn se le indica al
B CnbrelinmaaSiprendison Glnbens chofer colocar equipo de velacion en la sala asignada.
12 Coordinador/Supervisores de Servicios | Se inicia servicio dando indicaciones a los choferes acudan a
Funerarios recoger cuerpo.
13 || Shoferss El chofer prepara ataud, equipo de velacién y carroza para iniciar
el servicio.
Se procede a recoger el cuerpo en Hospitales, Ministerio Publico
14 Externos o Domicilio, se traslada el cuerpo para embalsamar a un
establecimiento autorizado por la Secretaria de Salud.
Lugar de velacion:
15 Externos Domicilio: Ins_trftla_n en c_lo'rmcmo equipo de velacion.
Sala de Velacidn: continua el servicio.
Coordina con el solicitante la realizacién de los tramites para
obtener los permisos necesarios para inhumacion, cremacion o
16 | Gestor . o .
traslado en Registro Civil, Panteones o Salubridad
Recibe copia de la documentacion obtenida para Inhumacion,
; ; Cremacion o Traslado y entrega al solicitante el formato
17 | Coo i : R : -
FlROHpetVISOTes Evaluacion de Servicio” para saber el grado de satisfaccion por el
servicio brindado.
Proceden a trasladar el cuerpo al Panteén, Crematorio o Traslado
18 | Choferes para concluir con el servicio funerario.
Al finalizar turno se registra en bitacora de trabajo las actividades
19 Coordinador/Supervisores de Servicios | realizadas durante el dia para que el turno entrante le de
Funerarios seguimiento.
Al término de su turno registra sus actividades y pendientes en la
20 Chioferes blltégora de trabajo y bitacora de unidades para entregar al
siguiente turno.
Supervisa todas las actividades realizadas en el area y elabora
21 T todo§ los c!ocumentos necesarios para informar sobre el buen
funcionamiento del Velatorio.
29 Atiliar Administrativo Auxilia, verifica y archiva toda la documentacion generada por

cada expediente de cada servicio.
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5.2.12 Diagramacion
Apoyar a la poblacién vulnerable con la donacion de atatudes
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5.2.13 Medicién

Servicios solicitados en donacién

Servicios autorizados

X 100= servicios otorgados

5.2.14 Formatos e Instructivos

Muntuen de Jubies s a8 2023

RECIEO DE DONACION
FOLIO 000

frovan do W Usordinansn gy
mapAnteas G anen eatuto

P g e e

_CVIFDAR/2022

“Objetivo: Llevar el conteo

os ataudes donados de retso al solicitante.

Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original anexando copia de credencial de elector

Fec en qe sedona el ataud

Numero de folio No. de folio del recibo de pago

3 Conformidad de ataud de retso Conformidad de aceptacion del ataid de retso en calidad de
donacion para inhumar o cremar.

4 Finado Nombre del finado.

5 Recibido por Nombre del solicitante.

6 Domicilio Domicilio completo del solicitante

¥4 Teléfono Teléfono del solicitante

8 Firma de recibido Firma del solicitante
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5.3 Nombre del Procedimiento: Servicios funerarios al Sindicato

5.3.2 Objetivo: Verificar que todos los Servicios Funerarios sean realizados con respeto, calidad y
calidez humana, honradez, en tiempo y forma de acuerdo a los términos que marca la Ley.

5.3.3 Alcance: Aplica al Sistema Municipal DIF, a las Unidades Administrativas que lo integran y a los
servidores publicos adscritos a éstas que pertenecen al SUTEyM Naucalpan

5.3.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia®

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, vigente y sus
modificaciones.

Ley General de Salud. Titulo Primero, vigente y sus modificaciones.

Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano del Estado de México, vigente y sus modificaciones
Reglamento de Salud del Estado de México, vigente y sus modificaciones.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de México, vigente y sus modificaciones.

Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez México, vigente y sus
modificaciones.
Bando Municipal de Naucalpan de Juarez México, vigente.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, vigente.

CIE-10. Clasificacién Estadistica Internacional de Enfermedades y problemas Relacionados con
la Salud. Organizacion Panamericana de la Salud volumen 1, 2,3.

5.3.5 Responsabilidades:

Con fundamento en el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, Mexico.

Corresponde al Titular de la Coordinacion de Velatorio:

Coordinar y gestionar con las instancias correspondientes el otorgar los servicios funerarios a la
ciudadania que lo solicite;

Emitir los reportes necesarios de manera oportuna a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas para el buen funcionamiento de la Coordiwién de Velatorio;
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M.

VL.

VII.

Verificar que la documentacion que se derive de los servicios de velatorio se encuentre
debidamente requisitada;

Atender e informar con claridad y respeto a toda persona que solicite informacion de los servicios
del velatorio ;

Mantener a la vista del publico tanto las cuotas de recuperacion vigentes, como la informacién de
los requisitos necesarios para la prestacion del servicio de velatorio;

Verificar mensualmente la realizacion del servicio sanitario de desinfeccién de todo el velatorio y
de las unidades vehiculares asignadas al are, de acurdo a lo sefialado por la Ley General de
Salud,

Las demas que establezca el titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas en el ambito
de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable;

Del Supervisor de Servicios Funerarios

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Gestor de Servicios Funerarios

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desemperio disciplina y respeto

Del Chofer

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Auxiliar Administrativo

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto

Del Auxiliar de limpieza

Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempeno disciplina y respeto

5.3.6 Definiciones:

(¢

Cadaver: El cuerpo Humano en que se haya corhmbado la pérdida de la vida.
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Ataud o féretro: La caja en la que se coloca el cadaver para su destino final.

Cementerio o Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, restos
aridos o cremados.

Cremacidn: Proceso de Incineracién de un cadaver, de restos humanos o de restos humanos
aridos.

Custodio: La persona fisica considerada como interesada para los efectos del reglamento
(tramites).

Exhumacion: Extraccién de un cadaver sepultado.

Exhumacion Prematura: La que se autoriza antes de haber transcurrido el plazo en el que en su
caso fije la Secretaria de Salud.

Fosa o Tumba: La excavacion en el terreno de un cementerio horizontal destinado a la inhumacion
de cadaveres.

Fosa Comun: Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres y restos humanos no
identificados.

Inhumar: Sepultar un cadaver.

Internacion: el arribo al destino de un cadaver, de restos humanos o restos aridos o cremados
procedentes de los Estados de la Replblica, de la Ciudad de México o del extranjero previa
autorizacion de la secretaria de salud.

Nicho: El espacio destinado al depésito de restos humanos aridos o cremados.

Re inhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.

Restos Humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos Humanos Aridos: La osamenta remanente de un cadaver resultado del proceso natural
de descomposicion.

Restos Humanos Cremados: Las cenizas resultantes de la cremacion de un cadaver, de restos
humanos o restos aridos.

Restos Humanos Cumplidos: Los que quedan de un cadaver al cabo del plazo que sefiale la
temporalidad minima.

Velatorio: Local destinado a la velacion de cadaveres.

Muerte: Es la cesacion o termino de la vida. Es la cesacion total y definitiva de todas las funciones
vitales. Proceso bioldgico en el que termina el ciclo vital de cada individuo. El ultimo fenémeno
biolégico natural de un organismo. :
Muerte Natural: Es la que sobreviene por una enfermedad cronica, o por el progresivo
debilitamiento de las funciones organicas, ajenas a toda causa externa, traumatica o violenta.
Muerte Médico Legal (caso médico legal): Es la muerte en la cual existieron causas como, el
homicidio, suicidio o accidentes; fases de agresion, circunstancias de lucha.

Necropsia Médico Legal: También se llama necropsia o Autopsia y consiste en el examen del
cadaver y la apertura de sus grandes cavidades: craneana, toracico y abdominal, con el objeto
fundamental de determinar la causa de muerta. La necroscopia medico legal tambien llamada
judicial o forense, es la que realizan por orden del Ministerio Publico, de un Juez o de otra
autoridad competente, los médicos forenses oﬁcialT%nte facultados para ello con el objeto de
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auxiliar a la administracion de justicia, informandole sobre las alteraciones organicas encontradas y
causadas que motivaron la muerte de un individuo.

Certificado de Defuncion: Documento que es emitido por un médico certificado para detallar las
causas de muerte primordialmente.

Liberacién de cadaver: Documento emitido en el caso médico legal por el Ministerio Publico para
poder recoger un cuerpo.

Acta de Defuncion: Documento emitido por el Registro Civil, al presentar el Certificado de
Defuncién y firmada por el Juez del Registro Civil.

Orden de Inhumacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la Inhumacion de un
cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Orden de Cremacion: Documento que emite el Registro Civil autorizando la Cremacién de un
cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Embalsamacién: es una practica tanatopraxica que utiliza generalmente sustancias quimicas, en
especial resinas o balsamos, y cuyo objetivo es preservar la integridad de los cadaveres evitando
su putrefaccion.

Tanatopraxia: es el conjunto de practicas que se realizan sobre un cadaver desarrollando y
aplicando métodos tanto para su higienizacion, conservacion, embalsamamiento, restauracion,
reconstruccion y cuidado estético del cadaver.

Convenio en sentido amplio: es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir,
modificar o extinguir obligaciones y derechos.

5.3.7 Insumos:

* Presupuesto de Servicio Funerario, Certificado de Defuncion, Muerte Fetal y/o Oficio de Liberacion de
cuerpo del Ministerio Publico, Orden de Servicio Funerario, Recibo del Velatorio, Oficios del sindicato,
Evaluacién de Servicios.

5.3.8 Resultados:

Brindar un servicio funerario con el cual se haya cumplido con las expectativas que el solicitante requiera
en tiempo y forma en el cual exista un respeto con calidad y calidez humana y obtener la satisfaccion del
doliente en esos momentos dificiles al término de su servicio.

5.3.9 Interaccioén con otros Procedimientos:

*Ofrecer servicios funerarios integrales a personas de escasos recursos en expendios municipales
*Apoyar a la poblacion vulnerable con la donacion de ataudes

5.3.10 Politicas:

o  Solicitar la documentacion indispensable requerida para su revision dependiendo el caso y asi poder
iniciar el Servicio Funerario:
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Muerte por Causas Naturales. - Certificado de Defuncién, CURP, INE del finado e Identificacion
oficial del solicitante.

Muerte Fetal. - Certificado de Muerte Fetal e Identificacion Oficial del solicitante.

Muerte de Recién Nacido. - Certificado de Defuncion, Certificado de Nacimiento, Actas de
Nacimiento y/o de Matrimonio de los padres Identificacion Oficial, Comprobante de Domicilio e INE
del Declarante.

Caso Meédico Legal. - Oficio de Liberacién de cuerpo que extiende el Ministerio Publico,
Identificacion Oficial del solicitante.

Para traslado de Restos Aridos. - Permiso de Exhumacion y Cremacion o Exhumacion y Re
inhumacion.

Para Internacién de un cuerpo. - Cuando es del Interior de la Republica, Acta Certificada, Oficio
del Registro Civil, Permiso de Salubridad no vencido.

Para Internacion del Extranjero. - Acta de Defuncion, Permiso de Salud, Tesis de Embalsamado.
Postilla y Sellos del Consulado Mexicano, si el traslado es por via aérea, Sellos de Sanidad
Internacional.

Credencial de elector del solicitante.

Se prohibe introducir bebidas alcoholicas al Velatorio.

No se podra dar por terminado un Servicio Funerarios (Inhumar, Cremar o trasladar) hasta tramitar
los documentos legales ante las Dependencias de Gobierno correspondientes.

5.3.11 Desarrollo
Servicios funerarios al Sindicato

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador/Supervisor ; e . 3
1 Ay pe i Se recibe al solicitante al momento de requerir un servicio.
Servicios Funerarios
2 Externos Se coordina con el personal del SUTEYM para avalar el servicio y poder
continuar.
Coordinador/Supervisores de i g :
3 -t = r las necesid
Beoicing Eiraraton Sg elabora presupuesto de servicio de acuerdo a las necesidades del
mismo.
Coordinador/Supervisores de ; i g . i .
4 & e Se le pide al solicitante Certificado de Defuncion o de Muerte Fetal Original u
Servicios Funerarios : : ’. P o
Oficio de Liberacién de Cuerpo en el caso Médico Legal para su revision.
Cambio de documentos si se detecta error en los mismos.
5 Externos Si: se envia al solicitante a realizar el cambio de documentos a hospitales o
ministerio publico.
No: Se continua con el servicio
6 Coordinador/Supervisores y i ' ;
> Se elabora recibo sobre los servicios que se proporcionaran, mismo que es
Gestor del Velatorio o R : i
firmado por el solicitante sindicalizado, y al finalizar el mes se envia un
)
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reporte mensual a las areas correspondientes.

Coordinador/Supervisores de

7 Servicios Funerarios Se procede a la elaboracion de la Orden de Servicio.
8 Coordinador/Supervisores de | Dependiendo de lo que la familia decida hacer con el cadaver (Inhumar,
Servicios Funerarios Cremar o Trasladar) se orienta al doliente dependiendo el caso.
9 Externos Se envia al solicitante a realizar la solicitud de fosa al Departamento de
Panteones o al Crematorio.
10 Coor_ds_nadorlSupgwlsores e En caso de que el solicitante rente sala de velacion se le indica al chofer
Servicios Funerarios : & .
colocar equipo de velacion en la sala asignada.
Coordinador/Supervisores de — L
11 Seivicias Fisterrias Se inicia servicio indicando a los choferes acudan a recoger cuerpo.
12 Choferes El chofer prepara ataud, equipo de velacién y carroza para iniciar el servicio.
3 Eiiimios Se acude a recoger el atatd en convenio con el Sindicato.
Se procede a recoger el cuerpo en Hospitales, Ministerio Publico o Domicilio,
14 Externos y se traslada el cuerpo para embalsamar en un establecimiento autorizado
por la Secretaria de Salud.
15 P — Lugar de velacion:
Domicilio: instalan en domicilio equip6 de velacion.
Sala de velacién: continta el servicio.
Coordina con el solicitante la realizacién de los tramites para obtener los
permisos necesarios para inhumacion, cremacion o traslado en Registro
16 Gestor i :
Civil, Panteones o Salubridad
Recibe copia de la documentacion obtenida para inhumacién, cremacion o
17 Coordinador/Supervisores traslado y entrega al solicitante el formato “Evaluacion de Servicio” para
Servicios Funerarios. saber el grado de satisfaccién por el servicio brindado.
Proceden a trasladar el cuerpo al Panteon, Crematorio o Traslado para
18 Choferes concluir con el servicio funerario.
Al finalizar turno se registra en bitacora de trabajo las actividades realizadas
19 Coordinador/Supervisores durante el dia para que el turno entrante le dé seguimiento.
Al término de su turno registra sus actividades y pendientes en la bitadcora de
20 Choferes trabajo y bitadcora de unidades para entregar al siguiente turno.
Supervisa todas las actividades realizadas en el area y elabora todos los
21 Coordinador documentos necesarios para informar el funcionamiento del velatorio.
Auxilia, verifica y archiva toda la documentacién generada por cada
22 Auxiliar Administrativo expediente de cada servicio
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5.3.12 Diagrama de flujo
Servicios funerarios al Sindicato
Coordinador. Supervisor Auxiliar. Gestor. Chofer Solicitante SMDIF Externos
INICI0 )
1
RECIBE AL SE COORDIMNA CON E‘L
RECIE Al SN0 ICITANTE SQJCHAN'IE : :E?f:\ﬁg‘i’[f“\l
SERVICIO
3 |le
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»
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5.3.13 Medicion

Servicios solicitados por el Sindicato

Servicios autorizados

X 100= servicios otorgados

5.3.14 Formatos e Instructivos
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DE RECIBO DE PAGO

Objetivo: Contar con la evidencia del pago del servicio proporcionado
Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original anexando copia de credencial de elector

No. Concepto Descripcion
1 Fecha, horay nimero | Anotar el dia en que se elabora el recibo y el consecutivo
de servicio
2 Solicitante Nombre del peticionario
3 Domicilio, colonia Datos del peticionario
4 Finado Nombre o datos del finado
5 Inhumacion Anotar el lugar
6 Observaciones Servicio Funerario al Sindicato
rd Precios Detallar todos los que se cobran en el servicio
8 Presupuesto, acepto Anotar el monto total del servicio y solicitar la firma de aceptacion del
peticionario
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é,g_.,_‘_q ORDEN DE SERVICIO FUNERARIO
FECHA: HORA: FOLIO
ATENDIO: . - o=
SOLICITANTE: =
DOMICILIO: . COol . =

TELEFONO:

CERTIFICADO DE DEFUNCION . { )
|CERTIFICADO DE NACIMIENTO L

SE REVISA:

OTROS:

OBSERVACIONES.

LUGAR EN DONDE SE RECOGE EL CUERPO:

LUGAR DE VELACION:

DESTING DEL CUERPO:

* El velatorio no cuenta con transparte de acompafamiento, sole la carroza para irasladar &l cusipo
FECHA DE INHUMACION O CREMACION: o

HORA DE INHUMACION O CREMACION:

EMBAL SAMADO: S ) — wop)

RENTA DE SALA VELATORIA: S () NO ()
RENTA DE EQUIFO DE VELACION: Si_( ) SOLO ES POR 24 HORAS _ NO [ )

LA RENTA DEL EQUIPO DE VELACION HO INCLUYE CIRIOS, ESTOS SON COMPRADOS DIRECTAMENTE POR EL FAMILIAR
GESTORIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

PERSONAL DEL DIF

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO ORDEN DEL SERVICIO

Objetivo: Obtener evidencia del servicio proporcionado
Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original anexando copia de credencial de elector y presupuesto

No. Concepto Descripcién

1 Fecha, hora y folio Se anota la fecha y hora del dia en que se solicita el servicio, y el folio consecutivo

2 Atendié Nombre del servidor publico que brinda la atencién

3 Solicitante Nombre del peticionario

4 Domicilio y colonia Datos del solicitante

5 Teléfono Para localizar al solicitante

6 Documentos que se Se revisan los documentos de acuerdo al servicio y se anota los que se proporcionan
entregan

Fi Observaciones Servicio Funerario al Sindicato

8 Lugar donde se recoge el Se detalla si se trata de hospital, Ministerio Publico u otra instancia o lugar
cuerpo

9 Lugar de velacién Anotar si serd en domicilio o en las instalaciones del velatorio del SMDIF

10 Destino del cuerpo Anotar si sera inhumado, Cremado o Trasladado

11 Fecha de inhumacion o Anotar el dia en que se llevara a cabo el servicio
cremacion

12 Hora de inhumacion o Anotar la hora en la que se llevara a cabo el servicio
cremacion

13 Tipos de servicios Detallar el que contrato el peticionario

14 Gestoria Anotar los documentos gue entrega el peticionario

15 Observaciones Anotar si proceden

16 Nombre y firma Del personal del SMDIF y €| peticionario

W\
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6. SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Inicio o final del
procedimiento.

Sefiala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Actividad predefinida en otro
diagrama

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
predefinida expresada en ofro
Diagrama.

Conector de procedimientos.

Es utlizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se
deriva o hacia donde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Documento generado en el
proceso.

Es empleado cuando dentro del
proceso que se ftrate, el area
responsable genera algun formato
documento.
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Velatorio, del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Coordinacion de Velatorio adscrita a la Subdireccién de Administracion y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la familia de Naucalpan de
Juarez México (una copia) '

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México (una copia)

3. Subdireccién de Administracién y Finanzas del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México (una copia)
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora.General
Desarrollo Integral

tema Municipal para el

e la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Revisp y autorizd

/\//_ s 7
{ A = '4{-"/4
Draﬁa%%%ﬂﬁf&guer@

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y validé

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

C. José Luis Gabino Garcia

Coordinador de Velatorio del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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