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gy ommmee s EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Direccion de Cementerios se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracién Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicién de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios, tiene por
objetivo proporcionar informacién de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempeifiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VIII, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracién e Innovacién Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberén expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
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necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y Ia
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzélez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CEMENTERIOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizaciéon es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econdémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitaciéon funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones 'y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademés permite conocer las lineas de comunicacién de mandos vy
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura orgénica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Cementerios

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion de Cementerios para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Cementerios.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Cementerios, se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién Il, 40 fraccion Il, 45 y 46 de la
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la Administracion
Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracion e Innovacién
Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta Direccion de Cementerios.
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El Cementerio Municipal de la Soledad tiene como misién el prestar un
servicio digno de inhumacién de cadaveres y exhumacion de restos aridos, con el
debido respeto y con actos de caridad y amor, tanto para el fallecido como para sus
familiares, sin distincion de raza, credo o filiacién politica, conservando y respetando
los principios religiosos e ideolégicos que profesen, para ser un campo santo capaz
de brindar la satisfaccion de inhumar y exhumar a sus seres queridos en un sitio
ideal a sus necesidades de fe y esperanza que los invite a creer en el descanso
eterno y a esperar en la resurreccion futura de sus seres queridos.

VISION:

El Cementerio Municipal de la Soledad esta proyectado a los cambios
sociales, culturales y religiosos para estar presente a la expectativa del
mejoramiento continuo que este preste y brinde en el servicio y en la calidad exigida
por el medio y a los factores que conlleven a la realizacién del servicio que mantenga
viva la dignidad fundamental que los seres humanos tenemos, aun después de la
muerte.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccion de Cementerios
son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicién para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, compafierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.

SE Eer e

@ PALACIO MUNICIPAL

N Khomamoso Lagos de Moreng, Jalisco,
www.ldm.gob.mx

PU‘FN 2 \\d(‘I('Q

" LCIGOS DE N L. 4747412121/47474 12100/ 474 74 204 01
i Judrez esq. Francisco Gonzalez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400




LAGOS OBJETIVO GENERAL:

DE MORENO

7 """"Nuestro objetivo general del Cementerio Municipal es brindar un buen
servicio al momento en que el ciudadano lo requiera, respetando el sentir y estado
emocional al momento de realizar cualquier tramite en la misma. Haciendo de esta
manera un poco mas llevadero su sentir. Asi mismo lograr la regularizacion de
espacios y darle a la ciudadania un lugar digno en el cual descansen sus seres

queridos, haciendo mas eficiente los tramites que requieran.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

| Inhumacién y exhumacion de cuerpos en base a lo solicitado por los
usuarios.
. Regularizacion de espacios respecto a la documentacién para acreditar la
propiedad.
lll. Mantenimiento constante de las diferentes areas del Cementerio.
IV. Solicitar los pagos anuales de mantenimiento.
V. Brindar un buen y mejor servicio a la ciudadania.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

NACIONAL:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Salud

ESTATAL:
e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
e Ley de Salud del Estado de Jalisco
e Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco
® Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

MUNICIPAL:

* Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.

* Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.

* Reglamento de Panteones para el H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno

e Ley de Ingresos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

e Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:
ORGANIGRAMA GENERAL:

“. ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
: 2024 - 2027 S i S0
M ABRIL DEL 2025 :

AT

TALVARET THOMEN ANYRIN
ESTRADA BARPALAN | RANCISCD MyER
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ORGANIGRAMA
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

EEAN |
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

i,
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{ DIRECTOR
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AUX.
OPERATIVO
i o i
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|
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA 'Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIRECCION DE CEMENTERIOS 5
DIRECTOR DE CEMENTERIO
Obietivo Es administrar el Cementerio Municipal, el uso de espacios y
] garantizar que se cumpla las normas reglamentos
FUNCIONES
v" Gestionar el uso del Cementerio Municipal con acuerdo con las normas aplicables.
v" Aplicar los fondos asignados y conservacion del cementerio Municipal.
¥ Mantener las areas verdes y el lugar en buen estado.
v" Garantizar que las inhumaciones y exhumaciones se ajusten a las normas y

disposiciones juridicas.

% o

Desarrollar la salubridad y la preservacion del equilibrio ecolégico,
Elaborar informes y analisis para medir la capacidad de respuesta de la direccion
Programar visitas de inspeccion a los cementerios

Perfil Académico

S

Licenciatura en Administracion
Licenciatura en Derecho

Habilidades laborales

R g R R R R

Liderazgo.

Organizacién. (Organizar reuniones eficaces)
Comunicacién. (Comunicar eficazmente)

Atencién al detalle.

Responsable.

Etico.

Honesto.

Disciplinado.

Habilidad de organizacién, planeacién y organizacion.
Trabajo en equipo.

Resolver conflictos.

Fomentar un clima laboral positivo, y fomentar cultura de
trabajo creativa.

Actitudes

<

Empatia, Honestidad, Confianza, Solidaridad, Optimismo,
Lealtad, Determinacién, Capacidad de Inspiracion.
Coordinacién, Disponibilidad.

v

T A -
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Brindar y apoyar en las actividades administrativas, contribuyendo a la
Objetivo gestion de la documentacion y atencién a las demandas de los
ciudadanos.

FUNCIONES

* Atencion a la ciudadania para localizar las fosas y canalizar a los ciudadanos con el jefe
del Cementerio Municipal.

Recibir, clasificar y distribuir correspondencia.

Gestionar el control de archivos (expedientes)

Relacion de pagos de mantenimiento

Manejar la base de datos oficiales, (Control de censo)

Realizar todo tipo de tramites administrativos

Informacién referente a las propiedades

Coordinacion de servicios de inhumacion

Coordinacion con funerarias

Coordinacién con Registro Civil y Finanzas.

Coordinacién a las cuadrillas Ay B

Usar diferentes programas informaticos y de gestionar de la informacién.

Lic. En Derecho

Carrera Técnica o Licenciatura.
Carrera en Secretaria Ejecutiva, o Afin.
Bachillerato Técnico.

Perfil Académico

ANENENEN

Toma de decisiones,

Manejo de personal,

Solucién de confiictos,

Colaborar con el personal,

Capaz de Priorizar Tareas,

Capaz de Gestionar el Tiempo,

Capaz de trabajar con varias tareas al mismo tiempo,

Habilidades laborales

Organizada,
Puntual,

Actitud Positiva,
Discreta,
Responsable,
Honesto/a,
Asertivo/a,
Disponibilidad,
Dinamico/a
Amable,
Comprometido/a,
Etica

Leal

Actitudes

AN R e N N N N N N N N AR RN
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JEFE DE CUADRILLA

Objetivo

Coordinar y supervisar las labores del personal que integra la cuadrilla
y garantizar la eficiencia, y el cumplimiento de los procedimientos.

FUNCIONES

LLNEN

inmediato superior,

<

auxiliares.

v'_Barrer los espacios interiores y exteriores del cementerio municipal.

Realizar tareas de mantenimiento, inhumaciones y exhumaciones
Abrir fosas, gavetas, sepulcros y nichos.

Exhumar cadaver o restos.
Trasladar los restos cadavéricos de un a otro lugar del cementerio municipal.

Informar de cualquier trabajo u obra que se realice en el Cementerio Municipal a su

Utilizar, Conservar y Mantener los medios mecanicos, Material, Maquinaria, y Elementos

Perfil Académico v No necesario
v Toma de decisiones, soluciéon de conflictos, atencion al
ciudadano, brindar orientacion en sus ubicaciones de sus
Habilidades laborales propiedades, salvaguardar el material otorgado para el
desempefio de su trabajo, Colaborar con el personal, mantener
la eficiencia del lugar de trabajo, tener bien su inventario.
v"  Responsable,
v" Honesto/a,
Actitudes v" Coordinacién,
: v' Asertivo/a,
v Disponibilidad.
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 AUXILIAROPERATVO

Es apoyar las operaciones diarias del Cementerio Municipal,

Objetivo garantizando la eficiencia, y el cumplimiento de los procedimientos

FUNCIONES

Realizar tareas de mantenimiento, inhumaciones y exhumaciones

Abrir fosas, gavetas, sepulcros y nichos.

Exhumar cadaver o restos.

Trasladar los restos cadavéricos de un a otro lugar del cementerio municipal.

Informar de cualquier trabajo u obra que se realice en el Cementerio Municipal a su
inmediato superior,

Utilizar, Conservar y Mantener los medios mecanicos, Material, Maquinaria, y Elementos
auxiliares.

v"Barrer los espacios interiores y exteriores del cementerio municipal.

A R A By R

<

Perfil Académico v" No necesario

v salvaguardar el material otorgado para el desempefio de su
trabajo,

Colaborar con el personal,

mantener la eficiencia del lugar de trabajo,

tener bien su inventario.

Habilidades laborales

% %

Responsable,
Honesto/a,
Coordinacién,
Asertivo/a,
Disponibilidad.

Actitudes

LN NS

@ PALACIO MUNICIPAL

~) LAGOSpE ;_.-*’“"\ L P L 4747412121/47474 121 00/ 474 74 20401
(e MORENQ 4 I it Judrez esq. Francisco Gonzdlez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400

PUFBLOMIGICD W o Lagos de Moreno, Jalisco,
www.ldm.gob.mx

W



LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

INTENDENTE

Realizar las labores de limpieza y vigilar la buena imagen de oficinas

Objetivo - ;
) apoyar en las funciones que le fueren asignadas.

FUNCIONES

Realizar labores de limpieza y vigilancia de las oficinas

Mantener buena imagen en las oficinas

Apoyar en las diferentes funciones que fueren asignadas

Limpiar todas las areas del trabajo de la direccion de cementerio

Solicitar el establecimiento oportuno de enceres y consumibles de limpieza.

X A R

Perfil Académico v No necesario

Atencion al detalle

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Conocimiento en limpieza y mantenimiento

Tener inteligencia emocional

Ser capaz y mantener una buena relaciébn con sus
companeros

Habilidades laborales

AR N N

Ser organizado

Ser auto motivado

Tener una visién clara de sus tareas

Ser comprensivo

Ser optimista

Dar ejemplo positivo

Saber comunicarse eficazmente

Practicar el autocuidado

Mantener el equilibrio saludable entre el trabajo y la vida
personal

Actitudes

L E LR
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ENCARGADO DE CAPILLA

e Lo i

Objetivo

Dirigir las operaciones diarias de una iglesia, garantizar el
cumplimiento de la misién de la iglesia y el bienestar de la comunidad.

FUNCIONES

NNK

Garantizar el buen funcionamiento de la capilla
Supervisar el mantenimiento de la capilla.
Fomentar un ambiente cordial y representar a la iglesia con profesionalidad y esmero.

Perfil Académico

¥" No necesario

Habilidades laborales

Inspirar y motivar a los demas

Dar ejemplo positivo

Tomar decisiones dificiles

Liderar con principios cristianos

Brindar cuidado pastoral

Ayudar a guiar el crecimiento espiritual.
Empatia

Compainierismo

RGN

Actitudes

Empatia,

humildad,

Integridad y ética,

Autoconciencia,

Ser capaz de comunicarse eficazmente,
Tener un compromiso genuino de servir.

ANENENENENEN
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DE MORENO
JARDINERO ;
Objetivo Se encarga de mantener y embellecer jardines y areas verdes,
FUNCIONES
v' Podar arboles, arbustos.
v Instalar soportes y proteccién para plantas
v' Cortar, airear y rodar el césped,
v Construir instalaciones como caminos, paredes, estanques, fuentes de agua, cobertizos
y cercas.
v" Preparar suelo para siembra.
v Fertilizar y abonar las plantas.
v"  Regar los jardines.
v Mantener jardines limpios y ordenados.
v Plantar y trasplantar flores, arbustos, arboles y césped.
v Controlar y conservar el material de jardineria,
Perfil Académico v No necesario
v Tener una gran pasion por las plantas y el medio ambiente
v Tener una excelente condicién fisica.
v' Ser capaz de trabajar al aire libre bajo todo tipo de clima.
Habilidades laborales v Tener la habilidad de célculo para material que se necesita
v Ser responsable y capacidad de seguir los procedimientos de
salud y seguridad.
v
v"  Paciente,
v"  perseverante,
v"  observador,
: v' creativo,
Actitudes v innovador,
v" metodico,
v" Empatia
v"  Comparierismo
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTD 2024 -2027

AUXILIAR GENERAL

Es apoyar las operaciones diarias del Cementerio Municipal,

Shisto garantizando la eficiencia, y el cumplimiento de los procedimientos

FUNCIONES

v Se encarga de tareas asignadas, mientras quien funge como asistente y se enfoca en
las necesidades de su jefe

Podar arboles, arbustos.

Realizar labores de limpieza en oficina y sanitarios.

Limpiar todas las areas del trabajo de la Direccion de Cementerio

ANENEN

Perfil Académico v" No necesario

Ser capaz de trabajar al aire libre bajo todo tipo de clima.

Ser responsable

Salvaguardar el material otorgado para el desemperio de su
Habilidades laborales trabajo,

RN

v Colaborar con el personal,
v Mantener la eficiencia del lugar de trabajo,
v’ Tener bien su inventario.
v"  Responsable,
v Honesto/a,
v" Coordinacion,
Actitudes v Asertivo/a,
v Disponibilidad
v Empatia
v Compafierismo
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REEMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucién de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:
e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores
e Cumplimiento de metas y objetivos
e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
e Evita fuga de talentos y conocimientos
e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Publica
Municipal
e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de Direccion de Cementerios se presenta de la
siguiente manera:
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIRECCION DE -
CEMENTERIOS

ENCARGADO -
DE CUADRILLA

Titular de la
Dependencia

C. GABRIEL GARCIA
BRIZUELA

AUX. ADMON.
TEC. ANA ALICIA

MONTARO
QUINTANILLA

CUADRILLA (A)

AUX. OPERATIVO
MOISES HERMOSILLO
GARCIA

CUADRILLA (B)
AUX. OPERATIVO JOSE

GUADALUPE
AMEZQUITA SANTOS

AUX. OPERATIVO
ENRIQUE GOMEZ
RIOS

AUXILIAR. ENRIQUE

LUEVANOS
GONZALEZ

Sucesion por Ausencia
AUX. ADMON.

TEC. ANA ALICIA
MONTARNO QUINTANILLA

Sucesion por Ausencia
AUX. ADMON.

L.A.MARIA RITA GONZALEZ
GONZALEZ

C-.ULISES ALEJANDRO
ALDANA GONZALEZ

Sucesion por Ausencia

AUX. OPERATIVO
SALVADOR ARENAS
MENDOZA

Sucesién por Ausencia

AUX, OPERTATIVO
OSCAR LUNA OLMEDA

Sucesién por
Ausencia

YOANA LIZBETH
ZAMORA VALADEZ

Sucesioén por Ausencia

AUX. OPERATIVO JORGE
CELEDONIO URBINA

AUX. OPERATIVO DAVID
VARGAS NAVOR
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
CEMENTERIO

Las lineas de comunicacién son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de Cementerios para comunicar informaciéon entre el
personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Correo:

Institucional cementerios@ldm.gob.mx

cementeriodelasoledad@hotmail.com

Teléfonos: 4747423614.
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"PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto. En caso de que la Direccion de Cementerios tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccion
que debera incluir lo siguiente:

E s

® s  PROPOSITO
- INTRODUCCION

£ programa de
lnduc-:lan constituye un
mélndo para acelerar ol

Trabajendo siempre con calides humans y
y lograr que los num- Companerismo y en equipa para brindarin
1a

cnntrlbuclnnex rnsllivns 1o mejores resultados al erientar al

a la d!rcndunc s ionario on su Intogracién = ia
se escriben las politicas eul andal
dal dro; oreos temas lox madios pars is
rulaclonndyos = su nueve rol laboral.

T saaes

Alcance RESPONSABILIDADES
- Latlr:’ducclaﬂ estn dlrlim:n e
a tode el persona o

nuevo lngrl“ do Trabajando en equipo

El director de cementerios :
sera el responsable de hacer multiplicamos el impacto

de eata o s proceso

e mompimcian = de conocimiento de todo el laborai y dividimos el -

egracién tanto en la

dap.gnd.neln come en ia personal del area a su cargo, esfuerzo. ,,.  §
o sobre ia integracion al Am- | e

municipal al lm:orporar.c < -»\_

departamento de un nuevo
companero de igual manera
presentario con todo el
personal.

n su nueve emplec coama '
servidor pumico ¥ teniondo
como fin en genaral un/

P 3
okt e ‘hacia ol -
trabajo 5

l:";:f. ittt

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES B sases

Es obligacién del personal de
recién ingreso participar de

do o
manera activa en la induccién, Imp:’:r:rs-“ de. l-‘d‘i .cr:.?-:
en casoc de ser noca;arlo se asignara a un Integrante dal

de 4rea parn que sea el

rll:punsnhin de impartir =
duccién al nuevo

mejora, estando siempre jarn
abiertos al cambio, teniendo
como objetivo brindar el mejor
servicio, oportuno y de calidad
al ciudadano.

horario y focha on que serd
impartide.

a . 9 PALACIO MUNICIPAL
: e L 4747412121/4747412100/47474 204 01

? g IﬁQGgs o8 { j Eum Judrez esq. Francisco Gonzélez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
: PUEBLS MAGICY \A..../ LA HUMANIOAD. Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

o =—

S

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

oordipador General de
Admini

o Gémez Vazquez,

raciéon e Innovacion
Gubernamental.

DIRECCION DE
CEMENTERIO

H., SYUNTAL™MIENTOD 2024-2227
— LAGOS DE MHOIENDO —

e®e

ILAGOS
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LAGOSDE 7 ‘\} Bitme
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U
COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACIOGN E
NNOVACION
GUBERNAMENTA!

[

— LACOS DEMOREAD =
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