ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema paré el Desarrollo Intégral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion de Atencién & Poblacion Vuinerable y Centros Asistenciales

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios Funerarios a Poblacion Vulnerable Juan Pabio Il

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APV-P08/Rev.11 FECHA DE EMISION:  28/01/2016

| Brindar a la poblacion vulnerable un servicio funerario digno y oportuno.

Pablacién Vulnerable que solicite el servicio.

1. Embalsamar; Preparar un caddver con diversas sustancias para retardar su putrefacc:on
2, Troquear: Desgasificar el cadaver.

3. Exhumar: Desenterrar un cadaver o restos humanos.

4. Cadaver: El cuerpo humano aj cual se Ie haya comprobado la perdlda de la vida.

Putrefac on proces: ed SCOmp

- Constfitucion Politica del Estado de Sonora, Art. 143.
-~ Ley de Asistencia Social, Art. 13 y 14 fraccion XIlI.
" - Ley de Trangito dél Estado de Sonora, Art. 1, Art. 18, fraccion i, Art, 31, Art. 41 fraccion 1IN,
- Ley Nacional de Asistencia Social, Art. 3, 4 fraccién IX, Art. 12 fraccion | inciso i.
- Ley General de Salud,
- Codigo Penal del Estado de Sonora Art. 178, 180 fraccion V, [X, X, Art. 184, fraccion 1V, V, Art. 186, fraccién 1, Il
HE y IV, Art. 187, Art. 188 fraccién |, inciso a y ¢, fraccion fll, Art. 180 fraccion | y II, Art. 191, fraccién 1, 11 y I, Art.
192,
- NOM - 017 - STPS - 2008; Equipo de Protecclon Personai-Seleccién, Uso y Manejo en los Centros de Trabajo.
- NOM-018-STPS-2000: Sistema Para Ia ldentificacion y Comunicacién de Peligros y Riesgos por Sustancias:
Quimicas Peligrosas en los Centros de Trabajo. .
-  NOM-087-ECOL-SSA-1, Proteccidn Ambiental-Salud Ambiental-Residuos  Peligrosos
Biolégico-Infecciosos-Clasificacion y Especificaciones de Manejo. ' .
1 ~Norma Técnica Sanitaria para Funerarias
- NOM-0368-SCFI-2000, Practicas Comerciales-Requisitos de ‘Informacién en la Contratacién de Sennc;os Funerarios,
3.1,3.2,34,35,36,41,4.2,42.1,422,4.3,43.1,43.2,51,5.2,5.21,522,5.23. ‘ . -
- Reglamento del Servicio Piiblico de Panteones y Servicios Funerarios.
- Manual de Organ:zacmn dela Dtreccmn de Atencién a Poblacion Vulnerable y Centros Asistenciales.
i nto dela P duria de la Defensa det Menor y la Familia
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1. Afencién a Solicitantes de Servicios Funerarios:
a. Los requisitos para la prestacion de los servicios funerarios son:

» Ceriificado de defuncién. (Obligatorio) ‘

«Comprobante de domicilic. (Solo servicio a crédito)
b. No se aplica estudio socioeconémico cuando el servicio brindado sea a crédito a:

« Municipios '

- Usuarios canalizados por Direccion General, Coordinacion Administrativa y Direccion de atencion a Poblacion

Vulnerable, con autorizacion de apoyo total y/o parcial.

» Instituciones de Gobiemo

* Empresas privadas
| ¢. Se aplica estudio socio econémico a partlculares cuando el servicio brindado sea a crédito y /o exenio:

- Crédito, se elaborara convenio de pago.

« Exento, se elabora autorizacion de la exencién de pago.
d. Los solicitantes se deben atender en 30 minutos como méximo.’
e. La venta de atatid a Poblacion Abierta, solo se requiere identificacion oficial. )
f. En caso de que el servicio solicitado solo sea de carroza y ataud se debe recoger el cuerpo y llevar directamente
al panteén
g. En caso de que el servicio funerario solicitado sea en domicilio se elabora vale de resguardo de equipo de velacion.
h. ‘No se realizan fraslados de cuerpos fuera del Estado de Sonora, siendo responsabilidad directa de los familiares
o del solicitante, el traslado del cuerpa en vehiculo particular o a través de la contratacion del servicio a terceros.
i. Los traslados realizados dentro def Estado de Sonora por parte de Funeraria, su ¢obro se apegara a los montos
establecidos en el sistema de esta.
j. Se brinda el servicio de renta de atalid en caso de cremac;ones
k. Los atalides donados, deben ser dados de alta seglin sistema de funeraria y segin politicas de contabilidad
(cuenta contable y No).

2. Integracién de Expediente:
a. Trazabilidad del Expediente: Se codifica con una ethueta en la pestafia del folder con; Nombre de! difunto con una
+ anterior al nombre., Fecha y N° de expediente eritido por la solicitud de servicio, mas el Nombre del solicitante
b. Enfregar Expediente a Crédito y Cobranza, firmado de entregado por fa trabajadora Social y de recibido por el
encargado de Crédito y Cobranza.
c. Integracion del expediente, de acuerdo al tipo de servicio qué solicite:
« CONTADO:

1. Recibo Provisional
. Factura Electrénica
. Factura del Sistema de Funeraria
. Solicitud de Servicio (Datos Generales)
. Presupuesto de Servicios Funerarios
. Salida de Almacén .
. Acta de Defuncidn
. Certificado de Defuncién
. Boleta de Panteén

10. Permiso de Regulacién Sanitaria. (en caso de requeriio anexar la documentacion correspondiente
solicitada por la direccion de riesgos sanitarios). :
« CREDITO:

1. Recibo provisional
. Factura Electronica
. Factura del Sistema de Funeraria
. Solicitud de Servicio (Datos Generales)
. Presupuesto de servicios Funerarios
. Salida de Almacén
. Acta de Defuncién
. Certificado de defuncidén
9. Boleta de Pantedn.
10. Permiso de regulacion sanitaria. (en caso de requerirlo anexar la documentacion correspondiente
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solicitada por la direccién de riesgos sanitarios).

11. Identificacién Cficial del Solicitante

12. Comprobante de Domicilio

13. Compraobante de ingresos y/o Carta Personal Solicitando Crédito dmgida a la Sub Directora de la funeraria

JPII

14. Convenio de Pago.

15. Estudio Socioeconomico {opcional)

* EXENTO:

1. Recibo provisional
. Factura electrénica
. Factura del Sistema de Funeraria
. Solicitud de Servicio
. Presupuesto de Servicios Funerarios
. Salida de Almacén -
Acta de Defuncion
. Certificado de Defuncion
. Boleta de Pantedn,

10. Permiso de Regulacion Sanitaria. (en caso de requenﬁo anexar la documentac.l 6n correspondiente

solicitada por la direccién de riesgos sanitarios).

11. Idenfificacion Oficial del Solicitante

12. Carta Personal donde solicita exento dirigida al director gral. de DIF sonora

13. Formato de Autorizacién de exento de pago total y/o parcial

14. Estudio Socioeconémico {opcional)

« VENTA DE ATAUD:

- Copia de la Identificacion del Solicitante
- Salida de Ataud
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3. Levantamiento de Cuerpos:
a. Al levantar el cadaver, donde lo indique el usuario para su traslado a la Funeraria, el personal de esta debe usar el
siguiente equipo: (guantes de latex, cubre boca, mandi, camilia), el personal que utilice aditamento de higiene
deberan depositarlos en botes de basura RPBI.

4.  Embalsamado de Cuerpos:.

a. Los embalsamadores deberan presentar al coordinador de la Funeraria Juan Pablo 1l los resultados de an alisis
clinicos que muestren que cuentan con buena salud, en forma semestral, asi mismo es sus actividades diarias se
apegaran a lo establecido en la. Norma Técnica Sanifaria para Funerarias en el Articulo 13. De lo centrario no se
podran presentar en sus labores hasta no presentar dichos analisis clinicos en tiempo y forma. De acuerdc a las
condiciones generales de trabajo, que dice en su Articulo 50, inciso V1 "Evitar la ejecucion de actos u omisiones que
pongan en peligro su vida, salud, seguridad y la de sus compafieros”.

| a. Los embalsamadores al realizar la preparacién del cadéver deben utilizar, cubre boca, guantes de latex, bata ylo

mandit de plastico. :

5. Autorizacion Exencion de pago total yfo parcial: .

a. El coordinador/a y/o administtador de la Funeraria pueden realizar la exencion parcial y/o total de los servicios
brindados, en paquete de Atatd de madera y de manera parcial en el paquete metélico, a través del formato
Autorizacién de exentién de pago total y/o parcial. '

b. El Director General, Coordinador General de Administracién, Coordinador General de Operacién ylo Director de
area ftienen ia facultad de autorizar €l exerto total, sea paquete de Atadd de madera y/o metalico mediante correo
glectrénico y/o solicitud realizada por el usuaric y autorizada mediante el Sistema de Correspondencia de Direccion
General. ' :

c. Trimestralmente se debe turnar mediante acuerdo a Direccién General, y anexo Relacion de Expedientes
Propuestos para Condonacién/ Exencién, para presentarlos ante la H. Junta de Gobiernc, para su baja en el
Sistema de Funeraria en cuentas por cobrar.

B. Se considera un Espacio Restringido electrénico el Sistema de Funeraria instalado en los equipos de computo,

&
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los autorizados para el maneijo del sistema son los trabajadores sociales.

7. Se considera un riesgo institucional en Funeraria Juan Pablo [i:

a. No contar con: infraestructura adecuada para el manejo de cuerpos equipo de proteccidn. personal para
embalsamado, insumos para embalsamado y capacitacion del personal.

b. Desconocer e} estado de salud de los usuarios del servicio.

8, Para elic el personal que ftrabsja de manera directa e indirecta debe apegarse a lo establecido en los

procedimientos.

Cla\}e dé Formato/instructivo Nombre del Formato/lnstructivo
64-APV-P08-F01/Rev.02 ' Solicitud de servicio, datos generales.
64-APV-P08-F02/Rev.02 7 Presu;;uesto de servicio fuherario‘.
64-APV-P08-F03/Rev.02 Autorizacion de Exento de F’ago Total y/o Parcial
684-APV-P08-F04/Rev.02 | | Convenio de pago.
64-APV-PD8-FO5/Rev.02 : | Recibo provisional.
64-APV-P08-F08/Rev.02 | Factura de sistema.
64-APV-P08-F07/Rev.02 | Bitacora dé recepcion de caddveres para servicios funerarios
64-APV-P08-101/Rev.02 Inétructivo‘ para embalsamar cuerpos.
64-APV-P08-102/Rev.02 Instructivo de proceso de clorado de residucs biolégicos..
64-APV-P08-103/Rev.02 Guia de contingencia en casos de derrame de residuos

' _ peligrosos. ‘
64-AI5V~P08-ID4/Rev'.02 - _ instructivo para tramites funerarios.
64-APV-P08-105/Rev.02 : Catélogo de paguetes y servicios funerarios.

Clave de Anexo Nombre

64-APV-P08-A01/Rev. 11 Diagrama de fluje del procedimiento de servicios funerarios a
poblacidn vulnerable Juan Pablo II._'
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ATENCION A SOLICITANTES DE

1.
SERVICIOS FUNERARIOS.,
1.1 Trabajadora Sociat Brinda informacion sobre los servicios
funerarios que se brindan y los requisitos del
servicio.
*Si el usuaric No Cumple con los requisitos”
1.2 Informa al c'Iiénte‘ los motivos, por los que no
se le puede brindar el servicio completo.
*Si cumpie con los requisitos”
1.3 Solicita e} certificado de defuncidn y ofrece el
servicio de atadd y traslado del cuerpo del
_ lugar del fallecimiento al pantedn.
“Sino acepta”
14 Termina el servicio.
“Si acepta el servicio”
1.5 informa al cliente los paquetes y sus costos, Solicitud de Servicio, Datos
basados en Catalogo de Paquetes y Generales
Servicios Funerarios. ' 64-APV-P08-FO1
Presupuesto de Servicios
Funerarios
| 64-APV-P08-F02
_ Salida de Almacén
1.6 Fotocopia certificado de defuncién, una copia
para expediente otra para la oficina de
panieones.
“Si el Servicio es con Exento de Pago Total o
Parcial”
1.7 Trabajadora Social Aplica estudio socioeconémico. Estudio Sociecon6mico
64-AJP-PO3-F17
1.8 Efabora autorizacion de exento de pago total
y/o parcial y turna | Autorizacién de Exento de
pago total y/o parciai
64-APV-P08-F15
1.9 Subdirector de Funeraria Recibe, revisa y determina la cantidad a Autorizacién de Exento de
Juan Pablo il y/o exentar, firma y regresa pago
Administradora 64-APV-PCB-F15
1.10 | Trabajador Sccial Recibe e informa al solicitante la cantidad Autorizacion de Exento de
con que se le apoyara y recaba firma de pago Total y/o Parcial
aceptacion. 64-APV-PO8-F15
“Si el resto del costo del servicio no puede
ser cubierto por el solicitante”
1.11 Ayplica fo establecido en el sérvicio a crédito.

“Si el Servicio es a Crédito”
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Aplica estudio socioeconémico y analizar
situacion del sclicitante para determinar
forma de pago.

Estudio Socieconomico
64-AJP-PO3-F17

1.13

Acuerda con usuario forma de pago y tiempo
y elabora convenio estableciendo las fechas
indicadas por el solicitante.

Convenio de Pago
64-APV-P08-F04

1.14

Captura datos en Sistema de Funeraria para
brindar el crédito e imprime factura y recibo

provisional.

Recibo Provisional
64-APV-P08-F05
Factura del Sistema
64-APV-P08-F06

“Si ef servicio es a domicilio”

1.15

Informa el costo del equipo de velacion.

“Si acepta el costo del equipo de velacion™

1.16

Elabora Vale de Resguardo de Equipo de
Velacion.

Vale de Resguardo de Equipo
de Velacion

“Si el servicio es en capilla”

Firma Acuerdo con los Usuarios en el uso de
las Instalaciones.

Acuerdo con los Usuarios en
el Uso de Instalaciones de la
Funeraria Juan Pablo 1

“Si el Servicio es Pagado de Contado®

Captura en Sistema de la Funeraria, elabora
recibo provisional, recibo oficial y vale de
resguardo cuando aplique.

Recibo provisional

64-APV-P08-F05

Factura de Sistema
64-APV-P08-FO6

Vale de Resguardo de Equipo
de Velacidn

Indica a usuario tramites que debe realizar de
acuerdo a Instructivo para Tramites
Funerarios 64-APV-P08-101, e informa el
tiempo estimado en que estara el cuerpo en
la capilla y entrega original y copia del
certificado ‘

1.20

Solicita datos de servicios funerarios para

“misa y sepultura.

1.21

Coloca datos funerarios en pizarrdn y/o
Obituario.

LEVANTAMIENTO.DE CUERPOS PARA
SERVICIO FUNERARIO.

2.1

Trabajadora Social

Entrega copia de certificado y domicilio para
recoger ef cadaver al chofer y nofificar
verbalmente al embalsamador para que
prepare equipo.

22

Chofer

Prepara equipo para recoger cadéver.
(Guantes, mandil, cubre boca, camilla y lona)

23

Levanta el caddver en medicina legal,
domicilio u hospital.

24

Entrega cadaver en drea de embalsamado.
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2.5

Registra en Bitacora de Recepcion de
Cadaveres, fecha, hora, lugar, nombre y
firma, del chofer quien recogib el cadaver.

Bitacora para Recepcion de
Cadaveres para Servicios
Funerarios
64-APV-PO8-FO7

EMBALSAMADO DE CUERPOS.

3.1

Recibe cadaver.

3.2

Embalsamador

Prepara cuerpo de acuerdo al Instructivo para
Embalsamar Cuemos 84-APV-P0B-101 &

instructivo de proceso de clorado de residuos

bioldgicos 64-APV-P08-102.

“En caso de derrame de residuos”

3.3

Prepara ¢l cuerpe de acuerdo a lo establecido
en {a Guia de Contingencias en Caso de
Derrames de Residuos Peligrosos
64-APV-P08-103.

3.4

Clora residuos biologicos de acuerdo al
Instructivo del Proceso de Clorado de

3.5

Residuos Bioldgicos” 84-APV-P08102
Coloca cadaver en atald.

36

Lleva cadaver a capilla o entrega a chofer si
es en domicifio.

3.7

Registra en Bitdcora de'Recepcién de
Cadéaveres, nombre y firma del
embalsamador, marcar si se embalsamo o
no.

Bitacora para Recepcidn de
Cadaveres para Servicios
Funerarios :
64-APV-P08-FO7

COLOCAGION DE CUERPO EN CAPILLA O
ENTREGA DE CUERPO EN DOMICILIO.

“Si el servicio es en la Funeraria”

41

Chofer

Coloca cuerpo en capilla.

“Si es en domicilio”

4.2

Llega con cuerpo, equipo de velacion y vale.
de resguardo de equipo de velacidn.

Vale de Resguardo de Equipo -
de Velacidn

43

Instala equipo de velacién y atadd en el lugar
que le indiguen. )

4.4

informa al doliente el equipo gue enirega,

recaba firma y fecha de recibido de equipo de

velacion, entrega copia al solicitante de
servicios )

Vale de Resguardo de Equipo
de Velacion

INTEGRACION EIDENTIFICACION DE
EXPEDIENTE.

51

Trabajadora Social

Solicita a usuario requisite encuesta de
servicios y la anexa al expediente.

Encuesta de Servicios

52

Inicia con la integracion del expediente con la
documentacion recabada e identifica el
expediente, de acuerdo a la trazabilidad
establecida.

53

Verifica que la documentacion este completa
de acuerdo al tipo de servicio.

Lista de Verificacidn de
Integracién de Expedientes
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5.4 Regisira expediente y enfrega a Crédito y

Expedientes Turnados a

Cobranza para su seguimiento Cobranza
8. TRASLADO DEL CUERPO A PANTEON.
8.1 Chofer Retira cuerpo de capilla o domicilio.

Cuando el Servicio es en domicilio”.

8.2 ' Recoge equipo de velacion y coteja en vale Vale de Resguardo de Equipo
o de resguardo. de Velacion
6.3 : Traslada cuerpo a iglesia y pantedn.
6.4 Entrega vale de resguardo a Trabajo Social. Vale de Resguardo de Equipe
de Velacion
6.5 Trabajadora Social. Recibe y archiva. Vaie de Resguardo de Equipo
_ . de Velacion
7. ' INFORMACION MENSUAL DE
ACTIVIDADES.
“Si es correcto”
7.1 ' Revisay tumna al Director de Area.
7.2 _ Tuma al director de area.
7.3 . Da a conocer al personal que se integre al Minuta

" Centro, misién, vision, politica, valores,
objetivos, procedimientos y registros, asi
como las reglas de operacidn existentes y
jos entrenamientos que se requieran, asi
mismo una vez al afio al todo el personal se
registra en minuta.

64-DGD-P01-F01

74 Realiza de forma mensual una verificacion de
la ejecucion del proceso de expedientes de
Funeraria (minimo 2 expedientes), regisira en
minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: ;z z f f - ‘ Revisé: z f f-.
; - 5 -

Lic. Jorge Adonay Gabriel Lic. Jorge Adonay Gabriel
Hernandez : Hernandez _
Subdirector de Funeraria Juan Subdirector de Funeraria Juan
Pablofl. Pablo IL.
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VLic. Maria Cristina Ross Aceda
Coordinador General de
Operacion y Encargada de
Despacho de la Direccién de
Atencién a Poblacién Vulnerable
y Centros Asistenciales.
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