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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Cementerios, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas
por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Cementerios con la finalidad
de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Direccién de Cementerios, y que especifique claramente las distintas actividades
que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Cementerios tiene como objeto dar
a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar para
prestar un servicio digno de inhumacién de cadaveres y exhumacion de restos
aridos.

Establecer una forma Unica de realizar las actividades de una organizacion de
acuerdo con sus normas Yy politicas, esto permite mejorar la eficiencia y
productividad de la Direccién de Cementerios.

El cual el manual de procedimientos es un documento que contiene de manera
precisa y detallada, los servicios, tareas y actividades de esta direccion.

Y constituye una guia de trabajo que es un instrumento que daré continuidad
al que hacer publico para satisfacer a la ciudadania, teniendo como objetivo brindar
un servicio digno y de calidad.

OBJETIVO DEL GENERAL Y ESPECIFICO:

Brindar un servicio digno y calidad a toda la ciudadania, teniendo
proyectado la creacion de nuevo cementerio ya que, debido al incremento de

defuncién, se cuenta con debido al incremento de defunciones, se cuenta con
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pocos espacios para poder atender de manera eficaz las necesidades de los
ciudadanos, asi mismo mantener es éptimas condiciones el cementerio municipal,
ciudadano siempre la higiene y conservando las areas verdes.

0

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

La Direccion de Cementerios, tiene como objetivo especifico los

siguientes:
e Mantener en buenas condiciones las instalaciones de los cementerios
municipales

¢ Realizar inspecciones y monitoreo de manera constante.

¢ Llevar a cabo acciones de mantenimiento.

e Realizar bitacora de archivo de cada espacio dentro del cementerio.
e Realizar registro estadistico del cementerio

e Campainia de regularizaciéon de pagos de mantenimiento.

e Dar continuidad al proyecto de recorrido turistico.

MARCO JURIDICO:

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
e Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

MUNICIPAL.:

¢ Reglamento de la Administraciéon Puablica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.

¢ Reglamento del Gobierno del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

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

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

e Cobdigo 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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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

SERVICIO DE INHUMACION

TN SR T

A

Se presenta el ciudadano a esta

direccion” para solicitar la inhumacion de Auxiliar Documentacién

un cadaver, presentando la Administrativo para acreditar

| documentacion que acredite y avale propiedad
como propietario de una fosa o gaveta
Se canaliza a encargado de cuadrillas,

para que fisicamente se cheque la

propiedad y verificar si es viable prestar Auxiiarde ouadnia PA
| el servicio.
| De ser apto el espacio para realizar la
inhumacion, se verifica que el expediente Auxiliar
se encuentre completo y se toman datos administrativo HEss 8. AR

de la persona finada.
Al estar el expediente completo y los

datos del finado correcto, se expide un Auxiliar
formato de la cantidad de pagos administrativo Formato de pago
correspondiente a realizar en Hacienda
Municipal.
Nota: en caso de que el ciudadano no cumpla o cuente con los documentos para acreditar la
propiedad. '

se ubica la propiedad fisicamente enviando al familiar y al jefe operativo, después regresan a la
oficina y hacemos la bisqueda en nuestra base de datos para saber cuando fue su primer fallecido
esto nos sirve a nosotros de referencia porque es cuando compro la propiedad, le proporcionamos
un formato para enviarlos a Hacienda Municipal donde le hacen la busqueda y un cobro por la
misma, entregan unas hojas de Certificacién Oficial de Compra, regresan a esta direccion de
cementerios Con esos documentos y la identificacion oficial y ahi partimos para hacer el tramite
_correspondiente.

' El ciudadano se retira a realizar sus

pagos en Hacienda Municipal y acude a Auxiliar Acta de defuncién
registro civil, con los pagos y certificado administativo y permiso de
de  defuncion para hacer el inhumacion

levantamiento de acta de defuncion

El ciudadano regresa a esta direccion
con los documentos solicitados para
proceder a servicio de inhumacién y | Auxiliar cuadrillas Hoja de servicio
posteriormente establece horario para su ‘
el cual estaran llegando.
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“Erm lmﬁ)de servicio con datos de la
inhumacion, y este se registra en el
sistema de esta direccion en el cual | Auxiliar administrativo
también se anota en los libros de registro
de defunciones del dia, mes y afio
correspondiente.

Libro de registro /
base de datos

El ciudadano se presenta con su
documentacién correspondiente Titulo
de Propiedad, identificacion oficial,

: = 28 Documentacién
Copla-aca defuncnqn SB/VEIiCEF qua ?I Aux. Administrativo para acreditar
cuerpo tenga el tiempo reglamentario faded
para la exhumacion (Duefio autoriza y propie
solicita).

Se da aviso al jefe de cuadrilla.
Y el jefe de cuadrilla verifica la
propiedad en conjunto con el| Auxiliar operativo N/A

Ciudadano.

Teniendo el visto bueno y acreditada la
propiedad se procede hacer una
responsiva al duefio en su identificacion
oficial para abrir la propiedad, se otorga | Aux. Administrativo | Formato de pago
| un formato de pagos sefalando los
conceptos a pagar.

Se envia hacer el pago a Hacienda | Aux. Administrativo
Municipal, y regresan nuevamente a esta
Direccion de Cementerios. Dando Recibos de pagos
muestra con copias del pago
correspondiente

Nota: las exhumaciones son:

1.- cuando se va inhumar en la fosa o gaveta y lo requiere el ciudadano
uando hacen cambio de un lugar a otro.

3.- cuando a peticion del ciudadano desea exhumary llevar a cremacién

Nuevamente se habla a jefe de cuadrilla
y proceden al servicio requerido, ahi el
efe de cuadrilla le entrega una hoja de | Auxiliar Operativo Hoja de servicio

servicio, para que el ciudadano lo llene
| con los datos de los restos exhumados
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Se presenta el ciudadano a esta
direccién’ para solicitar la inhumaciéon de
un cadaver, sin embargo No presenta
documentacibn que avale como
propietario

Auxiliar
Administrativo N/A

Se solicita investigue con sus familiares
el nombre correcto y fecha exacta o
aproximada de cuando se sepultd la
primera persona en la propiedad
El ciudadano regresa nuevamente a esta
direccion con los datos arriba
mencionados, y se envia al ciudadano Auxiliar N/A
realiza una busqueda en el archivo de Administrativo
Secretaria de Finanzas y se solicita una
Constancia de propiedad
Se entrega un formato al ciudadano con
los datos recabados de Secretaria de (Secretaria)
Finanzas y se solicita acuda a la misma, Tesoreria municipal Coffificacionda
| para que se entregue una copia o]
| certificada del recibo de pago de la Secretaria de
compra a perpetuidad de su fosa o Finanzas
| | gaveta
Nota:
> En caso: de quien compro la propiedad fallezca y sea casado la propiedad pasara a su
~ esposa en sucesion.
~» Si ambos padres fallecen la propiedad pasara a nombre de la familia el cual todos son
‘duefios y habré un encargado de dicha propiedad, :
> Siel caso del propietario, que no tenga hijos, la propiedad pasara a sus familiares directos
en este caso sus hermanos y el Titulo quedara a nombre de familia de la misma manera

con un encargado.

Ciudadano N/A

Compra

| El ciudadano regresa de Secretaria de
| Finanzas con la certificacion expedida
por la misma y copia de la identificacion Ciudadano N/A
con fotografia de quien pago su fosa o
| gaveta.

| Con esta documentacion se coteja con el

: i Auxiliar cuadrillas N/A
| Censo y se manda fisicamente a que el
9 PALACIO MUNICIPAL
N 14GOSpE Ny e . 47474121 21/474 74121 00/ 474 74 204 01
J MORENO { } ety Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
PUEBI2 MAGICO NS Koo Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




hos indique cual es, ya sea

| Zonas Roja, Amarilla, Verde o Azul

Gaveta:

Médulo o ‘Médulos B,

Seccion 1 0 2,

Seccion 1-B o Seccién 2-b

| oBlogque A,B,C,0oD

| sea Adulto o Parvulo, segun sea su caso
| Se le expide un documento expedido por

esta direccion, titulo de propiedad , con

No. Y zona

en el cual con este documento se

acredita en esta Direccion de | Auxiliar administrativo | Titulo de propiedad

Cementerio para apertura su propiedad

para un servicio de inhumacion,

exhumacion, cambio de restos, permiso

de construccion o remodelacion,
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Se presenta el ciudadano para solicitar Ciudadano N/A
realizar su pago de mantenimiento

Se expide por parte de la Direccion de

ementerios, un forma n los an Auxiliar

C e tq con los afios de iy . Formato de pagos
mantenimiento o anualidad que desea administrativo

cubrir.

Cuando el ciudadano haya realizado ya
su pago correspondiente, debera sacar

una copia simpe del recibo que ya pago, Ciudadano Copia pago
expedido en Secretaria de Finanzas.

Esta copia debera entregarse a la oficina ;

del Cementerio Municipal, en el Auxiliar Copia de pago de

e . e : mantenimiento
transcurso del afo en el cual realizo su administrativo o

pago, para capturar y posteriormente
anéxalos al expediente de su propiedad
Nota: Si el pago esta al corriente solo lleva el pago del afio anterior y con ese se te cobrara
en Secretaria de Finanzas.
> Sidebes una o mas anualidades entonces se te entrega un formato de pago
> Si cambio de nombre de propietario sea por fallecimiento o cede derechos te
entregamos formato para actualizar el pago y salga a nombre correcto del propietario

-actual.

anualidad
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MANTENIMIENTO A LAS DIFERENTES AREAS DEL CEMENTERIO

Sedaala tareadeoar y mantener a
las areas verdes en buen estado Jardineros N/A

Todos los dias se mantienen limpio los
pasillos principales y las areas de
gavetas, barriendo y vaciando los botes
| de basura donde el ciudadano deposita
| la flor seca, llevando esta misma a una
‘| area asignada
| Se hace limpieza entre las tumbas
cortando la maleza, quitando la flor seca
" | de sus tumbas, recogiendo escombro de
| trabajos que realizan externos.
| Diariamente se limpia las oficinas y los Intendencia
| | bafios, y el frente de esta direccion de N/A
- | cuadra a cuadra
" | Se limpia de la misma manera todos los dias, | Encargado de Capilla
| el interior de las capillas, para una mejor N/A
" | imagen del dia a dia.
Se da mantenimiento con pintura vy
reparacion de algunas zonas que esten en Auxiliar N/A
desperfecto, ayuda a limpieza en general
apoyando en el area que se le asigne

Cuadrilas Ay B N/A

Cuadrillas Ay B N/A

: Todo el personal Operativo, y Administrativo trabajamos para un mejor servicio de la
ciudadania. ,
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DIAGRAMA DE FLUJO:

INHUMACION

!

Solicitud de Inhumacion

Titulo de
propiedad,
INE

l
I
!

Revision e NO ~——»| Rechaza la solicitud

Autorizacién y
entrega de
documentos
|
|
Sl

Revisar Documentacién y Canalizar
No acredita

L

No puedes realizar pagos

Ubicacion de la

Realizar pagos del servicio == 5 =
propiedad

solicitados

e FIN
L 4
Cuando el ciudadano no cuenta &

con una propiedad

A

No procede al siguiente paso
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EXHUMACION

!

Solicitud de exhumacién

|
|
.

Titulo de
propiedad

= Revisién = NOQ ~—1| Rechaza la solicitud
< i . Autorizacién y
Revisar Documentacién y Canalizar entrega de
documentos No cumple el
tiempo
reglamentario
! __—
Sl

' No puedes realizar pagos

N/A
Realizar pagos del servicio . g L T
el Ubicacion de la
solicitados [— Sl propiedad
Entregar sus restos aridos
k.
Nf FIN
Cuando El ciudadano no tiene aun A
a donde cambiar sus restos
v
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H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

PAGO MANTENIMIENTO O ANUALIDAD

!

Solicitud de Pago

= Revisién — NO — Rechaza la solicitud
Revisas documentacién y corroborar AU"’if'zac'gn y ‘
entrega de
adeudos formato No .esta
regularizada la
! ; propiedad
Sl .
No puedes realizar pagos
Regresar al cementerio con
copia de pago para capturar Realizar pagos
en censo y anexar al l¢—— S| desarvicio
expendiere solicitado
¥
Fy
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MANTENIMIENTO A LAS DIFERENTES AREAS DEL CEMENTERIO

¥

Personal Operativo

Encargado
de capilla

Se asignan areas de trabajo

Cuadrilla A (Zona Roja y
Amarilla)
Da mantenimiento en
eliminacién de maleza

e e e

Se encarga de limpieza en capillas,
pasillo principal y apoya a limpieza

al frente de esta Direccion

v

Evento o misa

Cuadrilla B (Zona Verde y Azul)
Da mantenimiento en eliminacién
de maleza

Jardineros
L. sl NO
Mantenimiento l l
general de dreas
verties Se instala
mobiliario y
accesorios
a o ? PALACIO MUNICIPAL
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ANEXOS:

FORMATO DE PAGO:

DE: CEMENTERIO MUNICIPAL DE LA SOLEDAD
| PARA: TESORERIA MUNICIPAL

FECHA
\ /
- — - e — _ A -
| PUEDE RECIBIRLE A: “
EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE: J
ARRENDAMIENTS r LICENCIA EXHUMACKON CENIZAS 1 |
TERRANUEVAADULTD [ | DEFUNCION [ EXHUM,. RESTOS ARIDOS 1|
. i > - = |
GAVETA PARED | MANTENIMIENTO [ ] REINHUMACION Lo |
INHUMACION CENIZAS [ TRASLADD
JUECO DE LOZAS ] MANG DE OBRA ]
| ELCADAVERDE RESTOS DE:
| QUE SERA INHUMADO EN:
| ZONA SECCION BLOGUE MODULG . NOMERD
| GAVETA PARED ADULTO | BOVEDA 3 LUGA
PO == =
| s L GAVETA PARED PARVULOS ]
| | Fosacomun || FOSAPARVLLD [
e I N ! N . I
DOMICILIO: ATENTAME
CALLE
| cooma
| [
CIUDAD L A .
TELEFONC: ADHINIBIHACION DE GERENTERIOS
L i e R i i P T ; V__,,. 3K s
ATA No. 50 COLONIA EL PANTEON LAGOS DE MORENG, JALISCO: (
ikcementeriodelasoledad@hotmailoom
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LAGOS

DE MORENO

. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

"HOJA DE SERVICIO

FECHA_ e
I T
T [UTTTRWY -RDLER(:;:’EDA;ccmes e No. L]canciaé "Jeful‘;u‘-n;E‘:::_:;a LOZAS
= : |
] i !
Nombre del Finado: S
Motivo del Fallecimiento: Eoga_ aftos
Direccién del Finado: Colonia: ___ I
Teléfonos: e e
Nombre del solicitante dal Servicio: Parentesco con &l Fnade _
Nombre del Propietario: SR
Domicilio: Teléfono = npune
Funeraria Hera Inhumacion.

Asi mismo se hace responsable de los problemas que surjan al respecto, deslindande de toda
responsabilidad al personal del Cementerio de la Soiscac

Nombre del empleado de! Cementerio T Nemoa v =l Solichante

DATOS DE LOS RESTOS EXHUMADOS

NOMBRE: [ DIA j MES [ ANO ]
i A

NOMBRE:

NOMBRE:

NOMBRE:

Lagos de Moreno, Jal., (a fecha, dia mes y afio)
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TITULO DE PROPIEDAD

Se presentd el C. (NOMBRE COMPLETO) con domicilio en CALLE. (NOMBRE DE LA CALLE),
NUM: EXT. O INT, COL.: (DONDE ESTA UBICADA LA COLONIA), EN ESTA CIUDAD (DONDE TIENE SU
DOMICILIO). Se identifica con Credencial para Votar con Fotografia, nimero de folio, Y Clave de elector
Expedida por el Instituto Nacional Electoral.

Y me manifesto:

Que es propietario(a) de UN GAVETA DE PARED O FOSA DE TRES LUGARES PARA ADULTO
A PERPETUIDAD, la cual esta ubicada en ZONA O GAVETA, NUM. , del Cementerio Municipal de la
Soledad, en esta Ciudad, (segtiin numeracion del nuevo Censo realizado en el afio 2010). Lo Comprueba
Con Recibo de Compra, con fecha (DE COMPRA), (Expedido por Inhumaciones Mufioz. o Hacienda
Municipal.)

Asi mismo le informo que el presente lo (a) obliga a cumplir y respetar el Reglamento del
Cementerio Municipal de La Soledad, asi como el Reglamento Estatal de Panteones, en todas y cada
una de sus normas, asi como de cubrir la cuota anual de mantenimiento.

El Director del Cementerio Municipal de La Soledad, tuvo a la vista todos los documentos, que
sirvieron de base para el otorgamiento del presente Titulo segutin Art. 39 del Reglamento de Panteones
Municipales, y se asienta en los archivos y en el sistema de esta Oficina del Cementerio Municipal de la
Soledad.

Se expide el presente Titulo de Propiedad, para los usos legales a los que haya lugar, en la
oficina del Cementerio de la Soledad, domicilio, Emiliano Zapata 50, Col., El Panteén, Tel., 474-742-36-
14,

ATENTAMENTE:
Administracion 2024-2027
“250 aiios del Natalicio del Benemérito de la Patria en Grado Heroico,
Insurgente Pedro Moreno Gonzalez”

(Nombre del director)
DIRECTOR DE CEMENTERIO

C.C.P. Archivo
(Iniciales de quien firma / elabora)
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A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE. -
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Por aste conducto el que suscribe e 1 RTT

ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL He esfa ciudad de
Lagos de Moreno, Jalisco, CERTIFICA que la

Pagd la cantidad de

- _..... por concepto de FOSA DE ‘Iro. PERPETUIDAD
GAVETA PARED,

o

e —

‘ Misma_gue se gr}cuenfro registrada en_librg_poio fecha de
3 con nimero de partida

El presente se exfiende a peficion del interesado, para los fines y framites
a que dé lugar.

ATENTAMENTE

4950 ANOS DEL NATALICIO DEL BENEMERITO DE LA PATRIA EN GRADO
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

rizuela, Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez “-MtFo. Heliodoro Gémez
enterio. Chavez,

Presidente Municipal de Lagos Coordinador General de
de Moreno, Jalisco. Admiinistracion e Innovacion
Gubernamental.
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