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MISION

El Cementerio Municipal de la Soledad tiene como misién el prestar un
servicio digno de inhumacion 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 distingo de raza, credo o filiacion 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.
Trabajar con honestidad y actuar en el trabajo con integridad respeto, armonia,
teniendo RESPONSABILIDAD y con apego a los lineamientos y procedimientos
establecidos, siendo leales y proceder con devocion para un buen desarrollo de
nuestras labores. Dirigiendonos siempre con RESPETO con toda la sociedad,
llevando a cabo nuestras acciones con JUSTICIA y apego a la normatividad y
aplicandola por igual.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Regularizar al 100% todas las propiedades de este Cementerio.

Dar prioridad en los tramites que aqui se llevan a cabo. Mantener en buen estado
las instalaciones. Revisar los documentos de su tumba o gaveta para comenzar su
tramite para la Inhumacion o realizacion de exhumacién. Atender y apoyar a la
ciudadania, para regularizar sus propiedades cuando no cuenten con documentos
alguno que acredite su legalidad como duefio. Expedientes completos y
regularizados.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

l. Agilizar al ciudadano el tramite o servicio de inhumacién y exhumacion;
Il. Proporcionar el llenado de formatos para sus pagos de impuestos;

lll. Siempre dar un servicio de calidad;

IV. Llevar un sistema de registro de todo movimiento administrativo en relacion al
Cementerio;

V. Recibir previa orden de la autoridad competente los cadaveres para su
inhumacion;

VI. Proporcionar toda informacion que se solicite por parte de los interesados, con
relacién a los servicios que aqui se ofrecen;

VIl. Mantener en area debidamente aseada;
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INVENTARIO DE SERVICIOS:
: _ : X ¢QUIEN PUEDE
: SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION O ;A QUIEN SE
LE BRINDA?

Es el procedo por el cual se
entierra una persona en una | Ciudadania
fosa, gaveta o nicho

Es el acto de
) desenterramiento de  un
EXHUMACION DE cadaver o restos humanos de

INHUMACION DE
CADAVER

CADAVER lugar de inhumacién, se puede Ciudadania
realizar para trasladar los
: SR restos a otro
DIRECCION DE Es el tramite por el cual se
'CEMENTERIOS | EXPEDICION TITULOS |obtiene un documento que Ciudadania

DE PROPIEDAD acredita la propiedad de la
fosa o gaveta
' Se trata de un documento que
EXPEDICION DE certifica un pago y deja
RECIBOS DE ADEUDO | constancia de que el receptor
EN CUOTAS DE recibe del emisor una cantidad | Ciudadania
MANTENIMIENTO econdémica acordada. Lo mas
importante es que tiene
e validez legal.
Domu:lllo Em:ltano Zapata #50, Colonia el Pantedn
Teléfono: 474-74-2-36-14
Correo electrénico:
cementeriodelasoledad@hotmail.com
Dias y horario de Atencion:
¢ en Oficina: Lunes a Viernes 9:00 a 15:00 Horas.
e en Cementerio Municipal: Lunes a Viernes 8:00 am a 18:00 horas
Séabado, Domingo y dias Festivos horario de 8:00 am a 17:00 horas

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS
e Acudir de manera personal presentando titulo de propiedad,
identificacion oficial de quien tramita y autorizacion del propietario
de la fosa o gaveta en caso de no asistir el titular. Después de
realizar la revision con la solicitud del servicio, se canaliza con el
jefe de cuadrilla para que verifique la propiedad en conjunto con
el ciudadano y dejar listo para la inhumacién después de la misa.
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e Boleta de registro civil y acta de defuncion, estar al corriente en
cuotas de mantenimiento. Esto cuando el ciudadano se presenté
a la oficina de registro civil con certificado de defuncion y se le
otorga el formato debido para los pagos correspondientes.

e En caso de inhumar cenizas se solicitara ademas el certificado de
cremacion.

e Acudir de manera personal, presentando titulo de propiedad,
identificacion oficial de quien tramita y autorizacion del propietario de
la fosa o gaveta, en caso de no asistir el titular.

e Se da la indicacion a personal operativo para realizar la peticion del
servicio solicitado, dandole el cumplimiento a la exhumacion de los
restos, La presencia del propietario es obligatoria para dar fe de la
exhumacién de sus restos.

Documentos requeridos: acta de defuncion y titulo de propiedad de su
destino final copia de certificado

NOTA: El este tramite es Unicamente cuando el ciudadano desea trasladar

| sus restos de un lugar a otro y/o se realice para incineracion.

e El titular debe presentar el comprobante de Compra de su fosa o
gaveta o Donacién y su identificacién oficial (INE).

| En caso de compra- venta se hace una sesion de derechos en el titulo

| original anterior. :

e Cuando el ciudadano va al corriente en adeudos, solo presenta su
recibo del afio anterior y con este se le genera su nuevo pago,
después debera acudir a las oficinas de cementerios presentando su
copia de la factura de pago al corriente realizado a Hacienda
Municipal.

NOTA: en dado caso que el ciudadano tenga un adeudo de dos 0 mas

afios la direcciéon de cementerio le otorga un formato de pago que

presentara a la secretaria de finanzas, para realizar los pagos
correspondientes.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

INHUMACION DE CADAVER

Presentar documentacion en oficina que
acredite ser el propietario de fosa o

gaveta Recibo oficial

O titulo de propiedad

Realizar los pagos correspondientes para
La inhumacién y defuncién

Con el recibo de pago NO
e identificacién Se rechaza la solicitud
oficial, se da la v
autorizacion No acredita ser el
duefio de fosa o
gaveta
l e FIN
Presentarse en el cementerio con la
documentacién correspondiente se
hace el servicio de inhumacidn
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

EXHUMACION DE CADAVER

PRESENTAR DOCUMENTACION EN
OFICINA QUE ACREDITE QUE SE
COMPRO LA PROPIEDAD RECIBO OFICIAL
REALIZAR LOS PAGOS

CORRESPONDIENTES LA EXHUMACION

NO

CON EL RECIBO DE PAGO
E IDENTIFICACION
OFICIAL, SE DA LA

AUTORIZACION

SE RECHAZA LA SOLICITUD

NO ACREDITA
SER

PROPIETARIO DE

: FOSA O GAVETA

PRESENTARSE EN EL CEMENTERIO ﬂ-IN

PARA RECIBIR LA DOCUMENTACION
SE HACE EL SERVICIO DE LA
EXHUMACION
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

OSTENSION DE TITULO DE PROPIEDAD

PRESENTAR DOCUMENTACION EN
OFICINA QUE ACREDITE QUE SE
COMPRO LA PROPIEDAD RECIBO OFICIAL

;/

REALIZAR LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES A ANUALIDAD

NO

CON EL RECIBO DE PAGO
E IDENTIFICACION
OFICIAL, SE HACE EL
TITULO DE PROPIEDAD

v
PRESENTARSE EN EL CEMENTERIO ﬂ-IN

PARA RECIBIR LA DOCUMENTACION

CORRESPONDIENTE Y OTORGAR.
TITULO DE
PROPIEDAD

SE RECHAZA LA SOLICITUD

NO ACREDITA

I
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

EXPEDICION DE RECIBOS DE ADEUDO EN CUOTAS DE MANTENIMIENTO

SE PRESENTA EL CIUDADANO EN
OFICINA

FORMATO DE
PAGO

I\_/,_

PARA REALIZAR LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES A ANUALIDAD

NO

SE PRESENTA EN
HACIENDA MPAL. DONDE
GENERA SU PAGO

CORRESPONDIENTE

—»| SERECHAZALA SOLICITUD

NO ACREDITA
SER
sl PROPIETARIO DE
Y FOSA O GAVETA

PRESENTARSE EN EL CEMENTERIO K:-IN

CON LA COPIA DEL PAGO
CORRESPONDIENTE

SE LE
OTORGA
FACTURA
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PROTOCOLO DE ACTUACI()N’DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

1

Se recibe al
ciudadano y
se saluda

&

7

Se concluye el
tramite y de
despide al
ciudadano

Q‘-‘}aa}zd /
——rumy

p.

Se le
pregunta qué
servicio
requiere

3

Depéndiehdo
el tipo de
servicio
requerido

e e e |

T

Catélogo de
Tramites y Servicios

o)

6

Se realiza el
servicio a
peticion

Esla
documentacion
que se solicita

5

Cumpliendo
con la
documentacion

Y pagos
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

ELABORO

AUTORIZARON

4l el
DIRECCION DE
CEMENTERIOS

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