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PROCEDIMIENTO 1: Servicio de Inhumacién con documentacion.

ENTRADA

Insumos

Se presenta el ciudadano en esta
jefatura para solicitar la inhumacion de
restos. Presentando la documentacién
original que la avala como propietario (a)
de la fosa o gaveta.

Proveedor

Se canaliza con el encargado de
cuadrilla, para que fisicamente se
cheque la propiedad y verificar si es
viable prestar el servicio.

Procedimientos

De ser apto el espacio para realizar la
inhumacién, se verifica que el
expediente se encuentre completo y se
toman datos de la persona finada.

SALIDA

Producto o
Servicio

Al estar el expediente completo y los
datos del finado correctos, se expide un
formato con la cantidad de pagos
correspondientes a realizar en Secretaria
de finanzas.

Usuario o Cliente

El ciudadano se retira a realizar sus
pagos en Secretaria de Finanzas y
regresa con copia de los mismos para
gque estos sean archivados en su
expediente.

Procedimiento

De esta manera es registrada la
inhumacién en el sistema de esta
jefatura, en la cual posteriormente se
transcribira en el libro de defuncién del
dia mes y ano correspondiente.
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PROCEDIMIENTO 2: Servicio de Inhumacion sin documentacion.

Se presenta el ciudadano para solicitar
una inhumacion de restos sin embargo
no presenta documentacién que lo avale
como propietario.
Se le solicita investigue con sus
familiares el nombre correcto y la fecha
Proveedor exacta o aproximada de cuando se
ENTRADA sepqlté la primera persona en la
propiedad.
El ciudadano regresa nuevamente en
esta jefatura con los datos arriba
mencionados, se realiza una blusqueda
en el archivo de Secretaria de Finanzas
y se solicita una Constancia de
Propiedad.
Se entrega un formato al ciudadano con
los datos recabados de Secretaria de
Producto o Finanzas y se le solicita acuda a la
Servicio misma para que se le entregue una
copia certificada del recibo de pago a
perpetuidad de su fosa.
El ciudadano regresa de Secretaria de
SALIDA 2 Z Finanzas con la certificacién expedida
Usuario o Cliente : :

por la misma y copia de alguna
identificacion con fotografia.
Con esta documentacién se coteja con el
Censo y se le expide su titulo de
propiedad, con No. y zona o modulo o
seccidén segun sea el caso.

Insumos

Procedimientos

Procedimiento
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PROCEDIMIENTO 3: Pagos de Mantenimiento.

Se presenta el ciudadano para solicitar

Insumos : 340

realizar su pago de mantenimiento.

Presenta documentacién en orden, con
Proveedor titulo de propiedad e identificacion que lo

ENTRADA acredita como propietario.

Se le expide por parte de la jefatura del
Procedimientos Cementerio un formato con los afios de

mantenimiento que desea cubrir.

Con el documento anterior se le solicita
Producto o al ciudadano pasar a cualquier caja de la
Servicio secretaria de Finanzas a realizar su

pago.
Cuando el ciudadano haya realizado ya
Su pago debera sacar una copia simple
del recibo que anteriormente se le
expidié en Secretaria de Finanzas.

Esta copia debera entregarla en la
oficina del Cementerio Municipal, el
Procedimiento transcurso del mes en el cual realizo su
pago, para su captura y posteriormente
anexarla al expediente de su propiedad.

Usuario o Cliente
SALIDA
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Presente los pasos del procedimiento 1 en forma grafica para visualizar la
secuencia de los mismos.

(STI?E%RE\TI-DAI:?\II@ JEFE DE S ARCRDO

CIUDADANO ; DE TESORERIA
O AUX. CEMENTERIO
ADMVO). CUADRILLA

de ;"\],
Inhumacién
v Revisar |

documentacion

y
canalizar.

Revision \ — >
< autoriza
ciéony
entrega
de : .
Ubicacién Realizar
de la 5| Pagos
Propiedad del
servicio
solicitado

YPALACIO MUNICIPAL

L 4747412121/4747412100 [ 47474 204 01
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO, CP. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www.ldm.gob.mx

LAGOS pe CONSTRUYENDO
MORENQ | LA CIUDAD oeL FUTURO
PUEBL2 MAGICQ

inaf ds 14




it

LAGOS

DE HORENG

procedimiento 2 en forma grafica para visualizar la secuencia de los mismos.
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pasos del procedimiento 3 en forma gréfica para visualizar la secuencia de los

mismos.
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Formato de guias

No. [ Responsable (puesto y area) Actividad y plantillas

Toma de decisiones,
coordinacion del
personal, atencién a
la ciudadania,
coordinacién con las
1 diferentes Formatos de pago.
Director de Cementerios direcciones y
jefaturas del H.
Ayuntamiento,
coordinacién con las
diferentes funerarias,
reconocimiento de
propiedades.
Atencién a la.
ciudadania,
informacion
referente a las Formatos de pago.
2 Auxiliar Administrativo. propiedades,
coordinacion de
servicios,
coordinacién con
funerarias, coordinar
a las cuadrillas.
Tramite de titulos,
vacaciones, Formatos de pago,
permisos vacaciones,

3 Técnico Administrativo. econoémicos, permisos

nomina, checador, econdmicos,
captura de servicios, | requisiciones.
contestacion de
oficios, archivo de
personal y archivo
de propietarios,
incapacidades.
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DE: CEMENTERK) MUNICIPAL DE LA SOLEDAD

PARA: TESORERIA MUNICIPAL

FECHA:
A >
8 i .

PUEDE RECIBIRLEA-

EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE:

ARRENDAMIENTO 0 LICENCIA EXHUMACION canizas [

nEREA NUEVAADULTD [ DEFUNCIGN EXHUM. RESTOS Amipos [

GAVETA PARED O MANTENIMIENTD | REINHUMACION ]

mumaciones cenzas L1 TRasLaDo
JUEGO DE LOZAS MANG DE OBRA
EL CADAVER OF: RESTOS DE |
QUE SERA INHUMADO EN;
ZONA SECCION MODULO NUMERD
GAVETA PARED ADULTD :
pilzto] - ] BOVEDA I LUGARES
] GAVETA PARED PARBULOS :
FOSA [ mierRa
[ FosscomiN

DOMICILID:

CALLE:

COLONIA

CILOAD:

TELEFONO! =]
e - 7

FRANCISG LEZ LEON S/ ZONA CENTRO L
A AR B, AN etel 761 21 24, 14 121 004 742 040

TEL

LAGDS DE MOREND, MLISCO:

VISITE NUESTRA PAGINA WER: ritp-ilagosdemaneng.gol m
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LAGC = ; Hoja de Servicios

FECHA:
DE MORE
e g PROPIEDAD
R Fﬁ A 3o MODULG No. Licencia| Defuncién
1 2
ROJA

Nombre del Finado:

Motivo del Fallecimiento:

Edad:____ afos

Direccién del finado: . Colonia:

Teléfonos:

Nombre del solicitante del servicio:
Nombre del Propietario;

Parentesco con el Finado:

Domicilio: Teléfono

Asi mismo se hace responsable de los problemas que surjan al respecto, deslindando de toda
responsabilidad al Cementerio de [a Soledad.

Nombre del empleado del Cementerio

-------------------------------- Nombre y Firma del Solictante
DATOS DE LOS RESTOS EXHUMADOS

DIA | MES | ANO |
NOMBRE:

DIA | MES | ANO
NOMBRE:

DIA | MES | ANO |
NOMERE:

DIA | MES | ANO
NOMBRE:
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