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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y especí

f

ica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 
instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un 
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
generaL

2. El Funcionario de primer nivel o Dire ctor del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir at personal intemo el
presente documento, así mismo en tos casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional; el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia deJ área que elabora el
manual

• Director de área que elabo ra el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Facha de actualizacióm Mes y ano de la versión más recíente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia {AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización {MMAA). 
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C .. Objetivos del manual de procedimientos 

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Inhumación 6 No 
Exhumación de Restos Aridos CGSPM-CEME-P-01-02 9 No 

Reinhumación de Restos Áridos y CGSPM-CEME-P-01-03 12 No 

Cenizas 
Exhumación Prematura CGSPM-CEME-P-01-04 14 No 
Venta de Terrenos CGSPM-CEME-P-01-05 18 No 
Cesión de Derechos CGSPM-CEME-P-01-06 20 No 
Reposición de Título de Propiedad CGSPM-CEME-P-01-07 22 No 

Duplicado de Título de Propiedad CGSPM-CEME-P-01-08 24 No 

Permiso de Construcción CGSPM-CEME-P-01-09 26 No 
Arrendamiento de Nicho CGSPM-CEME-P-01-l O 28 No 

Cremación CGSPM-CEME-P-01-1 l 30 No 

Limpieza CGSPM-CEME-P-01-12 32 No 

Mantenimiento de Areas Verdes CGSPM-CEME-P-01-13 34 No 

Reparación de Hundimientos CGSPM-CEME-P-01-14 36 No 

Manejo de BOBCAT CGSPM-CEME-P-01-15 38 No 

Procedimiento Jurídico CGSPM-CEME-P-01-16 40 No 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagrama de Flujo

o Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo

( ] Actividad 

Decisión exclusiva 

Compuerta paralela 

Flujo de secuencia 
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Coordinacióh• o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Se rvicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Inhumación 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-Q1 .. Q1 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hernández

Responsable del área que 
Revisó: C. Ernesto Yahir Pérez Barragán

Titular della dependencia 
que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hemández 

� .. 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área q e 
Ernesto Yahir Pérez Ba · · g 

. . 

. . 

Titular del la dependencia que Au toriza: Lic. Alberto 

6 



Auxmar Administrativo 

Recibe solicitud de funeraria 
o ciudadano, así como

original de titulo de
propiedad y pago de

mi:;nt¡:mlmíAntr, 

Verlfíca en el s.istema y en el 
libro que coincidan ambos 

documentos 

Realiza !a boleta de 
verificación, donde queda 
asentado !a ubicación, el 

nombre del titular, nombre 
de la persona que se va a 

sepultar y nombre de! 
familiar que está realizando 

el trámite 

Recibe cortejo fúnebre 

Recibe documentación de 
funeraria: autorización de! 

Registro Civil, acta de 
defunción, certificado de 

defunción y pago de 
derecho de inhumación con 
e! nombre de la persona a 

sepultar 

Inhumación 

Jefe de Unidad Operativa 

Revisa la ublcación con 
el familiar que está 

realizam:lo el trámite, 
con la finalidad de que 

se verifique que coincide 
la ubicación que se les 

da en físico y en el 
sistema con la boleta y 

titulo 

Administrador de 
Cementerios 

Entrega boleta a 
sapu!tu re ros y 
ordena realizar e! 
servicio 

Sepulturero 

Procede a 
reáEzar el 
servicio 

Entrega al fammar 
que realizó el 
trámite la boleta al 
término de! 
servicio 

7 
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Auxí!íar Administrativo 

Elabora boleta de 
ínhumaéión, la cual 

contiene nombre del 
cadáver a sepultar, 

ubicación, no, de acta, 
no. de oficiaHa, no. de! 

libro y nombre de !a 
f11n,:,n:iri;:i 

Arma e! expediente que 
consta de la boleta de 
verificación, titulo de 
propiedad, pago de 

mantenimiento, 
autorización de! Registro 
Civil, acta de defunción, 
certificado de defunción, 

pago de derecho de 
inhumacíón y una copia 

de ia boleta de 
inhumación 

Archiva 

Jefe de Unidad 
Operativa Administrador de 

Cementerios 

Firma y sella la 
boleta de 
inhumación, para 
autorizar el 
ingreso de! 
cadáver al 
cementerio 

Sepulturero 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Exhumación de Restos Áridos y Cenizas 

27 de Agosto del 2021 

C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

:::rs��sable del área que C. Ernesto Yahir Pérez Barragán

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área 
Ernesto Yahir Pérez Barr 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J 

1n.;.-..:.◄-.,.IIIÍli .. 
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Auxitiar Administrativo 

Ree!t)e titulo de propiedad, ldentlfióáción del 
propietario y pagó de m.antenin:liímto actual de 

parte del ciudadano 

$ollc!ta ¡al clooadaoo o fí.lnerarta le propoo:ione 
nombre del cuerpo quedes,ee el<hurnar y feotm. 

rlA inht ln'»lr.iñn 

Elabora hola c1& vetlfíeación 

No 

.E11peclf!ciará 
ttaslado en el 
memorandum 

E!c1bora boleta y 
entrega a Jefe 

operativo 

¿ES relrmumación 
dentro del 
murtlcip!o? 

Si 

memorándum 

Recibe Utulo t!é 
propied;id, acta 
de defunción, 

pago de 
mantenimiento y 
pago de servicio 

so!loltado 

Espera el tiempo 
requerido (8 
afios y un día) 

¿!Jetermina si procede la 
exhumación de restos átklos'? 

Acuerda dla y hora de 
exhumec!ón y 
eSPeolfioa en $0licltud 

Entrega copta a 
vigílaneía 

Si 

Se ulturero 

Realiza servloio de 
el<humaclón de reslos 
áridos 
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Auxmar Administrativo 

sistema 

Arch¡va 

Jefe de unidad o eratlva 

Entrega boleta y restos 
áridos o cenizas en bolsa 

negra !Xln ficha de 
identificación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinacíón General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reinhumación de Restos Áridos y Cenizas 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-01-O3 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del área que 
Revisó: C. Ernesto Yahír Pérez Barragán

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hemández 

Fecha de Autorización: 

Responsable del iu·ea)f
Ernesto Yahir Pérez B�r:

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Al 
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Auxlllar Administrativo 

Récibé dé parte de !á funeraria o 
ciudadáoo, t�lo de ¡x�d. 

idimtilioaci6n v pago da 
mamenimiento 

Elabora hoja de ver!fica:ción 

Recibe del Ciudadano titulo de 
propiedad y recibes de pago 

Eiabora boletá y entrega a 
lefa de. unidad: otieratíVa 

Archiva 

Jefe de Unú;lad 

Veffflca físi camente la 
propiedad y prepara 

hArrAril!AnlA 

Veríflca Hrm:ima 

No. 

¿Procede ta 
re!nhumación de 
restos áridos y 

cenizas? 

$! 

Sepulturero 

Realiza seMcio de 
relnhumaci6n de 
resto$ áridos y 

�Izas 

Entrega boleta a 
ramttiáres 

Realiza limpieza del área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Exhumación Prematura 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-01-04 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del área que C. Ernesto Yahlr Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hemández 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área q 

/ Ernesto Yahír Pérez Ba

tn:7() 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J 

·j.,1.tc.-.'<"-•·· ft 
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Exhumación Prematura 

Exhumación Prematura 

Orienta a ciudadano 

Informa sobre los documentos necesarios 

Recibe título de propiedad y autorización de 
fiseálla y registro civil con dQéUmento ofieiaf 

Soliclta nombre del cuerpo que se desea 
exhumar, fecha y hora de inhumación 

Recibe sollcitud elaborada de exl'íumacíón en 
original y copia de ciudadano 

Revisa datos en libros de propiedades y en 
libro de inhumaciones, veñfica et titulo de 

propiedad y verifica nombre y fecha de 
inhumación del cuerpo que desea exhumar 

Recibe documentación y autorización de la 
Secretarla de Salud y de Flscalia del Estado 

ru-'!.I.Qlii:u:n 

Elabora memorándum en original y copla para 
los pagos correspondientes de servicio 

Administrador de Cementerios 

Si 

¿Procede 
exhumación? 

Solicita a ciudadano trémlte de. 
perin!So o de exhumación premetura 

ante la secretaria de Salud del Estado 
de Jalisco 

15 



Solicita a ciudadano e! materia! 
requerido para seguridad del 

persona! que realizará la 
exhumación 

Especifica en memorándum si la 
relnhumacfón será en el mismo 

cementerio para hacer el pago 
corresoondíente 

Recíbe de! ciudadano titulo de 
propiedad con recibo de pago de 
mantenimiento actualizado, pago 

para exhumac!ón prematura y 
oficios originales de Fiscalía y 

ReQistro civil 

Elabora boleta de exhumaclón 
prematura y entrega a Jefe 

Operatívo 

Acuerda día y hora de !a 
exhumacióil prematura y 
especifica en solicitud de 
exhumación prematura 

Realiza servicio de exhumación 
prematura 

Ent!'$ga boleta y cuerpo a 
familiares en bolsa negra o 

mismo ataúd y anexa ficha de 
identificación 

16 
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Registra exhumación 
prematura !in libros y 

sistemas 

Archiva documentos 

Realiza Umpiezá de 
restos de caja y 

escombro y trasllilda á 
tiradAm 

Verifica límplem de 
área 

17 



- - -- -- --
- . . - --- ------ --- -· . 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

-· - -·-- - -- - - --- --- - - ---

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Venta de Terrenos 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-01-05 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del area que 
c. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta que Autoriza: 

Firmai: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hernández 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área e 
Ernesto Yahir Pérez Ba 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 
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AUKiliar Admlnl$tratÍ\to 

Proporciona informacioo a. ciudadanos 

Verifica en libros 

Elabora memorándum 

Sella memorándum y entrega a ciudadano para 
su respectivo pago 

Recibe del ciudadano título de prQPiedad para 
registrar en libros v sistema 

Sella muto de propiedad 

Jefe de Unidad Operativa 
Administrador de 

· Cementerios

No 

Verifica 
fislaamente el 

espacio �0 ------
¿ Tiene la seguridad 
de que el terreno 
está disponible? 

Si 

Revisa, autoriza y 
firma memorándum 

Revisa datos y firma 
titulo de propiedad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Cesión de Derechos 

27 de Agosto del 2021 

C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable dél área que 
C. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Uc. Alberto Jorge Martf nez Armen ta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hemández 

Fecha de Autorización: 

Responsable del á 
Ernesto Yahir Pérez Ba 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J 

·Uilis,Ht-� li!.: 

:'í-4e•!•,!lrt 
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Cesión de Derechot 

Auxiliar Administrativo 

Recibe dei e!Udílldano titulo de propiedad,
el cual debe acreditarse como orooitrtarlo

Verifica én libros y sfstema 

CGSM .. CEME.;P�00..06 

Administrador dé Cementel'.iós 

No 

Recibe del ciudadano escnto de cesión de 4...x
·

---d-erec_h_o_s,_id_e_n..,tm_,ca_CJ_·oo_y.,.d_os_testig_·_· _º ... s __ .....,....., ______ ..,.. '<Y

Elabora memorfmdum para su �o de
servicio sollci!:ado 

Recibe nuevo titulo dé prQPiedad para su registro
y nuEM> propietario 

Registra y sella nuevo título 

Entreqa titulo de pro11ledad al ciudadano 

¿Determina s! procede 
la cesión de derechos?

Sí 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

. . . . ·. 

icipales 

Cementerios 

Reposición de Título de Propiedad 

Código de procedimiento: CGSPM�CEME-P-01-07 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del área que 
c. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabíola Barrón Hemández 

(lt)fi. 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que 
Ernesto Yahir Pérez Barra 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J 
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Auxiliar Administrativo 

Recibe de! ciµdádano solicitud de reposición 
de tltuto de propiedád 

Se acredita ciUdadano como propietario 
oon identffic:ac:16n 

Verifica en libros y sistema 

Elabora memorándum 

Espera a que Tesorería 
reciba et título de 

propiedád en mal estado y 
entregue al ciudadano 

nuevo titulo de propiedad 
y recibo de pago 

Recibe del ciudadano.nuevo titulo de propiedad 
para �istro 

Registra y sena nuevo titulo 

Administrador<lé Cementenos 

No 

¿Determina si proce<le 
la réposidó dé tituló? 

Si 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales. 

Cementerios 

Cementerios 

Duplieadó de Título de Propiedad 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME�P-01-08 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del área que C. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martf nez Arrnenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
F abiolá Barrón Hernández 

r 
C,trrtíY) 

Responsable del área 
Ernesto Yahir Pérez 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 

24 



Recibe del ciudadano solicitud de dupUcado 
·� titulo de Pr'óPledad

Se Identifica e.l ciudadano como propietario, 
proporclona ubicación y fecha de compra, 
presenta denunéla de extravío o robo ante 

Flscal!a 

Verifica en libros y sístéma 

Elabora memorándum 

Espera que Tesorería 
entregue af ciudadano 
nuevo titulo de propleded 
y recibo de pago 

Recibe del c!Odadano nuevo titulo de pnipledad 
para regtstrQ 

Registra y sella nuevo titulo 

Entr�a tltl.ilo de propiedad al ciOdadano 

· Admirílstradot de Cementerios

No 

¿Determina sf procade 
eltrém

i

te de duplicado 
de titulo? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Permiso de Construcción 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-01-09 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hernández

Retponsable del área que 
c. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hernández 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área q 
Ernesto Yahir Pérez Barr 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J 
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Permiso de Construcción 

Permiso de Construcción 

Auxlllar Administratívo 

Recibe del ciudadano mulo de propíedad, 
pago de mantenimiento e !FE del 

resoonsable de la obra 

Verifica título en libro de propíedade& 

Elabora permiso de cormtruccíón 

Jefe de Unidad Operativa 

Verifica 
físicamente la 

propiedad 

Marca y des!írn:la !Imites 
de la pn:;,piedi\ld a 

construir 

Verifica término de li\l 
construcción, orden y 

timoieza 

Firma de conformidad 
en permiso de 
constru ccíón 

No 

Administrador de 
Cementerios 

¿Autoriza permiso 
de corrstruccíón? 

Si 

Entrega 
especificaciones 

técnicas de 
construccíón 

Recibe y ver1fica 
permiso de 
construcción 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Arrendamiento de Nicho 

CGSPM-CEME-P-01 � 1 O 

27 de Agosto del 2021 

C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del área que C. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hernández 1 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área 
Ernesto Yahir Pérez Ba 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 

.;;._..-,"!o."""-'·•· 

,�iholbfl:iá,�W'h 

28 



Arrendamiento de Nicho 

Atiende solicitud del ciudadano 
para arrendamiento de nicho 

Recibe Cópta de certfflcado de 
cremación 

Arrendamiento de Nicho 
Administrador (le Cementerios 

No 

Verifica físicflmente el niclro Y A 
---ª-s ... !g .... na_u_b_ica ... ci_·ó ... n ___ ....,. ___ .,.. ·"(>/ ¿Autoriza?

Sl 

Auxltiar Mmin!strativo 

Elabora contrato de 
arrendamiento por temporalidad 

de 6 aflos 

Elabora memorándlJm a 
Tesorerla 

Espera que 
Tesorería reciba 
pago de 
arrendamlento de 
nlciho para registro
'411 r.AmRntArinA 

Registra en libro de 
arrendamiento y se le da 

seguimiento al venclmlento de 
temporalidad 

Archiva 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Cremación 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-01-11 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hernández

Responsable del área que C. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Responsable del área 
Ernesto Yahir Pérez Barra Fabiola Barrón Hernández 

/ 

oor1 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 
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Cremación .. p .. 01-11 

Cremación 

Recibe llamada o al ciudadano para li!Qendar e! seMcio 

neraría, nombre y hora del arribo del cuerpo a cremar 

Recibe y verffioa que los documentos esten en orden: ·ácta de defunción, certiflciido 
de defunción, pago de servicio y boleta de autortución de Reglli!tro Civil 

Recibe el cuerpo por pa rte de funeraria 

Pasa cuerpo a área de cremación 

Anota en bitácora interna de crematorio: feeha, sexo, nombre, funeraria, 
número de horno v número de cremación 

Anota hora de entrada en b
i

tácora interna de crematorio y 
elabora ficha de identfficaeión 

Reaílza. wrvicio de cremación 

Coloca identiñcacióii a bolsa de centus 

Ei administrador de crematorio entrega ceniza& y certifu:iado de cremación a 
funeraria o familiar, los cuales tendrán que poner nombre y firma de quien recibió 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Limpieza 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-01-12 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hernández

Responsable del área que 
C. Ernesto Yahir Pérez Barragán

Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hernández 

'?>a(fOVJ 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área q 
Ernesto Yahir Pérez Bar 

Titular del la dependencia que Autoriza: Uc. Alberto Jo 

---� 

'LiJ•: •. lijati; 
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Se reúne jefe de uriiclad operatíva con la cuadril!;;¡ para 
determínar tas ae!Mdacles astgnadas 

Inspecciona el área para determinar si se requiere desbrozam!ento 
dentro de !as seccione$ del panteón o levantam�ntó de flores �s 

Se ven'f1Ca en la zona a trabajar si 
hay flores secas para retira�s 

Reatin.l el recorrido en e! área 
correspondíente levantando las flores 

$t)C3$ 

Se coloca el abatltante dentro de los florero$ 

Acopla la basura para que pase- la 
camioneta a recogerla y ltevarta al acopio 

general del panteón 

El personal autorizado acude ai área ton 
la herramienta necesaria para retirar la 

hiérba dentro de las secciones 

levanta toda la hierba desbrozada y 
la hojarasca 

, Se acopia la hierba en andadores y calles 
pará ser levantad. a por la camioneta y se 

. . 

neva a! acopio general del panteón 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Mantenimiento de Áreas Verdes 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME�P-01-13 

Fecha de Elaboración; 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del área que C. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Responsable del área 
Ernesto Yahír Pérez Ba Fabiola Barrón Hernández 

C1 rrvn 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto Jo 

...... .... _ _  ,,., .. cA· 

IJi,lltc-:¡,'I!'"'-� ci!.t 

G,,,.\l6•1-i:}.itt 
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Se reúne Jefe de la Unidad Oper;¡¡tiva con !a cuadrilla para 
determinar !as actividades asignadas 

El personal autorizado coloca !as protecciones de seguridad 
requeridas para e! uso de las herramientas de jardinería 

Realiza actividad asignada: desbrozamiento, poda 
de árboles, riego o íardinerla 

Se colocan los residuos en la calle 
principal 

Realiza el recorrido en la camioneta por !as calles principales 
del panteón y recoge los residuos 

to�:�_ .. ,,.11,.� •-:, 

,-,,,,.,,.:1\o�t 
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ncia: 

Procedimiento:

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reparación de Hundimientos 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-01-14 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

Responsable del área que 
c. Ernesto Yahir Pérez Barragán

Revisó: 

Titular del la dependencia 
Lic. Alberto Jorge Martínez Armenta 

que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hemández 

r 

G01· éar1t»1 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área q 
Ernesto Yahir Pérez Ba g 

Titular del la dependencia que Autoriza: Uc. Alberto 
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Reparación de Hundimientos 

Re aración de Hundimientos 
Jefatura de Unidad Dé · artamental de Vioi!ancia 

Traslada la camioneta con la herramienta 

necesaria hasta el acopio de fierra 

Carga fa camioneta con !a tierra necesaría 

Traslada la camioneta Io más cercano a! lugar de! 
hund1miento 

Carga !a carrefüla con la tierra 

Reporta a la administración del panteón e! 

hundimiento y la reparación 

Administrador de Cementerios 

Revisa el expediente para saber a qulén 

pertenece e! Jote donde se registró e! hundimiento 

Llama al titular del lote y avisa que su lote 

presenta hundimiento para que tome !as medidas 

necesarias 

·1'-�Mll':M1,ü 

G�••!•�" 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Manejo de BOBCAT 

Código de procedimiento: CGSPM�CEME-P�01�15 

Fecha de Elaboración: 27 de Agosto del 2021 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Fabiola Barrón Hernández

Responsable del área que C. Ernesto Yahir Pérez BarragánRevisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta 

Firmas: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya 
Fabiola Barrón Hemández 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área q 
Ernesto Yahir Pérez Barr 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 
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Sí 

Mane·o de BOBCAT 

¿Los niveles de aceite 
son adecuados? 

No 

Agrega el aceite necesario conforme to 
indíauen !os niveles de !a varilla 

___ s¡---<8>----No_.._ 

¿Los niveles cte agua y 
oombustibíe son adecuados? 

Agrega el agua y combustible necesario 
conforme lo indiquen los niveles de la varilla 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Procedimiento Jurídico 

27 de Agosto del 2021 

C. Cinthya Fabiola Barrón Hemández

C. Ernesto Yahir Pérez Barragán

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta 

Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: C. Cinthya Responsable del área q 
Ernesto Yahir Pérez Barr Fabiola Barrón Hemández 

L1r h 

/ 
VJ 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 

... ; ...... ,i;+ 

t�.,_A!t}�-11 

40 



Procedimiento Jurídico CGSM-CEME-PRO-00-16 

Si 

Procedimiento Jurídico 
Jefatura de Unidad Departamental de Re istm C<mtml 

Solicita documentación para el 
trámite requerido 

Reciba del ciudadano la documentación: título de propiedad, 
denuncia por robo o extravlo en caso de que se necesitará, 
acta de defunción del titular, constancia de Inexistencia de 

registro de nacimiento, carta de cesión de derechos en caso 
de que el tíMar este vivo, pago de mantenimiento del afio en 
curso, carta responsiva, identlflcacíón oficial con fotografía, 

acta de nadmlento y acta de mattlmcnlo 

¿Presenta documentación completa? 

No 

Regresa la 
documentación 
y hace mandón 
al ciudadano de 

la 
documentación 

f,::¡llimt.i 
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Jefatura de Unidad De artamental de Re istro Control 

Envía expediente con copia para 

el sellado de recibido del 

panteón 

42 
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Formatos de Procedimientos 

45 Formato de orden de inhumación CGSM-CEME-F-01-01 

Formato de inhumación de restos áridos y 
46 cenizas, exhumación de restos áridos y CGSM-CEME-f-01-02 

reinhumación y traslado 

47 
Formato de venta de terrenos y CGSM-CEME-F-01-03 arrendamiento de urna y gaveta 

48 
Formato de reposición, duplicado y cambio CGSM-CEME-F-01-04 de propietario 

50 Formato de verificación de propiedad CGSM-CEME-F-01-05 

52 Formato de permiso de construcción CGSM-CEME-F-01-06 

Código del formato. 

Código asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinación General o 
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (F), número de versión (00), y número consecutivo (00). 
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ORDEN DE INHUMACION 

(·•':'ir,,,J'.r:,t¡:. 

C.••<NoleJ,,,. 

DÍA - lfk:S 11111111111 AÑO 11111111111

Sl NIUMO El CAWIVSI. DE: 

TrtMJ;AJO MM.IlAOO 

EN LA l.fflECAOÓN 

CLASE 1111111 SKOÓH - UN:EA 

ltl:AUZA -------

ADMINISTRADOR CEMENTERIO DE MEZQUITAN 
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Formato de inhumación de restos áridos y cenizas, 
exhumación de restos áridos reinhumación traslado 

LAS C!!?N!ZAS mt: 

EltflUMACIO!tES· 

1:11,eo, •• �. ·---· ........ 
úim,d1m de o�mJ;;nttrk>s 

C@!IWnt.<lo !'.foa,¡ufum 

L�� .... ���!�-��.._--j 
,.....,,...........,.,,,._...,__......,..,.._,.� ... �,-.........,.;�-.......... ;-. ...... ,.,+--.. .. A�"'" 

¡ ¡ 

CALLE 

COl.t:Ht!A 

CIUDAD 

TELEf◊#O 

OOMU:1!.10 

G�dk·-- · · �.-...... ,'··· .. ,._· ... ;1 

FOUO 

JMHUMADO El c
--

··'-·:J
!N!WMADO El L J

!NIWMADO Ef!. [ ___ j
!WHUMADO EL [" ---] 

lNHl.lMAOOEl C=:J 

-; ,.tl.u,it., ••· 

G>ii�1tl..i,v IÍI 
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� 1'&2:Cli3R.E Jt 

a 11,\� CORRE�EAt f>AOO !!E: 

CLASE �iüü�llJ SECCD.

!JMO FCUO 

f«ID 
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aASE: 
-----

CU}'-� 11$ �ctitJ l\.w 

tALU 

R A't!lRTAM!lWi'rO t!E®M!AU1JAM 

0!1$CGtlhl &!IJ t!:M:lfflltlü$ 

NUME!M) ________ 00UlHt4 

CJ\ 

-/ID 

DI:• 1'!>.0l'!UMO 

n'.tEFQHO 

l!Efflf!CAC!O¾ Qf!OAt __________ ctlJDAU ______________ _ 

con 001;,ttcrt10 l:NLACM.U: 

NUMERO ________ _ COCONlA 
'l:EJhOND 

____________ _ 

TESTIOO 

47 



AYU?tfAMJil:N"m tOttS'ITf!JClóW\L tlít OOAOA!.JUAAA 

Sl!�\IIC$0$ PÚBLICOS Mw!léllí>AtltS 

Fif{MA DEL FAMILIAR 

1HMAJO AfdeAI.IZAR ________ _ 

AVUl'ílfAM!l!tti"m CONSTifuetiOW\L Dé OOAOMA:!MA 

tm:mDtNA!:IDN l>É $É�¾JlCIOS l!'Üffl.!éOS MUNlClfl'Al.ES 

FIRMA DIE!. FAM!l..lAR 

TRMAJOAR!:AIJ2/4't. _________ _ 

Flf!M.A F'E.Fl;Sí)NAL S.l.J. i.C. 
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3. Glosario

Acopio. Reunión o acumulación de gran cantidad de una cosa. 

Bitácora. Registro escrito de las acciones, tareas o actividades que se deben llevar a 
cabo en una determins.da actividad, empresa o 'trabajo, En el mismo se incluirán tanto 
los imponderables que se desarrollaron durante su realización, las fallas, los costos y 
los cambios que debieron efectual'$8 para concretar los propósitos. 

Cesión de derechos. Contrato por el cual el titular de un derecho lo transfiere a otra 
persona p�ra que esta lo ejerza a nombre propio. 

Cremación. Reducción del cuerpo humano a sus componentes básicos, a través del 
uso del calor dejando hueso seco que posteriormente se convierte en fragmentos. 
Para ello se emplea un horno crematorio en donde se coloca el cuerpo durante varias 
horas sometiéndolo a altas temperaturas. 

Desbrozar. Quitar la broza, limpiar de obstáculos: desbrozar el jardín. 

Dimensionar. Las dimensiones de un objeto son las que en definitiva determinarén su 
tamaño y su forma tal cual los percibimos. 

Exhumación. Significa desenterrar o sacar de la sepultura un cadáver. 

Hojarasca. Reunión de capa de la superficie del suelo forestal formada por desechos 
orgánicos inertes de trozos de plantas (por debajo de un cierto diámetro) como hojas, 
corteza, ramillas, flores, frutos y otras sustancias vegetales, que han caldo 
recientemente o que estén lígeramente descompuestas. 

Inhumación. Jurídicamente, este vocablo no tiene otro interés que el derivado de la 
prohibición del enterramiento sin que se hayan cumplido determinados requisitos 
estab!ecidos i ya sea por las autoridades sanitarias o por las municipales, tales como 
transcurso de determinado número de horas desde el fallecimiento hasta el sepelio. 

Memorándum. Es, en su aeéptación básieá, un ínforme donde se expone algo que 
debe ser tenido en cuenta para un determinado asunto o acción, También puede ser 
un cuaderno o anotador donde se apuntan las cosas que un individuo debe recordar. 

Nicho. Se trata de la concavidad formada para colocar los féretros en un cementerio. 

Propietario. Un propietario es una persona jurídica o persona física que cuenta con 
los derechos de propiedad sobre un bien. El propietario es dueño de la cosa y t1ene su 
titularidad. 

Resolución juridica. Es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual 
resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento dé 
determinadas medidas. 

51 



Resto$ árido$. La osamenta remanente de un cadáver como resultado del proceso 

natural de descomposición. 
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4. Autorizaciones

Mtr 

In . Saúl Eduardo Jiménez Camacho 
Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

arcía 

_.,.,.. 

Mtro:' Ale'andro lñi uez Var as 
Titular de la Jefatura de Departamento 

de Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de 
Cementerios, dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos 

Municipales (CGSPM-CEME-MP-01-0921), fecha de elaboración: Octubre 2016, 
fecha de actualización: Septiembre 2021, Versión: 01 
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