SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 16. Segunda Seccion. Afio 104. 30 de septiembre de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE CEMENTERIOS. COORDINACION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

A

px kY
S, Guadalajara

zz%f La Ciudad

Gobierno de

Guadalajara



Goblarne de

Guadalajara

Lic. Eduardo Fabian Martinez Lomeli
Presidente Municipal Interino de
Guadalajara

Mtro. Victor Manuel Sanchez Orozco
Secretario General

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas
Director de Archivo Municipal de
Guadalagjara

Comisién Editorial
Mdnica Ruvalcaba Osthoff
Mirna Lizbeth Oliva Gomez

Karla Alejandrina Serratos Rios
Gloria Adriana Gasga Garcia
Sandra Julissa Navarro Guevara
Patricia Hernandez Urbina

Registro Nacional de Archivo
Cédigo

MX14039 AMG

Disefo
Coordinacién General de
Comunicacién Institucional

Edicién e impresién
Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

La Gaceta Municipal es el 6rgano oficial
de informacién del Ayuntamiento de
Guadalajara

Gaceta Municipal

Fecha de publicacion: 30 de septiembre de 2021

Indice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE
CEMENTERIOS. COORDINACION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES..............ccuviueee 3






CGSPM-CEME-MP-01-0921

Fecha de elaboracién: Octubre 2016
Fecha de actualizacion: Septiembre 2021
Version: 01







Indice
A. Presentacion ... ek« oo g e e oaA ke ban ey gh YRS ErRARBen kb ndnde ke ba Rt $4nnhEe FEagaE et 1
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos ... 2
C. Objetivos del manual de procedimientos..........oovveii vt e 3
1. Inventario de ProcetiMIBNTOS .........c.cvoeiecectccer e ee ettt na e 4
2. DIagramas de U0 e e 5
3L GHOSATIO oot ket b et bn e rn e nree et air e 51







A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobiernc Municipal de Guadalajara; asi 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 Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacidbn conforme se presenten
variaciones en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algln otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.







B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

o Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos

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

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
compenen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacidn, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con ofras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

Inhumacién CGSPM-CEME-P-01-01 | 6 No
Exhumacién de Restos Aridos CGSPM-CEME-P-01-02 | 9 No
Reinhumacién de Restos Aridos 'y CGSPM-CEME-P-01-03 | 12 No
Cenizas

Exhumacion Prematura CGSPM-CEME-P-01-04 14 | No
Venta de Terrenos CGSPM-CEME-P-01-035 18 No
Cesion de Derechos CGSPM-CEME-P-01-06 | 20 No
Reposicidn de Titulo de Propiedad CGSPM-CEME-P-01-07 | 22 No
Duplicado de Titulo de Propiedad CGSPM-CEME-P-01-08 | 24 No
Permiso de Construccidn CGSPM-CEME-P-01-09 26 No
Arrendamiento de Nicho CGSPM-CEME-P-01-10 | 28 No
Cremacion CGSPM-CEME-P-01-11 30 No
Limpieza CGSPM-CEME-P-01-12 32 No
Mantenimiento de Areas Verdes CGSPM-CEME-P-01-13 | 34 No
Reparacion de Hundimientos CGSPM-CEME-P-01-14 | 3e No
Manejo de BOBCAT CGSPM-CEME-P-01-15 38 No
Procedimiento Juridico CGSPM-CEME-P-01-16 40 Ne

Cédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versidén (00), y

numero consecutivo (00).




2. Diagrama de Flujo

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Compuerta paralela

W

Flujo de secuencia

Gusdutadurt



Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Inhumacion

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-CEME-P-01-01

Fecha de Elaboracién: 27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré: C. Cinthya Fabiola Barron Hernandez

Responsable del area que

Revisd: C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas: Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del drea qye Revjséy
Fabiola Barrén Hernandez Ernesto Yahir Pérez Barragah Afe

o ; 7
Uit Bravron

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J8Tge Martinez Armenta




Inhumacion CGSM-CEME-P-01-01
Inhumacion
Auxiliar Administrative Jefe de Unidad Operativa M@xgﬁ;ﬁgﬁde Sepulturero
Recibe solicitud de funeraria
o ciudadano, asi como
original de titulo de
propiedad y pago de
\ mantanimiants )
N
"
Verifica en el sistema y en ¢l
libro que coincidan ambos
docurmentos
i, & v
/ Realiza la bolsta de \ /Revisa la ubicacién ccm\
verificacién, donde queda el familiar que esta
asentado la ubicacién, el realizando el tramite, Entrega bolsta a
nombre del titular, nombre con i? finalidad dx? que sepultureros y Procede a
de la persona que se va a 88 verfique que coincide ordena realizar el realizar el
sepultar y nombre del Ia ubicacion que se les servicio servicio

famniliar que estd realizando

\ el trérnite j

Recibe cortejo finebre

\\ titulo

daen fisicoyenel
sistema con la boleta y

S|

J

A

/ Recibe documentacién de \
funeraria: autorizacion del
Registro Civil, acta de
defunicién, certificado de
defuncién y pago de
derecho de inhumacidn con
el nombre de la persona a

\ sepultar //

v

Entrega al famitiar
que realizé el
irémite la bolgta al
termino del
servicio

S

Tty

§4&?§:§§ &



Auxiliar Administrativo

Jefe de Unidad
Qperativa

Administrador de
Cementerios

Seputturero

( Elabora boleta de \

inhumacion, la cual
contiene nombre del
cadaver a sepultar,
ubicacién, no. de acta,
rio. e ofictalia, no. del
libro y nombre de la

Firmaysellala
holeta de
inhumacidn, para
autorizar el
ingreso del
cadaver al

\\cementerio

~

J

;\ funeraria ‘/

/f&ma el expediente que\

consta de la boleta de
verificacién, titulo de
propiedad, page de
mantenimiento,
autorizacion del Registro
Civil, acta de defuncién,
certificado de defuncion,
pago de derecho de
inhumacion y una copia
de la bolsta de

inhumacién
. J




Coordinacién o

|Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Exhumacion de Restos Aridos y Cenizas

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: C. Cinthya

Fabiola Barrén Herméndez

Wy ’\%gw&?

£

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




Exhumacion de Restos Aridos v Cenizas

CGSM-CEME-P-01-02

Exhumacion de Restos Aridos y Cenizas

Auwgliar Administrativo

Administrador de Cementerios

Sepulturero

dentrd del

municipio?

W i
Elabors

Elabora
memaandum
&

memorandum
v v

#
Recibe titulo de propledad, identificacion del
propigtario y pago de mantenimiento actual de
parte dei ciudadano
h ¥,
4 \‘, "y itiings
Solicita al cludadano o funerana le proporcione / . Espera el iempa
nombre del cuerpo que desea exhumar y fecha | requerida (6
9 da inh:;.marzéén ) % : 7 afios y un dia)
Efabora hola de verificacion T No
Revisa datos en libro
¢ Determina si proceds la
exhumacion de restos aridos?
HE8 reinhumacidn i

Acuerda dia y hora de

Espacificard Recibe titulo de
trastade en el propiedad, acta
memorandum de defuncidn,

page de
mantenimignto ¥
pago de servicio

solicitado

exhumacion y
especifica en solicitud

v

!

Elabora boleta y }

Entrega copiaa
vigitanoia

aperativo

entrega & jefe J

Realiza sewicio de
exhumacion de restos
dridos

10

G £3
Gasdaiajios



Auxiliar Administrativo

Jefe de unidad operativa

Sepulturero

Registra en libros v
sisterna

v

Archiva

Verifica limpieza

€

Entrega boleta y restos
aridos o cenizas en bolsa
negra con ficha de
identificacién

v

Realiza limpleza del area

11

B ds
Gundninjien



Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Piblicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reinhumacién de Restos Aridos y Cenizas

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-03

Fecha de Elaboracién:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

C. Ermesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del émag 73

Fabiola Barrén Hermandez

v v 7
Cintingg Pantn

Ernesto Yahir Pérez Bar

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Albertos

ge Martinez Az:menta




Reinhumacion de Restos Aridos y Cenizas

CGSM-CEME-P-01-03

Reinhumacion de Restos Aridos y Cenizas

I e . ; Administrador de
Auxiliar Administrativo Jefe de Unidad Operativa Cementerios Sepulfurero
Recibe de parte de la funetaria o
ciudadans, titulo de propladad, Mo

identificacion y pago de
mantenimiento

v

Verifica datos en libro

v

Elabora hoja de verificacidn

> (X

LProvede la
reinhurnacion de
restos dridos ¥
cenizas?

soliclta material

v

Regibe dal cludadana titulo de }

Etabora memordndum y ](

propiedad y recibos de pago

o

Elabora boleta y entrega a

Varifica fisicamente la
propledad y prepara
herramiants

A

iefe de unidad operativa
i

8i

{ Registra & libros v sisterna ](..

v

Archiva

Realiza servicio de
reinhumacidn de
restos aridos y
CEMNZAs

v

Entrega boleta &
familiares

v

——{ Verifica imoleza }i

Realiza limpieza del drea

13




Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Exhumacion Prematura

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrdén Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabord: C. Cinthya Responsable del area g

Fabiola Barron Hernandez

. . “y s
C aaa v Paron

Ermesto Yahir Pérez Barraga

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto Jofge Martinez Arm%nta

14




Exhumacion Prematura

CGSM-CEME-P-01-04

Exhumacion Prematura

Auziliar Administrativo

Administrador de Cementerios

Crienta a ciudadano &

.

Informa sobre los documentos necesarios

v

Recibe titulo de propiedad y autorizacion €s
fiscalia v registro civil con documento oficial

v

Solicita nombre del cusrpo que se desea
exhumar, fecha y hora de inhumacidn

2

Recibe solicitud elaborada de exhumacion en
original y copia de ciudadano

v

Revisa datos en libros de prepisdades y en
libro de inhumaciones, verifica el titulo de
propiedad y verifica nombre y fecha de
inhumacion del cuerpo que desea exhumar

]

¢ Procede

Recibe documentacidn v autorizacion de la
Secretaria de Salud v de Fiscalia del Estado
e dalinea

exhumacion’?

la

Solicita a ciudadano tramite de
permiso o de exhumacién prematura
ante la Secretaria de Salud del Estado
de Jalisco

<

¥,

v

{

Elabora memorandum en ofiginal y copia para
los pagos correspondientes de servicio

5

15

e
Bustuizjus



Administrador de Cementerios

Unidad Operativa

Solicita a ciudadano ef material
raquerido para seguridad del
personal que realizard la
exhumacion

v

Especifica en memorandum sila
reinhumacion sera en el mismo
cementerio para hacer &l pago

correspondignts

4/ .
Recibe del ciudadano titulo de
propiedad con recibo de pago de
mantenimiento actualizado, pago
para exhumacién prematura y
oficios originales de Fiscalia y
Reaistro civil
\. S
. Y
Acuerda dia yhora de la
exhumacion prematura y
especifica en solicitud de
exhumacion prematira
\}/ i
Entrega copia a vigilancia
4 Y
\L Realiza semvicio de exhumacién
rematura
Elabora boleta de exhumacion }k P )
prematura ¥ entrega a Jefe “,
Qperativo a
Entrega boleta y cuerpo a
familiares en bolsa negra o
mismo atadd y anexa ficha de
identificacion
9 A

v

( Reinhuma los restos

16




Audliar Administrativo

Administrador de
Cementerios

Sepulturero

Unidad Operativa

Realiza limpieza de
restos de caja y
escombro vy raslada a
tiradera

Verifica impieza de
drea

Registra exhumacion
prematura en libros y
sistemnas

Archiva documentos

i7

i
Hadarar
Soadalaiarn




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccidn:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Venta de Terrenos

Caodigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-056

Fecha de E!aboravciéh:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Revis6:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
S 4

Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del area Z@ isé

Fabiola Barron Hernandez

C g f%f}’g N

Ernesto Yahir Pérez Bakradan

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 01

ey

ge Martinez Arngenta

18




Venta de Terrenos CGSM-CEME-P-01-05
Venta de Terrenos

Auxiliar Administrativo Jefe de Unidad Operativa

Administrador de
Cementerios

Mo

Proporciona informacidn a cludadanoes L(

A 2 Verifica
. \ fisicarnents el
Verifica en libros espacic
¢ Tene la seguridad
de que el tarrenc
estd disponible?
l Si
Revisa, autoriza y
Elabora memorandum firma memorandunm
7 A’
Sella memorandum y entrega a ciudadano para
su respectivo pago €
W, &
Recibe del ciudadano titulo de propledad para Revisa datos y fima
registrar en libros v sistema titulo de propiedad

Sella fitulo de propiedad |«

v

Archiva

19



Coordinacion o

| Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Cesibdn de Derechos

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-06

Fecha de Elaboracién:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barron Heméndez

Responsable del area que
Revisé:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del l1a dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del éreaé:e Reyiso:[¢ {

Fabiola Barrén Hernandez

C%ﬁ%z’z Tarda

Ernesto Yahir Pérez Barragar

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto Jé&

"Martinez Armenta

20




Cesion de Derechos CGSM-CEME-P-00-06
Cesion de Derechos

Auxiliar Administrative Administrador de Cementerios

Recibe solicllud de cesidn de derechos

h No

Recibe del ciudadano titulo de propiedad, |-
&l cual debe acreditarse como oropietario ] -

v

Verifica en libros v sistema

k4

Recibe del ciudadano escrito de cesion de ‘]
detechos, ident #bacién y dos testigos J

s

¢ Determina si procede
la cesion de derechos?

\l’ i

{ Elabora memordndum para su pago de }

sarvicio solicitado

v

[ Recibe nuevoe titulo de propiedad para su registro ]

¥ nuevo propietario

v

Registra y sella nuevo titulo

v

Entrena titulo de propiedad sl cludadano

21



Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Reposicidn de Titulo de Propiedad

Cédigo de procedimiento:

[CGSPM-CEME-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

C. Emesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del area que Revis:

Fabiola Barrén Hernandez

#
Cuwiyn Baron

Ernesto Yahir Pérez Barragé

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto Je

artinez Armenta

22




6n de titulo de Propi V CGSM-CEME-P-01-07
Reposicion de titulo de Propiedad
Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios

posici

de titulo de propiedad

2

Se acredita cludadano come propietario
can identificacion

2

Verifica en libros v sistema

( Recibe del ciudadano solicitud de reposicion }

s Determina si proceds
la reposicion de titule?

v s

Elabora memorandum

\L Espera a que Tesorerla
i reciba el titulo de
propiedad en mal estado y

entregue al cludadang
huevo titulo de propiedad

‘ y racibo de pago

para registro

v

Registra y sella nuevo titulo

v

Entrega titulo de propiedad al cludadano

{ Recibe def cludadano nusvo titulo de propiedad }

23
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i
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oordinacion o oordinacion Genera
Dependencia: Municipales
Direccion: A Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Duplicado de Titulo de Pmpiedaa‘i

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-CEME-P-01-08

Fecha deE!aboracién: 27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboro: C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que

Reviso: C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas: Fecha de Aatorix%

Persona que Elabor6: C. Cinthya Responsable del ére o-RE
Fabiola Barrdén Hernandez Ernesto Yahir Pérez Be agéa

. {
C mir%’ay(:i A"?D(;i o

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto 37ge Martinez Armenta

24



Duplicado de Titulo de Propieda

CGSM-CEME-P-01-08

Duplicado de Titulo de Propiedad

Auxiliar Administrative

Administrador de Cementerios

7

Recibe del cludadano saolicitud de duplicado
de titulo de propiedad

v

Se identifica el ciudadano como propietario, )
proporciona ubicacion y fecha de compra, &

No

presenta denuncia de extravio o robo ante
Fiscalia

v

Verifica en libros v sistema

¢ Determina si procede
el tramite de duplicado
de titulo? l

v

Efabora memorandum

Espera que Tesoreria
entregue al cludadano
nuevo titulo de propledad
¥ recibo de pago

[

Recibe del sitdadano rivevo Hiulo de propiedad
para registro

h 4
Registra y sella nuevo titulo

v

Entrega titulo de propiedad al cludadario

8i

25
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oordinacién o Coordinacion General de Serv

Dependencia: Municipales

Direccion: Cementerios

Area: Cementerios
Procedimiento: Permiso de Consfruccién

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-CEME-P-01-09

Fecha de Elaboracion: 27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré: C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que

Revis: C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas: Fecha de Autorizacion:

~ — 73
Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del area qye Reibé; C
Fabiola Barrén Hernandez Ernesto Yahir Pérez Barragé 4

/
Cintna P00

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J&ige Martinez Armenta
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Permiso de Construceion

CGSM-CEME-P-01-09

Permiso de Construccion

Auxiliar Administrativo

Jefe de Unidad Operativa

Administrador de
Cementerios

Recibe solicitud de permise de
construccion

v

7
Reciba del cludadano titulo de propiedad,
pago de mantenimiento & IFE del
responsable de la obra

.

No

v

Verifica titulo en libro de propiedades

Verifica

Elabora pemiso de construocion }(

fisicamente la
propiedad

Archiva

v

-
Marca y deslinda limites

de la propiedad a
construlr

.

v

Supervisg construcsion

v

Verifics término de g
construccion, orden y
timpieza

b 4

,
Firma de conformidad

en permiso de
construccion

\

X

¢Autoriza parmiso
de construccidn?

Si

Entrega
eapecificaciones
técnicas de
construccitn

Recibe y verifica
permiso de
construceion

|
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soordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Arrendamiento de Nicho

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboro:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hermandez

Responsable del area que
Revisé:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del area é{e Rex1Sp:-C.

Fabiola Barrén Heméandez

,  |Emesto Yahir Pérez Bar age

CW‘{W’&{Q Banon

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto Jf

Martinez Armenta
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Arrendamiento de Nicho

CGSM-CEME-P-01-10

Arrendamiento de Nicho

Jefe de Unidad Operativa

Administrador de Cementerios

Auxiliar Administrativo

Atiende solicitud del cludadano
para arrendamiento de nicho

Mo

v

Recibe copla de certificado de
cremacién

v

Verifica fisicamente el nichoy
aslgna ubl cacidn

£ Autoriza?

P

Elabora contrato de
arrendamiento por tempoeralidad
de 8 afios

v

Elabora memorandum a
Tesoreria

Espera que
Tesoreria reciba
pago de
arréndamiento de
nicho para registro
an camantaring

Registra en libro de
arrendamienio y se le da
seguimiento al vencimiento de
temporalidad

v

Archiva
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Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Plblicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Cementerios

Area: Cementerios

Procedimiento: Cremacion

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboro:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon:
T

Persona que Elaboré: C. Cinthya Responsable del drea que

Fabiola Barréon Hernandez

Cindnva Peamon

)

p Ernesto Yahir Pérez Barragan |

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto

srge Martinez Armenta
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Cremacion [ CGSM-CEME-P-01-11

Cremacion

Jefatura de Unidad Departamental de Complejos Crematorios

Recibe llamada o al ciudadano para agendar el servicio

v

Anota en bitacora: funeraria, nombre y hora del arribo del cuerpo a cremar

v

Recibe y verifica que los documentos estén en orden: acta de defuncidn, cerdtificado
de defuncidn, pago de servicio ¥ boleta de autorizacidn de Registre Civil

v

Recibe el cuerpo por parte de furieraria

.

Pasa cuerpo a drea de cremacién

v

Anota en bitAcora interna de crematorio: fecha, sexo, nombre, funeraria,
nimero de homo vy ndmero de cremacion

v

Anota hora de entrada en bitcora interna de crematorio y
elabora ficha de identificacién

v

Realiza servicio de cremacion

v

Coloca identificacidn a bolsa de cenizas

v

El administrador de crematorio entrega cenizas y cerfificado de cremacion a
funeraria o familiar, los cuales tendrdn que poner nombre y firma de quien recibié
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Piblicos
Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Limpieza

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragéan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Firmas:

Persona que Elaboré: C. Cinthya

Fabiola Barrén Hernandez

(g Baaon

Responsable del area que-Rew
, Ernesto Yahir Pérez Barrfagé

St

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto Jorgé
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Limpieza , CGSM-CEME-P-01-12

Limpieza

Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia

Se retne jefe de unidad operativa con la cuadrilla para
deterrinar las actividades asighadas

v

Inspecciona el drea para determinar si se requiere desbrozamiento
dentro de las secciones del panteén o levantamiento de flores secas

v

} !

Se verifica en la zona a trabajar si El personal autorizado acude al area con
hay flores secas para retirerias la herramienta necesaria para retirar la

hierba dentro de las secciones

Realiza el recorrido en el drea

correspondiente levantando las flores Levanta toda ta hierba desbrozada y
secas la hojarasca
h 4

Se coloca el abatizante dentro de los floreros

< Se acopia la hierba en andadoras y calles

para ser levaniada por la camioneta y se
W » Heva al acopio general del pantedn

Acopia la basura para que pase la

camioneta a recogerla y levarla al acopio
general del pantedn
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Coordinacidon o

Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Mantenimiento de Areas Verdes

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barron Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Persona que Elaboré: C. Cinthya
Fabiola Barrén Hernéndez p

Cirtryg Paron

Fecha de Auteriz%

Responsable del area 6915
Ernesto Yahir Pérez Barraga

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto Jorg

artinez Armenta
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_Mantenimiento de Areas Verdes CGSM-CEME-P-00-1

Mantenimiento de Areas Verdes
Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia

8e retne Jefe de 1a Unidad Operativa con la cuadrilla para
determinar las actividades asignadas

v

£l personal autorizado coloca las protecciones de seguridad
requeridas para ¢l uso de las herramientas de jardineria

v

{ Realiza actividad asignada: desbrozamiento, poda }

de arboles, riego o jardineria

v

Acopia los residuos

4

S colocan los residuos en la calle
principal

Realiza el recorrido e la camioneta por las calles principales
del pantedn y recoge los residuos

v

{ Se lleva al acopio gensral del pantedn
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccién:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reparacion de Hundimientos

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
gue Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

M

Persona que Elaboré: C. Cinthya
Fabiola Barrén Hernandez P

CAMV»\;C ] MW”%

Responsable del area g V502 )
Eresto Yahir Pérez Barrqgély We i /

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto J& e artineaz Armenta

L
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Reparacion de Hundimientos

CGSM-CEME-P-01-14

Reparacion de Hundimientos

Jefatura de Unidad Departamemat de Vigilancia

Administrador de Cementerios

Dimensiona el drea de hundimiento

v

Calcula Iz tlerra necesaria para tapar el hundimiento

v

Traslada la camioneta con la herramienta
necesaria hasta el acopio de tierra

v

Cargz la camioneta con la tierra necesaria

v

Traslada la camioneta lo més cercano al lugar del
hundimiento

v

Carga la carretilla con la terra

v

Rellena el hundimisnto
Guarda la herrarmienta en bodega

v

Reporta a la administracidn del pantedn el
hundimiento y la reparacidn

Revisa el expediente para saber a quién
pertenece &l lote donde se registrd el hundimiento

v

Llama al titular del lote y avisa que su lote
presenta hundimiento para que fome las medidas
necesarias
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Coordinacion o

Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios

Area: Cementerios
Procedimiento: Manejo de BOBCAT

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-01-15

Fecha de Elaboracién:

27 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

C. Cinthya Fabiola Barrén Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: C. Cinthya

Fabiola Barréon Hernandez

“ e
( [raxiantd %ﬁiﬁ

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto
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Maneio de BOBCAT

CGSM-CEME-PRO-00-15

Manejo de BOBCAT

Jefatura de Unidad Departamental de Vigllancia

Se reune jefe con la cuadrilla para determiner las aclividadas

v

El operador acude al lugar donds ssta guardada la boboat

v

Revisa que sean adecuados los niveles de acelte

Si

v

;Los niveles de aceite

son adecuados?

Revisa los niveles de agua y combustible

( Agrega el aceite necesario conforme o
& indicuen los niveles de la varilla

)

v

Si No

QN

i Los niveles de agua y
combustible son adecuados?

Agresa el agua y combustible necesario

introduce llave v endlende bobeat

conforme lo indiguen los niveles de la varilla

i

4

Acude &l acopio

v

Organiza la basura conforme vaya legando al acopio

W

Regresa el hobeat 2 su lugar

2

infroduce flave v apagd ef bobest
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Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Pablicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios

Area: Cementerios
Procedimiento: Prooedimie‘.n{o Juridica

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-CEME-P-01-16

Fecha de Elaboracién: 27 de Agf}sto del 2021

Persona que Elaboro: C. Cinthya Fabiola Barron Hernandez

Responsable del area que

Revis6: C. Ernesto Yahir Pérez Barragan

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alberto Jorge Martinez Armenta

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro: C. Cinthya Responsable del area que
Fabiola Barrén Hernandez Eresto Yahir Pérez Barragét

o L
Cinsna Pandn

i
[s

Titular del la dependencia que Autoriza: Lic. Alberto §6Tge Martinez Armenta
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Procedimiento Juridico |

CGSM-CEME-PRO-00-16

Procedimiento Juridico

Jefatura de Unidad Departamental de Registro v Control

Ranihs anlioitud ;ia it sdzﬁan;s

v

Plasma drbal familiar del
propletarie

Vv

Solicita documentacidn para el
trémite requerido

v

-~

-

Recibe del cludadano la documentaciér: titulo de propiedad, \
denuncia por robo © extravio en caso de que se necssitarg,
acta dedefuncion del titular, constancia de inexistencia ds
registro de nacimiento, carta de cesién de derechos en caso
de que el titular este vivo, page de mantenimiento del afio en
curso, carta responsiva, identificacion oficial con fotografia,
acta de nacimiento y acta de matrimonio

J

'

Elabora oficio que respalde la
resolucidn juridica

v

Anexa oficio al expediente

Firma carta de
autorizacion

Elabora copla del expediente

v
&

} i Presenta documentacién completa?

No

Regresa la
documentacién
¥ hace mencidn
al ciudadano de

la
documentacién

\ faltante J
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Jefatura de Unidad Departamental de Registro v Control

Envia expediente con copia para
el sellado de recibido del
pantedn

v

Recibe la copla seliada

v

Archiva expediente
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Formatos de Procedimientos

45 | Formato de orden de inhumacion CGSM-CEME-F-01-01
Formato de inhumacion de restos aridos y
46 | cenizas, exhumacion de restos aridos y CGSM-CEME-F-01-02
reinhumacion y traslado
Formato de venta de terrenos y
47| arrendamiento de urna y gaveta CGSM-CEME-F-01-03
Formato de reposicién, duplicado y cambio ) e
48 de propietario CGSM-CEME-F-01-04
50 | Formato de verificacién de propiedad CGSM-CEME-F-01-05
52 | Formato de permiso de construccion CGSM-CEME-F-01-06

Codigo del formato.

Cédigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de version (00), y numero consecutivo (00).
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Formato de orden de inhumacion CGSM-CEME-F-01-01

pia

SE INHUMO EL CADAVER DE:

TRABAIO REALIZADO

ADMINISTRADOR CEMENTERIO DE MEZQUITAN

B LG Bt LOBER SAMEMEY
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Formato de inhumacion de restos aridos y cenizas,
exhumacion de restos aridos v reinhumacion v traslado

CGSM-CEME-F-01-02

Dirsenidn Genseal de Sarviclos Runivipales
Dirsocion de pementerios
Cementario Berguitan

i

FOSA

TERIO MEZQUITAN FOLIO
PUEDE RECIBIRCELE & i i

EL WPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE: " EXHUMATION PRENATURA
- UNHUNACION DE CENZAS

 EXHUMACION DE CENIZAS

L RENHURACION
- CREMALIOHN
EXHUMACIONES

e . HHURADO EL
WHUMADO EL
INHUMADO EL
L MHUMADO EL
BHUKADO EL

] owmen [TTTT] rosa

H
i

BOICILIO
CALLE : :
COLOMIA
CHUDAD
TELEFONO = oo

ATENTABENTE

EL ADMBUSTRADOR DEL CEMENTERIO BEIGQUITAN

C.LUIS RAMON LOPEZ SANCHEZ

45
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Formato de venta de terrenos y arrendamiento de urna y CGSM-CEME-E-01-03
gaveta

Diresnidn Gensrd de Servicios §
Direonidn de comeptdor
cteio Mszin

PUEDE RECIBIRLE &
EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE:

MEDIDA DEL TERREND, URNS O GAVETAR

PARA MAUMBREL CADAVER OOENZAS OE

ATERTAMENTE

BUMUSTRADOR DEL PANTEOR MEZCIITAN

£ LAKS RANUN LOPEL SANCHER
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Formato de reposicion, duplicado vy cambio de propietario

FOAYUHTARRENTC DE GUADSLAJARA
CRRECCION DE CENERTERIOS

PUEDE RECIBIRLE &°
ELIMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE p E DE TITULO DE PROPIEDAD
DUPLICADSD DE TERULO DE PROFIEDAD
CESEOH DE DERECHOS
O FECHA

SOLICITUD PARA TRAMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO

GUADALAJARA JALISCO DE DEL M

ﬁw@éaia{a& .
ISTRADOR DEL PANTEON MEZCQUITAN
PRESENTE

A wweds del preseete, tenge themus) s b infoemer que 9 ) swcrig a3 C,

& propleario {2) de ws {5 CRIPTA dot

% cual se wnoven tagsirads an das Snstalacionas del Cemereric Mesguinn, B s siguiene vbicaridn.

5

1458 SECCION LivEs FSA
s feche s dgiisicidn fue bajo partidanem.
WUMERD QOLOMIA
TELEFONG o
WENTIICALION DFICIAL CIVDAD

ym el é%@mmm;wmmwmﬁwm

a@mymw&mm&%ﬁm% ot fegal de deci veodad st sutorided, conchente de lo3 Sonseniiorias ¥
@m w&zé& 8 5 st b presente pusife hua o et e s b pee o
m&m& bwmwmm}kmmwmmm ;wgwéaém

CON DOMICILIO ENLACALLE
NUMERDG LOLANNA
923 TELEROND
Ewfiendotomns) ls peetente sn Sundalgiore, Jdlisens, ) e Tl 3%
ROMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICTTAXTE
TESTION TESTHD

o e Seberd smener oopls fovdstdiion de idennificucidn oficiil de soliciumts, bereficiadn v testizon

SHMCA-0RIF RO
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AYUNTAMIENTO CONSTITUSIONAL DE GUADALAJARA
CODRDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Thasaieh men

CLASE SECCION LINEA FOSA

FARILIAR (UE BESTION,
FIrpda DEL PAMILIAR
THABAKD A REALIZAR

FIRIA PERSONAL SULYL,

REALIZA

VERIFICA PERBONAL CEMENTERIOS

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS NUNICIPALES

wes |3

UBICALION
LINEA
g

PROPIETARIC]

CADAVER A SEPULTAR]

FUMERARIAL

FARILIAR QUE GESTIONAL
FIRMA DEL PAMILIAR
THABRAIS & REALIZAR

FIRMA PERBONAL BUTL.
REsLIZA

VERIFICA PERSONAL CEMENTERIOS

48
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CGSM-CEME-F-01-056

COBIERNO MUBICIBAL DE GUADBRLAIARN
TSRO DE UGS BN AL ES
MM BRI BT AR
S e ENREORES T NIRRT
K RS S AR I . A Ften!, FRRE -~ %

i
IR DRPRERAAG

P T
e . ] TR B,
P e ——— e S prm—— §
AR S SBIA

R
Bt DRI U

GOEIERNG MIUBICI AL DB GUALBLAIARN
LRI DA BRSO WURIPALES E
CEMERTER MEDOUNT AN

SN o) PR LR SN Y S
GRS S RS e : B Py,

@
AR
RO IR |

Pl

FECLRAE TG IR R

AR SRR, I R PR
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shebtants

Ganduins
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3. Glosario

Acopio. Reunidon o acumulacion de gran cantidad de una cosa.

Bitacora. Registro escrito de las acciones, tareas o actividades que se deben llevar a
cabo en una determinada actividad, empresa o trabajo. En el mismo se incluirén tanto
los imponderables que se desarrollaron durante su realizacion, las fallas, los costos y
los cambios que debieron efectuarse para concretar los propésitos.

Cesidn de derechos. Contrato por el cual el titular de un derecho lo transfiere a otra
persona para que esta lo gjerza a nombre propio.

Cremacidn. Reduccion del cuerpo humano a sus componentes basicos, 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 obstaculos: desbrozar el jardin.

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

Exhumacion. Significa desenterrar o sacar de la sepultura un cadaver.

Hojarasca. Reunién de capa de la superficie del suelo forestal formada por desechos
organicos inertes de trozos de plantas (por debajo de un cierto didmetro) como hojas,
corteza, ramillas, flores, frutos y ofras sustancias vegetales, que han caido
recientemente o gue estan ligeramente descompuestas.

Inhumacion. Juridicamente, este vocablo no tiene otro interés que el derivado de la
prohibicion del enterramiento sin que se hayan cumplido determinados requisitos
establecidos, ya sea por las autoridades sanitarias 0 por las municipales, tales como
franscurso de determinado nuimero de horas desde el fallecimiento hasta el sepelio.

Memorandum. Es, en su aceptacion basica, un informe donde se expone algo que
debe ser tenido en cuenta para un determinado asunto o accion. 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 juridica o persona fisica que cuenta con
los derechos de propiedad sobre un bien. El propietario es duefio de la cosa vy tiene su
titularidad.

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

Restos aridos. La osamenta remanente de un cadaver como resultado del proceso
natural de descomposicion.
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4. Autorizaciones

U
Mtra. Wueweiz arcla Garcia

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas
Titular de la Direccidn de Titular de la Jefatura de Departamento
Innovacion Gubernamental de Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccidn de
Cementerios, dependencia de la Coordinacion General de Servicios Plblicos
Municipales (CGSPM-CEME-MP-01-0921), fecha de elaboracion: Octubre 2016,
fecha de actualizacidon: Septiembre 2021, Versidn: 01
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