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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como prop6sito contar con una guia rapida y especifica
que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes dreas del Gobierno
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 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o bien
en algun 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 y/o Director del 4rea responsable de la elaboracién 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 de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestién de Calidad

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

siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.
Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para
las areas que lo actualicen.

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

Codigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), numero de version (00), y fecha de elaboracion
o0 actualizacion (MMAA).

Gobi
Guadalajara



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 y/o Director del drea responsable de la elaboracién 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 de los siguientes funcionarios:

® Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual
e Director de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1? version del manual. Para las areas
que lo elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version 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 relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Codigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y representado por

las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAA),
seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero 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
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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 y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras 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

Inhumacion CGSM-DICE-PRO-00-01 6
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Gobiemo de
Guadalajara

Exhumacion de restos aridos y cenizas CGSM-DICE-PRO-00-02 9

Reinhumacién de restos aridos y cenizas CGSM-DICE-PRO-00-03 12
Exhumacion prematura CGSM-DICE-PRO-00-04 14
Venta de terrenos CGSM-DICE-PRO-00-05 18
Cesion de derechos CGSM-DICE-PRO-00-06 20
Reposicidn de titulo de propiedad CGSM-DICE-PRO-00-07 22
Duplicado de titulo de propiedad CGSM-DICE-PRO-00-08 24
Permiso de construccion CGSM-DICE-PRO-00-09 26
Arrendamiento de nicho CGSM-DICE-PRO-00-10 28
Cremacion CGSM-DICE-PRO-00-11 30
Limpieza CGSM-DICE-PRO-00-12 32
Mantenimiento de areas verdes CGSM-DICE-PRO-00-13 34
Reparacion de hundimientos CGSM-DICE-PRO-00-14 36
Manejo de bobcat CGSM-DICE-PRO-00-15 38
Procedimiento juridico CGSM-DICE-PRO-00-16 40

Codigo del procedimiento.

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia
(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version

(00), y nimero consecutivo (00).




2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Compuerta paralela

Flujo de secuencia
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Gobiera tie
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Inhumacion

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-01

Insumo(s):

Solicitud de inhumacion

Salida(s):

Boleta de inhumacion

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adminis}rativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Eduardo Torres de la Mora

Puesto nominal de quien valida: Administrador de Pantedn

Firma de quien valida:




Cementerios
28rVICIOS
Municipales

Gobiemno de

Guadalajara

Inhumacion CGSM-DICE-PRO-00-01

Inhumacion

Auxiliar Adminstrativo Jefe de Unidad Operativa Administrador de Cementerios Sepulturero

Recibe solicitud de funerania o
cindadano

'

[ Verifica en libros de propetario ]— Venfica fisicamente la propiedad

=~

Notifica a ciudadano o funerana el
tipo de trabajo que se requiere enla |*
propiedad

v

Confirma el servicio de areglo de la
propiedad v hora de arriboe de cortejo

v

Entrega copia de solicitud a vigilancia v
confinna servicio de arreglos a propiedad a
sindicato de albafiiles

v

[ Recibe cortejo funebre ]

S

-

vy

Recibe documentacion de funeraria o
ciudadano para revision: Page de
mantenimiento. Certificado de
defuncién, Autonzacién de registro
cvil. verificacion de propiedad v Pago de
derecho de mhumacion

Verifica decumentacién v actualiza
base de datos

JAutonza mhumacion?

Registra al reverso del titulo de
propiedad. fecha vy nombre del J-

mhumade

()

St




Inhumacién

Auxiliar Adminstrativo

Jefe de Unidad Operativa

Administrador de Cementerios

Sepulturero

[ Elabora boleta de inhumacion 1‘
1€

O

Firma v sella el reverso del
titulo de propiedad

,_( Entrega boleta a sepultureros v

Registra en libros de L

'L ordena realizar el servicio

—b[ Procede a realizar &l servicio ]

(Euu'ega al cudadano la boleta al

mhumacién v en sistemas J‘

L termumo del servicio

Gobiemao de

Guadalajara



Gobismo de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Exhumacion de restos aridos y cenizas

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-02

Insumo(s):

Solicitud de documentos

Salida(s):

Boleta de exhumacion de restos aridos y cenizas

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Eduardo Torres de la Mora

Puesto nominal de quien valida:

Administrador de Panteon

Firma de quien valida:

pE o




Cementerios
28rvicios
Municipales

Exhumacion de restos aridos y cenizas

CGSM-DICE-PRO-00-02

Exhumacién de restos aridos v cenizas

Auxiliar Administativo

Administrador de Cementerios

Sepulturero

Elabora memorandum

Especificara traslado en
el memorandum

Elabora boleta y entrega
a jefe operativo

Recibe titulo de propiedad.
identificacion de
propietario v pago de
mantenimiento actual de
parte del ciudadanc

Pide al ciudadano o funeraria
que le proporcione nombre del
cusrpe que desea exhwmar v
fecha de mhumacion

Elabora hoja de
verificacion

Revisa datos en

hibros

(Determina 51 procede la

exhumacion de
restos aridos?

Espera el tempo requendo
(6 afios v un dia)

(Es reinhumacion
dentro del numicipio?

&

Si

Elabora memorandum

Recibe titulo de

propiedad, actade
defuncién. pago de

mantenimzento v pago de
servicio solicitado

St

Acuerda dia v hora de
exhumacion v especifica
en solicitud

Entregacopiaa

vigilancia

Realiza servicio de

exhumacion de restos
andos

Go

Gua

na de
dalajara



Cementerios
Servici

Municipales

Exhumacion de restos aridos v cenizas

Auxiliar Administativo

Jefe de Unidad Operativa

Sepulturero

Registra en ibros v
sistema

A

| Archiva

Venifica limpieza

Entrega boleta v restos
andos o cenizas en bolsa
negra con ficha de
wlentficacion

Realiza hmpieza del area

11

=t
Q80

Gabiemo do

Guadalajara



Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Reinhumacion de restos aridos y cenizas

Codigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-03

Insumo(s):

Solicitud de documentos

Salida(s):

Boleta de reinhumacion de restos aridos y cenizas

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Fecha de validacion: 14 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: Eduardo Torres de la Mora
Puesto nominal de quien valida: Administrador de Panteon

Firma de quien valida:

R g

W
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— | Cementerios
o Serv IS

Reinhumacion de restos aridos y cenizas

CGSM-DICE-PRO-00-03

Reinhumacion de restos aridos v cenizas

Administrador de

Auxiliar Administrativo Jefe de Unidad Operativa Corrsatarios Sepulturero
Recibe de parte de la funerana o} Ne

ciudadano. titulo de propiedad.

identificacién v pago de A
mantenuento

Venfica datos en libros

[ Elabora hoja de venficacion }

g @<

(Procede
la remhumacion de
Testos aridos v cenizas?

Elabora memorandum v ]4
solicita material J‘

Recibe del ciudadane titulo de
propiedad y recibos de pago

Elabora boleta v entrega a jefe de ¢

Verifica fisicamente la propiedad
v prepara herramisnta

wnudad operativa

S1

“[Reahza servicio de reinhumacion

[ Registra en libros v sistema ]4——' Verifica limpieza IL'-.

'L de restos arides v cenizas

l

[ Entrega boleta a famihares ]

Realiza hmpieza del area

13

Gobieino de

Guadalajara
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Exhumacion prematura

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-04

Insumo(s):

Solicitud de documentos

Salida(s):

Boleta de exhumacion prematura

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo

Fecha de validacion:

14 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Eduardo Torres de la Mora

Puesto nominal de quien valida:

Administrador de Pantedn

Firma de quien valida:

/

14
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.Q Cementerios
(:'—— Servicios

iemo de

Gt;';‘dalajara

Exhumacion prematura CGSM-DICE-PRO-00-04

Exhumacion prematura

Auxiliar Administrative Administrador de Cementerios

1,

Ornenta a ciudadane [«

Informa sobre los
documentos necesarios

|

Recibe titulo de propiedad
v autorizacion de fiscalia y registro
civil con documente oficial

l No

Solicita nombre del cuerpo que desea
exhumar, fecha v hora de inhumacion

y

Recibe sclicitud elaborada de
exhumacion en criginal v copia
de ciudadano

!

Revisa datos en libros de propiedades v Procede exhumacién?
en libro de inhumaciones. verifica el /
titulo de propiedad y verifica nombre y >
fecha de mhumacion del cuerpo que
desea exhumar

g,
R

.
|

ey
| S

C] J

N

Solicita a ciudadano tramite de
permisc de exhumacion prematura
ante la Secretearia de Salud del
Estado de Jalisco

Recibe documentacion v autorizacion dq
Ia Secretaria de Salud y de fiscalia del |
estado de jalisco J

!

Elabora memorandun en original v copia
para los pagos correspondientes de servicio

15




Cementerios
ClOs

8

Municipales

Exhumacion prematura

Auxiliar Administrativo

Administrador de
Cementerios

Unidad Operativa

v

Solicita a cindadano el material requenido
para segunidad del personal que realizara
la exhumacion

Especifica en memorandum si la
rehinumacion sera en el mismo cementerio
para hacer el pago comrespondiente

Recibe del ciudadano. titulo de propiedad
con recibo de page de mantenmuento
actualizado. pago para exhumacion
prematura v oficios origmales de fiscalia v

registro cvil

[

Acuerda dia y horade la
exhumacion prematura
v especifica en solicitud de
exhumacion prematura

|

h 4

Elabora boleta de exhumacion 1

L Entrega copia a vigilancia ]

J

prematura y entrega a jefe operativo J

ol

Realiza servicio de
exhumacion prematura

X

Entrega boleta v cuerpo a
familiares en bolsa negra o

mismo ataud vy anexa ficha de

identificacion

[ Remhuma los restos ]

h

' l

16

Gublemo de

Guadalajara



Exhumacién prematura

Auxiliar Administrativo

Administrador de
Panteon

Sepulturero

Unidad Operativa

Reahza mpieza de restos de cajav

escombro v traslada a uradero

Venifica limpieza de area

Y

Registra exhumacion prematura
en libros v en sistema

Archiva documentos

17

Gobiersio de

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Cementerios

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Venta de terrenos

Cédigo de procedimiento: CGSM-DICE-PRO-00-05

Insumo(s): Solicitud del ciudadano

Salida(s): Titulo de propiedad

Fecha de documentacion: 22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

Nombre de quien valida: Eduardo Torres de la Mora

Puesto nominal de quien valida: Administrador de Panteon

Firma de quien valida:

18
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Gobiemno de
Guadalajara

N

Venta de terrenos CGSM-DICE-PRO-00-05

Venta de terrenos

Administrador

Auxiliar Administrative Jefe de Unidad Operativa de Cementerios

Proporciona mfonmacion a ciudadano J<

Venfica en libros ‘b[ Verifica fisicamente el espacio ]—

(Tiene la seguridad
de que el terrenc

esta disponible?
I Si
4
[ Elabora memorandum J ;l Revisa, autoriza v fima memoxéndtm‘.]

Sella memorandum v entrega a L
ciudadano para su respectivo pago J‘

'

Recibe del ciudadano titule de propiedad ] .f
para registrar en libros v sistema '[

Revisa datos v firma titulo de prepiedad]

[ Sella titulo de propiedad }1

19
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Gobiemno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Cesion de derechos

Cddigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-06

Insumo(s):

Solicitud de cesion de derechos

Salida(s):

Titulo de propiedad

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo

Fecha de validacion:

14 de octibre de 2016

Nombre de quien valida:

Eduardo Torres de la Mora

Puesto nominal de quien valida:

Administrador de Panteén

Firma de quien valida:

20




Cesion de derechos

CGSM-DICE-PRO-00-06

Cesion de derechos

Auxiliar Administrativo

Administrador de Cementerios

[ Recibe sohicitud de cesion de derechos ]

!

Recibe del cindadano titule de propiedad Ly

v se acredite como propietario

v

[ Verifica en libros v sistema ]

v

Recibe del ciudadano, escrito de cesion de

derechos. 1dentificacion v dos testigos

x

(Determina si procede
la cesion de derechos?

]

Y

Elabora memorandum para su pago
de servicio solicitado

v

Recibe nuevo titulo de propiedad para su
registro ¥ nuevo propietario

v

Registra v sella nuevo titulo

v

Entrega titulo de propiedad al ciudadano

Si

21

Guadalajara
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Gobiermo de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Cementerios

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Reposicion de titulo de propiedad

Cédigo de procedimiento: CGSM-DICE-PRO-00-07

Insumo(s): Solicitud de reposicion de titulo de propiedad

Salida(s): Titulo de propiedad

Fecha de documentacion: 22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: Eduardo Torres de la Mora
Puesto nominal de quien valida: Administrador de Pantedn

Firma de quien valida: 5%
e 7

22
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_.D Cementerios
C“— Servicios

Municipales

Reposicion de titulo de propiedad

CGSM-DICE-PRO-00-07

Reposicion de titulo de propiedad

Auxiliar Administrativo

Administrador de Cementerios

Recibe del ciudadano solicitud de
reposicion de titule de propiedad

]!

Se acredita ciudadance como 1,

propietario con identificacion

v

[ Verifica en libros v sistema J

;Determina 51
procede la
Teposicion

de titulo?

v

[ Elabora memorandum ]

Espera a que tesorena reciba

el itulo de propiedad en mal estado v
entregue al ciudadano nueve titulo de
propiedad v recibo de pago

Recibe del cludadane nueve titulo de
propiedad para registro

!

[ Registra v sella nuevo titulo ]

v

[Ent:ega titulo de propiedad a.l]

ciudadano

51

N

23

Gobiemo de

Guadalajara



Gobierna de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Duplicado de titulo de propiedad

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-08

Insumo(s): Solicitud de duplicado de titulo de propiedad
Salida(s): Titulo de propiedad
Fecha de documentacion: 22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Eduardo Torres de la Mora

Puesto nominal de quien valida:

Administrador de Pantedn

Firma de quien valida:

24




X3
2

Cementerios

2eTVICIDS
nicipales

Duplicado de titulo de propiedad

CGSM-DICE-PRO-00-08

Duplicado de titulo de propiedad

Auxiliar Administrativo

Administrador de Cementerios

Recibe del cudadano solicitud de
duplicade de titulo de propiedad

Se identifica el ciudadano como propietario,
<

proporciona ubicacion v fecha de compra, presenta
denuncia de extravio o rebo ante fiscalia ]

Y

)

[ Verifica en libros v sistemas J

>

<X

(Determina si
procede el tramite
de duplicado de titulo?

[Elabor:\ memorandum ]-.

Espera que tesoreria entregue
al ciudadano nuevo titulo de
propiedad v recibo de pago

Recibe del crudadano nuevo titulo de
propiedad para registro

v

[ Registra v sella nuevo titulo ]

v

Entrega titulo de propiedad al ciudadano

Si

25
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Cementerios

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Permiso de construccion

Cédigo de procedimiento: CGSM-DICE-PRO-00-09

Insumo(s): Solicitud de permiso de construccion

Salida(s): Permiso de construccion

Fecha de documentacién: 22 de julio de 2016

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 14 de octubre de 2016

Nombre de quien valida: Eduardo Torres de la Mora
Puesto nominal de quien valida: Administrador de Pantedn

Firma de quien valida: 6%7 :
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Permiso de construccion CGSM-DICE-PRO-00-09

Permiso de construccion

Auxiliar Administrativo Jefe de Unidad Operativa Adsbiiiradie de
Panteon

No

Recibe sohicitud de permiso de construccion J<
Recibe del crudadano titule de propiedad. pago de
mantenmuento e IFE del responsable de la obra

g (Autonza permiso
[ Verifica titulo en libro de propiedades }——— Verfica fisicamente la propiedad e
$i
-
[ Elabora permiiso de construccion ]4 2 eéff;tf;;ﬁ?;; e

v

Marca v destinda lnutes de la propiedad
a constnur

!

[ 5“}}&1’\15& construccion ]

|

Verifica termino de la construecion,
orden y limpieza

L

Firma de conformudad en permise
de construccién

l >( Recibe v verifica permiso de construccién
|

f’\ -
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Arrendamiento de nicho

Codigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-10

Insumo(s):

Copia de certificado de cremacion

Salida(s):

Registro de arrendamiento

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adminis:.'trativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de 6ctubre 16

Nombre de quien valida:

Eduardo Torres de la Mora

Puesto nominal de quien valida:

Administrador de Pantedn

Firma de quien valida:
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Arrendamiento de nicho

CGSM-DICE-PRO-00-10

Arrendamiento de nicho

Jefe de Unidad Operativa

Administrador de
Cementerios

Atiende sohicitud del ciudadano para
arrendamiento de nicho

&

Auxiliar Administrative

v

Recibe copia de certificado de cremacion

v

Verifica fisicamente | nicho
v asigna ubicacion

> x (Autoriza?

;( Elabora contrato de arrendamiento por

S1

temporalidad de § afios

v

[ Elabora memorandum a tesoreria ]

Espera que tesorena

reciba page de arrendamiento
de nicho para registro

en cementerios

Registra en libro de arrendanuento v se le da
seguimiento al vencmuento de temporalidad

Archiva

29
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Gobiemo de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Complejos Crematorios
Procedimiento: Cremacion

Cédigo de procedimiento: CGSM-DICE-PRO-00-11

Insumo(s): Documentacion requerida

Salida(s): Certificado de cremacion
RTINS e T
Fecha de documentacién: 22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 20 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: José de Jests Ponce Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor Especializado A

Firma de quien valida:
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Cremacion CGSM-DICE-PRO-00-11

Cremacion

Jefatura de Unidad Departamental de Complejos Crematorios

[ Recibe llamada o al cudadano para agendar el servicio

Anota en bitacora: funeraria, nombre v hora del armbe del cuerpo a cremar

v

Recibe v venifica que los documentos estén en orden: acta de defuncion.
page de servicio v boleta de autorizacicn de registro civil

x —L Informa sobre correcciones

¢Estin en orden No
los documentos?

Recibe el cuerpo por parte de funerana

.

[ Pasa cuerpo a drea de cremacién ]

Anota en bitacora intema de crematorio: fecha. sexo. nombre,
funerana. numero de homo v nimero de cremacion

v

Aneota hora de entrada en bitacora mtema de ]

crematorio v elabora ficha de identificacion

v

[ Realiza servicio de cremacion }

v

[ Coloca identificacton a bolsa de cenizas ]

¥

El adminstrador de crematorio entrega cenizas v certificado de
cremacion a funerana o fanuliar, nombre v firma de quien recibié

%
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Gobietno de

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales
Direccion: Cementerios

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia
Procedimiento: Limpieza

Cadigo de procedimiento: CGSM-DICE-PRO-00-12

Insumoqs): Comision de actividades

Salida(s): Limpieza

Fecha de documentacion: 22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 20 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: José de Jesus Ponce Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor Especializado A

Firma de quien valida:
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Limpieza CGSM-DICE-PRO-00-12

Limpieza

Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia

Se reune jefe de unidad operativa con la cuadnilla
para determunar las actividades asignadas

Inspecciona el area para determmar si se
requiere desbrozamiento dentro de las secciones del
panteon o levantamiento de flores secas

%

Y
Se venifica en la zona a trabajar s1 hay El personal autorizado acude al area con la
flores secas para reftirarlas herramienta necesaria para retirar la hierba

dentro de las secciones

‘ v

Realiza el recomido en la area comespondiente Levanta toda la luerba desbrozada
levantando las flores secas v lahojarasca

v :

[ Se coloca el abatizante dentro de ]

os f s
los floreros Se acepia la hierba en andadores y calles para ser

l levantada por la camioneta v se lleva al acopio general del
pantedn

Acopia la basura para que pase la canoneta a
recogerla y llevarla al acopio general del panteon

33
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Gobiernao de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia
Procedimiento: Mantenimiento de areas verdes

Codigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-13

Insumo(s):

Comision de actividades

Salida(s):

Recoleccion de hierba desbrozada

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

20/ de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

José de Jesus Ponce Hernandez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor Especializado A

Firma de quien valida:
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Mantenimiento de areas verdes CGSM-DICE-PRO-00-13

Mantenimiento de areas verdes

Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia

Se reune jefe de la wndad operativa con la cuadnilla para determmar
las actividades asignadas

A

El personal autorizado coloca las protecciones de segundad
requerida para el uso de las herramientas de jardinena

v

[Reahza actividad asignada: desbrozamiento. ]

poda de arboles, rego o jardinena

v

[ Acopia los residuos ]

v

Se coloca los residuos en la calle
principal

h 4

Realiza el recorrido en la camioneta por las calles
principales del pantedn v recoge los residuos

v

[ Se lleva al acopio general del panteon ]
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia
Procedimiento: Reparacion de hundimientos

Codigo de procedimiento:

CGSM-DICE-PRO-00-14

Insumo(s):

Hundimiento

Salida(s):

Hundimiento reparado

Fec_ha de documentacion: 22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Admir/}istrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

26 de octu\B{é_c‘l_é-ZOM

Nombre de quien valida:

José de Jesus Ponce Hernandez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor Especializado A

Firma de quien valida:




Cementerios
Servicios

Municipales

Gobiemo de
Guadalajara

Reparacion de hundimientos CGSM-DICE-PRO-00-14

Reparacion de hundimientos

Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia Administracion del Cementerios

[ Dunensiona el area de hm\dmuenth

!

Calcula la tierra necesaria para tapar el hundmmiento

I

Traslada la canuioneta con la herramienta necesana hasta
el acopio de tierra

!

[ Carga la canuoneta con Ia tierra necesaria ]

v

Traslada la canuoneta lo mas cercano al lugar
del hundmiento

[ Carga la carretilla con tierra ]

v

[ Rellena el hundumiento ]

v

[ Guarda la herramienta en bodega ]

v

Reporta a la admunistracion del panteon sobre el Revisa el expediente para saber a quien pertenece ¢l lote
hundimiento v la reparacién donde se registro el hundimiento

v

Llama al titular del lote v Avisa que su lote presenta
hundimiento para que tome las medidas necesanias

O 4
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Cementerios

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia
Procedimiento: Manejo de bobcat

Cédigo de procedimiento: CGSM-DICE-PRO-00-15

Insumo(s): Revision de bobcat

Salida(s): Organizar basura

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Admir}jstrativo

Firma de quien documenta:

/]

Fecha de validacion:

20 de octul;re de 2016

Nombre de quien valida:

José de Jests Ponce Hernandez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor Especializado A

Firma de quien valida:
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Manejo de bobcat CGSM-DICE-PRO-00-15

Manejo de bobeat
Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia

[ Se retine jefe con la cuadnilla para determinar actividades ]

v

[ El operador acude al lugar donde esta guardada la bobeat ]

v

' Revisa que sean adecuados los niveles de aceite ]

St

e

:Los niveles de aceite
son adecuados?

Riavisa o6 niveles d Ain v cotibistivia ]- [-\gregn ¢l aceite necesario conforme lo indique los
o e J niveles de la varilla

;Los niveles de
agua v combustible
son adecuados? v

Introduce llave v enciende el bobeat I-‘. ( Agrega el agua y combustible necesario
* - J L conforme lo indique los niveles de la vanlia

Acude al acopio

[ Organiza la basura conforme vaya llegando al acopio ]

¥

[ Regresa el bobeat a su lugar ]
[ Introduce lave v paga el bobcat ] F

39
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Gotierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control
Procedimiento: Procedimiento juridico

Codigo de procedimiento: CGSM-DICE-PRO-00-16

Insumo(s): Solicitud del ciudadano

Salida(s): Copia de expediente

Fecha de documentacion:

22 de Julio de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Adm}njstrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

20 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

José de Jesus Ponce Hernandez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor Especializado A

Firma de quien valida:
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Procedimiento juridico

CGSM-DICE-PRO-00-16

Procedimiento juridico

Jefatara de Unidad Departamental de Registro ¥ Control

Recibe solicitud del
cindadano

Plasma arbol famubiar del
Propietanio

Solicita documentacion
para el tranuite requernide

A

Recibe de el crudadano 1a documentacaon. (titulo de
propiedad, denuncia por robo v'o extravié en caso de

que se necesitara, acta de defincion del titular,
constancia de inexistencia de registro de nacmuento,

carta de cesion de derechos en caso de que que ef titular
esta vivo, pago de manteninuanto del afio en curso. carta
responsiva. identificacion oficial con fotografia. acta de
nacimiente v acta de matrimonio)

51

respalde la

Anexa oficto al

expediente

Firma carta de
autenzacién

Elabora oficio que

resolucion juridica

(Presenta documentacion completa?

Regresa la documentacion
v hace mencion al

ciudadano de la
documentacion faltante

[ Elabora copia del expediente ]

O

LY. O

%

.

-
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Gobietno de
Guadalajara

Procedimiento juridico

Jefatura de Unidad Departamental de Registro v Control

Envia expediente con copia para el
sellado de recibido del panteon

[ Recibe la copia sellada ]

A

Archiva expediente
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Gobierio de
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3. Formatos de Procedimientos

et Formato de orden de inhumacion CGSM-DICE-F-00-01
45 Formato de inhumacion de restos aridos y
cenizas, exhumacion de restos aridos y CGSM-DICE-F-00-02

reinhumacion y traslado

46 Formato de venta de terrenos y

. CGSM-DICE-F-00-03
arrendamiento de urna y gaveta

47 Format? de Feposmlon, duplicado y cambio CGSM-DICE-F-00-04
de propietario

48 Formato de verificacion de propiedad CGSM-DICE-F-00-05

49 Formato de permiso de construccion CGSM-DICE-F-00-06

Cédigo del formato.

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

CGSM-DICE-F-00-01

Pory
@

GUADALAJARA

ORDEN DE INHUMACION

Dia [::I Mes | | Afo | |

Cementerio[MEZQUITAN

Puede inhumarse el cadaver de:|

En la ubicacion:

Clase| |seccron| ] Linea [ | Fosa [ |
Trabajo a realizar| CR. CORTINA |
Registro Civil:
Oficialia[ ] Acta | | Libro l:::!

Administracién del Cem

)
W LA MORA

44
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nterios

Formato de inhumacion de restos aridos y cenizas, CGSM-DICE-F-00-02
exhumacidn de restos 4ridos y reinhumacion y traslado

-.:-“';ﬁg, Direccién General de Servicios Municipales
a’ " Direccion de cementerios
| e Cementerio Mezquitan
GUADALAJARA
DE CEMENTERIO MEZQUITAN FOLIO

PARA TESORERIA MUNICIPAL MZQ-B
FECHA

PUEDE RECIBIRCELE A:

EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE: INHUMACION DE RESTOS ARIDOS
INHUMACION DE CENIZAS

EXHUMACION RESTOS ARIDOS
REINHUMACION
TRASLADO

EL CADAVER DE: |

|
|
| | INHUMADOEL [ |
|
|

EXHUMACIONES

EN ESTE CEMENTERIO MUNICIPAL DE MEZQUITAN EN LA SIGUIENTE UBICACION

l
[ JseccioN[ ] unea [ ]  Fosa ]

ATENTAMENTE
DOMICILIO
CALLE EL ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MEZQUITAN
COLONIA ‘
CIUDAD LIC. EDUARDO TORRES DE LAMORA
TELEFONO C.P. //

1
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Formato de venta de terrenos y arrendamiento de urna y CGSM-DICE-F-00-03
gaveta

i

a@ Direceion General éc Scrvicios Municipales

Dimcciome cementerios

.- Mezqui
GUADALAJARA ARG NP
DE CEMENTERIO MEZQUITAN FOLIO
PARA TESORERIA MUNICIPAL
FECHA
PUEDE RECIBIRCELE A: L
EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE: [ venrape TeRREND
[ ]ARRENDAMIENTO DE URNA
. [ ]|arRENDAMIENTO DE GAVETA
MEDIDA DEL TERRENO, URNA O GAVETAS | | PeroboDELARENTA |

PARA INHUMAR EL CADAVER O CENIZAS DE | }
EN ESTE CEMENTERIO MUNICIPAL MEZQUITAN EN LA SIGUIENTE UBICACION

clase [ 1| seccion ] unep | | FOSA ]

NOTA !

&

PAGO VENTA O ARRENDAMIENTO

roLiorecBo | cuenta_____ | canmoan| |

AUTORIZADA

Fouorecisol ] cuewtal ] cawmoao[ ] pemovo |

OTROS PAGOS ESPECIFIQUE:

FOLIORECIBO[ | CUENTA ] cantoao[_____ | opescriecion] ]
rouoreciso| | cuenta___ | | cawmoao[ | oescrecion] |

DATOS DEL INTERESADO ATENTAMENTE
DOMICILIO
CALLE EL ADMOR. DEL CEMENTERIO MEZQUITAN
COLONIA |
CIUDAD : Lic, EDUARDO TORRES DE LA MORA
TELEFONO C.P. N

| )

4

\

BENEFICIARIO
DOMICILIO: i
TELEFONO: i .

TFI CFMFNTFRIOQ MFZQLITAN : 3828-1828

46



Gobiermo de

Guadalajara

Formato de reposicion, duplicado y cambio de propietario CGSM-DICE-F-00-04

H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

Y T 9
aé‘ﬁ* DIRECCION DE CEMENTERIOS
S
GUADALAJARA
DE CEMENTERIO MEZOUITAN FOLIO

PARA TESORERIA MUNICIPAL
FECHA

PUEDE RECIBIRCELE A: [
EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE:

REPOSICION

[ loueticano
[ leamsio bE PROPIETARIO

CON FECHA |

FUE INHUMADO EL CADAVER DE | |
case [ 1 Jsecoon[ ] umea [ ] rosa [ ]

ADQUIRIO LA PROPIEDAD I E

FECHA DE COMPRA PARTIDA DE PAGO NO°
weooa [ ]

[ALBERTO CASTAREDA ViZCAINO ]

FoLloRecso| | cuental | canmpbao[ | i

PAGO MANTENIMIENTO
cowonstmo] " cvental | cawosol ] semsee ]

PAGO OTROS SERVICIOS ESPECIFIQUE:

FoLioreco] | cuental | canmoap[ | pescrecion] |
FOLIO RECIBO | cuental | canmioao[ | oescriecion] |
FOLIORECIBO[ | CUENTA CANTIDAD oEsCRIPCION] |

DATOS DEL INTERESADO ATENTAMENTE
DOMICILIO
CALLE EL ADMINISTRADOR DEL PANTEON MEZQUITAN
COLONIA
CIUDAD LIC. EDUARDO TORRES DE LA MORA
TEL. C.P.

BENEFICIARIO
DOMICILIO:

TELEFONO:

47



g 33

5 ]
rﬂm:! Cementerios ! (P
— | 2SI #3
e Municipales :
gy Gob,

thl s
e Guadalajara

Formato de verificacion de propiedad CGSM-DICE-F-00-05

W H. Ayuntamiento Censtitucional de Guadalajara
‘]@E Direccién General de Servicios Municipales
= Direccién de Cementerios
GUADALAJARA
VERIFICACION DE PROPIEDAD

FOLIO [
om [ ] mes [ ] ko

SERVICIO A REALIZAR

INHUMACION | | ReiNHUMACION || EXHUMACION | | VENTA

EN LA UBICACION

ctase [ | secoon [ | unea | rosa

PROPIETARIO
CADAVER SEPULTADO
FUNERARIA

GESTIONA

TRABAJO A AREALIZAR
HORA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN VERIFICO
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CGSM-DICE-F-00-06

e H. Ayuntamiento Constitucional de Guadalajara
i Direccion General de Servicios Municipales
Direccion de Cementerios
Cementerio Mezquitan
PERMISO DE CONSTRUCCION

FOLIO MEMORANDUM |

© UBICACION
case | | seccion unea [ ] rosa [ ]
| eROPIETARIO | |
DOMICILIO
CALLE | |
coLonia | |
TELEFONO e e [ |
clupap | | estabo [ |
TiPO DE TRABAJO
PERIODO DE [ﬁﬁ_j A

L

AESPONSABLE CONSTRUCCION

aRaE

RECIBI DE ACUERDO AL ARTICULO 56 DEL REGLAMENTO DE CEMENTERIOS

i DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE

| LACANTIDADDE |

COMC DEPOSITO EN GARANTIA PARA QUE LA PERSONA
AL “RESTAR EL SERVICIO DE CONSTRUCCION DE CRIPTAS, TENGA LA DEBIDA LIMPIEZA
EN U TRABAJO, RECOGIENDO LOS ESCOMBROS Y BASURA ORIGINADOS, ASI COMO EL
POSIBLE DANO A CRIPTAS DE TERCEROS. EN CASO DE NO SER NEGESARIO DISPONER
D DICHA FIANZA, SERA REEMBOLSADA INTEGRAMENTE.

RECIBE ESPECIFICACIONES TECNICAS

FIRMA

AUTORIZO SU CONSTRUCCION
! Y RECIBIO FIANZA

ME FUE DEVUELTC EL DEPQSITO

ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO NOMBRE FIRMA ¥ FECHA

VERIFICACION DE ORDEN VERIFICACION DE ORDEN
Y LIMPIEZA ¥ LIMPIEZA
- JEFE OPERATIVO VIGILANCIA

Onginal
Copia

Cementenio
Cudadano
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4. Glosario
Acopio. Reunion 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 incluiran tanto los imponderables que se
desarrollaron durante su realizacion, las fallas, los costos y los cambios que debieron efectuarse
para concretar los propositos.

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

Cremacion. 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

Desbrozar. Quitar la broza, limpiar de obstaculos: desbrozar el jardin.

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

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

Hojarasca. Reunion 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 otras sustancias vegetales, que han caido recientemente o que estan ligeramente
descompuestas.

Inhumacién. 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 o por las municipales, tales como transcurso de determinado nimero 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 cement
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Propietario. Un propietario es la persona juridica o persona fisica que cuenta con los derechos de
propiedad sobre un bien. El propietario es duefio de la cosa y tiene su titularidad.

Resolucion 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.

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