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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las . Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada 
una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica 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 Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

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

• Director de área que elabora 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 versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente 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 oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de refe_rencia 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Inhumación CGSPM-CEME-P-02-01 8 No 

Exhumación de Restos Áridos y· CGSPM-CEME-P-02-02 11 No 
Cenizas 
Reinhumación de Restos Áridos y CGSPM-CEME-P-02-03 14 No 
Cenizas 
Exhumación Prematura CGSPM-CEME-P-02-04 16 No 

Venta de Terrenos CGSPM-CEME-P-02-05 20 No 

Cesión de Derechos CGSPM-CEME-P-02-06 22 No 

Reposición de Título de Propiedad CGSPM-CEME-P-02-07 24 No 
Duplicado de Título de Propiedad CGSPM-CEME-P-02-08 26 No 

Permiso de Construcción CGSPM-CEME-P-02-09 28 No 
Arrendamiento de Nicho CGSPM-CEME-P-02-1 O 30 No 

Cremación CGSPM-CEME-P-02-11 32 No 

Limpieza CGSPM-CEME-P-02-12 34 No 
Mantenimiento de Áreas Verdes CGSPM-CEME-P-02-13 36 No 
Reparación de Hundimiento CGSPM-CEME-P-02-14 38 No 
Manejo de BOBCAT CGSPM-CEME-P-02-15 40 No 
Procedimiento Jurídico CGSPM-CEME-P-02-16 42 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 (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Inhumación 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-02-01 

Fecha de Elaboración: 25 de abril de 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Responsable del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz Revisó: 

Titular del la dependencia 
C. Gloria Carranza Gonzálezque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: abril 2022

'' . 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: ,d_ 

C\lOS ��� 
� 

-

Titular del la d
?':7 

que Autoriza: 

TI 
1 
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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: 

Persona que 
Elaboró: 

,El,05 -\�aC-t 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Exhumación de Restos Áridos y Cenizas 

CGSPM-CEME-P-02-02 

25 de abril de 2022 

Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: abril 2022 
.. 

Responsable del 
área que Revisó: 

T 

- -

-·

Titular del la depe
�

e Autoriza: 

1 
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y Ceniza 
Atixlllar Mmlnlmllvo Al.lmlnlsnoor <le cementertos 

Enlrega boleta y restos 
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--------------------- Realiza llm!)leza <!el 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Reinhumación de Restos Áridos y Cenizas 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-02-03 

Fecha de Elaboración: 25 de abril de 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Responsable del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz Revisó: 

Titular del la dependencia 
C. Gloria Carranza Gonzálezque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: abril 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: d 

t\1._oa T��t-
p--

-

Titular del la d
�

ia que Autoriza: 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 

Dependencia: Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Exhumación prematura 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-02-04 

Fecha de Elaboración: 25 de abril de 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Responsable del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz Revisó: 

Titular del la dependencia 
C. Gloria Carranza Gonzálezque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: abril 2022

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

d 
El1..os ��(A,�+ 

�

-

Titular del la depe
�

ue Autoriza: 
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Exhumación Prematura CGSM-CEME-P-02-04 

Exhumación Prematura 

Orienta a ciudadano 

Informa sobre los documentos necesarios 

Recibe título de propiedad y autorización de 

fiscalía y registro civil con documento oficial 

Solicita nombre del cuerpo que se desea 

exhumar, fecha y hora de inhumación 

Recibe solicitud elaborada de exhumación en 

original y copia de ciudadano 

Revisa datos en libros de propiedades y en 

libro de inhumaciones, verifica el título de 

propiedad y verifica nombre y fecha de 

inhumación del cuerpo aue desea exhumar 

Recibe documentación y autorización de la 

Secretaría de Salud y de Fiscalía del Estado 
rlP. .l::ili!::r.n 

Elabora memorándum en original y copia para 

los pagos correspondientes de servicio 

Administrador de Cementerios 

No 

¿Procede 

exhumación? 

Solicita a ciudadano trámite de 

permiso o de exhumación prematura 

ante la Secretaría de Salud del Estado 

de Jalisco 
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Auxiliar Administrativo 

Solicita a ciudadano el material 

requerido para seguridad del 

personal que realizará la 

exhumación 

Específica en memorándum si la 

reinhumación será en el mismo 

cementerio para hacer el pago 

corresoondiente 

Recibe del ciudadano título de 

propiedad con recibo de pago de 

mantenimiento actualizado, pago 

para exhumación prematura y 

oficios originales de Fiscalía y 

Reqistro civil 

Elabora boleta de exhumación 

prematura y entrega a Jefe 

Operativo 

Administrador de Cementerios 

Acuerda día y hora de la 

exhumación prematura y 

específica en solicitud de 

exhumación prematura 

Entreqa copia a viqilancia 

Unidad O erativa 

Realiza servicio de exhumación 

prematura 

Entrega boleta y cuerpo a 

familiares en bolsa negra o 

mismo ataúd y anexa ficha de 

identificación 

Reinhuma los restos 
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Auxiliar Administrativo 

Registra exhumación 

prematura y sistema 

Archiva documentos 

Administrador de 
Cementerios 

Sepulturero 

Realiza limpieza de 

restos de caja y 

escombro y traslada a 

tiradero 

Unidad Operativa 

Verifica limpieza de 

área 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Venta de terrenos 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-02-05 

Fecha de Elaboración: 25 de abril de 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Responsable del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz Revisó: 

Titular del la dependencia 
C. Gloria Carranza Gonzálezque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: abril 2022

"" � . .. .. 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� "€\�os ��l\- -

Titular del la dependencia
� 

�riza: 
4FL 

rr 
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Venta de Terrenos 

Auxiliar Administrativo 

Proporciona información a ciudadanos 

Verifica en libros 

Elabora memorándum 

Sella memorándum y entrega a ciudadano para 

su respectivo pago 

Recibe del ciudadano título de propiedad para 

reQistrar en libros v sistema 

Sella título de propiedad 

Jefe de Unidad Operativa 

Verifica 

físicamente el 

esoacio 

Administrador de 
Cementerios 

No 

¿ Tiene la seguridad 

de que el terreno 

está disponible? 

Si 

Revisa, autoriza y 

firma memorándum 

Revisa datos y firma 

título de propiedad 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Cesión de derechos 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-02-06 

Fecha de Elaboración: 25 de abril de 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Responsable del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz Revisó: 

Titular del la dependencia 
C. Gloria Carranza González

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: abril 2022 

"" "" 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

4 
G\�o<s \�u,lt 

/7 
Titular del la dependencia que Autoriza: 

()Ji 
rr 
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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: 

,, ,., 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

B l�_c)-'5 �(l,v\-

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reposición de titulo de propiedad 

CGSPM-CEME-P-02-07 

25 de abril de 2022 

Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: abril 2022

Responsable del 
área que Revisó: d

-

p-

Titular del la dependenc0:1toriza:

�V/ 
¡ 
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S9 aaedlla CÍlldl!Olll10 como 
11m1M1t!lrio con io1m!fflt11oió11 ofl't111! ¡

ESl)efl a que THOl'9fia Wl\ltlt'i!¾ ., 
título de proJ)Mdad en 1111¾! estado y 
entr11gua � ciudedano 11111"'º !milo 

dt propiedad y r•clbo oo l)�O 

l)IO!,'lietlad11I 
oo(l!'ltl11no 

Si 

Detennlna si ¿Procedlt la 
cesibn tm derechos? 
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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:

Persona que 
Elaboró: 

�\'-05 \e�\.� 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Duplicado de titulo de propiedad 

CGSPM-CEME-P-02-08 

25 de abril de 2022 

Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: abril 2022

... ., ., 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 
......,,: 

p-

.. 

-

Titular del la dependencia �.:Jutoriza: 

a .. 71 · 
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RiK:11» sok!Th1<1 oo! ttu<1a<111110 sollcirutl m1 
1:111¡:iqítatlo dt lllulo dt pffll)latll'ltl 

1 Se Identifica el 1:ioo�\sm:i como 1 
1 PfOl)l&tarto, pro¡:ion:imu1 ublcacl6n y 
1 fedl11 de coml)l'II, ¡:ll';/11·11;�1t11 dtnunr.le i.--------------�

! m1 11ei1v11,1io o rol» a1l'i! Flscatla tl'í!I ,
1 Es!<!® 1
'-------.------"' 

¡ 
í l 1 \ll?rffita en llblos y ststtm1 1------+----------+<

Elabora ffl!ll'lll,"\fi$!'1dtlm 

l:spera a 1¡u11 1'esot'erfa entregue al 
dudadeoo nuevo tirulo tia propltd11<1 

lf flllf.111> <111 ¡:ll'l{?O 

E11trega !l!u!o ti<! l)l'Oplldad al 
cluó&deno 

Sí 

Ot>l\lm1i"la si ¿Proc!!tl!! al 
tl\¡¡:!!lcatlo ti%! IÍIMIO' 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Permiso de construcción 

Código de procedimiento: CGSPM-CEME-P-02-09 

Fecha de Elaboración: 25 de abril de 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Responsable del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz Revisó: 

Titular del la dependencia 
C. Gloria Carranza Gonzálezque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: abril 2022

- ,- .. .. .... ' -· -

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: ✓ 

6LLo-S ¡�\¼ p-
Titular del la dependenci

�
oriza: 
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Permiso de Construcción 

Auxiliar Administrativo 

Recibe solicitud de permiso de 

construcción 

Recibe del ciudadano título de propiedad, 

pago de mantenimiento e IFE del 

resoonsable de la obra 

Verifica título en libro de propiedades 

Elabora permiso de construcción 

Archiva 

Jefe de Unidad Operativa 

Verifica 

físicamente la 

propiedad 

Marca y deslinda límites 

de la propiedad a 

construir 

Supervisa construcción 

Verifica término de la 

construcción, orden y 

limpieza 

Firma de conformidad 

en permiso de 

construcción 

No 

Administrador de 
Cementerios 

¿Autoriza permiso 

de construcción? 

Si 

Entrega 

especificaciones 

técnicas de 

construcción 

Recibe y verifica 

permiso de 

construcción 

Página 29 de 54 



,� rx¡t1tt� �\j]'\ {.\1\ tz"3: �,� 'i � \" 
1% \ !l; ' ' � }'''\ '" \ � :'\, \ 1 1 l S\ \ w< \ ltlentiti€i�ió

1

fi'.O¡ Liflizacional ' " " - "' ''' '' ""'' "g. ' ' ' '
' ' ,,., 1\v}\R"\� ;¡z;'\i ¼� A Mf 
,,,, 'l'\%1'<\ ,''l'l'Ss""'l1I !'ili®ji:'l?I 

- �' ::���;��:1t�

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: 

''" 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 
'' ', ' '' 

,t:'l� ��,-l-

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Arrendamiento de nicho 

CGSPM-CEME-P-02-01 O 

25 de abril de 2022 

Lic. Elías Tepalt Dominguez 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: abril 2022

"' 

Responsable del 
área que Revisó: ¿' 

p-
·==-

Titular del la dependenc
w

toriza: 
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Gobierno de 

Guadalajara 




