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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fracciéon
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion Ill, de la Seccion |l, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las - Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas 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 Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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 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 autorizacidon, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e 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 Gestidon 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 version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
' manual para las areas que lo actualicen.

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

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), 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).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cbédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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 desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién 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 visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacidon de las funciones asignadas.

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

Inhumacion

Pmced;miamo digo u

= T

Exhumacién de Restos Aridos y CGSPM-CEME-P-02-02 11 No
Cenizas

Reinhumacién de Restos Aridos y | CGSPM-CEME-P-02-03 14 No
Cenizas

Exhumacion Prematura CGSPM-CEME-P-02-04 16 No
Venta de Terrenos CGSPM-CEME-P-02-05 20 No
Cesidon de Derechos CGSPM-CEME-P-02-06 22 No
Reposicion de Titulo de Propiedad | CGSPM-CEME-P-02-07 24 No
Duplicado de Titulo de Propiedad CGSPM-CEME-P-02-08 26 No
Permiso de Construccién CGSPM-CEME-P-02-09 28 No
Arrendamiento de Nicho CGSPM-CEME-P-02-10 30 No
Cremacion CGSPM-CEME-P-02-11 32 No
Limpieza CGSPM-CEME-P-02-12 34 No
Mantenimiento de Areas Verdes CGSPM-CEME-P-02-13 36 No
Reparacién de Hundimiento CGSPM-CEME-P-02-14 38 No
Manejo de BOBCAT CGSPM-CEME-P-02-15 40 No
Procedimiento Juridico CGSPM-CEME-P-02-16 42 No

Caédigo del procedimiento

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

namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
@ Espera
&

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[ | } Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Inhumacioén

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacion: abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso: 4
& \los qu&(— — / —

Titular del la depeqden?i,a que Autoriza:

f
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inhumaciin

COBM.CEME-P.02.01

Inhumacion

Auxifiar Adminielralive

Jofe de Unided Operative

Achminisirador de Camentarios

Bepulhwraro

O

-
Revisidn
documentacidn de
funeraria o cludadane

3

Que comprande;
Original de thulo de
propiedad, acla de
dafuncidn, pago de

mantenimiento y

pagoe del servicio

m——

o'

sDocumentacion
completa?

,m»mwo:»:&mvwwww

‘ Se solicta al
¥
Realize boleta o5 A
verificacidn, funereria

antregue ta
GQ;&?&“? &a documentaciin

? ¥ U mdximo
ubicacion, el || & N méximo

o g || 953,95
Hular, nombre )
de la persona
Que se va a
sepultary
nombre del
famifiar que
estd
realizando of
framite.

T ————

S——————

e ———
Recibe
documentaciin de
funerania:
Autorizacion de
Registro Clvil, Acta
de Defuncidn,

Revisa la ublcacidn con la
persona que &mé realizando

frimie, para que se venlique
que coincide %gﬁub%mﬂén que

les da en fisico v en ol
slatema con ia boleta v o

.

Cenlificado de -
Oefuncidn v Pago de
Devecho de
fnhumacion cor el
nombre de fa m%’m}ﬂj

a sepuitar

W

NR—

JP—

Recibe corlejo M}

 —

p———
Enfrega boleta a )

sepitiureros

¥ ordena reaiizar of
serviciy

mmwmmwmnmwww‘"‘

finebre }

L ———

A ———

Proveds o reaftzar af
sevvicio

L ———————

N SI——

Entrege @ la pergona
que realizd ef rdmite
la bolela ol Wrming
del servicio
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nhumaciin

CGSM-CEME-P-02-01

inhumacion

A Acrninisirativo

Jofe de Unidad Operativa

Administrador de Cementerios

Sepullurero

Elabora bolela de
inhumacion, fa cual
contiens nombre del
caddver a seputiar,

ublcacibn, No. de

acts,
Wo. de oficiatia, No.
el fdro ¥ nombre de
a2 fnerada

¥
——

Arma el expediente
que
consty de s bolela de
verificaciin, ule de
propiedad, page de
manteniniento,
autorizacion del
Registro
Civil, Acta de
Defuncion,
Certificado de
Defuncidn, Pago de
Derecho de
inhumacion y una
copa
e fa boleta de

inhumacion

Archiva

Flema y sefla fa
boleta de
inhumacidn, para

awtorizar e
ingreso ded
caddver al

cementerio

£
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Exhumacion de Restos Aridos y Cenizas

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: abril 2022

Persona que

Responsable del
area que Reviso:
——

Elaboré: e
T les  lepa t

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Exhumacion de Restos Arl

" CGSM-CEME-P-02-02

Exhumacidn de Restos Aridos y Cenizas

Auxifar Adiminisirative Admiristrador de Cementerios Sepulturero
Recibe de parte de la
funeraria o
cludadang, itulo de
propiedad,
identificaciin y pago
de mantenimianto
para revisibn
Efabora hoja de
verificacion
M ———
dia de la inhumacibn
para proceder con el
serviclo
Elabora memordndum y solicila A
material "
)
8i \\// No
¢ Transourrid
Recibe del cludadano & tiempo
tituto de propledad y necesario? ¥
recibos de pago del
serviclo No provede el
4E8 senviclo
reinhumacion
Mo x dentro det
) \\/
Elabora
memorandum
¥ MW‘\
Se tramita permiso de
trastado de restos Acuerda dfa y hora
dridos Rece titulo de » de exhumacton y se
propledad, acta de detalia en fa solicitud
defuncién pago de
mantenimiento y N
ago del serviclo para
programar el servicio
PR S
Entrega copia a Realiza servicio de
vigitancia
\ | R
Elabora boleta y
entrega & Jefe
Operative l
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Exhumaciin de Restos Arkdos v Centzas

COBM-CEME-P-02-02

Exhumacidn de Restos Aridos y Cenlzas

Auxitiar Administrativo

Adminisirador de Comanterios

Semtturare

Registra en

sistema {‘

Entrega boleta y restos
dridos o canizas en bolsa
nggra con ficha de
identificacion

Reatza impleza dat

¥

Archiva

dreg
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Identificaciéh Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reinhumacién de Restos Aridos y Cenizas

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: abril 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

_ area que Reviso:
6 \ o3 T@E}C\ N— S—

Titular del la depende

ia que Autoriza:
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Relnhumacin de Restos Avidos y Centzas

COSM-CEME-P-02-03

Relnhumacion de Restos Aridos v Cenlzas

Auxifar Adminisirative

Jefe de Unidad Operativa

Adwinisirador de Cementerios

[epulurero

Recide de parte de &
funerana o cludadano,
fitulo ge propledsd,

No

"
-

identificacin y pagoe
de manteniniento

Verifica datos en i’ibm]

¥

Elabora hoja de ;

¥

verificacion

Elabaora

& Proemde ts
reinhumaidn de
sestos dvidos y
canies?

memordndum y
sofiete material

EA

). A

Recihe del cludadano

{itulo de propledad y
repibos de pago

Verltice fiatcamente §

Elabora bodeta v

# propladad y prepara
haramienta

E-3

antrega & Jefe de
Unidad Operativa

8i

Registra en libros y §
slatenna ;

f Verifica impleza le

| Ve e

Realtza servivio de
refnhumacion de
restos dridos y
centzas

Enfrega holeta 8
familiares
Realiza Bapleza det
droa
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Coordinacion o

Bdentifiéagion Orgal

Coordinacion General de

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Exhumacion prematura

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: abril 2022

Persona que
Elaboroé:

C/; (\OS ‘@?ak%

-Responsable del

area que Reviso: (/

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Exhumacion Prematura

_Diagrama de flujo

Exhumacion Prematura

Auxiliar Administrativo

Administrador de Cementerios

Orienta a ciudadano &

v

[ Informa sobre los documentos necesarios

\

4 Y
Recibe titulo de propiedad y autorizacion de
fiscalia y registro civil con documento oficial

v

Solicita nombre del cuerpo que se desea

exhumar, fecha y hora de inhumacion
\ 7

2

-

N

Recibe solicitud elaborada de exhumacion en
original y copia de ciudadano

v

r Revisa datos en libros de propiedades y en
libro de inhumaciones, verifica el titulo de

)

4 Y

No

propiedad y verifica nombre y fecha de

inhumacion del cuerpo que desea exhumar J

Recibe documentacién y autorizacion de la

¢ Procede
x exhumacion?

J/sa

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

Secretaria de Salud y de Fiscalia del Estado  |&
de .lalirrn y

v

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

N\
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Administrador de Cementerios

“Unidad Operativa _

Auxiliar Administrativo

Solicita a ciudadano el material
requerido para seguridad del
personal que realizara la
exhumacion

v

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

correspondiente

v

( Recibe del ciudadano titulo de
propiedad con recibo de pago de
mantenimiento actualizado, pago

para exhumacion prematura y

oficios originales de Fiscalia 'y

Reqistro civil
\_ J

Acuerda dia y hora de la

exhumacion prematura y

especifica en solicitud de
exhumacién prematura

v

v

Elabora boleta de exhumacién
prematura y entrega a Jefe
Operativo

Entrega copia a vigilancia

e

-\
Realiza servicio de exhumacion
prematura

v

Entrega boleta y cuerpo a
familiares en bolsa negra o
mismo ataud y anexa ficha de
identificacion

J

v

Reinhuma los restos
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Auxiliar Administrativo

Cementerios

Sepulturero

Unidad Operativa

Realiza limpieza de
restos de cajay
escombro y traslada a
tiradero

Verifica limpieza de
area

A4
r N\
Registra exhumacién
prematura y sistema
\_ _J

Y

Archiva documentos
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Coordinacion o

T T P A SUAMRN C
ion Org S‘ﬂ*ﬁ“‘&“ﬁ‘ e e n g \\\\Q\\W\\ ;

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Venta de terrenos

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Munoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: abril 2022

Persona que
Elaboro:

E\\o‘)‘ ,\i(é%\*

Responsable del

area que Reviso:
— a

Titular del la dependenciakyWe Autoriza:
.f/
/
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Vt errenos

Venta de Terrenos

Auxiliar Administrativo

Jefe de Unidad Operativa

Administrador de
Cementerios

Proporciona informacion a ciudadanos <

No

Y

Verifica en libros

Verifica
fisicamente el

J

espacio

L

—> (X

¢ Tiene la seguridad
de que el terreno
esta disponible?

Si

4

Elabora memorandum

-

su respectivo pago

Sella memorandum y entrega a ciudadano para

[ Revisa, autoriza'y ]
N

’L firma memorandum

N

A4

\,

registrar en libros y sistema

r Recibe del ciudadano titulo de propiedad para

[ Sella titulo de propiedad

titulo de propiedad

il

Revisa datos y firma ]

<

A4

Archiva
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizaciona

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Cesion de derechos

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: abril 2022

Persona que
Elaboré:

Cles epalh

Responsable del

area que Reviso: /
//( -

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Costdn de Derechos

COBM-CEME-P-02-08

Cesidn de Devechos

Aupxifiar Advministrative

Adminlstrador de Cementerios

Recibe soficliud de cesibn de derechos

¢

o,

Recibe del cludadano tiwlo de
propledad v se acredife come
proplet a wo

le

'

{

{

{ Verifica en fibvos y sistema ;

o

¥

cesion de derechos, identifcaciin

y dos testigos consanguinecs

Recibe del ciudadans, escrito de §
|

No

o /x Dieterming st ¢ Procede fa
v “\ cosidn de derechos?

servicio solicade

Elabora memordndinm para su pago de

i

§
%

para su registro ¥ nieve

Recibe nueve titulo de WM&&!

propletano

{Lﬂegmm ¥ selta nuevo ﬁmﬁ

|

Entrega tule de propledad al
cludadane

|
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Coordinacion o

€i6h DPganizational

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Reposicion de titulo de propiedad

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: abril 2022

Persona que
Elaboré:

6 (u:) ) TQ%CLH’

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependenc%ﬁ;toriza:
(/L
LT
/ (/
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Reposiciin de Tiwo de Propledad
Reposicion de Tido de Propledad

Auiliar Sdninisiative Adiministrador de Comenterios

Recibe soliciud del cludadan soliclod de
reposiciin de Hiwo de propledad

A

¢
i Se acredita cludadano como L

propietario con identificacidn oficial s Nev

¥

§ ‘ \ ] Determina si ¢ Procede ia
{Wﬁﬁm en fibros y sistema § :'L\%,/ cosibn de derechos?

v

§ Elabora memordndum

8

Espers 8 gue Tesoreria recibe el

\ Hilwlo de propiadad en mal estado v

enfregue al cludadano nuevo o
de propiedad y recibo de page

[Recibe de! cudadano nuevo fRulo
de propledad para su registro

’

{me”m ¥ sella nueve \‘&M{x}

¥

§ Entrega thulo de propledad al }

cludadane

Pagina 25 de 54



Coordinacién o
Dependencia:

ioh Orgarilzagional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Duplicado de titulo de propiedad

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: abril 2022

Persona que
Elaboré:

é\koﬁ K\EQO' \*

Responsable del

area que Reviso: /,

2z 2

Titular del la dependencia que
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Duplicade de Tiulo de Propledad COSMOCEME.-P.02.08
Duplicade de Tiwe de Propledad
Auxitar Admbnistrative Advinistrador de Comenterios

~

Recibe solioitud del cludadano soliciiud de
duplicado de fitulo de propledad

v

g Se ideniifica o cludadano come §
; propietario, proporciona ublcacidn y

facha de compra, presents denuncia

de extravio o robo ante Fiscalia del | Ny
Estado !
§ | A Determing si ¢ Procade el
§ Verifica en libvos v sistema f L dupicade de tiwo?
&' 8

5 Elabora memovdndum

Espera & que Tesorerfa entregue al
(:E) cludadano mueve ulo de propiedad

y recibo de pago

fRamw del cludadans nueve smm}
§ de propledad para su registro |

¥
{Regw&m y sela mevo ﬁm&x}

F
L Entrega titwio de propledad ol f

chedadane
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Coordinacion o

8 et A s s s
| La 1 & i
: s e )

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Cementerios

Area: Cementerios
Procedimiento: Permiso de construccion

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacién: abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revi56/
6 \ LesS _TE(YLW

L

Titular del la dependencia que Autoriza:
) 7
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Permiso de Construccion

CGSM-CEME-P-02-09

Permiso de Construccion

Auxiliar Administrativo

Jefe de Unidad Operativa

Administrador de
Cementerios

Recibe solicitud de permiso de

No

i V4
Archiva <

v

r

Marca y deslinda limites

de la propiedad a
construir

\ 4

Supervisa construccion

]

v

N
Verifica término de la
construccion, orden y

limpieza

\_ J

\
~N
Firma de conformidad
en permiso de
construccion
\ J

construccion
o
\ A
~
Recibe del ciudadano titulo de propiedad,
pago de mantenimiento e IFE del
responsable de la obra ) ¢ Autoriza permiso
de construcciéon?
/ .
. - ) Verifica \\
Verifica titulo en libro de propiedades 3 fisicamente la x
L propiedad \
Si
Entrega
especificaciones
Elabora permiso de construccion < técnicas de
L construccion

Recibe y verifica
permiso de
construccion
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Coordinacion o

_ldentificadion Org:

nizacional |

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Cementerios

Area: Cementerios
Procedimiento: Arrendamiento de nicho

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-010

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacion: abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:
6( S A(%)a.\{' / .

—#

Titular del la dependencia %ue Autoriza:

Pagina 30 de 54




" CGSM-CEME-P-02-10

Arvendamiento de nicho
Auxiiar Administrativo Director

Atiende solicitud del ciudadamzl
para arendamianto de nicho }“

¥

Recibe copla y originat pm}

colejo de carifcado de
cremacién

¥ / \
Verifica fisicamente el nicho v‘} f $\x> s Autoriza?

asigna ubleacidn }

Elabora contrato de arrendamiento por |,
temporaidad de § affos }“‘

¢

{ Evabora memor émmm @ ?es;m“am

Espera que Tesoreria
@ reciba pago de
amventamiento de nicho

pere registro de
cementerios

soguimiento al vencimiento

Se archiva y se le da b
e
famporatidad
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'oordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Cementerios

Area: Cementerios

Procedimiento: Cremacion

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-011

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacion: abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: _ area que Reviso:
E\uv:’) \&‘E’Q “’ ——

Titular del la dependencia que Autoriza:

)
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" CGSM-CEME-P-02-11

Cramador

Administrador de Cementerios

¥y s¢ te proporciona Informacion de oz

acibe tamada o af cludadano en persona
documentos para f trdmite

Recopoidn i validacin de
documentos: acta de defuncién,
cerlificado de defuncidn, pago de
serviclo ¥ boleta de aulorizacin de
Registro Chvity recibo de pago

No

¢ Tiene I8 8

documnentaciin
compata?

ola en bitdcora: funeraria, nombrs y hore del
anibe dal cuemo a cremar.

|

[ Recibe o cuerpo por parte de funeraria.

v

[ Se espacifica en caso de fallecimiento por enfermedad vival, ]

1 Paga el cuarpo al crematorio l

v

Anola en bitdoors infema de crematorio, fecha, sexo, nombre
{a funeraria, mimero de homeo, ndmevo de cremacion, tipo
fallecimiento (en caso de enfermecad vival)

¥
( Realiza serviclo de cremacion }

¥

(Ram fa bolsa de cenizas y entrega a la
o funeraria o famiar y certificado de

(Coieca identificacion a bolsa de cefﬁzas%

1 cremacion & cludadang, v se firma de
recibido en 8 orden de cremaciin,
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BnLivicacion @ 3 el A

oordinan o Coordinacion éeﬁeral de Servicios PUinoS
Dependencia: Municipales

Direccion: Cementerios

Area: Cementerios

Procedimiento: Limpieza

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-012

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacion: abril 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: P area que Reviso:
Fros Tegath 7/

Titular del la dependencia que Autoriza:
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agramadeflyo
CGSM-CEME-P-02-12

" Limpieza

Limpieza
Jefe de Unidad Operativa

Se reune jefe de unidad operativa con la cuadrilla para
determinar las actividades asignadas

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

-
&
%

A4 A 4
Se verifica en la zona a trabajar si El personal autorizado acude al area con
hay flores secas para retirarlas la herramienta necesaria para retirar la

hierba dentro de las secciones

y
. . . \ 4
Realiza el recorrido en el area
correspondiente levantando las flores Levanta toda la hierba desbrozada y
secas la hojarasca
\ 4
v

[ Se coloca el abatizante dentro de los floreros ]

Se acopia la hierba en andadores y calles
para ser levantada por la camioneta y se
Vv lleva al acopio general del pante6n

Acopia la basura para que pase la
camioneta a recogerla y llevarla al acopio
general del pantedn
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Coordinacion o
Dependencia:

Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Mantenimiento de areas verdes

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-013

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Flios | ega&’r

Firmas: Fecha de Autorizacion: abril 2022
Persona que | Responsable del
Elaboré: R area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 36 de 54




... = Disgramade e
Mantenimiento de Areas Verdes CGSM-C
Mantenimiento de areas verdes
Jefe de Unidad Operativa

EME-P-02-13

Se reune Jefe de la Unidad Operativa con la cuadrilla para
determinar las actividades asignadas

A4

El personal autorizado coloca las protecciones de seguridad
requeridas para el uso de las herramientas de jardineria

A4

Realiza actividad asignada: desbrozamiento, poda
de arboles, riego o jardineria

\'4

Acopia los residuos ]

A2

Se colocan los residuos en la calle
principal

Y

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

A 4
[ Se lleva al acopio general del pante6n ]

\
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Coordinacion o

" = t\\Q\ B )\» T \
Atifica ganizacional ' ¢
Coordinaciéon General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Reparacion de Hundimiento

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-014

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: abril 2022

Persona que
Elaboré:

Flwos ﬂﬁa\+

Responsable del

area que Revisoé: i

Titular del la dependenci

que

utoriza:
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Reparacion de Hundimiento

CGSM-CEME-P-02-14

Reparacion de Hundimiento

Parsonal Operative

Administrador de Cementerios

{ Localiza el hundimiento ]

y
{ Dimensiona el 4rea de hundimiento }

v

{ Acordona el hundimiento j

{ Calcula Ia Hierra necesaria para }
reflenar el hundimiento

A
[ Traslada la camioneta con fa ]

herramienta necesaria hasta ef
acopio de Herra

v

Carga la camioneta con la Hera
necesaria

v

Carga carralilae con Hera }

v
Iﬁm o mmm:ﬂ

N
{Guama fa herramienta en badega}

¥

Repovia a & adevinistrackin det 1
cementerio sobre & hundindento

Revisa e expediente para saber & guién

y 1a reparaciin J

»  pertenace ef lote donde se registrd e
L hundimiento

¥
Be Nama al Htular del fote y e hace
saber que i propledad presenta
flene un hundimiento para que
fome fas madiias necssanas
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Coordinacion o

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Manejo del BOBCAT

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-015

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: abril 2022

Persona que
Elaboro:

E\\Gc’ /TQSQC\\‘\—

'Responsable del

area que RU
/ —

9y

Titular del la dependen/ci% que Autoriza:

7
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MANEJO DE BOBCAT

"CGSM-CEME-P-01-15

Manejo de BOBCAT

Farsonal Operativo

1

Se reune jefe con la cuadiila para detenminar
aclividades

|

Bl operador acude

(

guardada fa BOBCAT

¢
&l fugar donde esté

1

'

‘ Ravisa que sean adecuados los niveles de aceite }

&

&

SLos niveles

¥

Revisa los niveles de agua, combustible y la

%

adecuados?

No

de acele son

A
Agrega of acelte necesario conforme lo que

)

presion de las Yantas indique los niveles de la varila
JLa presién de fas Jantag y los
Bi niveles de agua y combusiible No
4 son adecuados”? A
introduce Have v enclende f motor i« ( introduce Have y enclende of molor }
:% Acude al acoplo ’

Organiza la basura conforme
vaya Negando al acopio

}

y

o~

Regresa el BOBCAT a su hagar }

'

{

Introduce liave y apaga e BOBCAT ]
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Coordinacién o
Dependencia:

Ident

ficacién Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Procedimiento Juridico

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

25 de abril de 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Elias Tepalt Dominguez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: abril 2022

Persona que
Elaboré:

Elos T@{/Q\JY/

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia u)e Auytoriza:
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_Diagrama de

roiiento Juridico ” -EME—-O- o

Procedimiento Juridico

Auxiliar Administrativo

[ Recibe salicitud de citidadano ]

v

{ N
Plasma arbol familiar del
propietario
\, v
4 N
Solicita documentacién para el
tramite requerido
\. J

v

[ Recibe del ciudadano la documentacion: titulo de propiedad, \
denuncia por robo o extravio en caso de que se necesitara,

acta de defuncion del titular, constancia de inexistencia de
registro de nacimiento, carta de cesién de derechos en caso
de que el titular este vivo, pago de mantenimiento del afio en
curso, carta responsiva, identificacion oficial con fotografia,
\ acta de nacimiento y acta de matrimonio /

v

Si No
¢ Presenta documentacion completa? V_\
Elabora oflcp 'qule r’e§palde la Regresa la
resolucion juridica documentacion

v

y hace mencion

al ciudadano de
la

Anexa oficio al expediente

documentacién
faltanta

Firma carta de
autorizacion

Elabora copia del expediente
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| __ Diagramadeflyo
Procedimiento juridico CGSM-CEME-P-02-16

Procedimiento juridico
Auxiliar Administrativo

Envia expediente con copia para
el sellado de recibido del \
pantedn

!

[ Recibe la copia sellada

v

[ " Archiva expediente ]
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Formatos de Procedimientos

Nombre del Formato

Codigo del Formato

45 | Formato de orden de inhumacioén CGSM-CEME-F-02-01
Formato de inhumacion de restos aridos y

46 cenizas, exhumacion de restos aridos y CGSM-CEME-F-02-02
reinhumacion y traslado

47 Formato Qe venta de terrenos y CGSM-CEME-F-02-03
arrendamiento de urna y gaveta
Formato de reposicion, duplicado y cambio

48 de propietario CGSM-CEME-F-02-04

50 | Formato de verificacién de propiedad CGSM-CEME-F-02-05

52 Formato de permiso de construccién CGSM-CEME-F-02-06
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Formato

‘Formato de orden de inhumacion " CGSM-CEME-F-02-01 |

ORDEN DE INHUMACION

Pl el

Yol awe
Guadnlsjere

Dis MES ANC
CEMENTERIO MEZQUITAN
HE MHLS EL CADRVER DE
TRABAJD REALIZADD
EB L UBICACHON
OLASE SEQCION LIMES FOISs,
REGIRTROD SOTR LIBRIY

REALEA ATELY CRRECD

EUNTRARM

ADMMISTRADOR CEMENTERIO DE MEZOQUITAN

C. LUIS RAMOM LOPEZ SANCHET
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Formato

‘Formato de inhumacién de restos aridos y cenizas, ’ CGSM-CEME-F-02-02
exhumacioén de restos aridos y reinhumacion y traslado '

AEINSCION GENERAL DE SERVICHID MURCIFSLED T{Q%T
CRRECCITH DE CEMENTERIDS iw &%@ \ %
CEMENTERI BETENTAN o 4
ﬁ;&;ﬁuﬁg"‘;m
FOLIG
PR TERDRERLS BLIMTIFSL
FRHE
FRABDE RECIBIRLE
B IFORTE SORRESPCNDERNTE AL PARD DE: LA TR PR TR,
PHLEAROION O CiRdas
ERHLIMACIENDE RESTIN ARNmoe
FERRILIGIROION DE RESTON SEN00E
SRR
CENLAE A WRUMAR O
CATIER 4 EXNHLRSS

E IBIETE CEMENTERID MLMICIFAL D8 REEROIT AN BN LA SN TE veioscae

CALASHE s 1 FRXEA
EL ABCRE ATEEY DRGERG
DML B ATEMTSMENTE
CeLLE:
SDMBIETRADOR DEL FANTEOR METGUITAN
SOOI
LRADAD:
TELEFOHI
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Formato

Formto de venta de terrenos y arrendamiento de r y . CGSM-CE- T
gaveta

Farx
N . COORMMATION BENERAL TE SERVICIDD SUNTIFELED : i
Cementer! . o 8 EY z
g“’ . m?tm m MIRECTENN OF CEMENTERIE ff:& - B :
CEMENTERID BETWUITAN LA e i
Brsviron s
Tasmdaiajara
OE: CEMENTERIEY SESIIITAN FOLIO
FRRS: TERDRERM NUEIDIeEL
FEQHA
FUEDE RECIEIRLE A
EL IMFORTE CORRESPOMDIENTE AL PREO0 DE: WENTA DE TERRENG
SRRERDAMIENTD DE LRI
ARFREMDAMIENTO DE TERREMG
PERMITA DE TERRERG
METIO TEL TERREND, LIRS O GAVETAR FERINDIE LA REMTR
VERCIMIENTD DE RENTA
EN EXTE CEMENTERID MUNIEIFAL MEDDUITANR EN LA SISIUNENTE WENEATIHN
CLAGE BECTION LIES VR,
LIBR FOHLI SRl
OENERVACIDMED TERREND PERE SEPLLTER
ELABORM "EFEAY OHOZO0
DETOS DEL INTERERS DT LTENTAMENTE
ORI
CALLE: ADMEHETRADDIR DEL FANTECH METWUFTAN
DAL
CIDRAD:
TELEFOMD: R,
BATRE DEL BEEREFICIARND
CRCHGHL K
TEL Beonc:
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Farmata

* Formato dereposmon dupllcado ' cambio de propietario CGSM-CEME-F-02-04 |

SOLICITUD PARA TRAMITE DE CAMBID DE PROPIETARIO

GRASDIIL AR ASLIBO0 O€ DEL

PREFENTE

A TRAVES DEL PRENENTE, TEMGD (HERICH & SIEH INFORIAR DUE BL LA SLEBGRITO (A3 ©.

SR PPN BRI o) M LN P Y NN

LA Bl SE ENCUENTRA RESIETRADN BN SATE CEMENTERC METESHATAR, EX LA BIGUNENTE LIEIDADEN,

owse] ] secoes| LINEN] | roes]
LI FEORE D RS B DAY WRESRTIDN O
N DOCRLIG EH
WUMERD DOLONES,
TELEFTNG P,
SDEMTIFIRAT N CFICIAL CRATAD
SET PRIER ¥ I ANDAD THE REGLLARIDAR DROHA PROPEDAD, BAMPRITEETA LEGM, DE DECH VERDRD SUTE ALITCRIBAD,
mmmwm DI LAS CONSECAUENKIAE ¥ SLCANUES GUE ELLI WIPLIGS, MANIRESTO (A0S vmmrﬁm& B Mm
I D EXSTEN MAS PERBONAE CON DERENHOS SOBRE LA PROPIETYD ER MENCIOH, ¥ BN (080
g D L T T
O DO EM
oe_ TELEFDNG
TH (B L PREREMTE £ SURIHLAINRA, JALIBED & e
RCHABRE ¥ FIRMA DEL BULICITANTE
TESTMO TERTWR

RHEINR: SN HAICE DN, SRR SN SR TINSR AN CHPITHAE N ORI, DRSPICNII ¥ TR
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. ____ Formato
Formato de verificacion de propiedad

FRETE pOORDENATHIN DE SERVICIDE FOBLY
MRECCHIN DE CEMENTERIDS
CEMEMTE RS MEZQNTAH

CATAVER _
RESTORARIDOE COVID BOBFECHE DE DOVID OTREA
CEMENE

GLARE SR LINES, [RRC

PROPIETHRID

CATRYER & SEPULTHR:

FAMILIAR QLIS SESTRIM
FIRi DEL FAMILIAR: TEL:

TRABAM 4 REALIZAR:

RE&LIES
SFERY OROEZCD VERIFIDS PERBONAL CEMENTERNIS

it
&
DOORDECHIN OE SERVICIDE POBLICOE MUMICIPALES &%@’g‘ﬁ

MRECCMIN BE CEMENTERIDS _
CEMENTERIC METQUITAM T e
b Y WER Ao B, PO
TR S DE MUERTE
CADNVER . CLND B FERHS DE Guwnm TITHE
REBTOS ARIDDE LR LR © @
LENTERE _
CLASE BEDTIN LIMERS FUEa
PROFETARND
CROEVER & SEPULTHR:
FLRER &R
FARRILAR TLE SERTIONS,
FIRTMTHEL FaliLIaR: TELY
TRASEM % REALNEAR:
REMBLITS
ATBAY OROTO0 VERIFICA FERSCHAL CEWMENTERIDS
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___ _Formato
e construccion

CGSM

permiso d

] Frato de

-CEME-F-02-06 |

\ ! Cemanterios RN DN EMERTERAN
bt Sk i CEWENTERIC WEIIITAN

PERNMISD DE CONSTRUCOION

FECH DY b i) e JENEE

P
itk agorns

PO

R SR LINER Lt LY

AVEICHMPIEY SR

CALLE: LI 0 RS

R B TRRBR

REEECRRELE OE L8
TOETRLHGGRN

AR ENDRANCR IS N ¢

AN IR (8 « TRLRRCH:

EHRLENERD LG DA DR § XA OO0 B MARRETS PO (B L8 PRI

b, RGN N ST A ONETIRNOTARNG AN, TR LA SRV LSRRG D S AT, MR
SRR VAR B e i RN I, Pl vt e €PN, 0 TR I, e B 0 AR SRS
ERNPEMER B DY FLGRDL SRR BNBRSOREA DR STDARGGERNTE

RN o AR Ry

b

ARBEDNMATURTACN DG SRS RN, IR ¥ NRWE
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Cadigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).

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

Dimensionar. Las dimensiones de un objeto son las que en definitiva
determinaran su tamano 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 diametro)
como hojas, corteza, ramillas, flores, frutos y otras sustancias vegetales, que han
caldo recientemente o que estén ligeramente descompuestas.

Inhumacioén. 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,
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tales como transcurso de determinado nimero de horas desde el fallecimiento
hasta el sepelio.

Memorandum. Es, en su aceptacion béasica, 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 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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