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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 dél 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 (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Página 3 de 52 



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

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

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

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

• 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

Procedimiento Código Pág. 16C 

Inhumación CGSPM-CEME-P-03-01 7 No 
Exhumación de Restos Áridos y CGSPM-CEME-P-03-02 10 No 
Cenizas 
Reinhumación de Restos Áridos y CGSPM-CEME-P-03-03 13 No 
Cenizas 
Exhumación Prematura CGSPM-CEME-P-03-04 15 No 
Venta de Terrenos CGSPM-CEME-P-03-05 19 No 
Cesión de Derechos CGSPM-CEME-P-03-06 21 No 
Reposición de Título de Propiedad CGSPM-CEME-P-03-07 23 No 
Duplicado de Título de Propiedad CGSPM-CEME-P-03-08 25 No 
Permiso de Construcción CGSPM-CEME-P-03-09 27 No 
Arrendamiento de Nicho CGSPM-CEME-P-03-1 O 29 No 
Cremación CGSPM-CEME-P-03-11 31 No 
Limpieza CGSPM-CEME-P-03-12 33 No 
Mantenimiento de Áreas Verdes CGSPM-CEME-P-03-13 35 No 
Reparación de Hundimiento CGSPM-CEME-P-03-14 37 No 
Manejo de BOBCAT CGSPM-CEME-P-03-15 39 No 
Procedimiento Jurídico CGSPM-CEME-P-03-16 41 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
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:

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Inhumación 

CGSPM-CEME-P-03-01 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha dé AUtorizacióra: Julio 2023

Responsable del
área que Re�ó:

¿!11'

-�L-------

Titular del la dependencia que Autoriza:
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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 
Elabor

�.L.�---

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Exhumación de Restos Áridos y Cenizas 

CGSPM-CEME-P-03-02 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autodzación: Julío 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reinhumación de Restos Áridos y Cenizas 

CGSPM-CEME-P-03-03 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha dé Autorizatión: Julio 2023 

Responsable del 
área que Revisó

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Exhumación prematura 

CGSPM-CEME-P-03-04 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

F�oha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: --z;# 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Venta de terrenos 

CGSPM-CEME-P-03-05 

04 de agosto de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

--¿!?-

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Cesión de derechos 

CGSPM-CEME-P-03-06 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reposición de titulo de propiedad 

CGSPM-CEME-P-03-07 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorizacióh; Julío 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-z:54
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

--¿!9' 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Duplicado de titulo de propiedad 

CGSPM-CEME-P-03-08 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: JUiio 2023

Responsable del 
área que 4 ... = 

��----

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

-z;9

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Permiso de construcción 

CGSPM-CEME-P-03-09 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorizacióm Julío 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-¿J
Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 27 de 52



Amllll!r � 

Recibe del fflK!adl!oo muio de 
�- pago de mi� 

e�� del� 
de liU!ffll 

� pmmltlode 
� 

BabOm !)ffll'lltlO de � w--1------------J-1 Enlr&1a tlllltcli'il:ad0081'1
� de coos� 

M:l'Ma�te 

� � 

Vtlflb témlino de la 
rotllllruccl(m, orden y � 

Amlllde�en 
!)ffll'lltlO de conelruccl(m 

Recibe 1/ \leil'lb !)ffll'lltlO de 
conelruccl(m 

Página 28 de 52 



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: 

-#-

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Arrendamiento de nicho 

CGSPM-CEME-P-03-01 O 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

� z:J9 
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Cremación 

CGSPM-CEME-P-03-011 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha éle Autorización: Julio 2023

Elaboró: 
-c:#�"4=-------

Responsable del
área que Revisó:

�& 
Titular del la dependencia que Autoriza:
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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: 

Firm¡ts: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Limpieza 

CGSPM-CEME-P-03-012 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fetha dé Autorización: Julio 2023 

Responsable del 
área que Re

:
só: ci9-....,,:;,.. �------

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Firmas:

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Mantenimiento de áreas verdes 

CGSPM-CEME-P-03-013 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autórizaci6h: Julio 2023 

Responsable delPersona que
Elaboró:

-az51-
área que R

:
isó:

¿P 

Titular del la dependencia que Autoriza:
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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. 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reparación de Hundimiento 

CGSPM-CEME-P-03-014 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de AUtorizaoión: Julio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-& 
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

J=itmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Manejo del BOBCAT 

CGSPM-CEME-P-03-015 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Julib 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

- ¿51-�-
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Procedimiento Jurídico 

CGSPM-CEME-P-03-16 

25 de julio de 2023 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

Lic. Juan Carlos Vazquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Julio 2023 

Responsable del 
área q

: 
Revis

d.A==;i!!�----

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Formatos de Procedimientos 

46 Formato de orden de inhumación CGSM-CEME-F-03-01 

Formato de inhumación de restos áridos y 
47 cenizas, exhumación de restos áridos y CGSM-CEME-F-03-02 

reinhumación y traslado 

48 
Formato de venta de terrenos y 

CGSM-CEME-F-03-03 
arrendamiento de urna y gaveta 

49 
Formato de reposición, duplicado y cambio 

CGSM-CEME-F-03-04 
de propietario 

50 Formato de verificación de propiedad CGSM-CEME-F-03-05 

52 Formato de permiso de construcción CGSM-CEME-F-03-06 

Código del formato 

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 (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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ORDEN DE INHUMACIÓN 

CEMENTERIO MEZQUITAN 

JRABAJtl Rt:·AUZAtlO 

----- utmO -------

·==,.,
,.,,
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Formato de inhumación de restos áridos y cenizas, 
exhumación de restos áridos reinhumación y traslado 

� ...... ---� 

mlll!KaMaa!Bl!IH?MJI 
aRl!Nllao._.M 

a;CIIUII IUBO� 

�1a11m1111t.-.. 

� 

�A�O 

�� 

--........ � -�
�-��....................... 
�---� 

:::::
'"" 

..... '"◄lll!�B1.-·1111:1m�tm•

�A� ............................................................................................................ ........ 

- ---�--.,-� __ ..... _1> _.......,_ 

M.1.1:: 

� 

� 

� 

� 

m111urn11111 ,1111 

�--��-

Página 45 de 52



Formato de venta de terrenos y arrendamiento de urna y 
aveta 

D1t 01Rl&■ffllft1D BIIIIRM'Aft 
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Formato de reposición, duplicado y cambio de propietario 

IOllCflW 
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�m 

�(IIK\, 

--------"'----,; 

-·--· -------------�%�-�--�W.Wl!il/il'-'il/!llll!IIW/Wlil//1/11/il/l/l!,;>/,,' 
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Formato de verificación de propiedad 
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Formato de permiso de construcción 
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3. Glosario

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

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

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

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

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

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

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

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

Inhumación. Jurídicamente, este vocablo no tiene otro interés que el derivado de 
la prohibición 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 número de horas desde el fallecimiento 
hasta el sepelio. 

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

Nicho. Se trata de la concavidad formada para colocar los féretros en un 
cementerio. Propietario. Un propietario es una persona jurídica o persona física 
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que cuenta con los derechos de propiedad sobre un bien. El propietario es dueño 

de la cosa y tiene su titularidad. 

Resolución jurídica. 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 áridos. La osamenta remanente de un cadáver como resultado del 

proceso natural de descomposición. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

o Félix Gastelum

Titu fatura del 

De a amento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Cementerios, 

dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales (CGSPM-CEME-MP-03-

0823), fecha de elaboración: octubre 2016, fecha de actualización: Agosto 2023, Versión: 03 

Página 52 de 52



Gobi rno de

Guadalajara 
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