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• • Cementerios

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 eri 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 del 

Municipio 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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1 • Cementerios

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. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
•·�-Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la Jefatura :oel Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental.

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

Fecha dee/aboracíón: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actu_aliz_ación: 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. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales·de la Coorcti□ación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Oirécción .de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Página 3 de 96

Manual de Procedimientos 
C.ob,erno ·Je Guddal 1¡Jr 1 $ � ... 1... tecuTda



• Cementerios

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio 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
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.

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

·-

.... ... . ... 
• 1u1N:l'1ll11H:lllOl
.. 

:: 

Inhumación 

Exhumación de Restos Áridos y Cenizas 

Reinhumación de Restos Áridos y Cenizas 

Exhumación Prematura 

Regularización de Espacios 

Venta de Terrenos 

Cesión de Derechos 

Reposición de Título de Propiedad 

Duplicado de Título de Propiedad 

Permiso de Construcción� 

Arrendamiento de Nicho 

Cremación 

.Limpieza 

Mantenimiento-de Áreas Verdes 

Reparación de Hundimiento 

Manejo de BOBCAT 

Procedimiento Jurídico . .

Compras y pago a proveedores 

Licitación y adjudicación--:c:le bienes 

Recepción de bienes requisitados 

Solicitud de bienes materjales, equipo y/o 
herramientas de trabajo no inventariables 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo inventariables 

Registro de bienes patrimoniales· 

Suministro de combustible a vehí:eulos 

Suministro de combustible a granel para 
maquinaria 

Manual de Procedimientos 
Cob,ernc de Gu�d,1la¡ar<1 

CiWlbiiJ :, . . . ... .,�= 
-

CGSM-CEME-P-04-01 8 No 

CGSM-CEME-P-04-02 11 No 

CGSM-CEM E-P-04-03 14 No 

CGSM-CEM E-P-04-04 16 No 

CGSM-CEM E-P-04-05 20 No 

CGSM-CEM E-P-04-06 22 No 

CGSM-CEME-P-04-07 24 No 

CGSM-CEME-P-04-08 26 No 

CGSM-CEME-P-04-09 28 No 

CGSM-CEME-P-04-1 O 30 No 

CGSM-CEME-P-04-11 32 No 

CGSM-CEME-P-04-12 34 No 

CGSM-CEME-P-04-13 36 No 

CGSM-CEM E-P-04-14 38 No 

CGSM-CEM E-P-04-15 40 No 

CGSM-CEME-P-04-16 42 No 

CGSM-CEME-P-04-17 44 No 

CGSM-CEME-P-04-18 46 No 

CGSM-CEME-P-04-19 49 No 

CGSM-CEME-P-04-20 51 No 

CGSM-CEME-P-04-21 53 No 

CGSM-CEME-P-04-22 55 No 

CGSM-CEME-P-04-23 57 No 

CGSM-CEME-P-04-24 50 No 

CGSM-CEM E-P-04-25 61 No 

......... La ... * ,_L.. 
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Gestión de suspensiones para el personal 
Horario por lactancia -

Licencia de maternidad 
Licencia de paternidad 
Contestación y seguimiento de oficios 
Solicitud de vacaciones 
Reporte general de vacaciones 
Solicitud de días económicos 
Incapacidades del personal 
Movimiento de alta 
Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica mantenimiento preventivo 
Atención a solicitudes de transparencia 

Manual de Procedimientos 

Gob1ern0 de Gu;id,11�:a, a 

• 
1 l 

CGSM-CEME-P-04-26 63 �� ] ''1-. 
CGSM-CEME-P-04-27 65 No 
CGSM-CEME-P-04-28 67 No 
CGSM-CEME-P-04-29 69 No 
CGSM-CEME-P-04-30 71 No 
CGSM-CEME-P-04-31 73 No 
CGSM-CEME-P-04-32 75 No 
CGSM-CEME-P-04-33 77 No 
CGSM-CEME-P-04-34 79 No 
CGSM-CEME-P-04-35 81 No 

CGSM-CEME-P-04-36 83 No 

CGSM-CEM E-P-04-37 85 No 
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2. Diagramas de flujo

t,.'fli'i11'rift¡) 

o 
o 
� 

<8> 
...� 

D 
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t-Tu 1111 ([lf:_Ifu) 

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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liJ • Cementerios

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

_ Titu�ar_ de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Inhumación 

CGSM-CEME-P-04-01 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu vi 1 1¡.1ra 
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11 • Cementerios

Inhumación {Pág. 1 de 2) 

Auxiliar Administrativo 

Revisa 
documentación de 

funeraria o ciudadano 
que comprende: 

- Original de título de 
propiedad, acta de 
defunción, pago de

mantenimiento y 
pag.o del servicio 

¿Documentación 
roT'" 

X 
Sí No 

Revisa documentación y 
realiza boleta de 

vermcacíón, donde queda 
asentado la 

ubicación, el nombre del 
titular, nombre de la 
persona que se va a 

sepultar y 

Se solicita a 1 
ciudadano o funeraria 

entregue la 
documentación hasta 
las 2:30 del dia para 

poder validar la 
informacion y seguir 

con el tramite nombre del familiar que 
está realizando el trámite. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu,irl�l;i¡ar,1 

CGSM-CEME-P-04-01 

Jefe de Unidad Operativa 

Revisa la ubicación con la 
persona que está reaUzando 

el trámite, para que se 
verifique que coincide la 

ub.icac1ón que se 
les da en físico y en el 

sistema con la boleta y título 
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g • Cementerios

Inhumación (Pág. 2 de 2) 

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios 

/' "
Recibe documentación y 

elabora boleta de 
inhumación, la cuál 

contiene nombre del 
cadáver a sepultar, 

ubicación, No. de acta, 
No. de oficialía, No. del 

libro y nombre de la 
funeraria 

'Arma el expediente qu� 
consta de la boleta de 
verificación:título de 
propiedad, pago de 

mantenimiento, 
autorización de Registro 

/ ' 
Recibe,firma y sella la 

boleta de

inhumación para 
.----. autorizar el 

ingreso de! 
cadáver al 

cementerio 

Entrega la boleta a 
sepuHureros 

y ordena realizar e.l 
servicio 

Civil, acta de defunción, ,___ __ ..___, 
certifícado de defunción, 

1 

Manual de Procedimientos 

Cobierno de Cu,,d.-1la¡c1r.1 

pago de derecho de 
inhumación y copia 

simple 
de la boleta de 

inhumación 

Digitaliza Expedient e -

Archiva expediente 

l 
Recibe cortejo 

fúnebre 

ó 

CGSM-CEME-P-04-01 

Sepulturero 

0 

T 
Procede a realizar el 

servicio 

' 

Entrega a la persona 
que realizó el trámite 
la boleta al término 

del servicio 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales
Dependencia: 

Dirección: Cementerios

Área: Cementerios

Procedimiento: Exhumacion de Restos Áridos y Cenizas

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

Fecha de Elaboración: Febrero 2025

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio

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

. Titular de la Dirección que C. Gloria Carranza González
Autoriza: 

-- - --------- - -- Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierne, de '.",u�d,1L11 ir :1 
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11 • Cementerios

Exhumación de Restos Áridos y Cenizas (Pág. 1 de 2) CGSM-CEME-P-04-02 

Auxiliar Administrativo 

Recibe de parte de la 
funeraria o 

ciudadano, titulo de 
propiedad, 

identificación y pago 
de mantenimiento 

para revisión 

Elabora hoja de 
verificación 

Elabora memorándum y solicita 
material 

Recibe d el ciudadano 
título de propiedad y 
recibos de pago del 

servicio 

¿Es 
re inhumación 

Se tramrta penrniso de 
traslado de restos 

Si dentro del 

áridos Recibe título de 
propiedad, acta de 
defunción pago de 
mantenimiento y 

pago del servicio para 
programar el servido 

Elabora boleta y 

entrega a Jefe 
Operativo 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu,1<1ala¡ar d 

Administrador de Cementerios 

verifica Que haya 
transcurrido 6 años 1 
día de la inhumación 
para proceder con el 

Sí 

servicio 

X 

¿ Transcurrió 
el tiempo 

No 

SepultlJrero 

necesario? ----"---

Acuerda día y hora 
de exhumación y se 
detalla en la solicitud 

Entrega copia a 
vigilancia 

Realiza servicio de 
�--+----4>exhumación de restos 

áridos 
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Exhumación de Restos Áridos y Cenizas (Pág. 2 de 2) 

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios 

CGSM-CEME-P-04-02 

Sepulturero 

Entrega boleta y restos 
áridos o cenizas en bolsa 

negra con ficha de 
identificación 

0 Registra en 
sistema 

1+-----+---------------+------l Realiza limpieza del 
área 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡.11 a 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

·Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Reviso:·

Titular de la Dirección que
Autorfza:

Firmas: 

Persona que 
. _ Elaboró: 

Coordinación General de Servicios 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reinhumacion de Restos Áridos y Cenizas 

CGSM-CEME-P-04-03 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno ,Je Cuac1;ila¡.1ra 
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Reinhumación de Restos Áridos y Cenizas CGSM-CEME-P-04-03 

Auxiliar Administrativo Jefe de Unidad Operativa Administrador de Cementerios Sepulturero 

Recfbe de parte de la 
funeraria o ciudadano. 

titulo de propiedad, 
identificación y pago 

de mantenimiento 

Verifica datos en libro 

Elabora hoja de 
verificación 

Elabora 
memorándum y 
solicita material 

Recibe del ciudadano 
título de propiedad y 

recibos de pago 
Verifica físicamente la 

'--------+---!M propiedad y prepara 

Elabora boleta y 
entrega a Jefe de 
Unidad Operativa 

Registra en libros y 
sistema 

Digitaliza 

Manual de Procedimientos 

Cob,ern<. de Cu,1d<1lapra 

herramienta 

Verifica limpieza 

No 

¿Procede la 

reinhumación de 

restos irido-s y 

ce.rtizas? 

Sí 

Realiza servicio de 
reinhumación de 
restos áridos y 

cenizas 

Entrega boleta a 
familíares 

M--+------------+------l Realiza limpieza del 
área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsal>le del área que 
Revisó: 

Titul�r de la Dirección que 
Autoriza: 

- -
-

Pers.ona que 
Elaboró: 

Firmas: 
-

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Exhumación Prematura 

CGSM-CEME-P-04-04 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad<lla1a1 � 
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11 • Cementerios

Exhumación Prematura (Pág. 1 de 3) 

Auxiliar Administrativo 

y 
1 

Orienta al 
l ciudadano 

Informa sobre los documentos necesarios 1 

l 
[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 

l 
Recibe solicitud elaborada de exhumación en original y 

copia de ciudadano 

! 
Revisa dalos en libros de propiedades y en libro de 

inhumaciones, verifica el título de propiedad y verifica 
nombre y fecha de 

inhumación del cuerpo que desea exhumar 

Recibe documentación y autorización de la 
Secretaría de 

Salud y de Fiscalía del Estado de Jalisco 

! 
Elabora memorándum en original y copia para los 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de uad,11.JJilí'l 

pagos correspondientes 
de servicio 

ó 

CGSM-CEME-P-04-04 

Administrador de Cementerios 

No 

X 
¿Procede 

exhumación? 

Sí 

[ Solicita a ciudadano trámite de permiso o de exhumación ] prematura ante la Secretaría de Salud del Estado de Jalisco 

1 

Página 17 de 96
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Exhumación Prematura (Pág. 2 de 3) 

Auxiliar Administrativo 

9 
Solicita a ciudadano el material 

requertdo para segundad 
del personal que realizará la 

exhumación 

l 
Específica en memorándum si la 

reinhumación será en e l  
mismo cementerio para hacer el pago 

correspondiente 

Recibe del ciudadano título de 
propiedad con recibo de pago 

de mantentmiento actualizado, pago 
para exhumación prematura y oficios 
originales de Fiscalía y Registro civil 

[ 
Elabora boleta de exhumación 

prematura y entrega a Jefe 
Operativo 

-

- --

. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de r da l,1la¡ar a 

1 

--

---

-

Administrador de Cementertos 

Acuerda día y hora de la 
exhumación prematura y 

especifica 
en solícrtud de exhumación 

prematura 

+ 

l 
Entrega copia a vigilancia 1 

CGSM-CEME-P-04-04 

-

Unidad Operativa 

. 

Elabora boleta de exhumación 
prematura y entrega a Jefe 

Operativo 

¡ 
Entrega boleta y cuerpo a 
familiares en bolsa negra o 

mismo 
ataúd y anexa ficha de 

identificación 

1 Reinhuma los restos 1 

¿ 
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Exhumaciones Prematuras (Pág. 3 de 3) CGSM-CEME-P-04-04 

Auxíriar Administrativo Administrador de Cementerios Jefe de Unidad Operativa Sepulturero 

Realiza de limpieza 
de restos de caja y '--_.,___ ___ _ 

escombro y traslada 
al tiradero 

Registra exhumación 14------+�---------+----------+----I 
prematura en sistema 

Manual de Procedimientos 
Gobierno Je Cuad�la¡Jr� 

Verifica limpieza 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Regularizacion de Espacios 

Código de procedimiento: CGSM-CEM E-P-04-05 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

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

Titular_ de la Dirección que C. Gloria Carranza González
Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 --

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad,1l lJMa 

-
La ...... 

• 

r-L 
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Manual de Procedimientos 

Cob,erno rle Gu.idala¡ar, 

Regularización de Espacios CGSM-CEM E-P-04-05 

Revisa disponibifidad en sistema 
(p9(sistema de computo interno de 
cementerios), y libros mayores de 

registro) 

Coteja con el compañero de 

Jefe de Campo 

caja en el sistema de e-------+------- Valida físicamente 
tesorería, la no existencia de el espacio 

titulo o venta previa 

Genera oficio interno, 
para visto bueno de 

Administrador y 
Director 

Director autoriZa y firma 
oficio 

Realiza la rnedícion y trazo en predio 
virgen (Para Cementerio GOL, Jardín, 

San Joaquín y San Andres el mínimo es 
de 3.125m2 y en Mezqultan es de 

2.50m2, esto por ser el cementerio mas 
antiguo, no se llevaba un control de 

medida anterionnente) 

Informa la disponibilidad 
del espacio de manera 

verbal 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Venta de Terrenos 

Código de procedimient<;>: CGSM-CEME-P-04-06 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Respons�ble del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz Revisó: 

Titular de la Dirección que 
C. Gloria Carranza GonzálezAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de :u1d;i 1¡ar,1 

- Página 22 de 96
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g • Cementerios

Venta de terrenos 

Proporciona Información a ta persona 
interesada y muestra físicamente el 

espacio 

¿5" ooncrata. � 
wmta? 

Elabora el memorándum de venta con la 
informaáón del espacie, anexando al 

expediente copia de la INE de la persona 
titular y del beneficiario, número telefónico, 

además de copia del comprobante de domicilio 
no mayor a tres meses. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno ,jp Gu.1dal,1¡.1ra 

Sela y entrega el memorándum 
a la persona inleresada para su

,._ 
____ � pago en la caja recaudadora 

municipal. 

� Espera a�e 
'y Tesorena 

entregue el tituJo 
de propiedad y el 

�--....L..--�recibo de pago. 
Recibe de la persona 

interesada tirulo y pag 

Se agregan copias simples 
de título y pago al 

expediente para que quede 
completo. 

CGSM-CEME-P-04-06 

Administrador de Cementerios 

Verifica y valida la información 
para descartar errores. 

AutoriZay 
fuma memorándum 

Página 23 de 96
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• Cementerios

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular efe la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu.id, a¡ara 

Coordinación General de Servicios 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Cesión de Derechos 

CGSM-CEME-P-04-07 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 
Página 24 de 96
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• Cementerios

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cué!dé!l.i¡ar� 

Cesión de Derechos 

Recibe solicitud de cesión de derechos 

Recibe del ciudadano título de 
propiedad y se acredite como 

propietario 

Verifica en libros y sistema 

CGSM-CEME-P-04-07 

Administrador de Cementerios 

No 

Recibe del ciudadano, escrito de 
cesión dlrderechos, identfficaciónt-----+-----------< X 

y dos testigos consanguíneos 

Determina si ¿Procede la 
cesión de derechos? 

Elabora memorándum para su pago de 
servicio solicitado 

Recibe nuevo titulo de propiedad 
para su registro y nuevo 

propietario 

Registra y sella nuevo titulo 

Entrega título de propiedad al 
ciudadano 

Registra expediente en 
libro y sistema 

Digitaliza 

Si 
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• • Cementerios

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respons�ble del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

- Persona que
Elaboró:

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reposición de Titulo de Propiedad 

CGSM-CEME-P-04-08 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadal 1¡ar a 

� eo 
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g • Cementerios

Reposición de Título de Propiedad 

Auxiliar AdministratiVo 

Recibe solicitud del ciudadano solicijud de 
reposición de título de propiedad 

Se acredita ciudadano como 
propietario con identificación oficial 

CGSM-CEME-P-04-08 

Administrador de Cementerios 

No 

Verifica en libros y sistema f-----+-----------< X 
Oetenmina si ¿Procede la 

cesión de derechos? 

Elabora memorándum 

Espera a que Tesorería reciba el 
título de propiedad en mal estado y 
entregue al ciudadano nuevo titulo 

de propiedad y recibo de pago 

Recibe del ciudadano nuevo título 
de propiedad para su registro 

Registra y sella nuevo titulo 

Entrega título de propiedad al 
ciudadano 

Registra expedlente en libro y 
sistema 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de r�uadaLi¡ 11 J 

Digitaliza 

Archiva 

Sí 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

� -- -
-

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: -- --

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Duplicado de Titulo de Propiedad 

CGSM-CEME-P-04-09 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

- Fecha de Autorización: Diciembre 2025 
.. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de l,u;id.,la1ar,1 

la(ludH • 

• 
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Duplicado de Título de Propiedad CGSM-CEME-P-04-09 

Administrador de Cementerios 

Recibe solicitud del ciudadano solicitud de 
duplicado de título de propiedad 

Se identifica el ciudadano como 
propietario, proporciona ubicación y 
fecha de compra, presenta denuncia------+----------� 
de extravío o robo ante Fiscalía del 

Estado 

Verifica en lil!ros y sistema f-----+----------+< 

Elabora memorándum 

Espera a que Tesorería entregue al 
ciudadano nuevo título de propiedad 
_ y recibo de pago 

Recibe del ciudadano nuevo título 
de propiedad para su registro 

Registra y sella nuevo título 

Entrega título de propiedad al 
ciudadano 

Registra exPediente en libro y 
sistema 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de GuddalaJar, 

Digitaliza 

Archiva 

No 

Si 

Determina si ¿Procede el 
duplicado de título? 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios 
Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Permiso de Construccion • 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-10 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Responsable del área que �evisó: Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

Titular de la _Qirección que 
C. Gloria Carranza GonzálezAutoriza: 

- - Firmas: . . . 
: Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gob,erro d� Ctiad�l�¡.ira 

Responsable del 
área que Revisó: 

� eo Página 30 d:;: • 
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• • Cementerios

Permiso de Construcción CGSM-CEME-P-04-1 O 

Jefe de Unidad Operativo Adminislrador de Cementerio 

1 Recibe solicitud de permiso de 
construcción 

---+--------------+----� 

Recibe del ciudadano título de 
propiedad, pago de mantenimiento 

e identificación oficial del responsable 
de la obra 

No 

Verifica título en libro de 
propiedades 1-----1---..,Verifica fisicamente la propiedad 1----+-----'>< 

¿Autoriza permiso de 
construcción? 

Elabora p_eiiniso de construcción 

ArchVia expediente 

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 

Enlrega especificaciones 
técnicas de construcción 

Recibe y verifica permiso de 
construcción 

Página 31 de 96 
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• • Cementerios

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

_ Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

-- Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales

Cementerios

Cementerios

Arrendamiento de Nicho

CGSM-CEME-P-04-11

Febrero 2025

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gob1Prno te Gu;id,ila¡;ir ;¡ 
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• • Cementerios

Arrendamiento de Nicho CGSM-CEME-P-04-11 

Director 

Atiende solicttud del ciudadano 
-para arrendamiento de nicho �---------+----------

Recibe copia y original para 
cotejo de certificado de 

cremación 

No 

-Verifica-físicamente el nicho y 1-----------'
r+----------a� X 

• 
asigna ubicación 

Manual de Procedimientos 
Gobierno ¡J.-, Cu,1d,1la¡an 

Elabora contrato de arrendamiento por 
temporalidad de 6 años 

Elabora memorándum a Tesorería 

Espera que Tesorería 
reciba pago de 

arrendamiento de nicho 
para registro de 

cementerios 

Se archiva y se le da 
seguimiento al vencimiento de 

temporalidad 

Sí 

¿Autoriza? 
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• • Cementerios

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona ·que Elaboró: 

_ Responsa.ble del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

.__ --- --- - Persona que 
- Elaboró:

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Cremación 

CGSM-CEME-P-04-12 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadalajar a 
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Cremación 

Recibe llamada o al ciudadano en persona 
y se le proporciona información de los 

documentos para el trámite 

Recepción y validación de 
documentos: acta de defunción, 

certificado de defunción, pago de 
servicio y boleta de autorización de 

Registro Civil y recibo de pago 

No 

¿Tiene la 
documentación 

completa? 

Sí 

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

Recibe el cuerpo por parte de funeraria. 

Se especifica en caso de fallecimiento· por enfermedad viral. 

Pasa el cuerpo al crematoño 

Anota en bitácora interna de crematorio. fecha, sexo, nombre 
e la funeraria, número de horno, número de cremación, tipo de 

fallecimiento (en caso de enfermedad viral) 

Realiza servicio de cremación 

CGSM-CEME-P-04-12 

Administrador de Cementerios 

Coloca identificación a bolsa de cenizas f----+--------

Recibe la bo!sa de cenizas y entrega a la 
funeraria o familiar y certificado de 

cremación al ciudadano, y se firma de 
recibido en la orden de cremación. 

Manual de Procedimientos 

Cob,.,mo ,J,, Gti�dat 1¡an 

LaClud.wl • 

•. 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

·----1 Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Limpieza 

CGSM-CEME-P-04-13 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de Cudd,1laJara 

• 
r-
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IJ • Cementerios

Se reúne jefe de unidad operativa con la cuadrilla para 
determinar las actiVídades asignadas 

Inspecciona el área para determinar si se requiere 
desbrozamiento dentro de las secciones del 

panteón o levantamiento de flores 
secas 

CGSM-CEME-P-04-13 

Se verifica en la zona a trabajar si hay flores 
secas para 

El personal autonzado acude al área con la 
herramienta 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu,1dala¡;ir� 

retirarlas 

Realiza el recorrido en el área 
correspondiente levantando 

las flores secas 

Se coloca el abatizante dentro 
• de los floreros 

Acopia la basura para que pase 
la camioneta a recogerla y 

llevarla al acopio general del 
panteón 

necesaria para retirar la hierba dentro de las 
secciones 

Levanta toda la hierba desbrozada y la 
hojarasca 

Se acopia la hierba en andadores y calles 
para ser 

levantada por la camioneta y se lleva af 
acopio general del panteón 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Mantenimieto de áreas verdes 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-14 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

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

Titular_de la Dirección que 
C. Gloria Carranza GonzálezAutoriza: 

-· Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de r,uadi1l,1pra 
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g • Cementerios

Mantenimiento de áreas verdes CGSM-CEME-P-04-14 

Manual de Procedimientos 
Gobierno d� Cu<1dal,1¡;ira 

Jefe de Unidad Operativa 

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

El personal autorizado coloca las protecciones de 
seguridad 

requeridas para el uso de las herramientas de 
jardinería 

Realiza actividad asignada: desbrozamiento, 
poda de 

árboles, riego o jardinería 

Acopia los residuos 

Se colocan los residuos en la 
calle principal 

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

Se lleva al acopio general del panteón 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

-�- --· 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas:_ -

Cementerios 

Cementerios 

Reparación de Hundimiento 

CGSM-CEME-P-04-15 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guarl,1la¡ara 
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li1 • Cementerios

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu;idala¡ara 

Reparación de Hundimiento 

Personal Operativo 

Localiza el hundimiento 

Dimensiona el área de hundimiento 

Acordona el hundimiento 

Calcula la tierra necesaria para 
rellenar el hundimiento 

Traslada la camioneta con la 
herramienta necesaria hasta el 

acopio de tierra 

Carga la camioneta con la tierra 
necesaria 

Carga carretillas con tierra 

Rellena el hundimiento 

Guarda la herramienta en bodega 

CGSM-CEME-P-04-15 

Administrador de Cementerios 

Reporta a la administración del Revisa el expediente para saber a quién 
cementerio sobre el hundimiento t-----+------ pertenece el lote donde se registró el 

y la reparación hundimiento 

Se llama al titular del lote y le hace 
saber que su propiedad presenta 
tiene un hundimiento para que 
tome las medidas necesarias 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Cementerios 

Cementerios 

Manejo de BOBCAT 

CGSM-CEM E-P-04-16 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C1.1,td,1!,,¡<1r,1 

Página 42 de 96 

� (;ob da La ·
c1a 1ºlF Cuadalajara te CUI 



• • Cementerios

Manejo de BOBCAT 

Si 

Personal Operativo 

Se reune jefe con la cuadrilla para determinar 
actividades 

El operador acude al lugar donde está 
guardada la BOBCAT 

Revisa que sean adecuados los niveles de aceite 

¿ Los niveles de aceite son 
adecuados? 

CGSM-CEME-P-04-16 

No 

Revisa los niveles de agua, combustible y la 
presión de las llantas 

Agrega el aceite necesario conforme lo que 
indique los niveles de la varilla 

Si 

Introduce llave y enciende el motor 

Manual de Procedimientos 

e ob,erne, de G ,�d.�ldJdí� 

¿La presión de las liantas y los 
niveles de agua y combustible 

son adecuados-? 

Acude al acopio 

Organiza la basura conforme 
vaya llegando al acopio 

Regresa el BOBCAT a su lugar 

Introduce llave y apaga el BOBCAT 

No 

Introduce llave y enciende el motor 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

-Procedimiento: Procedimiento Juridico 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-17 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Responsable del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
C. Gloria Carranza González

Autoriza: 

� Firmas: . - ,. . Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadatajara 
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• Cementerios

Manual de Procedimientos 
Gobierno d<> Cuad<1l.i¡ara 

CGSM-CEME-P-04-17 

Plasma árbol familiar del propietario 

Solicita documentación para el trámite 
requerido 

Recibe del ciudadano la documentación: título de propiedad, 
denuncia por robo o extravío en caso de que se necesrtará, acta de defunción 
- del trtular, constancia de ineXíStencia de regiStro de nacimiento, carta de i+--------� 

cesión de derechos en caso de que el titular este vivo, pago de mantenimiento 
del año en curso, carta responsiva, identificación oficial con fotograña, acta

Elabora oficio que respalde la 
resolución jurídica 

Anexa oficio al expediente 

Firma carta de autorización 

Elabora copia del expediente 

Envía expediente con copia para 
el sellado de recibido del 

panteón 

Recibe la copia sellada 

Digitaliza 

Archiva expediente 

de nacimiento y acta de matrimonio 

Sí No 
-------< X >----------� 

¿Presenta documentación 
completa? 

Regresa ta documentación 
y hace mención al 
ciudadano de la 

documentación fallante 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respons_able del área que 
Revisó: 

, , 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

-- � Firmas:·-· 

- Persona que
Elaboró:

,· 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Compras y pago a proveedores 

CGSM-CEME-P-04-18 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

', 

' Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cl)b1erno de C,1.1dalJJan 

...., 
LaC ... 

• ,_
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Compras y pago a proveedores (pág. 1 de 2) 

0 

o 

Área Administrativa 

Identifica necesidad 
de compra de 

insumos o servicios 
para funcionamiento 

de las áreas y 
servicios a ofertar 

Revisa que esté 
aútoñzado de forma 

presupuesta! 

Genera expediente 
con información 

documental 
requecida por la 

Dirección de 
Adquisiciones 

Envía para firma y 
visto bueno 

Recibe expediente y 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

Revisa contenido de 
1-----+---- expediente 

¿Es correcta 
la 

información? 

Remtte expediente 
con observaciones 

remite a la Dirección Firma expediente y 
de Adquisiciones para-----+-------< otorga visto bueno 

el trámtte de las para su gestión 
compras 

Manual de Procedimientos 
Gobierno <Je C ,ad.ila¡ilra 

CGSM-CEME-P-04-18 

Dirección de Adquisiciones 

Recibe expediente y 
gestiones en trámtte 

de de compra 

Informa las fechas y 
etapas de gestión de 

compra 

Comunica 
información del 

proveedor adjudicado 
y emrte orden de 

compra 
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Compras y pago a proveedores (pág. 2 de 2) 

Área Administrativa 

0 
T 

Se comunica con 
proveedor para la 
recepción de sus 
bienes o servicios 

1 
Recibe el bien o 

servicio por parte del 
proveedor 

acompañado de la 
factura 

1 
Realiza solicitud de 
pago en el Sistema 
de Armonización 
Contable (SAC) y 
arma expediente 

1 
Envía para firma y 

visto bueno 

Recibe expediente y 
remtte a Tesorería 
para la emisión del 

pago 

Otorga seguimiento 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

Firma expediente y 

otorga visto bueno 
para su gesnón 

CGSM-CEME-P-04-18 

Tesorería 

Recibe y analiza 
expediente 

hasta la confirmación
,..
-----,>---------------+-------� 

del pago de -

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu,1d,1la¡ar � 

proveedor 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Pérsona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

- Firmas:--

Cementerios 

Cementerios 

Licitación y adjudicación de bienes 

CGSM-CEME-P-04-19 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu,id,1la¡ara 

� 
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Licitación y adjudicación de bienes CGSM-CEME-P-04-19 

Manual de Procedimientos 

Gobierne, de GuaddL1¡ar� 

licitación y adjudicación de bienes 

Área Administrativa otras áreas de la Dirección 

Solicita a las áreas 
los requerimientos 
(material, equipo, 

herramientas, 
maquinaria.ele.) para 

el ejercicio de sus 
funciones 

Recibe por parte del 
Área Administrativa a 

la solicitud de 
requerimientos para 

el ejercicio de las 
funciones 

Reciben las las Elabora y envía al 
requisiciones de Área Administrativa la 
material, equipo, requisición de 

herramientas, etc. y material, equipo, 
se clasifica lo -------f---------iherramientas, etc. En 

solicitado por partida base al programa 
presupuesta! según anual de actividades 

corresponde (MIR) 

Investiga el precio de 
lo solicitado, 

consultando a varios 
proveedores a través 

de cotización 

Elabora las 
requisiciones a través 
del sistema SAC y el 

oficio de licrtación 
para el Comrté de 

Adquisiciones 

Elabora y envia al 
Comité de 

Adquisiciones el 
anexo técnico de los 
materiales solicitados 

estableciendo los 
requerimientos 

mínimos 

Reune los 
documentos que 

integran el 
expediente de 

compra y los envía al 
Enlace Administrativo 
para que se gestione 

la compra 

Recibe del proveedor, 
la orden de compra y 
los bienes solicitados 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

- - ' -- -

--

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: , ,

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Recepción de bienes requisitados 

CGSM-CEME-P-04-20 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

' 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de GuJdaL,¡ar,, 
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Recepción de bienes requisitados CGSM-CEME-P-04-20 

Recepción de Bienes Requisitados 
Área Administraiiva 

Q 
Recibe del proveedor 
la orden de compra 

¿La orden de compr

:4 

corresponde,rla 
Dirección de Parques y 

Jardines y esia 
vigente? 

· no X ., 

-

• e 

-

--- -

-

-

�
Reehaza la recepción 1 
ndicando los motivos.

J al proveedor 

Manual de Procedimientos 

Gobierno c1e Gu<ld<lla¡an 

Indica al proveedor el 
lugar para la entrega de 
los bienes requisitados 

-

[ 
Instruye al Almace

.
· n para l

que realice los 
procedimientos de J recepcion de bienes 

.:..-Recíbe-ilel Almacén la 
notificación negativa de 
recepción de bienes por 

- .

-- -

·-

-

incumpl1míento 

-. 

.. 
--

-. 

-

-

Recibe. del Almacén la 
evidencia fotogáfica de los 

bienes adquiridos y el 
infomie de rece�ción 

satisfactoria 

6 

,t.--

Almacén 

Recibe del Área Administrativa la 
indicación de iniciar con el 

procedimiento de recepción de 
bienes adquiridos 

]
Solicrta al proveedor la orden de 

compra 

1
Recibe del proveedor los bienes 
indicados en la orden de compra 

¿los bienes  cumplen con las 
espe-cificaciones, cantidad y 
descripción indicados en la 

orden de compra? 

-no X SJ 

Notifica al proveedor
] t 

Recibe
. 
los bienes de la 

el rechazo de los orden de compra y firma de 
bienes y se indica el recibido la copia del 

motivo. proveedor 

Reune evidencia 

Notifica al Área fotográfica de los 
Administrativa sobre el bienes adquiridos, y 

rechazo de los bienes por copia de la orden de 
incumplimiento, y los compra 

argumentos 

Registra los bienes 
adquiridos en el 
kardex digital y 

almacena los bienes 
en el lugar 

correspondiente 

I' Informa al Área 
Administrativa sobre la 

recepción satisfactoria de 
los bienes adquiridos y 

envia evídencia 

'-
fotográfca 

,) 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular d� la Dirección que 
Autoriza: 

· Persona que
Elaboró:

Firmas: 

Cementerios 

Cementerios 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo no inventariables 

CGSM-CEME-P-04-21 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno d� Guad�l;i¡ar � 
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Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o no inventariables 

CGSM-CEME-P-04-21 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu�d.1la¡M 1 

Solicitud de bienes materiales, equipo yJo herramientas de trabajo, no inventariables 
Slicitante Almacen 

Elabora el vale de almacen 
con la desaipcón y cantidad 
solicitada, de bienes, mateial, 

equipo, herramientas, etc. 

Recaba las firmas de 
utoÍización del Jefe de Área y 

del Jefe Administrativo 

Entrega el vale de almacen al 
Alinacen, y solicita la entrega 

de los bienes soHcitados 

Reabe los binenes solicitados
"-

--� 
y copia del-'lale de almacen 

Archiva el vale de almacen y 

administra los bienes recibidos 

Recibe el vale de almacen con 
�-l--------'l>ila descripción de lo solocitado 

y santidad solicitada 

Indica al solicitante la negativa 
de entrega y el motivo 

¿ Cuenta con firmas de 
autortzadón? 

Sí 

Verifica en el kardez digital 
(pe), la existencia de los 

bienes solicitados 

¿ Cuenta con stock 
de lo solicitado? 

Sí 

Informa al solicitante la 
inexistencia de lo solicitado 

Reune lo solicitado y recaba la 
firma de recibido del solicilante 
n el área de recibido en el vale 

de almacén 

Entrega los bienes y copia del 
L--+------------j vale de álmacen al sowcitante 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

- Persona que
Elaboró:

Firmas: 

Cementerios 

Cementerios 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo inventariables 

CGSM-CEME-P-04-22 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza:

Manual de Procedimientos 
Gobierno de G,udala¡ar l 
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Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
CGSM-CEME-P-04-22 

herramientas de trabajo inventariables 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ar,1 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, inventariables 
Solicitante Almacén 

Elabora el vale de almacén 
con la descripcón y cantidad 
soficitada, de bienes, mateial, 

equipo, herramientas, etc. 

Recaba las firmas de 
utor1Zación del Jefe de Á!ea y 

del Jefe Administrativo 

Entrega el vale de almacén al 
Almacén, y solícita la entrega 

de los bienes soticitados 

ecibe los binenes solicitados, 
copia del vale de almacén y 

copia del ·resguardo de bienes 
• ínventarlables 

Archiva el vale-de almacén, el 
resguardo de bienes 

ventariables-, y-administra los 
bienes recibidos 

Recibe el vale de almacén con 
�---1------+¡ la descripción de lo solocitado 

y santidad solicitada 

Indica al solicitante la negativa 
de entrega y el motivo 

Verifica en el kardez digital 
(pe), la existencia de los 

bienes solicitados 

¿Cuenta con stock 
de los solicitado? 

Informa al solicitante la 
inexistencia de lo solicitado 

Reune lo solicitado y recaba la 
firma de recibido del soficitante 
en el área de recibido en el vale 

de almacén 

Elabora el resguardo de los 
bienes a recibir, con el nombre 
del nuevo res-guardante y su 

numero de empleado 

Recaba la firma del nuevo 
resguardante en el formato de 

resguardo de bines 
inventariables 

Entrega los bienes, copia del 
vale de álmacen y copla del 

resguardo, al soílcitante 
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11 Y 

Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales

Dirección: 

Área: 

Próé:ediri1iento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

P_ersona ·que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titul�r_d� la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Cementerios 

Cementerios 

Registro de bienes patrimoniales 

CGSM-CEME-P-04-23 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Ce b1erno ·le ( uadal.i¡,ir� 
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Registro de bienes patrimoniales 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad,1l.1¡ar l 

Registro de bienes patrimoniales 

Departamento de Inventarios 

Q 
Recibe del Área Administrativa 
y/o de Almacén, la solicitud de 

atta de bines patrimoniales 

Soílcita al Almacén y/o Área 
Administrativa. el resguardo y 
factura correspondientes a os 

bienes a dar de alta 

Recibe y captura los datos del resguardo 
original y de la copia de la factura 

correspondientes a los bienes 
patrimoniales a dar de atta en el inventario 

Elabora la solicitud de asignacion y 
colocacion de etiQuelas con número 

patrimonial y la envia a la Coordinación 
General de Servicios Municipales 

Espera la visita del personal de 
patrimonio, para colocar la(s) etiqueta(s) 
patrimoniales en los bienes dados de alta 

J De 15 a 
30 dias 

Recibe al personal de Patrimonio y 

1 etiquetan los bienes patrimoniales 

6 

CGSM-CEME-P-04-23 

Área Administrativa y/o Almacén 

-

Recibe del Departamento de lnvetarios la 
solicitud del resguardo y factura 
correspondientes a los bienes 

patrimoniales a dar de alta en el inventario 

Reune y envia at Departamento de 
Inventarios el resguardo original y copia 

de la factura correspondientes a los 
bienes patrimoniales a dar de alta en el' inventario 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titul_ar d� la Dirección que 
Autorizá·: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Cementerios 

Cementerios 

Suministro de combustible a vehículos 

CGSM-CEME-P-04-24 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno 1e C u,1d.ild¡,ir1 
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Suministro de combustible a vehículos CGSM-CEME-P-04-24 

Suministro de combustible para vehículos 
Solicitante 

Solicita al Departamento de 
Vehículos el combustible 

necesalio para los vehículos 
oficiales. medianle oficio o 

bttácora de consumo 

Reabe el resguardo de 
latarjela de combustible y la 
tarjeta de combusbble, así 
como la información del 

protocolo para 
reabastecimiento 

Abastece el vehículo de 
combustible y registra en la 
bttácora de combustible la 
carga. número de liket y 

kilometraje 

Elabora y entrega al 
Departamento de Vehículos la 
bttácora de combustible para 
reabastecimlento, indicando 
los servicios realizados y 
cargas de combustible. 

Recibe la respuesta 
negativa a la soficitud 
·ae combustible y las 

Manual de Procedimientos 
Gobierno d" C1, 1dAla¡ar a 

causas 

Área de Vehículos 

Recibe la solicitud de 
1-------+-------combustible para vehículos y/o 

bitácora de consumo 

¿Es Viable la soficitud? 

Elabora y entrega al 
soücitante, el resguardo de la 

larjeta de combustible y la 
larjeta de combustible, 

indicandole el protocolo de 
reabastecimiento 

No 

Informa al solicilante la 
negativa y los motivos 

Recibe y archiva la bitácora de 
consumo de combustible con los 

regislros de los servicios atendidos, el 
kilometraje, las cargas y rubricas, por 

parte de la Zona, Área o 
Departamento 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Suministro de combustible a granel para maquinaria 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-25 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

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

Titul�r d� la Dirección que C. Gloria Carranza González
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadaliljara 
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Suministro de combustible a granel para maquinaria 

Área Administratíva 

Solicita por oficio a la Coordinación 
General de Servicios Municipales 

(CGSM). el suministro de combustible a 
granel 

Espera la 
Respuesta 

de la 
CGSM 

Recibe de la CGSM la tarjeta de 
combustible y un resguardo de la tarjeta 

recibida 

Entrega la tarjeta ·de combustible al 
Departamento de Vehículos 

Manual de Procedimientos 
Gobierno J� C:u�dal.JJdra 

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaria 

Área Operativa 

Recibe de Dirección, la 
tarjeta de combustible a 

granel 

Surte el combustible en 
un deposito de 200 litros 

y lo resguarda en el 
almacende 

combustibles 

lnfOfllla a las 
• reas sobre la existencia 

y disposiáón de 
combustible a granel 

ecibe la solicitud de combus!Jble 
a granel y/o ta bitácora de 

combustible consumido para 
reabastecimiento 

Si 

�;=, 
AutoriZa y entrega el 

combustible al 
solicitante, indícandole 

el protocolo de 
reabastecimiento 

Informa al solictante que 
no es posible 

PO<POrcionar el 
combustible y las 

causas 

CGSM-CEME-P-04-25 

Almacén de la Dirección 

Recibe la notificación y 
elabora el oficio de 

solicitud de combustible 
a granel justificando su 

uso 

Entrega al departamento 
de Vehículos la solicitud 
de combustible a granel 

para maquinaria 

Recibe y administra el 
combustible para la 

maquinaria. de acuerdo 
a las necesidades de la 

Dirección 

Emplea el combustible 
en la realización de 

servicios de 
mantenimiento 
programados 

Elabora la bitácora de 
consumo de 

combustible, justificando 
el uso, y lo entrega al 

Departamento de 
Vehículos para 
reabastecer el 

combustible consumido 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Gestión de suspensiones para el personal 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-26 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

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

Titular d� la Dirección que C. Gloria Carranza González
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de ua(1.1la¡ar � 
�-· 
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Gestión de suspensiones para el personal CGDSM-CEME-P-04-26 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de "'"ac1ala¡an 

Gestión de suspensiones para el personal 

Área Administrativa Área de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

9
Recibe información 

de incidencias 

1 
Identifica las 

personas con tres 
incidencias en 

registro de asistencia 

1 
Elabora formato de 

faltas o retardos 

, ' 
Remite formato de 
faltas o retardos 

debidamente 
firmados por la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

Recibe y analíZa la 
1--------+---- información del 

formato 

l 
Otorga visto bueno 

para la aplicación de 
la suspensión 

1 
Recibe oficio con la Gira instrucciones 

suspensión del i+-------+------l para que se notifique
personal la suspensión por 

acuerdo de retardo 

1 
Genera y remtte oficio 

de apHcación de 
suspensión e informa 
el día de ausencia de 
la persona servidora 

pública 

6 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

. -Procedimiento: Horario por Lactancia 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-27 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona;que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Respons_able del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

Revisó:· 
-

Titular de la Dirección que 
C. Gloria Carranza GonzálezAutoriza: 

- Firmas:· Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno dt• C u.ldal,1jara 
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Manual de Procedimientos 
r,nbiernc dP CuJd,1L;¡,1r 1 

Horario por Lactancia 

Dirección 

y 
Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Verifica vigencia de 
licencia por 

maternidad en base 
de datos y regiStris 

electrónicos 

, ' 
Asigna horario en 

beneficio de la 
solicitante con 

nombramiento de 
base o confianza, por 
un periodo continuo 
de 5 meses o con 

base a la vigencia de 
su contrato 

Entrega permiso por 
lactancia y solícita su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Entrega permiso por 
lactancia y solicita su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

CGSM-CEME-P-04-27 

Horario por lactancia 

Área de Enlace Administrativo 

Remite copia de 
conocimiento del r Recbe copia de 

1
] permiso por lactancia>---------+-------- conocimiento de 

al área de adscripción lpermiso por lactancia 
de la solicitante 

í Recaba acuse ' 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remtte al área de 
arehivo para su 
integración en el 
expediente de la 

solicitante. 

6 

Remtte copia con ] sello de recibido 
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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 de la Dirección que Autoriza: 

• - Persona que
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de :ua<lald¡an 

Coordinación General de Servicios 

Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Licencia de Maternidad 

CGSM-CEME-P-04-28 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Licencia de Maternidad CGSM-CEME-P-04-28 

Licencia de maternidad 

Área de Enlace Administrativo 

Verifica vigencia de 
incapacidad 

(constancia de 
prescripción de 

reposo temporal para 
el trabajo mO<lalidad 
36 y 38) en base de 

No 

datos y registros 
electrónicos 

¿Se encuentra 
en base de 

datos? 

si 

Se le solicita a la 
interesada gestionar 

la incapacidad al 
IMSS o bien 

entregarla en su área 
de trabajo 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ar;¡ 

ntrega licencia por 
maternidad y solicita 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entr a 

conocimiento de 
licencia de 

maternidad al área de 
adscripción de la 

Recaba acuse, 
acompañado de 

solicitud de origen y 
rem�e al área de 
archivo para su 
integración en 

expediente de la 
solicitante 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad 

Remite copia con 
sello de recibido 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsa_�le del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
ElaboTó: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Licencia de Paternidad 

CGSM-CEME-P-04-29 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno •je Cuadala¡ar; 
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enterios 

Licencia de Paternidad CGSM-CEME-P-04-29 

Licencia de paternidad 

Manual de Procedimientos 
Cob,emo de C u,,dal �¡.ir� 

Área de Enlace Administrativo 

ec1 e so1 u 
personal del 
interesado, 

acompañado de la 
documentación 

original y copia que 
demuestre su 

relación 
consanguínea o de 
parentesco con el 

menor de edad, para 
u revisión cote· 

¿El soücitante 
es servidor 
púbico? 

No 
X 

SÍ 
,----< >---�

Asigna icencia por 5 
dias hábiles a 

personal operativo 
con base en ta Ley 
Federal del Trabajo 

igna ficencia por 1 
dias hábiles con base 

en ta Ley para los 
Servidores Públicos 

del Estado de Jalisco 
y sus MunicipiOs 

Expide icencia de 
maternidad 

Entrega licencia por 
maternidad y solicita 

firma de la interesada 
en el acuse de 

entrega 

Remite copia de 
conocimiento de 

Ncencia de 
maternidad al área de 

adscripción de ta 
solicitante 

Recaba acuse, 
acompañado de 

soficitud de origen y 
rem�e al área de 
arehivo para su 
integración en 

expediente de ta 
solici1ante 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

ficencia por 
maternidad 

Remite copia con 
sello de recibido 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respons�ble del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Contestacion y seguimiento de oficios 

CGSM-CEME-P-04-30 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierne, d� r,u:1da1.1¡<1rJ 
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Contestacion y seguimiento de oficios CGSM-CEM E-P-04-30 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cu;id�ld¡dr 1 

Contestación y Seguimiento de oficios 

si 

Pasa a revisión del 
Enlace Adminislralívo 

Dirección 

Recibe oficios por 
parte de las distintas 

dependencias 

No 

Informa al jefe del 
Enlace Administralívo 

de los oficios 
requeridos y los 
requerimientos 

Coordina que se lleve 
'-----------� a cabo la instrucción 

girada por et Enlace 
Administrativo 

Instruye a la 
secretaría del Enlace 

Administrativo que 
elabore oficios 
conforme a lo 

solicftado a las 
pareas 

correspondientes o 
las diversas áreas del 
Enlace Administralívo 
para su contestación 

o seguimiento 

Pasa a revisión y 
firma de oficios con la 

persona titular 

Solicita a la secretaría 
entregue los oficios a 
las diferentes áreas 
según correspondan 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona-que Elaboró: 

Responsa_ble del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Solicitud de vacaciones 

CGSM-CEM E-P-04-31 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno -Je r uadala¡,1r-1 

L\C 4""que. 

•. 
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Solicitud de vacaciones CGSM-CEME-P-04-31 

Solicitud de vacaciones 

Dirección 

9 
la persona 

interesada manifiesta 
al jefe inmediato la 
intención de tomar 
días de vacaciones 

l 
Se recibe petición y 

revisa si tiene 
derecllo a dí as de 

vacaciones 

1 
¿Cuenta con 

dias de 

.. ·ones? 

sí 

X Nol 

Pregunta los días 
deseados 

- -
- -· -

Solicita al Enlace 
Administrativo el 
formato único de 

vacaciones 

Recibe formato e 

� 
-

il)!!!gra los datos de la 
persona colaborador:a 

y días 

• 

Indica los dí as 
pendientes de 

vacaciones 

• 

Incluye 
observaciones si es 

necesario 

"' 

Recaba nombre y 
firma de la Dirección 

Manual de Procedimientos 

Gobierno :Je C.u,1cl.1l"J<1' � 

del área 

Indica al interesado 
que no cuenta con 
días de vacaciones 

6 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe del jefe 
inmediato la solicitud 
del formato único de 
vacaciones (CGAIG-

REHUF-01161 

l 
Envía el formato al 

jefe inmediato 

Página 74 de 96

c.,..., 
Cuadalajara 

La q ... 

tecu1da 



• • Cementerios

...... "" -- •-
.,.;:::,.;,_ -.-. _-.....:.;..i.,· - ....... ;--

--- __ Hir::r.1n•ur.1N[l]11il 
-- - • -- . 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

- Firmas:

Persona que 
- Elaboró:

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C LJ.1dJla¡arJ 

�-· ,··'"'- P'I:' .... -

•1,.r.111 P'..or. , .. [lll r. 1 l
.; 

i:�t1
� 

Coordinación General de Servicios 
Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Reporte general de Vacaciones 

CGSM-CEM E-P-04-32 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

-�- Página 75 d:� •
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Reporte general de Vacaciones CG DSM-CEM E-P-04-32 

Reporte general de vacaciones 

--

---

-

-

-

' -

-

--·-

' '

- -

·
'"' 

--

- -

' --

Manual de Procedimientos 
C.ob,erno de Guadala¡dr a 

Dirección 

9 
La dependencia 

envía los reportes de 
vacaciones y 

guardias 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Se recibe el formato 
de la dependencia 

- con los reportes de 
vacaciones y 

guardias 

' 

Se elabora el acuerdo 
de retardos en dónde 
se computan los días 

acumulados y que 
representan una falta 

En archivo digital se 
registra la 

información que 
refleja el reporte 

En archivo digital se 
registra la 

información que 
refleja el reporte 

Después de la 
captura digital se 

procede al archivo 
físico 

,. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Solicitud de dias economicos 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-33 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona:,que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Responsa.ble del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
C. Gloria Carranza GonzálezAutoriza: 

Firmas:· ·- Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierne de (uad�la¡ar3 

. 
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Solicitud de días eéonomicos 

Manual de Procedimientos 
Gob,..,rr.o de (.u;id,1L1¡an 

Solicitud de días económicos 

Dirección 

9 
La dependencia 

remite el reporte de 
los días que disfrutó 

la persona 
colaboradora 

1 
' 

El sindlcato al que 
está agremiada la 

persona remite 
mediante oficio los 

días a tomar {cuando 
son más de tres días) 

,- Se captura lo ' 
reportado en el 

registro electrónico 
verificando que la 
infonnación sea 

� correcta � 

Se genera el oficio 
con la autorización de 
los días solicitados y 

se notifica a 
Recursos Humanos j 

CGSM-CEME-P-04-33 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respons_able del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
AuforÍza: 

Persona que 
Elabo.ró: 

Firmas: ➔ . ;.. 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Incapacidades del personal 

CGSM-CEME-P-04-34 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

- Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
G0bierno de Cuad,1la¡,1r a 

� 
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Incapacidades del personal 

Persona interesada 

9 
Obtiene del (IMSS) ) 
incapacidad laboral 

l 
Notifica aljefe l inmediato de su 

incapacidad laboral 1 

.

.. 

-

Recibe del Enlace 
Admfnlstiativo 

formato de)cencia 
por ·incapacidad 

! 
Coloca en el formato 

nomb_r1t_firma y 
entrega al Enlace 

Administrativo 

.- · ...... 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadñta¡ara 

-

Incapacidades del Personal 

Dirección 

j Recibe la notificación 
por parte de la 

1 persona colaboradora 

1 
1 

Indica que se 
presenle en el Enlace 

Administrativo la 
incapacidad 

CGSM-CEME-P-04-34 

Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM 

íi Recibe notificación 
del jefe inmediato de 
a incapacidad laboral 

� 
A la es_¡:,aa de qu:-e se 

plMinte 

Recibe a la persona 
interesada con su 

incapacidad 

L 
Llena formato 
Licencia por 

incapacidad CGSM-
REHU-F01-12 

L 

1 

Llena los datos 
indicativos del 

empleado 

Indica en el formato 
la fecha de 

elaboración del 
formato 

l 

' 
Indica en el formato 

la fecha de 
elaboración del 

formato 

l 
jLa persona solicttante 
entrega formato y se 

[añade nombre y firma 

.1 Recibe formato y 

1 
envía informe de 

incapacidad 1

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsa.,ble del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

�--- - - -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas:·- ·• · ·  

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Movimiento de Alta 

CGSM-CEME-P-04-35 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de ,u.;d 11.i¡ara 
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Manual de Procedimientos 
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Movimiento de Alta 

Dirección de Adscripción 

9 
Envía por correo 

solicitud de nuevo 
ingreso al área de RH 

del Enlace Adm. 

l 

Movimiento de Alta 

Trabajador 

Arman expediente 
completo de la 

persona a ingresar 

Llena los formatos y 
f----------1---�entrega en su área de

adscripción para 
recabar firmas 

Envía expediente al 
Áfea de Recursos 

Humanos del Enlace ,� 
Administrativo 

1 

CGSM-CEME-P-04-35 

Área de Recursos Humanos del 
Enlace Administrativo 

Da al empleado el 
formato del 

movimiento de alta 

1 
Se captura en la base 

de datos 

1 
Se manda al área 

para elaborar control 
de envío 

1 
Se envía a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

1 
Se captura en base 
de datos la fecha de 

recibido del oficio y n' 
de control 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsallle del área que 
Revisó: 

. .

Titula_r de la Dirección que 
Autoriza: 

� -· --

- Persona que
Elaboró:

Firmas: . , 

-· 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Cementerios 

Cementerios 

Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica mantenimiento preventivo 

CGSM-GEME-P-04-36 

Febrero 2025 

Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

C. Gloria Carranza González

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno je .:,uadaldjarJ 
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• Cementerios

• 

Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica mantenimiento preventivo 

CGSM-CEME-P-04-36 

Gestión para la reparación de vehículos por falla mecánica mantenimiento preventivo 

Área de vehículos 

erifica kilometraje de 
los vehículos 
próximos a 

mantenimiento 
preventivo o que 

requieran reparación 
por falla mecánica e 
informa al área de 

vehículos 

Recoge y utiliza el 
vehículo para 

corroborar que no 
tenga ranas de 

garantía 

¿Tiene 
fallas? 

Se coordina para 
asladar el vehiCl!ÍQ a 

garantí� __ 

Manual de Procedimientos 
Cob1<>.rno dE' Gll�dala¡ara 

Recursos materiales Taller Municipal 

¿Se trata de 
falla mecánica? 

0 

Solicita al área de 
recursos materiales 

del Enlace 

Se programa 
visita de unidad 

móv� 

Administrativo de la f----+------� 
CGSM se realice el 
pre diagnóstico para 
laborar la requisición 

Recitle el pre 
diagnóstico por parte!+----+-------­
del área de vehículos 

Realiza y envía la 
requiSición para la 
programación· de 
mantenimiento o 

reparación según lo 
requiera 

Coordina con el área 
y se traslada el 
vehículo al taller 
correspondiente 

Coordina con el área 
para recoger el 

vehículo 

Corrige las 
observaciones y 

manda nuevamente 
la requiSición 

En espera 
de 

indicaciones 

Informa para que se 
lleve a catlo el 

traslado del vehículo 

¿Reparación 
o servicio?

Informa que el 
vehículo está 

reparado 
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• • Cementerios
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Cementerios 

Área: Cementerios 

Procedimiento: Atención a solicitudes de transparencia 

Código de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-37 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025 

Persona que Elaboró: Luis Alberto Sandoval Lupercio 

Respons_a_ble del área que 
Lic. Juan Carlos Vázquez Muñoz 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
C. Gloria Carranza González

Autóriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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• • Cementerios

Atención a solicitudes de transparencia CGSM-CEME-P-04-37 

Atención a Solicitudes de Transparencia 
Área Administrativa 

Recibe del enlace de 
Transparencia del Enlace 

Jurídico de la CGSM la 
solicitud de información 

Recibe y analiza la solicitud 

Envía Ja solicitud al área 
correspondienle 

Áreas de la Dirección 

Recibe la soliotud de 
---- información de parte del Área 

Administrativa 

Reune la información y genera 
la propuesta de respuesta 

Envia la propuesta de 
respuesla al Área 

Administrativa 

Recibe y analiza la propuesla 14-------1------------� 
de respuesla 

No 

Elabora y envía la propuesta 
oficial de respuesta al enlace 
de transparencia de la CGSM 

¿Cumple con lo 
solicitado? 

Solicita al área 
correpsondiente elabore una ,_-+-------------------�
propuesta QUe cumpla con lo 

solicitado 

Elabora respuesla negativa y 
la envía al enlace de 

transparencia de la CGSM 
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• • Cementerios

Boleta de verificación 

Orden de inhumación 

Venta de terreno -

Solicitud de cambio de propietario 

Formato de inhumación de restos áridos y cenizas, 
exhumación de restos áridos reinhumación y traslado 

Permiso de Construcción 

Manual de Procedimientos 
1 ;ob,erno de r,uad�lajar. 

CGSM-CEME-F-04-01 

CGSM-CEME-F-04-02 

CGSM-CEME-F-04-03 

CGSM-CEME-F-04-04 

CGSM-CEME-F-04-05 

CGSM-CEME-F-04-06 
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• • Cementerios

Boleta de verificación CGSM-CEME-F-04-01 

g 
COORDINACIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES 

+ • Cemtnterios 

DIRECCIÓN DE CEMENTERIOS 

CEMENTERIO MEZQUITAN 

OÍA 

--,mus�o­

No.muo 

MES l'EIIREAO 

CLASE SECCIÓN 
21 

PROPIETARIO: 
CADÁVER A SEPULTAR: 

HORA 14:30:00 FOLIO 

CAUSA DE MUERTE 

LINEA FOSA 

FUNERÁ� 
FAMILIJIR QUE GESTIO'fi.A 

-------------, 

TEL:1 
VERIFICÁC10i1 POR PARTE.dÉL 

SNDICATO: ________ _ 
TRABAJO A· REALIZAR 

ELABORADO POR 
LUIS SANDOVAL 

--------------

VERIFICA PERSONAL CEMENTERIOS 
JOSE OSCAR GONZALEZ CHAVEZ 

IINDICACIONES Al CIUDADANO Hora de 
Inhumación: Es imperatit10 respetar la hora asigfléHJa por al cementerio para la inhumación. En caso de no llegar a la 
hora establecida, el sefVicio sen; po_�uesto a la hora libre más próxima. 
Prohibición de Bebidas Alcohólicas: Se prohibe estrictamente e.l ingreso con cuelquier tipo de bebida alcohólica. 
El im;ump/imianto de esta disposición resultará en la intell/enci6n da las autoridades rorrespondientes. 
Prohibición de Agru,paciones ·Musicales y Bocinas: Se prohíbe el ingreso de cualquier tipo da agrupación 
musical, así como el uso de bocina.s para ambientar el servicio. 
Arreglos Horale.s�Se solicita que los arreglos florales, comúnmente conocidos como roroMs, sean desmantelados 
para evitar su desplazamiento fuero d<! la propiedad correspondiente. 

FIRMA DEL FAMILIAR 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ard 
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• • Cementerios

Orden de inhumación CGSM-CEME-F-04-02 

ORDEN DE INHUMACIÓN 

DÍA MES FEBRERO AÑO 

.,.,.,_. 
CWldala)ara 

2025 
-----

CEMENTERIO MEZQUITAN 

SE INHUMO EL CADAVER DE 

TRABAJO REALIZADO 

EN LA UBICACIÓN 

CLASE - SECCIÓN - LINEA ___ 1...,3_ FOSA __ 48 __ _ 

REGISTRO 

REALIZA LUIS SANDOVAL 

FUNERARIA 

ACTA - LIBRO 

C. LUIS RAMÓN LÓPEZ SÁNCH.EZ

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad,11.l¡ar 1 

ADMINISTRADOR CEMENTERIO MEZQUITAN 

Goll d<t 
La • 

• 
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• Cementerios

Venta de terreno CGSM-CEME-F-04-03 

1 
GOBIERNO DE GUADALAJARA 

• Cementerios 
cOORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES 

DIRECCION DE CEMENTERIOS 

DE: CEMENTERIO MEZQUITAN 
PARA: TESORERÍA MUNICIPAL 

FECHA: lunes 10 de febrero de 2025 

--· 

C.uadalajara 

FOLIO 

PUEDE RECIBIRLE A: ________________________ _ 

EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE: DUPLICADO DE TITULO

EN LA UBICACIÓN 

CLASE 

PROPIETARIO ANTERIOR 

SECCIÓN 
----

FECHA DE COMPRA ______ _ 

LIBRO 

LINEA FOSA 

N/A 

PARTIDA DE PAGO NO 

MEDIDA ______ _ --- FOLIO ___ _ AÑO ___ _ 

OBSERVACIONES 

SE SOLICITA DUPLICADO DE TITULO DE PROPIEDAD POR EXTRAVIO. 

DOMICILIO DEL TITULAR 

CALLE: 
COLONIA: 

•• til3DAD: 
TEL.: 

BENEFICIARIO: 
.DOMICILIO: 
TELÉFÓNÓ:· 

C.P. 

ELABORADO POR: ___ i_u_rs_s_AN_o_o_v_� __ _ 

ATENTAMENTE 

ADMINISTRADOR CEMENTERIO MEZQUITAN 

C. LUIS RAMON LOPEZ SANCHEZ 

1 tec:Üida 
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• • Cementerios

Solicitud de cambio de propietario CGSM-CEME-F-04-04 

SOLICITUD PARA TRÁMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO 

GUAOALAJARA JALISCO OE 
---- ------

ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MEZQUITAN 

PRESENTE 

A TRAVÉS DEL PRESENTE, TENGO (HEMOS) A BIEN INFORMAR QUE EL (LA) SUSCRITO (A) C. 

ES PROPETARIO (A) DE UNA (S) CRIPTA DE: 5 

LA CUAL SE ENCUENTRA REGISTRADA EN ESTE CEMENTERIO MEZQUITAN. EN LA SIGUIENTE UBICACIÓN. 

CLASE SECCIÓN ____ _ LINEA _____ _ FOSA ____ _ 

FECHA OE COMPRA __________ BAJO PARTIDA NO. 

CON DOMICILIO EN ______________________ _ 

NUMERO _________ _ COLONIA ____________ _ 

TELÉFONO _________ _ C.P 

IDENTIFICACIÓN OFICIAL 
- ·----

__________ CIUDAD ______________ _ 
ASi PUES Y EN ÁNIMO DE REGULARIZAR DICHA PROPIEDAD, SAJO PROTESTA LEGAL DE DECIR VERDAD ANTE AUTOROAO, 
CONSCIENTE OE LAS CONSECUENCIAS Y ALCANCES QUE ELLO IMPLICA, MANIFIESTO (AMOS) Y DECLARO (AMOS), EL (LOS) QUE 

-SUSCRIBE (WdOS) QUE NO EXISTEN MAS PERSONAS CON DERECHOS SOBRE LA PROPIEDAD EN MENCIÓN, Y EN CASO DE QUE SE 
PRESENTARA QUEDARA SIN EFECTO LA PRESENTE CESIÓN HASTA EN TANTO NO SE RESUELVA POR LA AUTORIDAD JUDK:IAL O 
AQUELLA QUE RESULTE COMPETENTE; DE LO ANTERJOR ESTOY (AMOS) LOS PRESENTES DE ACUEROO EN CEDERDK:HA 
PROPIEDAD A FAVOR DEL C. 

CON DOMICILIO EN ______________________ _ 

NUMERO _________ _ COLONIA ____________ _ 

C.P. ____ _ TELÉFONO ____________ _ 

EXTIENDO (EMOSI LA PRESENTE EN GUADALAJARA. JALISCO A. ___ _ de 

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE 

FIRMA NUEVO PROPIETARIO 
ELABORADO POR : ___ CA

::..::
R
:.::

M=EN
:..:..:.

A
.:..:
C

::
EV

:.:..:=
E
::.
S __ _ 

"NOTA: SE ANEXA COPIA FOTOST ÁTICA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DE SOLICITANTE Y BENEFICIARIO 

Manual de Procedimientos 
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• • Cementerios

11 • 
Lrt•1111r.i"'o1 

Formato de inhumación d� restos áridos y cenizas, 
CGSM-CEM E-F-04-05 

exhumación de restos áridos Reinhumación y traslado 

- n 
·. :OORDINACION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES 

•• Cementerios DIRECCION DE CEMENTERIOS 

• CEMENTERIO MEZQUITAN -- ¡ tecúTda 

DÉ:-CEMENTERIO MEZQUITAN FOLIO 

PARA TESORERiA MUNICIPAL 

FECHA: sábado, 8 de febrero de 2025 

PUEDE RECIBIRLE A 

EL IMPORTE .CQ�RESPONDIENTE AL PAGO DE: EXHUMACION DE CENIZAS O RESTOS 

NOMBRE DEL CAOAVER FECHA OffUNCK>N 

N /A N/A 

1����� --------�N _/A�-------- N/A 

CADÁVERA N/A N/A 
EXHUMAR 

------------------

ELABORA 

CALLE: 

COLONIA: 

CIUDAD: 

TELE FONO: 

Manual de Procedimientos 
Cobrern( de Cuadi1L1¡ar a 

N /A N/A 

N/A N/A 

N /A N/A 

EN ESTE CEMENTERIO MUNICIPAL DE MEZQUITAN EN LA SIGUIENTE UBICACIÓN 

C':,ASE ____ 
SECCION ___ _ 

LUIS SANOOVAL Jl•t 
-----------

DOMICILIO 

LINEA FOSA 

ATENTAMENTE 

ADMINISTRADOR COMPLEJO CREMARIO MEZQUITAN 

C. LUIS RAMON LOPEZ SANCHEZ
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Gobierno de CuadaL1¡ara 

Permiso de construcción CGSM-CEME-F-04-06 

FEaiAC �------' 
U AC 

roMCtOS PVDIJCOS '1U OPALCS 
DlrccclOn di! erm-cmm 

cou:mn10 CUAOAWAAA 
1'tRMl$O IX OONSTIIUCClON 

FOLIO MtMORAND 

CLASE r � SEC'Cl()I¡ [ 

PROPtETA 10 
LINEA 

OOMk;IL,10 

[_ _J 

FOSA 

ICIUO:=======================� 
co� tA I 

---¡;;=====,-----;¡;::;:::;;=====;--==::::::l 
TEI.EFONO 

·,-----====� 
ClOOAO 

C.P. :=======: 
ESTADO 

TIPO oe TRABAJO 

PERIOOO Á 

RESp()tjSABl.E COHSTRUCCION 

Al PltESTAR EL SERVlCK> Dt! CONSlRUC(:IOM oe CRIP1 A.$. TE QA LA 0Ellro1' LIMPIEZA 
MAGDALENA VAZQUU 

POSI E otJto A CRIPTAS DE lERCl!ROS. 

RECIBE ESPEC FICM:10 ES TE�ICAS 

AUfOIIIZO SU COftSflWCCl()fj 

ADM!M,$l'UOOlfl OI.'-U.iNtie 
IGUEL AHGrt. NAVAAll(I JLO S 

VEl'l1'1C:ACION et� 
YUMl'l!Wl 

•EfE OPEAAllYO 
e .. 111.os IIW: PEIIG 

WGIUJIQA. 
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• Cementerios

2. Glosario

Acopio 

Recolección o acumulación de una gran cantidad de recursos o elementos 

específicos. 

Bitácora 

Registró detallado de las acciones, tareas o actividades realizadas en un proyecto, 

. empresa o trabajo. Incluye_ imprevistos surgidos durante su ejecución, errores, 

costos y modificaciones implementadas para cumplir con los objetivos 

establecidos. 

Cesión de derechos 

Contrato mediante el cual el titular de un derecho transfiere dicho derecho a otra 

·persona, permitiéndole ejercerlo en su propio nombre.

Cremación

Proceso de reducción del cuerpo humano a sus componentes básicos mediante la

aplicación de calor en·un horno crematorio, resultando en fragmentos óseos.

Desbrozar

Eliminar _vegetación densa u obstáculos de un terreno o espacio, como en el

mantenimiento de jardines o áreas verdes.

Dimensionar

Determinar el tamaño y la forma de un objeto en función de sus dimensiones

específicas.

Exhumación

Procedimiento de extracción o remoción de un cadáver de su lugar de sepultura.

Hojarasca

Capa superficial del suelo forestal compuesta por desechos orgánicos como hojas,

cortezas, ramas y otros fragmentos vegetales en distintos estados de

descomposición.

Manual de Procedimientos 
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Inhumación

Acto de enterrar un cadáver, sujeto al cumplimiento de requisitos legales y 

sanitarios establecidos por autoridades locales. 

Memorándum 

Documento informativo que destaca aspectos relevantes a considerar en un 

asunto o-acción específica.,También puede referirse a un cuaderno utilizado para 

registrar recordatorios personales. 

Nicho 

Espacio o cavidad en un cementerio destinado a alojar féretros. 

Propietario 

Persona física o jurídica que posee derechos de propiedad sobre un bien, 

ejerciendo la titularidad y dominio sobre el mismo. 

Resolución jurídica 

Acto procesal emitido por _un tribunal, mediante el cual se decide sobre las 

solicitudes de las partes o se ordena la ejecución de medidas legales específicas. 

Restos áridqs 

Osamenta restante de_un cadáver tras el proceso natural de descomposición. 

Manual de Procedimientos 
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• Cementerios

4. Autorizaciones

Mtro. Osear Villalobos Gámez 

Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
�·· - ln-ñovación Gu,�ernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnológica 

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

dependencia de la Coordinación .General de Servicios Municipales (CGDSM-CEME-MP-04-1225), 

fecha de elaboración: Octubre 2016, fecha de actualización: Diciembre 2025, Versión: 04 
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