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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area responsable
de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de difundir al
personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se
actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccién de area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental
Titular de la Jefatura.del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccion de Innovacion Gubernamental.

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), numero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de

‘trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

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

Inhumacion CGSM-CEME-P-04-01 8 No
Exhumacién de Restos Aridos y Cenizas CGSM-CEME-P-04-02 11 No
Reinhumacion de Restos Aridos y Cenizas CGSM-CEME-P-04-03 14 No
Exhumacién Prematura CGSM-CEME-P-04-04 16 No
Regularizacién de Espacios CGSM-CEME-P-04-05 20 No
Venta de Terrenos CGSM-CEME-P-04-06 22 No
Cesion de Derechos CGSM-CEME-P-04-07 24 No
Reposicion de Titulo de Propiedad CGSM-CEME-P-04-08 26 No
Duplicado de Titulo de Propiedad CGSM-CEME-P-04-09 28 No
Permiso de Construccién CGSM-CEME-P-04-10 30 No
Arrendamiento de Nicho CGSM-CEME-P-04-11 32 No
Cremacion CGSM-CEME-P-04-12 34 No
Limpieza CGSM-CEME-P-04-13 36 No
Mantenimiento de Areas Verdes CGSM-CEME-P-04-14 38 No
Reparacion de Hundimiento CGSM-CEME-P-04-15 40 No
Manejo de BOBCAT CGSM-CEME-P-04-16 42 No
Procedimiento Juridico CGSM-CEME-P-04-17 44 No
Compras y pago a proveedores CGSM-CEME-P-04-18 46 No
Licitacion y adjudicacion-de bienes CGSM-CEME-P-04-19 49 No
Recepcién de bienes requisitados CGSM-CEME-P-04-20 51 No
oo e oty | CoswoEUER 0t | 52 | W
s e v et | coswCEuER Oz | 55 | Mo
Registro de bienes patrimoniales CGSM-CEME-P-04-23 S57 No
Suministro de combustible a Vehlif:ulos CGSM-CEME-P-04-24 50 No
2:2;?:::;(16 combustible a granel para CGSM-CEME-P-04-25 61 No

Manual de Procedimientos
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Gestion de suspensiones para el personal CGSM-CEME-P-04-26 63

Horario por lactancia CGSM-CEME-P-04-27 65

Licencia de maternidad CGSM-CEME-P-04-28 67 No
Licencia de paternidad CGSM-CEME-P-04-29 69 No
Contestacion y seguimiento de oficios CGSM-CEME-P-04-30 71 No
Solicitud de vacaciones CGSM-CEME-P-04-31 73 No
Reporte general de vacaciones CGSM-CEME-P-04-32 75 No
Solicitud de dias econémicos CGSM-CEME-P-04-33 77 No
Incapacidades del personal CGSM-CEME-P-04-34 79 No
Movimiento de alta CGSM-CEME-P-04-35 81 No
(ala motanica manenimionto preventvo | COSM-OEMEP-0436 | 83 | No
Atencidn a solicitudes de transparencia CGSM-CEME-P-04-37 85 No
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B ¢+ Cementerios

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| #6000

Actividad
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| » Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Inhumacion

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagama de Flujo

Inhumacién (Pag. 1 de 2)

CGSM-CEME-P-04-01

Auxiliar Administrativo

Jefe de Unidad Operativa

Si

Revisa

documentacion de

funeraria o ciudadano
que comprende:

-| Original de titulo de

propiedad, acta de

defuncion, pago de
mantenimiento y
pago del servicio

s Documentacion
completa?

No

h 4

Y

Revisa documentacion y
realiza boleta de
ierificacion, donde queda
asentado la
ubicacitn, el nombre det
titular, nombre de la
personaguesevaa
sepultar y
nombre del familiar que
estd realizando el tramite.

¥

)

Se solicita al
ciudadano o funeraria
entregue fa
documentacion hasta
las 2:30 del dia para
poder validar la
informacion y seguir
con el tramite

S — -4

O

Revisa la ubicacion con la
persona que esta realizando
el tramite, para que se
verifique que coincide la
ubicacion que se
les da enfisicoy enel
sistema con Ia boleta y titulo

©
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» Cementerios

Diagrama de Flujo

Inhumacion (Pag. 2 de 2)

CGSM-CEME-P-04-01

Augxiliar Administrativo

Administrador de Cementerios

Sepulturero

O,

Recibe documentacion vy
elabora boleta de
inhumacion, la cual
contiene nombre del
caddvera sepultar,
ubicacidn, No. de acta,
No. de oficialia, No. del

d
Recibe firmay sella la
boleta de
inhumacion para

autorizar el
ingreso de!
cadaver al

libro y nombre de la cementerio

funeraria

v v
Y
(Ama el expediente que Entrega la boleta a

consta de la boleta de sepufiureros
verificacion, titulo de y ordeg:r\:iteceilgzar el
propiedad, pago de

mantenimiento,

autorizacién de Registro

Civil, acta de defuncion,

certificado de defuncion,
pago de derecho de
inhumacion y copia

simple

de la boleta de
\ inhumacion J

S —

- Digitaliza Expediente

| O ——
——

Archiva expediente

——

Recibe cortejo
funebre

O

Procede a realizar el
servicio

Entrega a la persona
que realizb el tramite
1a boleta al término
del servicio

Manual de Procedimientos
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i » Cementerios

Identificacién Organizacional |

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Exhumacion de Restos Aridos y Cenizas

Cadigo de procedimiento: |CGSM-CEME-P-04-02

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

i Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz
Revisé:

|Titular de la Direccién que . ,
q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

- Firmas: 7 Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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» Cementerios . ’

Diagrama de Flujo
Exhumacién de Restos Aridos y Cenizas (Pag. 1de2) | CGSM-CEME-P-04-02

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios Seputturero

Recibe de parte de la
funeraria o
ciudadano, titulo de
propiedad,
identificacion y pago
de mantenimiento
para revision

7

Elabora hoja de
verificacion

— Verifica que haya
transcurrido 6 afios 1

dia de la inhumacion
para proceder con el
servicio

material

Elabora memorandum y solicital
i

Si /x No

c‘,Trapscurrié
Recibe del ciudadano el tiempo
Situlo de propiedad y necesario? k4

recibos de pago de!
servicie No procede el
¢Es servicio
reinhumacion
gi dentrodel
municipio?

Elabora
memordndum Elabora
. J
N
Se wamita permiso de 4 5
traslado de restos N Acuerda dia y hora
aridos Recibe titulo de »| de exhumacion y se
propiedad, acta de detalla en la solicitud
gefuncién pago de
mantenimiento y | 4
ago del servicio para
programar el servicio v
== Y
Entrega copia a Realiza servicio de
vigilancia i
= e \ J aridos

Elabora boleta y _
entrega a Jefe

Cperativo
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¢+ Cementerios

Diagrama de Flujo
Exhumacién de Restos Aridos y Cenizas (Pag. 2 de 2)

CGSM-CEME-P-04-02

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios Seputturero

Entrega boleta y restos
dridos o cenizas en bolsa
negra con ficha de
identificacion

~Registra en
sistema

Realiza limpieza del
area
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® ¢+ Cementerios

Identificacion Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Municipales

\ 4
{

[ 4

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reinhumacion de Restos Aridos y Cenizas

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

'Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que

- |Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢+ Cementerios

Diagrama de Flujo

Reinhumacién de Restos Aridos y Cenizas CGSM-CEME-P-04-03
Auxifiar Administrativo Jefe de Unidad Operativa Administrador de Cementerios Sepulturero
Recibe de parte de la
funeraria o ciudadano, No
titulo de propiedad,
identificacion y pago
de mantenimiento
_/
¥
S ———
Verifica datos en libro
Elabora hoja de 2= ®
verificacion -
iProcede la \
rzinhumacién de
restes arides y
cenizas?
Elabora si
memorandum y
solicita material
Recibe del ciudadano
titulo de propiedad y
recibos de pago - -
Verifica fisicamente la
: propiedad y prepara
heframienta
Elabora boleta y
entrega a Jefe de Realiza servicio de )
Unidad Operativa e e icioIe
reinhumacion de
restos aridos y
cenizas
Registra en libros y N
sistema Entrega boleta a
familiares
Digitaliza
| Verifica limpieza e Realiza limpieza del
{ J area

Manual de Procedimientos
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¢» Cementerios

Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Exhumacién Prematura

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢+ Cementerios

Diagrama de Flujo
Exhumacién Prematura (Pag. 1 de 3)

CGSM-CEME-P-04-04

Augxiliar Administrativo Administrador de Cementerios

ciudadano

e

[ Infarma sobre los documentos necesarios I*

{Recibe titulo de propiedad y autorizacion de ﬁscalial
y registro civil con documento oficial

Solicita nombre del cuerpo que se desea exhumar, fecha y
hora de inhumacién No

[ Recibe solicitud elaborada de exhumacion en original y
copia de ciudadano

Revisa datos en libros de propiedades y en libro de w
inhumaciones, vefifica el titulo de propiedad y verifica
nombre y fecha de
inhumacion del cuerpo que desea exhumar

o /x ¢Procede

= exhumacion?

Si
¥

Solicita a ciudadano trémite de permiso o de exhumacion
prematura ante la Secretaria de Salud del Estado de Jalisco

Recibe documentacion y autorizacion de la
Secretaria de
Saludy de Fiscalia del Estado de Jalisco

l _

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

Y
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Exhumacioén Prematura (Pag. 2 de 3)

CGSM-CEME-P-04-04

Auxiliar Administrativo

Administrador de Cementerios Unidad Operativa

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

l

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

correspondiente

|

Recibe del ciudadano titulo de
propiedad con recibo de pago
de mantenimiento actualizado, pago
para exhumacion prematura y oficios
originales de Fiscalia y Registro civil

=

Y

v

Acuerda diay horade la
exhumacion prematura y
especifica
en solicitud de exhumacion
prematura

Elabora boleta de exhumacion *
prematura y entrega a Jefe 4{ Entrega copia a vigilancia
Operativo

g e ——
Elabora boleta de exhumacién
prematura y entrega a Jefe
L Cperativo

!

; Entrega boletay cuerpo a R
familiares en bolsa negra o
mismo
atadd y anexa ficha de
\ identificacion

¥

[ Renhuma los restos _|

r
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+ Cementerios

Diagrama de Flujo
Exhumaciones Prematuras (Pag. 3 de 3)

CGSM-CEME-P-04-04

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios Jefe de Unidad Operativa Sepulturero

Realiza de limpieza
de restes de cajay
escombro y traslada
al tiradero

Y
Registra exhumacion l Verifica limpieza

prematura en sistema|"

4
Digitaliza I

h 4
Archiva
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E ¢+ Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Regularizacion de Espacios

Cédigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-05

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

A Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz
Revisé:

Titular de la Direccion que . i
s q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: ) Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Regularizacién de Espacios CGSM-CEME-P-04-05

Auxiliar Administrativo Jefe de Campo

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

registro}

y

Coteja con el compafiero de
caja en el sist de Valida fisic t

tesoreria, la no existencia de J i el espacio

titulo o venta previa

Realiza fa medicion y trazo en predio
virgen (Para Cementerio GDL, Jardin,
San Joaguin y San Andres el minimo es
de 3.125m2 y en Mezquitan es de
2.50m2, esto por ser el cementerio mas
antiguo, no se llevaba un control de
medida anteriormente}

Genera oficio interno,
para visto bueno de

Administrador y -
Director

h
' Informa la disponibilidad

del espacio de manera
verbal

Director autoriza y firna

oficio

Pagina 21 de 96

Corbibrno de L2 Cludad i '

cuadalaiara  t@ cUlda

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara




| » Cementerios

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Venta de Terrenos

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-06

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
{Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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+» Cementerios

Diagrama de Flujo
Venta de terrenos

Auxiliar Administrativo

Proporciona informacion a la persona
interesada y muestra fisicamente el
e&pacio
T

¢Seconcretzia
venta?

O

Elabora el memorandum de venta con la R
informacion de! espacio, anexando al
expediente copia de 1a INE de la persona
titular y del beneficiario, niimero telefonico,
ademas de copia del comprobante de domiciiio|

no mayor a fres meses. J

Verifica y valida la informacion

. para descartar errores
Sefla y entrega el memorandum
a {3 persona interesada para su

pago en la caja recaudadora J

municipal

¥

| Autoriza y

firma memorandum

Espera a que
Tesorefia
entregue el titulo
de propiedad y el
recibo de pago.

A
Recibe de la persona
interesada tituto y pag

Se agregan copias simples
de titulo y pago a!
expediente para que quede
completo.

Pagina 23 de 96

La Cludad que L "

cuadataiara e cullda

Manual de Procedimientos

Cobwerno de Guadalajara



» Cementerios

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Cesion de Derechos

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-07

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccién que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢+ Cementerios

Diagrama de Flujo
Cesion de Derechos

CGSM-CEME-P-04-07

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios

[ Recibe solicitud de cesion de derechos ]

h

¢

Recibe del ciudadano titulo de
propiedad y se acredite como
propietario

!

[Veriﬁca en libros y sistemaJ

No

h 4

"

Recibe del ciudadano, escrito de FgY

cesion de derechos, identificacion > x
y dos testigos consanguineos

S

|

Elabora memorandum para su pago de
servicio solicitado

|

{Recibe nuevo titulo de propiedad]

Determina si ¢ Procede la
cesion de derechos?

Si

para su registro y nuevo
propietario

!

Registra y sella nuevo titulo

A4

Entrega titulo de propiedad al
ciudadano

.

Registra expediente en
libro y sistema

Digitaliza
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reposicion de Titulo de Propiedad

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-08

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Reposicion de Titulo de Propiedad

CGSM-CEME-P-04-08

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios

Recibe solicitud del ciudadano solicitud de
reposicion de titulo de propiedad

h

Se acredita ciudadano como L
propietario con identificacion oficial J‘ No

A 4

5 } . ] Determina si s Procede la
Verifica en libros y sistema J —> x cesion de derechos?

Etabora memordndum

Espera a que Tesoreria reciba el

\ titulo de propiedad en mal estado y

entregue al ciudadano nuevo titule
de propiedad y recibo de pago

Si

Recibe del ciudadano nuevo titule
de propiedad para su registro

h 4

[Registra y sella nuevo ﬁtulo]

X

f Entrega titulo de propiedad al
ciudadano

!

Registra expediente en libro y
sistema

!

Digitaliza
[ Archiva ]
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» Cementerios

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Duplicado de Titulo de Propiedad

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-09

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

== Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Duplicado de Titulo de Propiedad CGSM-CEME-P-04-09

Auxiliar Administrativo Administrador de Cementerios

Recibe solicitud del ciudadano solicitud de
duplicado de titulo de propiedad

v

" Se identifica el ciudadano como
propietario, proporciona ubicacion y
fecha de compra, presenta denuncia l:

de extravio o robo ante Fiscalia det No
- Estado
=~ ] Determina si ¢, Procede el
Verifica en libros y Sistemaj » x duplicado de titulo?

v

Si
Elabora memorandum J

Espera a que Tesoreria entregue al
ciudadano nuevo titulo de propiedad
y recibo de pago

Recibe del ciudadano nuevo titulo
de propiedad para su registro

Y
[Registra y selia nuevo titulo]

y

f Entrega titulo de propiedad al
ciudadano

!

[ Registra expediente en libro y
sistema

!

Digitaliza

}

Archiva
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» Cementerios

. .. . Coordinacién General de Servicios
Coordinacién o Dependencia:

Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Permiso de Construccion
Cédigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-10
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025
Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que Revisé: |Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccion que . i
q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Cementerios

Diagrama de Flujo

Permiso de Construccion CGSM-CEME-P-04-10

Auxiliar Ad_n_linistrétivé Jefe de Unidad Operativo Administrador de Cementerio

Recibe solicitud de permiso de |
construccion N

r

Recibe del ciudadane titulo de

propiedad, pago de mantenimiento No

e identificacion oficial del responsable
de la cbra

Verffica titulo en ibro de o )
[ propiedades ]—ﬂ[v;enﬂca fisicamente la propxedad}—

¢ Autoriza permiso de
construccion?

Entrega especificaciones
técnicas de construccion

[ Elabora permiso de construccion }:

propiedad a construir

|

[ Supenisa construccion |

|

Verifica término de la
construccion, orden y limpieza

|

Firma de conformidad en ]
permiso de construccion J

[ Marca y deslinda limites de la _}

- A

[ Recibe y verifica permiso de
construccion

— [ ;Archvia pedient

e
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» Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Arrendamiento de Nicho

Cdédigo de procedimiento: |CGSM-CEME-P-04-11

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

I Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz
Reviso:

Titular de la Direccion que . i
: a C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

g Pagina 32 de 96
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+ Cementerios

Diagrama de Flujo
Arrendamiento de Nicho

CGSM-CEME-P-04-11

Auxiliar Administrativo Director

Atiende solicitud del ciudadanoLL
para arrendamiento de nicho J‘

!

Recibe copia y original para
cotejo de certificado de
cremacion

}

E;_eriﬁcaﬁsicaménte el nicho y] f

> ¢ Autoriza?

asigna ubicacion

Elabora contrato de arrendamiento por L
temporalidad de 6 afios J‘

I

[Elabora memorandum a Tesoreﬁa]

Espera gue Tesoreria
reciba pago de
arrendamiento de nicho
para registro de
cementerios

Se archiva y se leda
seguimiento al vencimiento de
temporalidad
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v

» Cementerios ’

. Y
Identificacion Organizacional |

Coordinacién o o - -
- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Cremacion

Cddigo de procedimiento: |CGSM-CEME-P-04-12

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

ey Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz
Reviso6:

Titular de la Direccion que . ,
: q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
~— -|Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Cremacion

CGSM-CEME-P-04-12

Cremador Administrador de Cementerios

documentos para el tramite

|

Recepcidn y validacion de
documentos: acta de defuncion,
certificado de defuncion, pago de
servicio y boleta de autorizacion de
Registro Civily recibo de pago

ecibe llamada o al ciudadano en persona
y se le proporciona informacion de los

No

X

iTienela
documentacion
completa?

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

l

[ Recibe el cuerpo por parte de funeraria. ]

v

[ Se especifica en caso de fallecimiento por enfermedad viral. ]

!

[ Pasa el cuerpo al crematorio ]

l

Anota en bitdcora interna de crematorio, fecha, sexo, nombre
e |a funeraria, némero de hormo, nimero de cremacién, tipo de
fallecimiento {en caso de enfermedad viral)

l

Realiza servicio de cremacion ]

—

L (Recibe la bolsa de cenizas y entrega ala

B e 5 funeraria o familiar y certificado de
[Coloca [qgifcason abota de cerizas | L cremacion al ciudadano, y se firma de

recibido en la orden de cremacion.
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l » Cementerios

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Limpieza

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-13

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢+ Cementerios

Diagrama de Flujo

Limpieza CGSM-CEME-P-04-13
Jefe de Unidad Operativa
Se reune jefe de unidad operativa con la cuadrilla para
determinar |as actividades asignadas

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

secas
L
Se verifica en 1a zona a trabajar si hay flores El personal autorizado acude al area con la
secas para herramienta
retirarlas necesaria para retirar la hierba dentro de las
secciones
v
Bealeale! rec;orrido eneltina Levanta toda ia hi;r;:a desbrozada y fa
commespondiente levantando P ]
{as flores secas )
! L
[ Sp colp;;a;i’:t;e::‘z?:;e degie ] Se acopia la hierba en andadores y calles
para ser |
l levantada por la camioneta y se (leva al
acopio general del panteon

Acopia 1a basura para que pase
la camioneta a recogeria y
lievaria al acopio general del
pantedn

Pagina 37 de 96

Cobismeo de La Ciudad que Q@

Guadalajara te CUlda

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara




§ » Cementerios

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Mantenimieto de areas verdes

Cédigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-14

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Gobierno de
Guadalajara
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Mantenimiento de areas verdes

CGSM-CEME-P-04-14

Jefe de Unidad Operativa

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

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

poda de
arboles, riego o jardineria

!

[ Acopia los residuos ]

|

Se colocan los residuos en la
calle principal

!

Realiza elrecorrido en la camioneta por las calles principates
del pantedn y recoge los residuos

{ Realiza actividad asignada: desbrozamiento, ]

¥
[ Se lleva al acopio general del pantedn ]
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i » Cementerios

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reparaciéon de Hundimiento

Cédigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-15

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

— Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Reparacién de Hundimiento

CGSM-CEME-P-04-15

Personal Operativo

Administrador de Cementerios

[ Localiza el hundimiento ]

:

[ Dimensiona el drea de hundimiento ]

[ Acordona el hundimiento ]

Calcula la tierra necesaria para
rellenar el hundimiento

herramienta necesaria hasta el

Traslada la camioneta con fa
acopio de fierra

Carga la camioneta con la tierra
necesaria

v

[ Carga carretillas con tierra

Reliena ef hundimiento

[Guarda |a herramienta en bodega]

l

Reporia-a la administracion da

Revisa el expediente para saber a quién

cementerio sobre el hundimiento
y la reparacién J

» pertenece el lote donde se registro el
L 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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» Cementerios

Identificacion Organizacional
Coordinacién o Dependencia: | Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Manejo de BOBCAT

Cdédigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-16

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboro: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

A Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz
Reviso: q

Titular de la Direccion que . .
q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Manejo de BOBCAT

CGSM-CEME-P-04-16

Personal Operativo

Se reune jefe con la cuadrilla para determinar
actividades

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

Revisa que sean adecuados [os niveles de aceite

Si é No

;Los niveles de aceite son
adecuados?

N—

h 4 h 4

Revisa los niveles de agua, combustibie y la Agrega el aceite necesario conforme lo que
presion de 1as lantas indique los niveles de Ia varilla

¢ La presion de las llantas y los

Si niveles de agua y combustible No
v son adecuados™? |.

[ Introduce llave y enciende el motor I‘ l Introduce llave y enciende el motor

-

I Acude al acopio

Organiza la basura conforme
vaya llegando al acopio

B 23 [ Regresa el BOBCAT a su lugar

'

= [ Introduce lfave y apaga el BOBCAT ]
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| » Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccioén:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Procedimiento Juridico

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-17

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz -

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo

Procedimiento Juridico CGSM-CEME-P-04-17

Augxiliar Administrativo

[ Recibe solicitud de ciudadano |

v

| Plasma érbol familiar del propietario ]

[ Solicita documentacién para el tramite ]
requerido

2 Recibe del ciudadano la documentacion: titulo de propiedad, A
denuncia por robo o extravio en caso de que se necesitard, acta de defuncion
~ del titular, constancia de inexistencia de registro de nacimiento, carta de
cesion de derechos en caso de que el fitular este vivo, pago de mantenimiento|
del afio en curso, caria responsiva, identificacién oficial con fotografia, acta
de nacimiento y acta de matrimonio

h

B
Elabora oficio que respalde la L Si No
resolucion juridica J‘ \/’
l ¢ Presenta documentacion
completa?
[ Anexa oficio al expediente ] Regresa la documentacion
y hace mencién al
= ciudadano de la
M documentacion faltante

[ Firma carta de autorizacién J

I

[ Elabora copia dei expediente ]

)

Envia expediente con copia para
el sellado de recibido del
panteén

l

Recibe la copia sellada

[ Digitaliza 1

v
[ Archiva expediente ]
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ementerios

>

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Compras y pago a proveedores

Cdédigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-18

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

{Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios (

Diagrama de Flujo
Compras y pago a proveedores (pag. 1 de 2) CGSM-CEME-P-04-18

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa Eniace Administrativo Direccién de Adquisiciones

©

identifica necesidad
~ de compra Qe Recibe expediente y
insumos o servicios gestiones en tramite
para funcionamiento de de compra
de las dreas y  P—
\_ servicios a ofertar
gy
PN | Informa las fechas y
Revisa que esté elagas de;gestion de
autorizado de forma \_lnpm_}
presupuestal
| S—
Y
] Comunica
N informacion del
Gener‘afexped{gme proveedor adjudicado
C°g£u%1":;‘:‘°“ y emite orden de
compra
requerida porla P
Direccion de
Adguisiciones

B

;\

Envia para firmay Revisa contenido de
viste bueno

expediente

¢Es correcta
la
informacion?

Remite expediente
con observaciones

Recibe expediente y
remite a la Direccion
de Adquisiciones parate
el trdmite de ias
compras

Firma expediente y
otorga visto bueno

para su gestion
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Compras y pago a proveedores (pag. 2 de 2)

CGSM-CEME-P-04-18

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa

Enlace Administrativo

Tesoreria

O

==

Se comunica con
proveedor para la

recepcion de sus
bienes o servicios

v

Recibe el bien 0

servicio por parte del
proveedor
acompafiado de la

factura

v

( - - 3
Realiza solicitud de
pago en el Sistema
de Armonizacion
Contable (SAC) y
arma expediente

Ay

Envia para fima y

Firma expediente y

visto bueno

—

[ Recibe expediente y

remite a Tesoreria |

»| otorga visto bueno
| para su gestion

para fa emision de!
\____Pago )

Recibe y analiza

Otorga seguimiento
hasta la confirmacion

=| expediente

del pago de
proveedor

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara

Gobierno de

Guadalajara
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» Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Licitacion y adjudicacién de bienes

Cadigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-19

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:-

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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+ Cementerios

Diagrama de Flujo

Licitacién y adjudicacién de bienes

CGSM-CEME-P-04-19

Licitacion y adjudicacion de bienes

Area Administrativa

Otras areas de la Direccion

Solicita a las areas

los requerimientos

{material, equipo,
herramientas,

maquinaria,etc.) para
el ejercicio de sus

\ funciones ,

Reciben las las
requisiciones de
material, equipo,

herramientas, etc. y

'tequerimientos para

Recibe por parte del
Area Administrativa a
la solicitud de

el ejercicio de las
funciones

" Elabora y envia al
|Area Administrativa la
requisicion de
material, equipo,

se clasifica lo
solicitado por partida
presupuestal seguin

corresponde

Investiga el precio de
1o solicitado,
consultando a varios
proveedores a través

de cotizacion

Elabora las
requisiciones a través,
del sistema SACy el
oficio de licitacién
para el Comité de
Adaquisiciones

Elabora y envia al
Comité de
Adgquisiciones el
anexotécnico de los
materiales solicitados
estableciendo los
requerimientos
minimos

Reune los
documentos que
integran el
expediente de
compra y los envia al
Enlace Administrativo
para que se gestione

L la compra

Recibe del proveedor,
la orden de compra y
los bienes solicitados

herramientas, etc. En
base al programa
anual de actividades
(MIR)
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» Cementerios

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: | Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccién: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Recepcion de bienes requisitados

Cddigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-20

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

B Lic. Juan Carlos Vazquez Muiioz
Reviso: I

Titular de la Direccién que . ,
q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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+» Cementerios

Diagrama de Flujo
Recepcion de bienes requisitados

CGSM-CEME-P-04-20

Recepcidn de Bienes Requisitados

Area Administrativa Almacén

) ™
Recibe del Area Administrativa la
indicacion de iniciar con el
procedimiento de recepcion de

——— >

Recibe del proveedor

ta orden de comgpra

¢Laorden de compra
correspondeaia
Direccién de Pargues y
Jardines y esta
vigente?

)

Indica ai proveedor el

— lugar para la entrega de
les bienes requisitados

 ——

1 Imacen para

nstruye al Al
que realice los

bienes adquiridos

Solicita al proveedor la orden de
compra

B\

4

Recibe del proveedor ios bienes
indicados en la orden de compra

procedimientos de
recepcion de bienes

* Recibe-del Almacén ia
notificacién negativa de
recepcion de bienes por

incumplimiento

Recibe del Almacén la
evidencia fotogafica de los

¢

Notifica al proveedor
el rechazo de los

bienes y se indica el

motivo.

Notifica al Area
Administrativa sobre el

rechazo de los bienes per
incumplimiento, y les
argumentos

A

bienes adquirides y el
informe de recepcion
satisfacteria

S —
Rechaza la recepcion
indicando los motivos
al proveedor

—no X

¢los bienes cumplen con las

especificaciones, cantidad y

descripcion indicadeos enla
orden de compra?

S

v
Recibe los bienes de la
orden de compra y firma de
recibido la copia dei
proveedor

Reune evidencia
fotografica de los
bienes adguiridos, ¥
copia de fa orden de
compra

Registra los bienes
adquiridos en et
kardex digital y

almacens los bienes
en el lugar

correspondiente

Informa ai Area
Administrativa sobre la
recepcidn satisfactcria de
los bienes adquiridos y

envia evidencia

fotografica
= /
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» Cementerios

Identificacion Organizacional
Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios

Area: Cementerios

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o

Procedimiento: . . . :
herramientas de trabajo no inventariables

Cddigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-21

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

s Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz
Reviso: Juan Ca azque

Titular de la Direccién que . .
- q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:
Firmas: g Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
|Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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» Cementerios

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

Diagrama de Flujo

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

Slicitante

Almacén

(" Etabora el vale de almacén )
con la descripcon y cantidad
solicitada, de bienes, mateial,
Lequipu, herramientas, eh:AJ

l

i ™
Recabalas firmas de
lautorizacion del Jefe de Areay|

det Jefe Adminisirativo
L o

—

Entrega el vale de aimacén al
Almacen, y solicita Ia entrega
de los bienes solicitados

Recibe los binenes solictados

Recibe el vale de almacén con

S

|

y copia deivale de almacén
17

Archiva el vale de almacény
drministra los bienes recibidos|

S

la descripcion de lo solocitado
L y santidad solictada

¢Cuenta con firmas de
autorizacién?

N Si

Verifica en el kardez digital
{pc), 1a existencia de los
bienes solicitados

Indica ai solicitante la negativa
de entrega y el motivo

¢Cuenta con stock
de lo solictado?

7

informa al soficitante la
inexistencia de lo soticitado

4

Reune lo solicitado y recaba la

firna de recibido del solicitante

n el drea de recibido en ei vale
de almacén

1

( Entrega los bienes y copia de!

Lva!e de almacen al solicitante

CGSM-CEME-P-04-21
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» Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-22

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muiioz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o v
herramientas de trabajo inventariables e

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

Elabora el vale de almacén | R " Imacé
con la descripcon y cantidad ecibe el vale de almacén con
solicitada, de bienes, mateial > la descnpqon de lq §oloc1tado
equipo, herramientas, etc. y santidad solicitada

¢ Cuenta con firmas de
autorizacion?

“
Recaba las firmas de
torizacion del Jefe de Area y|
del Jefe Administrativo

J

Entrega el vale de almacén ai ¥
Almacén, y solittta Ia entrega
de los bienes solicitados

Verifica en el kardez digital
{pc), la existencia de los
bienes solicitados

Indica al solicitante la negativa

J
de enirega y e} motivo

¢Cuenta con stock
de los solicitado?

Informa al solicitante la
inexistencia de lo solictado

A
ecibe los binenes solicitados,|
copia dei vale de aimacén y

ia del resguardo de biene: -

- de’m:r?t:eﬁabm i (Reune lo solicitado y recaba la

firma de recibido del solicitante

en el drea de recibido en el vale; J

Archiva el vale-de almacen, el
resqguardo de bienes
inventariables; y-administra los
bienes recibidos

\ de almacén

[ Elabora el resguardo de los )

bienes a recibir, con el nombre
del nuevo resguardante y su

\____numero de lead

.

[ Recaba la firma del nuevo )
resguardante en el formato de
resguardo de bines
inventariables

vy

'4 ==
Entrega los bienes, copia del
vale de dimacen y copia del
resguardo, al soficitante
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L 4

ementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Registro de bienes patrimoniales

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-23

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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+» Cementerios

Registro de bienes patrimoniales

Diagrama de Flujo

CGSM-CEME-P-04-23

Registro de bienes patrimoniales

Departamento de inventarios

Area Administrativa y/o Almacén

g F N
Recibe del Area Administrativa

(Recibe del Departamento de Invetarios {a
solicitud del resguardo y factura

y/o de Almaceén, la solicitud de

alta de bines patrimoniales )
.

(" Solicita al Almacén y/o Area |
Administrativa, el resguardo y
factura correspondientes a os
L bienes a dar de alta

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

correspondientes a los bienes
ipatrimoniales a dar de aita en el inventari

Ay

Reune y envia al Departamento de
Inventarios el resguardo original y copia
de la factura correspondientes a los
bienes patrimoniales a dar de altaen el

: inventario

correspondientes a los bienes
ipatrimoniales a dar de alta en el inventario
N J

~ ~
Elabora la solicitud de asignacion y
colocacion de etiquetas con nimero
patrimonial y ia envia a la Coordinacion
General de Servicios Municipales

I

' ™~

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

A S

A

Det5a
30 dias

Recibe al personal de Patrimonio y
efiquetan los bienes patrimoniales
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Guadalajara
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» Cementerios

Identificacion Organizacional
Coordinacién o Dependencia: | Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Suministro de combustible a vehiculos

Cddigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-24

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

b o Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz
Reviso:

Titular de la Direccion que . i
- q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Suministro de combustible a vehiculos CGSM-CEME-P-04-24

Suministro de combustible para vehiculos
Solicitante Area de Vehiculos

Vehiculos el combustible

necesario para los vehiculos >

oficiales, mediante oficio 0
bitdcora de consumo

Recibe ia solicitud de
ombustibie para vehiculos y/o
bitdcora de consumo

Solicita al Departamento de N (

S

¢ Es viable la solicitud?

Recibe ei resguardo de
latarjeta de combustible y la .
tarjeta de combustible, asi | i o
como la informacion det
protecolo para
reabastecimiento

|

A

Elabora y entrega al

¥ soficitante, el resguardo de la Informa al solicitante la

(" Abastece ei vehiculo de | tarjeta de combustible y la negativa y los motivos
combustible y regisiraen la tarjeta de combustible,
bitacora de combustible ia indicandole ef protocoio de
carga, numero de tikety reabastecimiento
\ kilometraje )

L

Elabora y entrega al
Departamento de Vehicuios ia
bitacora de combustible para
reabastecimiento, indicando
los servicios realizados y
cargas de combustibie.

}

Recibe y archiva ia bitdcora de
consumo de combustible con los
egistros de los servicios atendidos, el
kilometraje, ias cargas y rubricas, por
parte de la Zona, Area 0
Departamento

Recibe la respuesta
ativa a la solicitud

‘de combustible y las
causas

L
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» Cementerios

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Suministro de combustible a granel para maquinaria

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

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

e Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz
Reviso:

Titular de la Direccion que . .
i q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: ' Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Suministro de combustible a granel para maquinaria

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaria

CGSM-CEME-P-04-25

Area Administrativa

Area Operativa

Almacén de la Direccién

Soficita por oficio a la Coordinacion
General de Servicios Municipales
{CGSM), ef suministro de combustible a
granel

- Espera la
Respuesta

dela

CGSM

f B
Recibe de la CGSM la tarjeta de
combustibie y un resguardo de la tarjeta

recibida
N /
Y
i 3
Entrega Ia tarjeta de combustibie af
Departamento de Vehiculos
N -

Recibe de Direccién, la
tarieta de combustible a
granet

Surte el compustble en
un deposito de 200 litros
y lo resguarda en et
almacen de
combustibles

R

Informa a las
léireas sobre Ia existencia
y disposicion de

combustible a granel
“ = S

lecibe fa soficitud de combustible|
a granel y/o ia bitdcora de

combustibie consumido para
imiento

&
reabastecimi

¢Es viable
ta solicitud?

No Sl’l

Autoriza y enfrega of
combustibie al
solicitante, indicandole
el protocoio de
reabastecimiento

7 Maquinaria, de acuerdo

Informa al solictante que
no es posible

porporcionar el
combustible y las
causas

Recibe 13 notificacion y
eiabora el oficio de
solicitud de combus¥ble
a granel justificando su
uso

ntrega al departamento|
de Vehicuios ia soficitud

de combustible a granei
para maquinaria

Recibe y administra el
combuskble para ia

a las necesidades de la
Direccion

Emplea el combustibie
en la realizacion de
sefvicios de
mantenimiento

programados

Y

Elabora 1a bitdcora de
consumo de
combustible, justificando|
ef uso, y lo enwega al
Departamento de
Vehiculos para
reabastecer el
combustible consumido
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L 2

menterios

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Gestion de suspensiones para el personal

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-26

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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+» Cementerios

Diagrama de Flujo
Gestion de suspensiones para el personal

CGDSM-CEME-P-04-26

Gestion de suspensiones para el personal

Area Administrativa

Area de Recursos Humanos
del Enlace Administrativo

T ——

Recibe informacion
de incidencias

, DS

.

identifica las )

personas con tres
incidencias en

registro de asistencia)

N

Elabora formato de
faltas o retardos

o SRRNES RS

Remite formato de
faitas o retardos
debidamente

Recibe y analiza la

Y

firmados por la
Direccion de
Recursos Humanos

Recibe oficio con la

informacion del
formato

e

v
S —
Otorga visto bueno

para fa aplicacion de

la suspension

S

Gira instrucciones )
para que se notifique

suspension del
personal
__

v

éenera y remite oficio

de aplicacion de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora
publica

1a suspension por
acuerdo de retardo

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadatajara
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» Cementerios

‘I Een ifi (alz] ,*‘r G ol [

Coordinacion General de Servicios Municipales

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Horario por Lactancia

Cédigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-27

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona:que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo

Horario por Lactancia

CGSM-CEME-P-04-27

Horario por lactancia

Direccion

Area de Enlace Administrativo

—O

Recibe solicitud
personal de la
interesada

1

Verifica vigencia de
licencia por
maternidad en base
de datos y registris
electronicos

f

Asigna horario en
beneficio de la
solicitante con

nombramiento de

base o confianza, por
un periodo continuo
de 5 meses o con
base a lavigenciade
u conirato

;

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de la interesada
en el acuse de
entrega

i

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de la interesada
en el acuse de
entrega

i

Remite copia de
conocimiento del

Recibe copia de

permiso por [actancia
al drea de adscripcion|

\_ deiasolicitante

Recaba acuse
acompariado de
solicitud de origen y
remite al area de

conocimiento de
[permiso por lactancia

r
Remite copia con

archivo para su
integracion en el
expediente de la
solicitante

selio de recibido
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} » Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: '(\ZAoor_d!nacién LI o
unicipales

Direccién: Cementerios

Area: Cementerios

Procedimiento: Licencia de Maternidad

Cddigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-28

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que Revisé: Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccion que Autoriza: C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: . Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025

-~ |Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pagina 67 de 96

La Ciudad que L

 cudiea | te cuida

Manual de Procedimientos



» Cementerios -- ’

Diagrama de Flujo
Licencia de Maternidad CGSM-CEME-P-04-28

Licencia de maternidad

Area de Enlace Administrativo Recursos humanos del Enlace Administrativo

9

Recibe solicitud
personal de la
interesada

: Verifica vigencia de ;

incapacidad
{constancia de
prescripcion de
reposo temporal para
el trabajo modalidad
36 y 38) en base de
datos y registros

t electronicos :

Recibe solicitud
personal de la
interesada

== )

¢ Se encuentra
en base de
datos?

No é si

P —

Se le solicita a la Recibe solicitud
interesada gestionar personal de la

laincapacidad al interesada
IMSS o bien
entregaria en su drea
de trabajo
Expide licencia de
maternidad

nirega licencia por
maternidad y solicita
firma de la interesada

en el acuse de
: emraa :
- conocimiento de Recibe copia de
licencia de conocimiento de
maternidad al drea de ax licencia por
adscripcion de la maternidad )
/" Recabaacuse,
acompafiado de ¥
solicitud de origen y
S remite al drea de Remite copia con
- archivo para su sello de recibido
integracion en

expediente de la

\ solicitante /
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» Cementerios

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Licencia de Paternidad

Cddigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-29

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

A Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz
Revisé:

Titular de la Direccion que . i
q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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» Cementerios

Licencia de Paternidad

Diagrama de Flujo

CGSM-CEME-P-04-29

Licencia de paternidad

Area de Enlace Administrativo

Recursos h

del Enface Admini

ativo

ecibie soli
personal del
interesado,
acompafiado de la
documentacion
original y copia que
demuestre su
relacion
consanguinea o de
parentesco con el
menor de edad, para
u revision v cotei

{

¢El solicitante
es servidor
publico?

igna licencia por 1

Asigna ficencia por 5
dias habiles a
personal operativo
con base en 1a Ley
Federal del Trabajo

dias habiles con base
enla Ley para los

Servidores Publicos

del Estado de Jalisco

y sus Municipios

Expide ficencia de
matemidad

Enfrega licencia por
maternidad y solicita
firma de la interesada
en el acuse de
entrega

Remite copia de
conocimiento de
ficencia de

maternidad al drea de
adscripcion de fa
solicitante

Recaba acuse,
acompaiiado de
solicitud de origeny
remite al drea de

archivo para su
integracion en
expediente de la
solicitante

Recibe copia de
cenocimiento de

o licencia por
maternidad

Remite copia con

sello de recibido
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Cementerios

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Contestacion y seguimiento de oficios

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-30

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufnoz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 71 de 96

La Cludad ijus (")

D Gadiee  te culda



+» Cementerios

Contestacion y seguimiento de oficios

Diagrama de Flujo

Contestacion y Seguimiento de oficios

Direccion

Recibe oficios por
parte de las distintas
dependencias

¢ Correspongen
al Enlace
Administrativo?

No

X
Informa al jefe del

Pasa a revision del Enlace Administrativo
Enlace Administrativo de los oficios
requeridos y los
requerimientos

Coordina que se lieve
.| a cabo I3 instruccion
girada por ef Enlace
Administrativo

Instruye a la
secretaria del Entace
Administrativo que
elabore oficios
conforme a lo
solicitado a las
pareas
correspondientes o
las diversas dreas del
Eniace Administrativo
para su contestacion
0 seguimiento

Pasa a revision y
firma de oficios con la
persona titular

'Solicita a la secretarig
enlregue los oficios a
las diferentes areas
segun correspondan
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Cementerio

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Solicitud de vacaciones

Cdédigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-31

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

ol Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz
Revisé:

Titular de la Direccién que . i
a C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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» Cementerios

Solicitud de vacaciones

Diagrama de Flujo

CGSM-CEME-P-04-31

Solicitud de vacaciones

Direccion

Recursos humanos del Enlace Administrativo

-

La persona
interesada manifiesta
al jefe inmediato Ia
intencion de tomar

dias de vacaciones

Se recibe peticion y
revisa si tiene
derecho a dias de

vacaciones

<Cuenta ccan
dias de

vacaciones?

X

si

No j
A 4

Indica al interesado
que no cuenta con
dias de vacaciones

Pregunta los dias
deseados

A4 =
("~ Soiicita al Enlace ’]
Administrativo el

‘  Recibe del jefe
inmediato la soficitud

formato tGnico de
vacaciones
Recibe formato e ] -
integra los datos de Ia

v

del formato Gnico de
vacaciones {CGAIG-

\__REHUF-0116) /

"
Envia el formato al

T

Indica los dias
pendientes de

vacaciones
N e
Incluye

observaciones sies
necesario

Recaba nombre y
firma de la Direccion
del drea E
g

persona colaboradora
: f dias 1

jefe inmediato
 —
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L 4

ementerios

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reporte general de Vacaciones

Codigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-32

Fecha de Elaboracién:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccién que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025

Persona que

{Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢+ Cementerios

Diagrama de Flujo
Reporte general de Vacaciones CGDSM-CEME-P-04-32

Reporte general de vacaciones

Direccion Recursos humanos del Enlace Administrativo

: Se recibe el formato
La dependencia v
envia los reportes de ol e

vacaciones y con los reportes de
guardias L L
guardias

e elabora el acuerdo
de retardos en donde
se computan los dias

acumulados y que
representan una falis,

En archivo digital se
registra la
informacion que
refleja el reporte

En archivo digital se

registra la
informacion que
refleja el reporte )

Después de la

captura digital se
procede al archivo
fisico
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§ » Cementerios

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Solicitud de dias economicos

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-33

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona:que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: -

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 77 de 96

La Ciudad que ("]

wdataa | t@ cuida




» Cementerios

Diagrama de Flujo
Solicitud de dias economicos

CGSM-CEME-P-04-33

Solicitud de dias economicos

Direccion

La dependencia
remite el reporte de
los dias que disfruto
fa persona

colaboradora

El sindicato al que

esta agremiada la
persona remite
mediante oficio los

dias a tomar {cuando

son mds de tres dias)
S

v
Secapturalo
reportado en el
registro electronico
verificando que la
informacion sea
\ correcta J

—Y

(' Se genera el oficio

con |a autorizacion de

tos dias solicitados y
se notifica a

\ Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
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Guadalajara
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B » Cementerios

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Incapacidades del personal

Cdédigo de procedimiento: CGSM-CEME-P-04-34

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboré: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

40 Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz
Reviso:

Titular de la Direccion que . i
a C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Incapacidades del personal

CGSM-CEME-P-04-34

Incapacidades del Personal

Persona interesada

Direccion

Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM

e

Obtiene del (IMSS)
incapacidad laboral
R B

v

- Notifica al jefe

Recibe la notificacion

inmediato de su

incapacidad laboral
—

Recibe del Enlace
Administrativo

por parte de la
persona colaboradora

Y

v
Indica que se
presente en el Enlace

Administrativo la
incapacidad

Recibe nofificacion
del jefe inmediato de

fa incapacidad laboral

Alaesperadequsse
presenie

Recibe a la persona
interesada con su
incapacidad

Liena formato
Licencia por
incapacidad CGSM-

\__REHU-F01-12

Llena los datos
indicativos del
empleado

\

i

Indica en el formato
la fecha de
elaboracion del
formato

i

Indica en el formato
la fecha de
elaboracion del
formato

i

La persona solicitante|

formato de licencia
por incapacidad

Coloca en el formato
nombre, firma y

|afiade nombre y firma
‘\-u—f’j

entrega formatoy se

Recibe formato y

entrega al Enlace
Administrativo

envia informe de
incapacidad
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» Cementerios

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Movimiento de Alta

Caddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-35

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo

Movimiento de Alta

CGSM-CEME-P-04-35

]

Movimiento de Alta

Direccion de Adscripcion

Trabajador

Area de Recursos Humanos del
Enlace Adminiswativo

Envia por correo
solicitud de nuevo
ingreso al drea de RH

del Enlace Adm.

v
S
Arman expediente

completode la
persona a ingresar I
Enviaexpediente al
Area de Recursos L

adscripcion para
recabar firmas

Liena los formatos y
lentrega en su area de

Humanes del Enlace |
Administrativo

Da al empieado el
> formato del

| movimiento de alta

v
Y

Se captura en la base
de datos

) S

v
e

Se manda al area
para elaborar control
de envio
R T E—

r’_‘;\
Seenviaala
Direccion de

Recursos Humanos

N o

Se captura en base
de datos la fecha de

recibido del oficio y n*
de conirol
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» Cementerios

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla
mecanica mantenimiento preventivo

Cddigo de procedimiento:

CGSM-CEME-P-04-36

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

1Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Cementerios

Diagrama de Flujo
Gestion para la reparacion de vehiculos por falla
mecdanica mantenimiento preventivo

CGSM-CEME-P-04-36

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla mecanica mantenimiento preventivo

Area de vehiculos

Recursos materiales

Taller Municipal

‘erifica kilometraje de
tos vehiculos
proximos a
mantenimiento
preventivo 0 que
requieran reparacion
por falla mecdnica e
informa al area de
vehiculos

Recoge y utiliza el
vehiculo para
corroborar que no
tengafaiias de
garantia

Secoordinapara |
trasladar el vehiculo al.
garantia

¢ Se trata de
falla mecanica?

©

Solicita al area de
recursos materiales

Se programa
visita de unidad
movil

del Enlace
@ Administrativo de la
CGSM se realice el

pre diagnostico para

elaborar la requisicion|

Recibe el pre

diagnastico por parte j«
del drea de vehiculosl
N ———

Realiza y envia la

requisicion para la
programacion de

Corrige las
observaciones y
manda nuevamente
1a requisicion

mantenimiento o
reparacion segan lo
requiera

Coordina con el drea
ysetrasladael |

Enespera
de
indicaciones

Informa para que se
lieve a caboel

vehiculo aitaller |
correspondiente

traslado del vehiculo

Coordina con el drea

para recoger el
vehiculo

" ¢Reparacion
4 0 servicio?

Informa que el

vehiculo esta
reparado
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| » Cementerios

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Atencion a solicitudes de transparencia

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

Fecha de Elaboracion: Febrero 2025

Persona que Elaboro: Luis Alberto Sandoval Lupercio

Responsable del area que

I Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz
Reviso:

Titular de la Direccién que . i
q C. Gloria Carranza Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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+» Cementerios

Diagrama de Flujo
Atencidn a solicitudes de transparencia CGSM-CEME-P-04-37

Atencion a Solicitudes de Transparencia
Area Administrativa Areas de la Direccion

Recibe del enlace de . 7
Transparencia del Enlace Recibe la solicitud de

Juridico de la CGSM la ’"“’"“ai';“mf;s‘:fa’t‘;:e' Are3
solicitud de informacion

[ Recibe y analiza la solicitud ] b
- Reune la informacion y genera
: ¢Es de nuesta fa propuesta de respuesta
competencia?
N S
k.
Envia la solicitud al area 1 Envia la propuesta de
correspondiente J respuesta al Area
Administrativa

Recibe y analiza la propuesta ] 5
de respuesta '

¢Cumple conio

solicitado?
—No' Si—
A
Sohcna al rea
cor te elabore una
piopuesta que cumpla con o
L solicitado

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

Elabora respuesta negativa y
la envia al enlace de
transparencia de la CGSM
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E + Cementerios

Formato Cadigo de Formato

| Boleta de veriﬁcaci()n | I CGSM-CEME-F-O4-0
Orden de inhumacién | CGSM-CEME-F-04-02
Venta de terreno CGSM-CEME-F-04-03
Solicitud de cambio de propietario CGSM-CEME-F-04-04

Formato de inhumacién de restos aridos y cenizas,

exhumacion de restos aridos reinhumacion y traslado SSRGS L R S

Permiso de Construccion CGSM-CEME-F-04-06
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» Cementerios

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

o JE— COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECCION DE CEMENTERIOS
CEMENTERIO MEZQUITAN
o SN ves RS oo N o] oo
CAUSA DE MUERTE
~NO. LIBRO COVID | MUERTE NATURAL / ENFERMEDAD
NO. FOLIO
CLASE SECCION LINEA FOSA

PROPIETARIO:

CADAVER A SEPULTAR:
FUNERARIA

FAMILIAR QUE GESTIORA:

TEL:

VERIFICACION POR PARTE DEL
SINDICATO:
TRABAJO A REALZAR VERIFICA PERSONAL CEMENTERIOS
ELABORADO POR " JOSE OSCAR GONZALEZ CHAVEZ

. INDICACIONES AL CIUDADANO Hora de
mmﬂnacwn Es imperativo respetar ta hora asignada por el cementerio para 13 inhumacion. En caso de no llegar a8 la
hora establecida, el servicio serd pospuesto a la hora libre mas proxima.

Prohibicion de Bebidas Alcohdlicas: Se prohibe estrictamente el ingreso con cualiquier tipo de bebida alcohdiica.
£l incumplimiento de esta disposicion resuitara en la intervencion de las autoridades correspondientes.

Prohibicion de Agrupaciones Musicales y Bocinas: Se prohibe el ingreso de cuaiquier tipo de agrupacion
musical, asi como & uso g2 bocinas para ambientar el servicia.

Arreglos Florales: Se solicita que fos arregios florales, comunmente conocidos como coronas, sean desmantelados
para evitar su desplazamiento fuera de la propiedad comespondients.

FIRMA DEL FAMILIAR
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+ Cementerios

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

comenterio: ORDEN DE INHUMACION

Coblerno de
Guadalajara

oA WEEN wves |FEEGN Ao SN
CEMENTERIO MEZQUITAN

TRaBAJOREALZADO [

EN LA UBICACION

ctase I sccoon NN uncn NS Foss NN
reastro NN A BN oo DR

REALIZA [ LUIS SANDOVAL |
FUNERARIA RIS

. C. LUIS RAMON LOPEZ SANCHEZ
~ER ADMINISTRADOR CEMENTERIO MEZQUITAN
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+» Cementerios

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

=>4

GOBIERNO DE GUADALAJARA QRO
... OORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES j’g —15
. » Cementerios DIRECCION DE CEMENTERIOS f_ JEE! &)
Coblemo de
Guadalajara
DE: CEMENTERIO MEZQUITAN FOLIO
PARA: TESORERIA MUNICIPAL
FECHA: lunes 10 de febrero de 2025
PUEDE RECIBIRLE A:
0 EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE: DUPLICADO DE TITULO
EN LA UBICACION
CLASE SECCION LINEA FOSA
PROPIETARIO ANTERIOR NIA
FECHA DE COMPRA PARTIDA DE PAGO NO
MEDIDA UBRO FOUO ANO

izt OBSERVACIONES

SE SOLICITA DUPLICADO DE TITULO DE PROPIEDAD POR EXTRAVIO.

) ATENTAMENTE
DOMICILIO DEL TITULAR
CALLE: ADMINISTRADOR CEMENTERIC MEZQUITAN
COLONIA:
- CiIDAD: C. LUIS RAMON LOPEZ SANCHEZ
TEL: C.P.
BENEFICIARIO: .
) Gudadoue o
'DOMICILIO: N d
TELEFONO: = te cuiaa
Geatkalmars
ELABORADO POR: LUIS SANDOVAL
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» Cementerios

Formato

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

<in SOLICITUD PARA TRAMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO

GUADALAJARA JALISCO DE

ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MEZQUITAN
PRESENTE

A TRAVES DEL PRESENTE, TENGO (HEMOS) A BIEN INFORMAR QUE EL {LA) SUSCRITO {4) C.

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

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

CLASE SECCION LINEA FOSA

FECHA DE COMPRA BAJO PARTIDA MO.

CON DOMICILIO EN

NUMERO COLONIA
TELEFONO cP
_ IDENTIFICACION OFICIAL CIUDAD

ASI PUES Y EN ANIMO DE REGULARIZAR DICHA PROPIEDAD, BAJO PROTESTA LEGAL DE DECIR VERDAD ANTE AUTORIDAD,
CONSCIENTE DE LAS CONSECUENCIAS ¥ ALCANCES QUE ELLO IMPLICA, MANIFIESTO (AMOS) Y DECLARO (ANMOS), EL (LOS) QUE
-SUSCRIBE (IMOS) QUE NO EXISTEN MAS PERSONAS CON DERECHOS SOBRE LA PROPIEDAD EN MENCION, Y EN CASO DE QUE SE
PRESENTARA QUEDARA SIN EFECTO LA PRESEMTE CESION HASTA EN TANTO NO SE RESUELVA POR LA AUTORIDAD JUDICIAL O
AQUELLA QUE RESULTE COMPETENTE; DE LO ANTERIOR ESTOY (AMOS) LOS PRESENTES DE ACUERDO EN CEDER DICHA

PROPIEDAD A FAVOR DEL C.
CON DOMICILIO EN
NUMERO COLONIA
CP. TELEFONO
EXTIENDO (EMOS) LA PRESENTE EN GUADALAJARA, JALISCO A, de

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA NUEVO PROPIETARIO
3 ELABORADO POR : CARMEN ACEVES

"NOTA: SE ANEXA COPIA FOTOSTATICA DE IDENTIFICACION OFICIAL DE SOLICITANTE Y BENEFICIARIO
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» Cementerios

Formato de inhumacioén de restos aridos y cenizas,
exhumacién de restos aridos Reinhumacion y traslado

CGSM-CEME-F-04-05

SOORDINACION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES

+ Cementerios DIRECCION DE CEMENTERIOS 08D | wcuision o
' CEMENTERIO MEZQUITAN %BJ S | =
el | tecuida
DE: CEMENTERIO MEZQUITAN FOLIO
PARA: TESORERIA MUNICIPAL
FECHA: sabado, 8 de febrero de 2025
PUEDE RECIBIRLE A: 3
EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE: EXHUMACION DE CENIZAS O RESTOS
NOMBRE DEL CADAVER FECHA DEFUNCION
N/A N/A
CENIZAS A N/A N/A
INHUMAR O -
CADAVER A .t N/A N/A
EXHUMAR -
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
EN ESTE CEMENTERIO MUNICIPAL DE MEZQUITAN EN LA SIGUIENTE UBICACION
CLASE SECCION LINEA FOSA
ELABORA LUIS SANDOVAL Lol
= DOMICILIO ATENTAMENTE
CALLE:
ADMINISTRADOR COMPLEJO CREMARIO MEZQUITAN
COLONIA:
CIUDAD: = C. LUIS RAMON LOPEZ SANCHEZ
TELEFONO:
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Permiso de construccion CGSM-CEME-F-04-06

[

; SERVICIOS PURLICOS MUNICIPALES
.3 Drreccion de Cementerios
CEMENTERIO GUADALAJARA
e PERMISO DE CONSTRUCCION
e  fouo
recha || FOLIO MEMORANOUM | ]
UBICAGION
cuase [ | seccon[  Jumea [ Joeosa [ ]
PROMETARIO | ]
DOMICILIO
pOMICILIO! ]
coLona [ , ]
TELEFONO 777 erl |
cwpap | Jestaoo [ ]
TiPO OE TRABAJO |
PERIOOO oe ) | N
RESPONSABLE CONSTRUCCION [ ]

AL PRESTAR EL SERVICIO D€ CONSTRUCCION DE CRIPTAS. TENGA LA DEBIDA UMPIEZA
MAGUALENA VAZQUEZ
POSIBLE DANO A CRIPTAS DE TERCEROS.

B

RECIBE ESPECIFICACIONES TECNICAS [

FIRMA
AUTOMZO 3U CONSTRUCCICN
F T ACMIM3 TRADOR DOL CEMENTERG ——— R TRMA YRR
MIGUEL ANGEL NAVARRO FLOWES
VERSICACION 08 ORDEN VERIFICACION D€ ORDEN
¥ LIMFIRZIA ¥ LMPEZA
JEFE OPERATIVO “AGILARCA
CARLOS AUKT PEREZ
Crgna Comarmmns SMCA-D334-AC00Y
Cogrn Crdatoro
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2. Glosario

Acopio

Recoleccion o acumulacion de una gran cantidad de recursos o elementos
especificos.

Bitacora

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

_empresa o trabajo. Incluye imprevistos surgidos durante su ejecucién, errores,
costos y modificaciones implementadas para cumplir con los objetivos
establecidos.

Cesion de derechos

Contrato mediante el cual el titular de un derecho transfiere dicho derecho a otra
‘persona, permitiéndole ejercerlo en su propio nombre.

Cremacion

Proceso de reduccion del cuerpo humano a sus componentes basicos mediante la
aplicacién de calor en'un horno crematorio, resultando en fragmentos éseos.

Desbrozar

Eliminar vegetacion densa u obstaculos de un terreno o espacio, como en el
mantenimiento de jardines o areas verdes.

Dimensionar

Determinar el tamafio y la forma de un objeto en funcién de sus dimensiones
especificas.

Exhumacion
Procedimiento de extracciéon o remocion de un cadaver de su lugar de sepultura.
Hojarasca

Capa superficial del suelo forestal compuesta por desechos organicos como hojas,
cortezas, ramas y otros fragmentos vegetales en distintos estados de
descomposicion.

, Pagina 94 de 96
Manual de Procedimientos 3.8 sabierna d Wt
NSzt Guadalajara te cuida



Manual de Procedimientos

Inhumacién

Acto de enterrar un cadaver, sujeto al cumplimiento de requisitos legales y
sanitarios establecidos por autoridades locales.

Memorandum

Documento informativo que destaca aspectos relevantes a considerar en un
asunto o accion especifica. También puede referirse a un cuaderno utilizado para
registrar recordatorios personales.

Nicho
Espacio o cavidad en un cementerio destinado a alojar féretros.
Propietario

Persona fisica o juridica que posee derechos de propiedad sobre un bien,
ejerciendo la titularidad y dominio sobre el mismo.

Resolucién juridica

Acto procesal emitido por un tribunal, mediante el cual se decide sobre las
solicitudes de las partes o se ordena la ejecucién de medidas legales especificas.

Restos aridos

Osamenta restante de un cadaver tras el proceso natural de descomposicion.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Oscar Villalobos Gamez

Titular de la Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzélez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Cementerios,
dependencia de la Coordinacion General de Servicios Municipales (CGDSM-CEME-MP-04-1225),
fecha de elaboracién: Octubre 2016, fecha de actualizacién: Diciembre 2025, Versién: 04
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