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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

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

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

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versibn 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Co’digo 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 Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de |a 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 metodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

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

- Procedimiento Codigo Pag. S

T — B TS
Exhumacion de Restos Aridos y CGSPM-CEME-P-03-02 | 10 " No
Cenizas
Reinhumacion de Restos Aridos y | CGSPM-CEME-P-03-03 13 No
Cenizas
Exhumacién Prematura CGSPM-CEME-P-03-04 15 No
Venta de Terrenos CGSPM-CEME-P-03-05 19 No
Cesion de Derechos CGSPM-CEME-P-03-06 21 No
Reposicion de Titulo de Propiedad | CGSPM-CEME-P-03-07 23 No
Duplicado de Titulo de Propiedad CGSPM-CEME-P-03-08 25 No
Permiso de Construccion CGSPM-CEME-P-03-09 27 No
Arrendamiento de Nicho CGSPM-CEME-P-03-10 29 No
Cremacion CGSPM-CEME-P-03-11 31 No
Limpieza CGSPM-CEME-P-03-12 33 No
Mantenimiento de Areas Verdes CGSPM-CEME-P-03-13 35 No
Reparacion de Hundimiento CGSPM-CEME-P-03-14 37 No
Manejo de BOBCAT CGSPM-CEME-P-03-15 39 No
Procedimiento Juridico CGSPM-CEME-P-03-16 41 No

Caédigo del procedimiento

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

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

{ ] Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

_ Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Serwcuos Publlcos
Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Inhumacioén

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que

Responsable del

Elaboro: #" area que Revisé: 7
/—y o

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Inumacibn ‘

 Diagramede e

" CGSM-CEME-P-03-01

Inhumacibn
Suxifar Adminislrative Jede de Unidad Operativa
Revisa
documentacibn de
funeraria o cludadano -
que comprande; Revisa la ublcagién con ia
Orlging! de tulo de 1« persona que esid realizandy
propledad, acla de el frdmite, para que se
defuncibn, pago de anm 8 %@%igﬂ ia
mantenimiento y fes da en fsico y en gl
pago del serviclo sistema con la boleta y Wulo
¢ Documentacin
complatat
8t No
Revisa docwmentacidn
¥ realizs boleda de e golica ot
W‘ﬁﬁaﬁm‘ donde cudadange o
Gueda aseniado fa fimeraris
ubleacion, of nombre ~ eniregue ke
PEISONG QU 80 VA 8 an un maximo
seputtar y 1 de 3 dise
nombre del familar que hibles,
oold realizando o
frémite, \ j
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CGSM.CEME-P-03-01

Inbumaciin
Awdiar Adwministrative Adwmiristrador de Cementarios Bepullurero

Racihe documentaciin y
alabora boleta de
fnhumacion, ja cust

contiene nombre del inhumaciin para
caddver & sepulter, autorizar of
ubleacibn, No. de acta, | ingrase det
No. de oficialfa, No. del caddver al
o ¥ nowmbre de i comenterio

funerara ‘

—
] —

MArma s expediente que' Entrege bolsta a
consta de Ia bolsta de sepuliureros o
verificacion, tivio de ¥ ondena realizer ol
propledad, page de
mantenimiento,
awtorizaciin de Reglstro
Clvil, acta de defmeibn,
corificado de defuncidn,
page de devechy de
infwimaciiny cople
simple
de fa boleta de

\ inhurmaciin

Recibe firma v seltala |
bolela de

Proceds & realizar ol
servicly

¥

Entregs a la O
@ realizd a’;’%@
tEnmine
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Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Exhumacion de Restos Aridos y Cenizas

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

s

’——’7

Titular del la dependencia que Autoriza:
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v

CGSM-CEME-P-03-02

Exhumacion de Restos Aridos y Cenizas
Administrador de Cementerios Sepulturero

Yagrama de f

Exhumacion de Restos

Auxiliar Administrative

Recibe de parte de is
funerarta o
cludadano, fulo de

entiicacidn yypagn
e mantanindento
para revisibn

—

Elabora hoja de
verifoacion

Elabora memordndum y soliclta
material

Recibe del cludadans
Hitwlo de propledad y
recibos de page del
servicio
{’Es sevvicio

Telnhumactin

No %\ i dentro det
X
¥

Elabora
l mermorsndum Elabora
° memordndm

P
— Acuerds dia y hora
Recibe tulo de » de exhumactiny se
propledad, acta de detala on la solieitud
defuncifn de
M
R, SRS—
Enfrega copla a Reallza gerviclo de
vigﬂmﬂa i
M dridos
Elabora boleta y
enirege a Jefe
Operalivo
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dion de Re

CGSM-CEME-P-03-02

Exhumacion de Restos Arides y Cenlzas
Auxiliar Adndinistrative Sdniniairador de Cementerios Bapullureny
Entrega boleta y restos
dridos o conlzas en bolsa
negra con ficha de
identifeaciin
Registraen | Realza Bmpleza dal
sistema o i drea
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Coordinacion o

CoordlnaC|on General de Ser'VICIOS Publlcos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios
Area: Cementerios

Procedimiento:

Reinhumacién de Restos Aridos y Cenizas

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:
=
’__%“ =%

Titular del la dependencia que Autoriza:
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idos y Gerdzas

SEEM-CEME-P-03-03

Relahumaciin de Restog

Relnhumaoiin de Restos Aridos v Contzas

Auxillar Administrative

Jefe de Unidad Oporativa

Administrador de Cemanterios

Sepuliursre

- TI—

Recibe de parde de s
Huneraia o chudadang,
e de propledad, i«

No

identiicaciin ¥ pago
e mantenimisnto

——

¥

[\:mm datos en ﬁbm}

¥

AR, SS—————

Elabora hoja de

verfficaciin }

Elabora
memordndurn y

&

Pevoa \?&/

sl g
vestos ridos y
onnizas?

solicita materdal

N

Reolbe del cludadane
ule de propledad v

mmlg\@%mw@é i

Elabora boleta y

. propledad v prepars
herramisnta

enfraga & Jofe de
Unidad Operativa

Mt

E

&

1

SH—

Registra en ibros y
slstema

e ——

R—

»

Archiva

Reallza serviclo de
reinhumaciin de
rostos dridos
‘ cenlzas

e s

Entrage bolels ¢
fornilisras

Mmooy ———
«Wumuwwm««wwmgmmw«mmmmmwmw

Realiza Smpleza det

L Verifios Bmplezs

dras

LI ———————————
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_Identificacién Organizacional

Coordinacion General de SerV|C|os Pubhcos
Municipales

Coordmacmn o
Dependencia:

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Exhumaciéon prematura

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que

Responsable del

Elaboré:“_—%—\ area q%

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Eshuracion Prewsturs

COSMCEME-P-D3-04

Exhumacibn Pramaturs
Auxifar Administrative Adrministrador de Camenterios
“Crlents al
Cludadeng
A J
[ informa sobre los documentos necesarios E:
No

[me il de propiedad v awtonzacion de ﬁmﬁm}
raolstre oivil con documento ofivial

i
{ Solica nombre del cuerpo giie se desea exhumar, facha v I
hora de inhumaciin

k
Hecibe soliciud elaborada de exiMELIN en ongEe ¥ }
copla de cludadano

d

Revisa datos en vos do propledades v en o de I
Inhumaciones, verifica ef e de propledad y veriliea

Procade

nombre ¥ fecha de
Wnhumacion del cuerpo que desea exhumar

Recibe documentacibn y autorizaciin de Ia

|

N ® exhursscing

A

i

Solicita a ciudadano trdmite de permiso o de exhumacibn
prematura ante Ia Becretaria de Balud del Estado de Jaliseo

E

Hecreterls de
Salud y de Fiscalla del Estado de Jalisco

Elabora memordndim en odging! y copla para fos
pagos comaspondiantes
de sevicke
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Exhunmacion Prematura
Auwslliar Adisinislrative Adminisirador de Camenterdos Unidad Operativa
Solicka & cludadane of material
requendo para seguridad
del pergonal que realizard ia
exhimaciin
+
Especifica en memordndom el la
reinhumactin serd en of
mismo cementerdo para hacer & pago
comrespondents
Racibe del cudadano Hulo de
propledad von recibo de pago
de mantenimiente selusizado, page
parg exhumaciin prematura y oficios
originales de Fiscalia y Reglslro civil
v,
Scverda tia y bora de la
exchumaciin prevatons y
especifion
en solicitud de exhumaciin
pramatung
Elabora bolels de exhumaciin Mz
prematura y enirega a Jafe mm«m-{ Entrega copla @ vighancia }
Cperative ‘
| Elabora bolela de exhumacibn
{ s prematura y entregs a Jele
Operative
Entrega boleta y cuerpo
familiares on bolsa negra o
mismo
aletid y anexa ficha de
ideniificacibn
| Relnhuma los restos |
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GUSM.GEME-P-03.04

Exhumacibn Pramaturs

- Auxiar Administrative

Admivistrador do Cementeriog

Jufe de Unldad Operativa

Sepullurere

“Reaiiza de limpleza
te restos de cala y

pscombvo y raslada J
__altiadero

ﬁw&a&m exhumacion |
i

rematurg e mmxmt N

‘ Verifica impleza J

-
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Venta de terrenos

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

04 de agosto de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: agosto 2023

Persona que

Elaboro: %

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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\
Venta de Terrenos

COSM-CEME-P.03.05

Venta de tarenos R
Arnditar Administrative Admindstrador de Comenterios
Proponcions informacibn
a persons interessda
\ Verlfica felcamente fy |
cisponibifidead del
l Variloa en fbros W erveno ¥
documantackin de ta
persons Inlaresada
SEL frrang «g&
dmmmiiéa
pomplts
Etabora mamordndum L
oon la nformaciin del $
espacio a adquiry |

Balla v antrega
memorandum a i

 Ravisa, mdorize y Noma
"{ memordndum

persone iferesada
DA S Pago e cajle
recaudadorg municipal

Hecibe de ia persona

inferesada el o de
propledad

sean conect

Sy

f Revisa gue log datos
w del tiulo de propledad
08

¥

‘ Firma o de

¢ Entroga tihio de
propledad orginal a fa
pevsong inferesada ¥

80 anexa copla simpla

Ml ﬁgjﬁiéma J

Arcitive expedisnte

propiedad
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~_Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de SerV|C|os PUb|ICOS
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Cesidn de derechos

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muifoz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Z .
/7

Titular del la dependencia que Autoriza:
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| Dmgramade

CGSM-CEME-P-03-08

Cesitn de Derachos

Awxliar Adminietrativo

Adminisirador de Cementerios

{debesoﬁeﬁudﬂawﬂ&ndsdewm }

A

wo;ﬁaﬂadysgam&amnm

Recibe del ciudadano thulo de ”‘%"
}

4

(vmm en ibros y mtm]

A

Recibe del cludadano, esorito de
cosibn de derechos, identificacibn

No

Determina sl ¢ Procede la

y dos tesligos consanguineos

cesibn de derechos?

l

Elabors memordndum para su pago de
sanvicio solicitads

¥

{mnmmmmmm}

para su replslio ¥ nugvo
propietario

¥

Registra y sella nuevo ulo

Enlrega o de proplodiad s
cludadamy
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_ Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Sel’VICIOS Publlcos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reposicion de titulo de propiedad

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que
Elaboro:

PP -

Responsable del
area que Reviso:

g

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Reposicion de Titulo de Propiedad ] COSM-CEME-P-03-07
Reposicidn de Tiiul de Propledad

Awndlar Administrative Administrador de Cementeros

Racibe soliofud del cludadan soliciiud de
reposicion de Hule de propledad

¥

Ve acredite cludadans come L
propletado con Mentificacion oficial ’"’ No

¥

Determing &l ¢ Procede la
Verifica en Hioros y sistema »{X>  cesibn de derschos?

v

I Elabora memordngdum l

8

Espera @ que Tesorera rechs of
Hiulo de propledad en mal estado y
entregue &l cludadano nuavo Hulo

de propledad y recibo de pago

ecibe del chadadane nuevo Wule
de propledad pare su registro

¥
{me ¥ selfa nueve mm}

Entrega Hute de propledad o
cludadane
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Coordinacién o
Dependencia:

~ lIdentificacién Organizacional

Coordinacion General de Servrmos Pubhcos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Duplicado de titulo de propiedad

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que

Elaboro: %

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

!
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COSM-CEME-P-03-08

Duplicado do Thulo de Propledad
Auxiltar Administrative Administrador de Cementerios

duplicade de tituto de propledad

So identffica of cludadane como |
propletarie, proporciona ublcackin y I
fecha de compra, presenta denuncla e

(Rm solicitud del cludadano sollefiud ﬁ(}}

e extravio o robo ante Flacalia del I‘ No
L Estade
¥
Datorming si ¢ Procede of
Verfica e lbros v sistema » duplicade de thute?

i
’ Elabora memordndurnm }

Espera a que Tesoreria entregue al
{:9 cludadano nuevo Hulo de propledad
y recibo de page

weibe del cludadane nueve lule
de propledad pars su reglstro

¢
{Rﬁﬂmm ¥ sella nueve %Rum}

¥
Enfrega ulo de propiadad 8) l

cludadane
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Coordinacion o
Dependencia:

Identi

ficacién Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Permiso de construccion

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que
Elaboré:

P

Responsable del
area que Reviso:

Z
’ -

Titular del la dependencia que Autoriza:
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LR

Permiso de C

Diagiama de 't injo

COSM-CEME-P-03-09

Permiso de Construccidn
Auxiiar Administrative Jefe de Unidad Operative Administrador de Cementerio
Recibe solicitud de permiso &L
construccidn J”‘
i
Recibe del clidadano o de
propisdad, pago de mantenimisnto No
@ oficial det responsable
de
T Y / sAutoriza permiso de
Verifica iitulo en fbro de v conslruccin?
{ propledades —-»{Vam fisicamente fa propledad »
8i
" ( Entrega especificaciones

o

{ Elabors pemiiso de construccibn

¥
Immymmmum]

propledad a consirulr

{ Supenios consioTon ]

¥

Vertlica tanine de ia
construccibn, orden y fmpleza

4

L téonicas de consiruccibn

Firma de conformidad en |
npermise de construccidn J

¥

( Reclbe y veriica peniso de

L corsbueciin
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~ Identificacién Organizacional
Coordinacién o Coordinacion General de SerV|C|os Publlcos

Dependencia: Municipales
Direccion: Cementerios

Area: Cementerios
Procedimiento: Arrendamiento de nicho

Cddigo de procedimiento: |CGSPM-CEME-P-03-010

Fecha de Elaboracion: 25 de julio de 2023

Persona que Elaboroé: Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Responsable del area que

A Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

A —=

Titular del la dependencia que Autoriza:
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CGSM-CEME-P-03-10

Arrendamiento de nicho
Arrendanianto de niche
Auxilisy Admbsietrative Divector
Alfende solicitud det mamﬁam’ "
para avendamisnto de nicho j”“
A o
Recibe copla y originel parg
colejo de cerlificado de
cramaciin
No
' /
YVerliica fisicaments el nicho y ; f 2 x Autorize?
asigna ublcacin !
i
Elabova contrato de arvendamisnty por L
temporalided de § afos ;“‘
¢
{ﬁmm memordndum 8 Tesoreria 1
) Espera que Tegoreria
- e pago de
avandamiento de niohe
para vegist de
camentedos
¥
Be archiva y se e da
seguimiento af vencimiento de
temporafidad
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_ Identificacién Organizacional

Coordinaciéon General de SerV|C|os Publlcos
Municipales

Coordlnacmn o
Dependencia:

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Cremacion

Caddigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-011

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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R
Srarmaciin

Cremador

Adwminisiradoer de Cementerios

iy

¥ 88 e proporclons informacibn de fos

Recibe Yamada o af cludadany en persong
documentos pera of irdmite

A

Recepcidn y validaciin de
documentos: acia de defuncibn,
corlifcado de defuncibn, pago de
servico y boleta de autorizaciin de
Registro Chil y recibo de pago

No

5
& Thane b 8
documentacitn

compieta?

Anota en bitdcore. Ameraria, nombre ¥ hora del
am&m dal cuerpe & cramear.

}

t Reolbe of cuerpo por parte de fnerana,

v

i S especilica o caso de llecimiento por enfermedad viral, }

v

Pasa el cusrpo af cremstorio !

v

Anota en bitdcors fnbena de crematorio, facha, sexe, nombre
{a funerarla, mimero de homo, ndmeno de cremaciin, Hpo de
Talecimiento (en caso de enfarmedad viral)

A
[ Reallza senicio de cremaciin

"

;Raﬁma&aixmammmyemaam
« funerarta o famiiar y cerifiicado de

l Coloca kentificaciin a bolsa de cenlzas

1 cremaciin & cladadano, v se e de
recibido an s orden de cremactin,

Pagina 32 de 52



Coordinacion o
Dependencia:

 Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Servicios Pubhcos
Municipales

Direccion: Cementerios
Area: Cementerios
Procedimiento: Limpieza

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-012

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2023

Persona que

Responsable del

Elaboré: %—/ area que Reﬁ%_’

Titular del la dependencia que Autoriza:
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CESM-CEME-P-03-12

Limpleza
Jofe de Unidad Operative

Beo retine fofe de unidad operativa con le cuadiiia para
determingr lay actividades asignadas

Wnspecciona of drea para determingr 8l 56 requlers
desbrozamiento dentro de las secclones del

pantedn o eventamiento de fores
seCas
Se verilca en la zona a irabajar si hay fores ! personal autodzade acude al drea con la
$0CES pars herramienta
refiravias necesana para retivar fa hierda deniro de las
secciones
N
.
s ([T o Harb Gbreceda v }
ias flores secas hojarasca
&
S coloca ol anetizame deniro Se acopia Ia hierba en andadores y calles
- Para ser
levaniada por fa camionala v se feva o
acoplo general del pantedn

Acopla ia basura par que uasaw
Ia camionels a recogeria y
Bevara &l acoplo genenal del

L pantedn )
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Mantenimiento de areas verdes

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-013

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que
Elaboro:

‘:%—

Responsable del

area que Reviso: /
A
[

Titular del la dependencia que Autoriza:

c

/
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CGSM-CEME-P-03.13

Wenterimiento de Arpas Verdes

Jefe de Unided Operative

Be retine jole de unidad operativa con t coadiie pera
determingr ine actividedes asignadas

El personal autorizade coloca las protecciones de
seguridad
reguevidas para of uso de fas hervamisnias de
jurdineria

¥

Realize actividad asignada: desbrozamiento,
de

poda
drboes, vego o jerdineria

i

(e

F
So colocen 106 residuos en ta ]

v

Realza of recowide on la camionata por ias calies principales
del pantedn y recoge los residuos

&
{ Se feva al acoplo general del pantedn ]
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Coordinacion o
Dependencia:

Identi

ficacion Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Reparacion de Hundimiento

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-014

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que

Elaboro: area que Reviso:
S .

Responsable del

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Reparaciin de Hundimlento

COSM-CEME-P-03-14

Reparaciin de Hundimisnto

Parsonal Operative

Admindstrador de Comenterios

[ Locaiiza e hundimiento ]

{ Dimensiona el drea de hundimlento ]

v

{ Acordona el hundimiento ]

y

[ Calowa In Horra necesaria para }

rellenar of hundimiente

herramienta necesaria hasta of
acoplo de Herma

¥

[ Carga iz camionela con ia toma

l Trasiada ta camsionata con i J

necesaris

y

{ Carga carretiias con tierra

S

{Rﬂﬁmﬂ o nwmmmo]

I&Z%mma I herramignta en Maga]

Reporfa & la aduinistraciin del l
comanterio sobre o) hundimiento

™

y ks Feparacion J

1

Revisa ol expadients para eaber & quidn
pertenace of lote donde se registrd e
hundimanie

¥
Be Rama ol Balar dol fole v e hace
seber que su propledad presenta
flere un hundimlanto para que
tomme tas madidas necesarias
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Coordinacién o
Dependencia:

~Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Manejo del BOBCAT

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-015

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muioz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que
Elaboré:

—F

Responsable del
area que Revisoé:

e

Titular del la dependencia que Autoriza:
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MANEJO DE BOBCAT

. Diagramade {-tg;’n

CGSM-CEME-P-03-15

Manejo de BOBCAT

Personal Operalive

mmmmmmmaMa;]

{ aclividades

{ Ef operador acude af igar donde esta
guardada ta BOBCAY

)

4

[ Revisa que sean adecuados los niveles de acelte }

No

8f
Lo niveles de acelte son
adecuados?
Revisa log niveles de agus, combuastible y i
presidn de las Jantas

¥
Agrapa el acelte necesario conforme o que
indigue fos niveles de fa varilia

&

8i

JLa presibn de tas Santas y lon
niveles de agua y combustible

No

¥

{ inbroduce fave y enclende ol molor

y son adecuados™? {

A

o

introduce Save y enclende ef motor }

i

2{ Acude al acopio ’

f Orpraniza ta basura conforme
vaya llegando a! acoplo

y

Regresa el BOBCAT a su lugar

A o

v

[ Introduce lave v apaga e BOBCAT ]

o
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Cementerios

Area:

Cementerios

Procedimiento:

Procedimiento Juridico

Codigo de procedimiento:

CGSPM-CEME-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

25 de julio de 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Carlos Vazquez Mufioz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Carlos Vazquez Muinoz

Titular del la dependencia
que Autoriza:

C. Gloria Carranza Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2023

Persona que

. Responsable del

Elaboro: area que Reviso:
S -

Titular del la dependencia que Autoriza:
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CEBM-CEME-P-03-18

Procedimiento Juridice
Suxilar Administrative

{ Recibe solictud de dudadano |
v

1 Plasma &rbol famiiar del propletarto ]

{ Solloite documentaoion pava of iramite }
reetide

Recibe del chudadane s documentacin: Wulo de propledad,
denuncia por vobo o exdravio en case de gue e necestlard, acla de defuncibn
el Butar, constancia de hexistencla de registro de nacimiento, canla de %
i de devechos en caso de que ef twlar este vive, pago de mantenimiento
del affo en curso, carla responsiva, identificaciin oficial con fotografia, acle
da nacknienio ¥ acta de matrimonto

{ Etabora oficio que respaldets | Of /XK N

resohciin juridica I W
i LPresenta documentacitn
completa? .
Anexa olicio al expediente Regresa ta documentactin
¥ haoe menciin ol
cludadanoe da la
documentacibn falame

Finma carts de autorizaciin

y

{ Elabora copla det sxpedients }

¥

Envia expediants con copla para
ol pallado de recitide det
pantadn

¥
Rocibe fa copla sellada {

A

I Archiva expedients }

Pagina 42 de 52



Formatos de Procedimientos

Cédigo del Formato

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

Formato de inhumacion de restos’éridos y
47 | cenizas, exhumacion de restos aridos y CGSM-CEME-F-03-02
reinhumacion y traslado

Formato de venta de terrenos y

48 arrendamiento de urna y gaveta CGSM-CEME-F-03-03
49 ggrg:g;oie(zaerir:posicién, duplicado y cambio CGSM-CEME-F-03-04
50 Formato de verificacion de propiedad CGSM-CEME-F-03-05
52 Formato de permiso de construccion CGSM-CEME-F-03-06

Cddigo del formato

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

macion CGSM-CEME-F-03-01 |

’ Frmato de orden de inhu

ORDEN DE INHUMACION ¢
oia _ wes ARO
CEMENTERIO MEZQUITAN
A ENOHLARN L, ATV S
TRABANDY REALEZAD
EN LA UBICACION
CLASE SECCION ___ LINEA FOSA
REGISTRO ACTA LR
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Formato

Formato de inhumacién de restos aridos y cenizas, ) GSM-EM—3-O
exhumacion de restos aridos y reinhumacion y traslado

COCRDINACION GENERAL DE BERVICION MinntipaLes

e g
L0 BRI BRESRRN.
FHOFH TR OPETIRIN ML,
TR

EPIIBAACICIN PRIBAIATURA
RN DD CONIAD
ERPRIACEIN D PSBTOR ARDOS
FUDEIAIMNCACN TR RESTOR ARG
o TN

ol €yt

il

N TTE CIRMENTERI) MUPEOTAL T SUEROATTAN BN LA St usmassie

CRAER Goin LN VT
AR BBEAY GROTOD
MBI
CALLE:
G
R
TRLACY:
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| Formato ‘ . .
Formato de venta de terrenos y arrendamiento de urna 'y CGSM-CEME-F-03-03
gaveta

| Comantarips CODROTACION SENERAL DE SERVDION BUICIPALES
| Oarvtulon Blpniaipaing

WINTA D TRy

E Y

RIRIURRIENAMRIEITCY TN LA

Py

AAFIFITERICRARNTI N DO TISMMAN G

PERANITA D TSR

AVATETIIONA KRN, TR, QARG O RVETAD i (ORTACRIMD SN L8 Rarra

AEROMATIHNTO T NETA

R TS EOMMMRRIITRADT WANNIOEPNL, BIETNRITTARE VN LA SNDURKIITE SRIOAGRbE

OLABE WEOMGE LENEA [T
T ) e
GOHVERVADIONES TERREND PMNIA SEPOLTAR

RRTNC KD, IR AT AV N T

DALLE ATVVIRINS THUARMODE D PARTEHON DIISRT AN

ERRTD THEN, WSRO ARI
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Formato de rep03|C|on duphcado y camblo de propletarlo

e amooen e o —
PR D TG AR ppTAN.
I I B
B AR,
T ~ L T

QRO DALY

sl WW\%W SRS AT T A AR TR DA PR MWW\WWW%WMW SO ORI AR WNMM
AR CRNBICTATOCRAR ¥ ALASANIONR CHUR LA SUARLIGM, TR 3 M B

OB A W
MMWWWN\MM\‘M
L \WNW\M&\WWMM

O

SOCHRREIIE W PRI TOEL. DOLIDITANTR

SR FONY ABITROR ENTHPN FYEFTCRPIFIEA L AEDUOVRPIEANEAISS COPIEAL S0 INCORABFRMAIL, OVERIPVOBRINED ¥ DRI

CGSM-CEME-F-03-04
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Formato _ .
Formato de verificacion de propiedad CGSM-CEME-F-03-05

CAABE  SEOCION  uMER  POBA

RPN AR

CATVAVER & DRBURLTA

OB

CARRIERAR GIU CHErTICmanR:

PPN TR, FANLIARY T
EERARIAREY A FEALRLATR

; % A CEPULTARL

PARILINN CHUER CNBRYYIOMA
RS CVEN, IANMILARRE T
TRARNASD & RiSALRARD

REALEZA
ATBAY QROZOO VERIOA PERDONAL CEMENTERION
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CGSM-CEME-F-03-06

| AAMRAAIN OXENERAL. TN BERAREIE BRBBOIPALED o
Commriarion BENBETON U SRR TSI §§ :
Bk bRRSIHIS CHRTEY SEDOANT AN g &
S e
PERMGISE DE CONSTRUCCION Shuninbin
P
URCINGR S oo bl b XY
A b I W S —
RUROURVAN
AUALLEY U0 G Iy
QAR
AREN0R INY MY
AR
Ty L -
DD A0
ATEROUREORMATLIY T L
ANV
L0 DRI £y
A0V ROLERIBN PR
BEONIOG SR CHRTIND 888 VA BESNRAD B9 ARV DA OB G POIIDETA

A0, IR S TN D NN MEARIENR 0 A VTR 0 D RORAD AR S0 D DSARARMEY, RGO At
AR OF AR TR, AR O G DRADAEAD S, ST S YR, M By 0 0D S WAy
CATRPUIHAR LN NSO NI NN N ONNAENR CHAVI R,

VR ST ORI
M

L S

B 7 S —
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3. Glosario

Acopio. Reunidon o acumulacion de gran cantidad de una cosa.

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

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

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

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

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

Exhumacion. Significa desenterrar o sacar de la sepultura un cadaver.

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

Inhumacion. Juridicamente, este vocablo no tiene otro interés que el derivado de
la prohibicion del enterramiento sin que se hayan cumplido determinados
requisitos establecidos ya sea por las autoridades sanitarias o por las municipales,
tales como transcurso de determinado numero de horas desde el fallecimiento
hasta el sepelio.

Memorandum. Es, en su aceptacién basica, un informe donde se expone algo
que debe ser tenido en cuenta para un determinado asunto o accion. También
puede ser un cuaderno o anotador donde se apuntan las cosas que un individuo
debe recordar.

Nicho. Se trata de la concavidad formada para colocar los féretros en un
cementerio. Propietario. Un propietario es una persona juridica o persona fisica
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que cuenta con los derechos de propiedad sobre un bien. El propietario es duefio
de la cosa y tiene su titularidad.

Resolucion juridica. Es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el
cual resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de
determinadas medidas.

Restos aridos. La osamenta remanente de un cadaver como resultado del
proceso natural de descomposicion.
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4. Autorizaciones

___ Firma De Autorizacién_

eo Zuniga Gutiérrez

ipales
Awwﬁa y @uwrvmién

Lic. José Alan Martin Jiménez Yahez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Deparfamento de
Gestion de la Calidad

Titu!ajp e l3/Jefatura del

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

dependencia de la Coordinacién General de Servicios Publicos Municipales (CGSPM-CEME-MP-03-

0823), fecha de elaboracién: octubre 2016, fecha de actualizacidon: Agosto 2023, Version: 03
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