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I.- INTRODUCCIÓN 
 
 
 

 LOS SERVICIOS PÚBLICOS SON  APREMIANTES POR LOS  CIUDADANOS, SE CARACTERIZA PRINCIPALMENTE 
EN EL MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA DEL MUNICIPIO, RECOLECCIÓN DE BASURA,  PODA DE 
ÁREAS VERDES, MANTENIMIENTO DE PARQUES,  JARDINES, PANTEONES,  EL SERVICIO DE RASTRO 
MUNICIPAL Y  CENTRO DE TRANSFERENCIA. 
 
POR LO ANTERIOR LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES A EFECTO DE PROPORCIONAR LAS 
CONDICIONES NECESARIAS PARA MANTENER UN DESARROLLO ARMÓNICO Y PRODUCTIVO, HA 
ELABORADO EL SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, COMPUESTO POR LOS SIGUIENTES 
APARTADOS: OBJETIVOS, ALCANCE, POLÍTICAS Y NORMAS, FUNDAMENTO LEGAL QUE LO RIGE PARA EL 
DESEMPEÑO DE SUS LABORES, RESPONSABILIDADES PARA EVITAR LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES, 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES, DIAGRAMA DE FLUJOS ANEXOS CON LA FINALIDAD PRINCIPAL DE 
PRESENTAR UNA VISIÓN CONJUNTA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN Y ASÍ REDUCIR TIEMPO, 
DINERO Y ESFUERZO EN LA EJECUCIÓN DE LAS LABORES QUE SE BRINDAN A LA POBLACIÓN 
TLALTIZAPENCE. 
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II.- OBJETIVO 

BRINDAR UN INSTRUMENTO TÉCNICO QUE INCORPORE LA INFORMACIÓN SOBRE LA SUCESIÓN 

CRONOLÓGICA Y SECUENCIAL DE OPERACIONES CONECTADAS ENTRE SÍ, DE CADA PROCEDIMIENTO, ASÍ 

COMO LOS LINEAMIENTOS QUE SE CONSIDERAN NECESARIOS, PARA LOGRAR EL APROVECHAMIENTO DE 

LOS RECURSOS Y EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS. 

 

 

 
 

 

ELABORO REVISO AUTORIZO  

EMIGDIO AYALA ESCALANTE 

IRMA SALGADO ZÚÑIGA 

PROFR. LEÓN GÓMEZ BENÍTEZ DR. MATÍAS QUIROZ MEDINA. 

                                                                                     DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES                                                        PÁG. 4/68    



GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE 

TLALTIZAPÁN DE ZAPATA, MORELOS 

-----                     --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------2013-2015 

Calle Hidalgo Sur No. 2 Col. Centro, Tlaltizapán de Zapata, Morelos Tels.: (01-734) 34 5 04 82/ 34 5 00 20                          

 

 

 

MANUAL  DE PROCEDIMIENTO  
DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

MISIÓN 

NUESTRA MISIÓN ES PROPORCIONAR SERVICIOS DE CALIDAD EN TIEMPO Y FORMA EN MATERIA DE 

RASTROS, PARQUES Y JARDINES, PANTEONES, MERCADOS, ASÍ COMO LA RECOLECCIÓN DE BASURA, PARA 

ASEGURAR EL BIENESTAR DE LA CIUDADANÍA, CON EL COMPROMISO DE ATENDER CON EFICIENCIA Y 

RESPONSABILIDAD LAS NECESIDADES Y DEMANDAS DE LA POBLACIÓN DEL MUNICIPIO DE TLALTIZAPÁN, 

MORELOS 

 

 

VISIÓN 

SER LA DIRECCIÓN QUE BRINDA  SERVICIOS DE EXCELENCIA PROYECTANDO UNA IMAGEN DE CONFIANZA, 

CUMPLIMIENTO Y RESPONSABILIDAD EN LAS TAREAS QUE SE NOS HAN ASIGNADO, TRABAJANDO 

COORDINADAMENTE CON LAS DEMÁS ÁREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TLALTIZAPÁN.     
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VALORES 

 
 

VALORES.  A  LOS VALORES SON LAS ESTRUCTURAS SOCIOCULTURALES EN LAS QUE SE FUNDAMENTA UNA 
SOCIEDAD. DESDE EL PUNTO DE VISTA ÉTICO, SON LAS ESTRUCTURAS QUE FUNDAMENTAN UNA 
CONDUCTA SOCIAL, Y SON NECESARIOS PARA LA CONVIVENCIA Y EL DESARROLLO DE CUALQUIER 
COMUNIDAD. 
 
 IGUALDAD: EJECUTAREMOS, SIN DISTINCIONES, NI DISCRIMINACIONES, ACCIONES Y PROYECTOS DE 
CALIDAD EN LAS COLONIAS Y TENENCIAS QUE CONFORMAN SU TERRITORIO. 
 
 RESPETO. EL RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS, IDEOLOGÍA, RELIGIÓN, FORMA DE ORGANIZACIÓN, Y 
A LA DIVERSIDAD EN GENERAL, ENTRE OTRAS CUESTIONES, SERÁN NORMA INVARIABLE DEL GOBIERNO 
MUNICIPAL. 
 
 HONRADEZ: RECHAZAR CUALQUIER CONFLICTO DE INTERESES QUE GENERE PROVECHO PERSONAL, Y 
RECONOCER NUESTRAS LIMITANTES. 
 
 RESPONSABILIDAD: RESPONDER POR LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL EJERCICIO DEL SERVICIO PÚBLICO. 
 
 INTEGRIDAD: DESEMPEÑAR NUESTRA LABOR DIARIA, EN FORMA CONGRUENTE CON NUESTROS VALORES  
PARA LOGRAR CREDIBILIDAD ANTE LA CIUDADANÍA.  
 
PUNTUALIDAD: ES LA DISCIPLINA DE ESTAR E TIEMPO PARA CUMPLIR CON NUESTRAS OBLIGACIONES, 
SIENDO ESTAS NECESARIAS PARA DOTAR A NUESTRO PERSONAL, DEL ORDEN Y LA EFICIENCIA. 
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 FUNDAMENTO JURÍDICO 
 

DENTRO DEL MARCO LEGAL LAS ACCIONES QUE REALIZA LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y LAS 
ATRIBUCIONES ASIGNADAS, SE FUNDAMENTAN CON LAS CONSTITUCIONES, LEYES, REGLAMENTOS, BANDO 
MUNICIPAL Y CONVENIOS: 

 
  

 CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 
 

 CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS. 
 

 

 REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE SALUD EN  MATERIA DE CONTROL SANITARIO 
 

 LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS. 
 

 LEY DE SALUD DEL ESTADO DE MORELOS 
 

 LEY DE INGRESO DEL ESTADO DE MORELOS. 
 

 

 REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE TLALTIZAPÁN. 
 

REGLAMENTO DE PANTEONES 
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 DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES 
 OBJETIVOS DE LA DIRECCIÓN Y/O JEFATURAS 
 
EL OBJETIVO DE ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES, ES 
QUE EXISTA UNA BASE DE DATOS PARA LAS ADMINISTRACIONES FUTURAS DE CADA PROCEDIMIENTOS 
QUE SE LLEVAN A CABO EN CADA UNA DE LAS COORDINACIONES QUE EXISTEN DENTRO DE DICHA 
REGIDURÍA Y ASÍ REALIZAR BIEN CADA ACTIVIDAD, BRINDÁNDOLE A LA CIUDADANÍA UN SERVICIO DE 
CALIDAD  

OBJETIVOS  PRINCIPALES: 

 BRINDAR UN SERVICIO DE CALIDAD A LA CIUDADANÍA EN MATERIA DE  

RECOLECCIÓN DE BASURA  

PARQUES Y JARDINES  

PANTEÓN MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

CENTRO DE TRANSFERENCIA.  

RELACIONES INTERNAS:                                                    RELACIONES EXTERNAS 

TODAS LAS DIRECCIONES                                                    RELACIONES ESCUELAS            PUBLICO EN GENERAL 

                                                                                                ASOCIACIONES CIVILES  
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PUESTO SECRETARIA 

OBJETIVO: GARANTIZAR CON MAYOR EFICIENCIA Y ORGANIZACIÓN LOS SERVICIOS QUE SE 

OTORGAN, PARA SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS DE LA POBLACIÓN, ASÍ COMO PLASMAR EL SENTIDO 

HUMANO EN LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES. 

 

FUNCIÓN PRINCIPAL: 

INFORMACIÓN Y ATENCIÓN CIUDADANA 

ARCHIVAR Y CAPTURAR ESCRITOS Y OFICIOS. 

COORDINAR Y VIGILAR EL DESARROLLO DE LAS  ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN. 

 

            ALCANCE.  

ORGANIZAR Y COORDINAR  LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES 

POLÍTICAS Y NORMAS  

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA APEGÁNDOSE SIEMPRE A LAS NORMAS Y 

REGLAMENTOS ESTABLECIDOS.  
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PROCEDIMIENTO: INFORMACIÓN Y ATENCIÓN CIUDADANA PARA TRAMITE EN PANTEÓN 

NO CONS DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES PUESTO Y ÁREA ENCARGADO DE 
PANTEÓN 

CIUDADANÍA 

1 INICIO  
 

  

2 SE DA INFORME DEL 
TRÁMITE QUE VA A 
REALIZAR  

 
SECRETARIA 
 

 

  CIUDADANO 

3  
SE ENVÍA CON EL 
ENCARGADO DE PANTEÓN. 
 
 

SECRETARIA. 
 
 
 
 

LLENA FORMATO DE 
PANTEÓN DE 
ACUERDO CON EL 
TRÁMITE A REALIZAR 

SE ENTREGA LOS 
REQUISITOS DE 
TRÁMITE 

4 SE  SOLICITA LA 
DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA PARA DICHO 
TRAMITE  

 
SECRETARIA 

 
 

CIUDADANO 

5 SE LLENA EL FORMATO DE 
PAGO DE ACUERDO CON 
LAS ESPECIFICACIONES 
DEL ENCARGADO DE 
PANTEÓN 

 
SECRETARIO 

 CIUDADANO 

6 SE REALIZA EL PAGO EN 
TESORERÍA MUNICIPAL 

  
 
 

CIUDADANO 
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7 RECEPCIÓN  DE LA COPIA 
DE RECIBO DE PAGO, ASÍ 
COMO LA 
DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA 

     
SECRETARIO 

  

8 SE ARCHIVA EN LA MINUTA 
DE PANTEONES 

SECRETARIA.   

9 FIN    
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

                                                                                                                                                         

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                         
                            SI 
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INICIO 

DATOS DEL TRÁMITE 

A REALIZAR 

SE ENVÍA CON EL 

ENCARGADO 

PANTEÓN 

SE LLENAN DOC. 

DOC 

 

 

SOLICITUD DE 

INF. 

REQUERIDA NO 

SE LLENA FORMATO 

DE PAGO 

SE REALIZA PAGO 

EN TESORERÍA 

 

 

 

 

 

 

 

ENTREGA COPIA 

DE RECIBO DE 

PAGO  

SE ARCHIVA 

DOCUMENTACIÓN EN 

MINUTA DE PANTEÓN 

  

FIN 
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 PROCEDIMIENTO  DE RECOLECCIÓN DE BASURA 

NO CONS DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES PUESTO Y ÁREA JEFE DE SERVICIOS 
GENERALES 

CIUDADANÍA 

1 INICIO  
 

  

2 SE TOMA REPORTE  DEL  
CIUDADANO 

 
SECRETARIA 
 

  

3 SE REGISTRA EN BITÁCORA DE 
REPORTE DE RECOLECCIÓN DE 
BASURA NOMBRE DE QUIEN 
REPORTA, LUGAR DE REPORTE Y 
FECHA 

SECRETARIA. 
 
 
 
 

  

4 SE TURNA EL REPORTE AL JEFE DE 
SERVICIOS GENERALES PARA DAR 
RESPUESTA AL REPORTE CIUDADANO 

 
SECRETARIA 

 
JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES 

CIUDADANO 

5 SE DA SOLUCIÓN AL REPORTE 
CIUDADANO LO MÁS PRONTO 
POSIBLE 

 JEFE DE SERVICIOS 
GENERALES 

 

6 FIN   
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

 DIAGRAMA DE FLUJO 
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INICIO 

SE TOMA 

REPORTE 

 

SE REGISTRA EN 

BITÁCORA 

TURNAR INFORMACIÓN 

AL JEFE DE SER. GRALES. 

PARA DAR SOLUCIÓN 

SE ATIENDE EL 

REPORTE 

FIN 
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIÓN DE  REFACCIONES Y MATERIA PRIMA A PARQUE VEHICULAR. 

 

NO CONS DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

PUESTO Y 
ÁREA 

JEFE DE SERVICIOS 
GENERALES 

DIRECTOR DE 
SERVICIOS 
GENERALES 

JEFE DE REC. 
MATERIALES 

1 INICIO  
 

   

2 SE INDICA LA 
REQUISICIÓN  
NECESARIA 

 
 

JEFE DE 
SERVICIOS 
GENERALES 

  

3 SE CAPTURA LA 
REQUISICIÓN EN EL 
FORMATO 
CORRESPONDIENTE 

SECRETARIA. 
 
 
 
 

   

4 SE TURNA LA 
REQUISICIÓN PARA 
AUTORIZACIÓN. 

 
 

 DIRECTOR DE 
SERVICIOS 
GENERALES 
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

 

5 SE LLEVA LA 
REQUISICIÓN AL 
DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS. MATERIALES 
PARA SU 
AUTORIZACIÓN. 

SECRETARIA   JEFE DE 
RECURSOS 
MATERIALES 

6  SI SE APRUEBA  SE 
ENTREGA PARA SURTIR 
REQUISICIÓN CON EL 
PROVEEDOR 

  
JEFE DE 

RECURSOS 
MATERIALES 

 

  

7 SE ENTREGA 
REQUISICIÓN AL 
PROVEEDOR Y EL 
PROVEEDOR ENTREGA  
PIEZA SOLICITADA. 

 JEFE DE 
SERVICIOS 

GENERALES 

  

8 FIN     

 

 

  

ELABORO REVISO AUTORIZO  

EMIGDIO AYALA ESCALANTE 

IRMA SALGADO ZÚÑIGA 

PROFR. LEÓN GÓMEZ BENÍTEZ DR. MATÍAS QUIROZ MEDINA. 

                                                                                     DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES                                                      PÁG. 16/68   



GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE 

TLALTIZAPÁN DE ZAPATA, MORELOS 

-----                     --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------2013-2015 

Calle Hidalgo Sur No. 2 Col. Centro, Tlaltizapán de Zapata, Morelos Tels.: (01-734) 34 5 04 82/ 34 5 00 20                          

 

 

 

MANUAL  DE PROCEDIMIENTO  
DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
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Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

 DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

                                                      

                                                                                   SI 

 

 

 

 

 

 

 SI 
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INICIO 

SE INDICA 

REQUISICIÓN 

SE ELABORA 

REQUISICIÓN 

SE TURNA CON EL 

DIR. PARA 

AUTORIZA CON 

SE TURNA A REC. 

MATERIALES 

SE ENTREGA 

REQUISICIÓN PARA 

SURTIRLA CON EL 

PROVEEDOR 

AUTORIZA-

CION NO 

AUTORIZA 
NO/A 

SE RECIBE ACUSE 

FIRMADO Y SE 

ARCHIVA 

FIN 
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Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  PARQUES Y JARDINES  
 
OBJETIVO 

Dar una buena imagen, manteniendo en buen estado las áreas verdes que conforman el municipio de 

Tlaltizapán 

ALCANCE  

Realizar el mantenimiento, poda, riego y encalado de árboles de parque y jardines que pertenecen al 

Municipio.  

Realizar los trabajos sin ocasionar accidentes a terceros.  

Realiza los trabajos con el cuidado debido para evitar que los trabajadores tengan algún accidente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección  de Servicios Generales hace las requisiciones para la adquisición de todos los insumos 

necesarios para el desarrollo de las actividades de sus áreas. 

JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES 

Verificar que los trabajos se  realicen en tiempo y forma cumpliendo con las indicaciones de su supervisor. 

Dar las ubicaciones donde se va a trabajar, para atender la petición ciudadana o realizar el mantenimiento 

de la programación de las actividades. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 
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Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

 NOMBRE DEL  PRESO: MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES  

NO CONS DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

PUESTO Y ÁREA SALIDA 

1 INICIO   

2 RECIBE INSTRUCCIONES DEL 
JEFE DE CUADRILLA  

 
 

JEFE DE 
 PARQUES Y JARDINES 

UBICACIÓN DE ÁREAS VERDES  

3 ASIGNA SUPERVISOR Y 
CUADRILLA 
CON UNIDAD, PARA ENTREGAR 
VALE 
DE MATERIAL Y ORDEN DE 

TRABAJO. 

JEFE DEL  PARQUES Y 
JARDINES  

ASIGNACIÓN DE CUADRILLA  

4 REGISTRA LAS SALIDAS DEL 
VEHÍCULO   

OPERADOR DE 
VEHÍCULO 
DE 
PARQUES Y JARDINES 

REGISTRO DE DATOS 

5 RECOGE EL MATERIAL CON EL 
VALE 
EN BODEGA 

EL ENCARGADO DE LA 
CUADRILLA 

EL  MATERIAL A UTILIZAR 

6 ACUDE AL LUGAR DONDE SE 
REALIZARA LA PODA (LOS 
DESECHOS 
SE DEPOSITARAN EN EL RELLENO 
SANITARIO O EN EL CENTRO DE 
COMPOSTAJE), EL ENCALADO DE 
ÁRBOLES, EL RIEGO 
DEPENDIENDO 
DE EL PROGRAMA DE 
MANTENIMIENTO  

LA CUADRILLA  
DE 
PARQUES Y JARDINES 

PARQUES Y JARDINES QUE SE 
ATENDERÁN. 

7 ENTREGA EL MATERIAL DE 
DESECHO 
Y HERRAMIENTA PARA SU 
RESGUARDO 

EL ENCARGADO DE LA 
CUADRILLA 

ENTREGAR EL MATERIAL PARA 
SU RESGUARDO 
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

 

 

 

8 ANOTA LA CUADRILLA EN 
BITÁCORA 
LOS TRABAJOS REALIZADOS Y LO 
NO 
REALIZADOS PARA EL CONTROL 

DE LA DIRECCIÓN. 

ENCARGADO DE 
CUADRILLA 

TRABAJOS REALIZADOS Y NO 
REALIZADOS  

9 REVISA LAS BITÁCORAS Y 
REALIZA 
INFORME DE DESAHOGO DE 

PETICIONES. 

INTEGRANTE DE 
CUADRILLA 

INFORME DE TRABAJO 

10 FIN   
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 
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DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

 DIAGRAMA DE FLUJO 

No CONS JEFE DE DEPARTAMENTO OPERADOR DE VEHÍCULO DE 
PARQUES Y JARDINES 

LA CUADRILLA DE PARQUES Y 
JARDINES 

1  
 
 

  

2  
 
 
 

  

3  
 
 

  

4  
 
 
 

  

5  
 
 
 

  

6  
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INICIO 

RECIBE INSTRUCCIÓN DE 

JEFE INMEDIATO 

SE INFORMA LA SALIDA 

DE LA CAMIONETA  

 

 

ASIGNA SUPERVISOR  A 

LA CUADRILLA  

RECOGER EL MATERIAL 

ACUDEN AL LUGAR 

DE SERVICIO 
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7  
 
 
 

 
 
 
 
 

 

8  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

9 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

10  
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ENTREGA DE MATERIAL DE 

DESECHO Y HERRAMIENTA 

ANOTA LA CUADRILLA EN 

HOJA DE  TRABAJOS 

REALIZADOS 

REVISAR BITÁCORA Y 

REALIZAR INFORME  

FIN 
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

 RECOLECCIÓN DE BASURA (CHOFERES Y MACHETEROS) 

OBJETIVO 

BRINDAR EN TODAS LAS LOCALIDADES Y A LA POBLACIÓN TLALTIZAPENCE EL  SERVICIO DE RECOLECCIÓN 

DE BASURA A TRAVÉS DE CAMIONES Y CONCENTRARLA EN EL CENTRO DE TRANSFERENCIA. 

ALCANCE  

BRINDAR UN SERVICIO EFICIENTE UN TODO EL MUNICIPIO 

POLÍTICAS Y NORMAS  

REALIZAR LOS TRABAJOS CON LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES CON EL 

OBJETIVO DE EVITAR UN ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDADES. 

 

RESPONSABILIDADES 

 

CHOFER.- ES EL SERVIDOR PÚBLICO DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, QUE COMO SU CARGO LO INDICA 

ES EL OPERADOR Y RESPONSABLE DEL CAMIÓN CON EL CUAL SE REALIZA LA ACTIVIDAD DE RECOLECCIÓN 

DE BASURA EN LAS LOCALIDADES DE TLALTIZAPÁN. 
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Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

PROCEDIMIENTO: RECOLECCIÓN DE BASURA 

 

No CONS DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES CHOFER MACHETERO 

1 REVISIÓN DE LA UNIDAD CHECA LLANTAS, ACEITE, 
AGUA, LIQUIDO DE FRENOS 

 

2 CALIENTA MOTORES   

3 SE DIRIGE A SU RUTA ASIGNADA CON SUS 
MACHETEROS 

CHOFER  

4 SE PROCEDE A LA RECOLECCIÓN DE BASURA A 
DOMICILIO 

 MACHETEROS 

5 UNA VEZ TERMINADA SU RUTA, SE DIRIGE AL 
CENTRO DE TRANSFERENCIA 

CHOFER MACHETEROS 

6 DEPOSITA LA BASURA RECOLECTADA PARA 
SER ENVIADA A LA CIUDAD DE CUAUTLA 

CHOFER MACHETEROS 

7 REGRESA A SU BASE PARA HACER EL CAMBIO 
DE CHOFER PARA  LA REALIZACIÓN DEL 
RECORRIDO VESPERTINO (DEPENDIENDO DEL 
CAMIÓN QUE SE TRATE) 

CHOFER MACHETEROS 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

 

 

ELABORO REVISO AUTORIZO  

EMIGDIO AYALA ESCALANTE 

IRMA SALGADO ZÚÑIGA 

PROFR. LEÓN GÓMEZ BENÍTEZ DR. MATÍAS QUIROZ MEDINA. 

                                                                                     DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES                                                       PÁG. 26/68    

CALIENTA MOTORES 

PARA CARGAR AIRE EL 

COMPRESOR 

REVISA LA UNIDAD 

QUE  SE ENCUENTRE 

EN CONDICIONES PARA 

REALIZAR RECORRIDO 

INICIO 

SE DIRIGE A SUS 

RUTAS ASIGNADAS 

INICIAN CON LA 

RECOLECCIÓN 

TERMINA 

RECORRIDO 

SE TRASLADAN AL 

CENTRO DE 

TRANSFERENCIA PARA SU 

VACIADO 

REGRESA AL LUGAR DE 

ORIGEN PARA HACER EL 

CAMBIO 

FIN 
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Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

 RASTRO MUNICIPAL 

OBJETIVO:   VIGILAR QUE SE DESARROLLE DEBIDAMENTE EL PROCESO SANITARIO DE LA CARNE, EL CUAL 

INCLUYE TODOS LOS PASOS QUE SIGUE UN ANIMAL DESTINADO AL CONSUMO HUMANO, DESDE SU 

LLEGADA AL RASTRO HASTA QUE  LA CANAL DE CARNE, Y PIEL HAN SIDO ENTREGADAS A SUS DUEÑOS. 

ALCANCE  

BRINDAR AL PÚBLICO EN GENERAL LOS SERVICIOS QUE OTORGA EL RASTRO MUNICIPAL CON LAS 

HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO APEGADO SIEMPRE AL PROCESO 

SANITARIO DE LA CARNE Y CUMPLIENDO CON LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS. 

POLÍTICAS Y NORMAS  

REALIZAR LOS TRABAJOS CON LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. 

 

 

PUESTO: ADMINISTRADOR 

 ES EL SERVIDOR PÚBLICO DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, QUE COMO SU CARGO LO INDICA ES EL 

RESPONSABLE DEL CONTROL Y VIGILANCIA DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO EN EL 

RASTRO, SIENDO LAS SIGUIENTES: 
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Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  

SERVICIOS GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 

2015 

  

 

PUESTO: ADMINISTRADOR 

 ES EL SERVIDOR PÚBLICO DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, QUE COMO SU CARGO LO INDICA ES EL 

RESPONSABLE DEL CONTROL Y VIGILANCIA DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO EN EL 

RASTRO. 

PROCEDIMIENTO DEL ADMINISTRADOR DE RASTRO MUNICIPAL 

No 
CONS. 

DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

ADMINISTRA
DOR 

MEDICO VETERINARIO MATANCERO  TABLAJERO 

1 SE RECIBE EL GANADO, 
SOLICITA Y VERIFICA  
DOCUMENTACIÓN DE 
ACUERDO CON EL ANIMAL. 

ADMINISTRA
DOR 

   

2 SE REALIZA INSPECCIÓN 
ANTIMORTEM 

 MEDICO VETERINARIO   

3 SE REQUISITA Y SE COBRA 
RECIBO POR DEGÜELLO 

LLENA 
RECIBO 

   

4 SE ENVÍA EL ANIMAL A 
CORRAL  DE DEPOSITO 

ADMINISTRA
DOR  

   

5 SE PASA AL ÁREA DE 
MATANZA PARA SU 
SACRIFICIO 

  MATANCERO  
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6  SACRIFICA EL ANIMAL Y  

REALIZA EL DESVISCERADO 
  MATANCERO  

7 SE HACE LA INSPECCIÓN 
POSTMORTEM 

 SE REVISA CARNE, 
VISCERAS E HÍGADO. 

  

8 SE ENTREGA CANAL DE 
CARNE, PIEL Y VISCERAS 

  MATANCERO TABLAJERO 

9 SE LIMPIA ÁREA DE 
MATANZA 

  LAVA Y 
DESINFECTA EL 
ÁREA. 

 

10 FIN     
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 DIAGRAMA DE FLUJO 

 

1                                                                    5 

 

 

2                                                                      6 

 

                                              NO 

3                                                                           7  

                             SI                              

 

  4                                                                  8                                      NO                                                                                                

 SI 

                                                                                     SI 
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INICIO 

RECIBE GANADO Y 

VERIFICA 

DOCUMENTACIÓN 

REALIZA 

INSPECCIÓN 

ANTIMORTEM 

SE DECOMISA 

SE REQUISITA Y SE 

COBRA POR 

DEGUELLO 

SE ENVÍA A 

CORRALETA 

PASA A EL ÁREA DE 

MATANZA PARA SU 

SACRIFICIO 

SE REALIZA 

DESVISCERADO 

SE REALIZA 

INSPECCIÓN 

POSTMORTEM 

SE 

DECOMISA 
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9 

                                                               

 

 

10                                                                                                                                                                                                                                                                         
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SE ENTREGA CANAL 

DE CARNE, 

VISCERAS Y PIEL. 

SE LIMPIA ÁREA 

DE MATANZA 

FIN 
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DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 
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Enero 2013 a Diciembre 2015 

  
PUESTO: MEDICO VETERINARIO.- ES EL SERVIDOR PÚBLICO DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, QUE 
POSEE LOS CONOCIMIENTOS MÉDICOS- PROFESIONALES  INHERENTES A LA FUNCIÓN DEL RASTRO 
MUNICIPAL, BAJO SU RESPONSABILIDAD DESCANSA PRINCIPALMENTE LA SALUD PÚBLICA DE LOS 
CONSUMIDORES DE LA CARNE DE LOS ANIMALES QUE AHÍ SE SACRIFICAN.  
 

OBJETIVO. VIGILA QUE EL PROCESO DE SACRIFICIO Y DESVISCERADO SE DEN CON LAS MEDIDAS DE 
SEGURIDAD Y LAS NORMAS SANITARIAS ESTABLECIDA. 
 
ALCANCE: BRINDAR AL PÚBLICO EN GENERAL LOS SERVICIOS QUE OTORGA EL RASTRO MUNICIPAL CON 

LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO APEGADO SIEMPRE AL PROCESO 

SANITARIO DE LA CARNE Y CUMPLIENDO CON LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS. 

POLÍTICAS Y NORMAS  

REALIZAR LOS TRABAJOS CON APEGO A LAS  MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACIÓN 

 

No 
CONS. 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD MEDICO 
VETERINARIO 

1 REALIZA INSPECCIÓN ANTIMORTEM  
 

  

2 SUPERVISIÓN VISUAL (QUE EL ANIMAL 
CAMINE BIEN O SE MANTENGA BIEN EN PIE). 
 

  

3 REALIZA  INSPECCIÓN POSTMORTEM SE 
REVISA LA CARNE, EL HÍGADO,  LAS VISCERAS, 
SI LA CARNE CUMPLE CON LA INSPECCIÓN SE 
SELLA Y SI NO SE DE COMIZA VERIFICANDO 
QUE NO LLEGUE AL CONSUMO HUMANO. 
 

  

4 SE SELLA LA CARNE  
 

  

5 SE REGISTRA EN EL LIBRO DE  DEGÜELLO.   

6 FIN   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

              DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

                                                                                                                                                        

 

 

 

                                                        NO                                                                                                                                                                                                                                                                          

 

 

 SI 
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REALIZA 

INSPECCIÓN 

ANTIMORTEM 

INICIO 

SE HACE REVISIÓN  

DE ANIMAL 

POSTMORTEM 

VERIFICACIÓN 

VISUAL 

 

NO SE ACEPTA 

ANIMAL Y SE 

DECOMISA  
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NO 

 

 

 SI 
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SE VERIFICA 

CARNE HÍGADO Y  

VISCERAS 

SE RECHAZA Y SE 

DECOMISA LA CARNE  

SE CERTIFICA CON 

UN SELLO LA 

CARNE  

SE ENTREGA CARNE 

PARA EL CONSUMO 

HUMANO 

FIN 
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GENERALES 
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Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

    
 
COMODÍN.- ES EL SERVIDOR PÚBLICO DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, QUE CUBRE EN SUS DÍAS DE 
DESCANSO AL ENCARGADO DE PANTEÓN, ADMINISTRADOR DE RASTRO MUNICIPAL  Y AL VELADOR.  SU 
FUNCIÓN ES REALIZAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL QUE SE ESTÁ CUBRIENDO. 
 
OBJETIVO: REALIZAR TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES EN TIEMPO Y FORMA SIEMPRE APEGADO A 
LAS NORMAS Y REGLAMENTOS ESTABLECIDOS. 
 
 
ALCANCES: BRINDAR UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD EN LAS DIFERENTES ÁREAS A CUBRIR 
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PUESTO: VELADOR. ES EL ENCARGADO DE HACER VIGILANCIA INTRAMUROS EN EL RASTRO. 
 
   OBJETIVO: SALVAGUARDAR EL PATRIMONIO DE RASTRO MUNICIPAL. 
 
 POLÍTICAS Y NORMAS  

REALIZAR LOS TRABAJOS CON APEGO LA NORMAS Y REGLAMENTOS MANEJÁNDOSE SIEMPRE CON 

RECTITUD Y HONESTIDAD. 

PROCEDIMIENTO : VELADOR 
 

No CONS DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  VELADOR  ADMINISTRADOR 

1 VIGILAR LAS INSTALACIONES DE RASTRO 
MUNICIPAL 

   

2 NOTIFICAR DE CUALQUIER ANOMALÍA 
EN RASTRO MUNICIPAL AL 
ADMINISTRADOR. 

   

3 REALIZAR INFORME DE NOVEDADES 
DIARIAMENTE  EN BITÁCORA DE 
ACTIVIDADES. 

   

4 FIN   
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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INICIO 

VIGILANCIA EN 

RASTRO 

MUNICIPAL 

REGISTRÓ DE 

NOVEDADES EN 

BITÁCORA  

REPORTA CUALQUIER 

ANOMALÍA AL 

ADMINISTRADOR DEL 

RASTRO 

FIN 
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PUESTO: ROTULISTA. ES EL FUNCIONARIO PUBLICO ENCARGADO DE ROTURAR LA IMAGEN DE  H. AYUNTAMIENTO, 
ASÍ COMO ANUNCIOS, LETREROS, LOGOTIPOS  ETC... 
 
 PROCEDIMIENTO :  ROTULACIÓN 
 
 

No CONS. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES ROTULISTA 

1 INICIO   

2 OBSERVA EL ESPACIO DEL ROTULO    

3 ELABORAR UN DISEÑO VISUAL DEL TEXTO Y LOS 
LOGOTIPOS  (SI HAY) 

  

4 MARCAR Y TRAZAR LOS ESPACIOS PARA CONFIGURAR EL 
ROTULO O EN SU CASO: HACER UN PRE DISEÑO  EN 
PAPEL, PARA UNA MEJOR APLICACIÓN DE MEDIDA Y 
TAMAÑOS.  

  

5 DE ACUERDO AL TAMAÑO DE FUENTE O DE VOLUMEN 
DEL ÁREA A CUBRIR SE SELECCIONA EL TAMAÑO DEL 
PINCEL O BROCHA PARA LLEVAR ACABO LA ACTIVIDAD. 
 

  

6 UNA VEZ QUE SE HA CAMBIADO UNA Y OTRA VEZ EL 
PINCEL EL TAMAÑO DEL PINCEL PARA LAS DIFERENTES 
FORMAS Y VOLÚMENES DEL DISEÑO Y TAMBIÉN DESPUÉS 
DE HABER USADO CAMBIADO Y MEZCLADO LOS 
DIFERENTES COLORES QUE SEAN NECESARIOS,  SE 
TENDRÁ COMO RESULTADO UN VISTOSO O GRIS ROTULO. 

  

7 FIN  
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INICIO 

SE VISUALIZA EL 

DISEÑO Y ESPACIO 

DEL ROTULO 

MARCAR Y TRAZAR 

DISEÑO A ESCALA 

SE MARCAN ESPACIOS 

DE CUERDO A LA 

ESCALA  
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SE ELIGE  PINCEL DE 

ACUERDO AL 

ESPACIO A ROTULAR  

SE ELIGE LOS COLORES 

PARA OBTENER UN 

LETRERO GRIS O 

COLORIDO. 

FIN 
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SE SELECCIONA 

TAMAÑO DE 

PINCEL 

SE MEZCLAN LOS 

COLORES PARA 

TENER UN ROTULO 

GRIS  O VISTOSO  

FIN 



 

 

GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE 

TLALTIZAPÁN DE ZAPATA, MORELOS 

-----                     --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------2013-2015 

Calle Hidalgo Sur No. 2 Col. Centro, Tlaltizapán de Zapata, Morelos Tels.: (01-734) 34 5 04 82/ 34 5 00 20                          

 

MANUAL  DE PROCEDIMIENTO  
DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

PUESTO MENSAJERO: ES EL FUNCIONARIO PUBLICO   ENCARGADO DE ENTREGAR  DOCUMENTACIÓN  A LAS 

DIFERENTES INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y  OTRAS. 

 

OBJETIVO: BRINDAR UN SERVICIO DE  ENTREGAR DE TODA  LA DOCUMENTACIÓN  EN TIEMPO Y FORMA. 

 

ALCANCES: HACER LA ENTREGA  DE LA DOCUMENTACIÓN.  

 

POLÍTICAS Y NORMAS: REALIZACIÓN DEL TRABAJO CON RESPONSABILIDAD ÉTICA Y DISCRECIÓN  

CONFIDENCIALIDAD Y CON APEGO A LAS NORMAS Y REGLAMENTOS ESTABLECIDOS. 
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 PROCEDIMIENTOS: MENSAJERO 
 

No CONS. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES MENSAJERO 

1 INICIO  

2 RECIBIR INFORMACIÓN DE TODOS Y CADA UNO DE 
LOS OFICIOS A ENTREGAR A LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS 

RECIBE OFICIOS DE LA 
DEPENDENCIA DE OFICIALÍA DE 
PARTES  

3 PROGRAMAR LA RUTA A SEGUIR PARA LA ENTREGA 
DE DOCUMENTACIÓN 

 

4 UBICAR DOMICILIOS  

5 SE PROCEDE A LA ENTREGA DE LA 
DOCUMENTACIÓN 

 

6 ENTREGA DE ACUSE DE RECIBO DE LOS OFICIOS 
ENTREGADOS A TODAS LAS DEPENDENCIAS 

ASIGNADAS. 

 

7 SE ELABORA REPORTE DE ENTREGA A LA 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

 

8  SE ELABORA REPORTE PARA ENTREGAR A 
TESORERÍA PARA COMPROBACIÓN DE GASTOS 
PARA SER COBRADOS. 

 

9 FIN  
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DIAGRAMA DE FLUJO  
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INICIO 

RECIBE LA 

DOCUMENTACIÓN A 

ENTREGAR 

PROGRAMACIÓN DE 

RUTA DE ENTREGA 

UBICACIÓN DE 

DOMICILIOS 



 

 

 

GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE 

TLALTIZAPÁN DE ZAPATA, MORELOS 

-----                     --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------2013-2015 

Calle Hidalgo Sur No. 2 Col. Centro, Tlaltizapán de Zapata, Morelos Tels.: (01-734) 34 5 04 82/ 34 5 00 20                          

 

MANUAL  DE PROCEDIMIENTO  
DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 
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ENTREGA DE 

DOCUMENTOS 

RECIBE ACUSE DE 

INFORMACIÓN 

ENTREGADA 

FIN 
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PANTEÓN MUNICIPAL. 

 OBJETIVO: Otorga un servicio público y sus instalaciones forman parte del patrimonio municipal, la 

infraestructura se encuentra en regulares condiciones. 

Es el encargado de asignar un lugar o sitio a cualquier persona que lo solicite para la inhumación de un 

cadáver. 

Los servicios generales del panteón municipal son: otorga información al público en general con respecto a 

los trámites para la adquisición de lotes; inhumaciones; exhumaciones; reparaciones, construcciones o 

modificaciones en las tumbas, asigna y controla los números consecutivos de los lotes. 

 

ALCANCE. Ser una de las áreas que proporcione con excelencia un servicio público con transparencia y 

respeto, atendiendo siempre a la ciudadanía con eficacia, eficiencia y honestidad, que haga sentir a través 

de su infraestructura paz, confort y tranquilidad a los dolientes, así como a todos nuestros visitantes. 

 

 ENCARGADO.- Es el servidor público de la Administración Municipal, que como su cargo lo indica es el 

responsable del control y vigilancia de todas las actividades que se llevan a cabo en el panteón municipal, 

siendo las siguientes:    
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

- Es el responsable de la puntual apertura y cierre del panteón municipal a las horas fijadas (de las 7:00 
a las 19:00 hrs. de lunes a domingo). 

- Mantener dentro del panteón municipal el orden y respeto que merece el lugar. 
- Estar presente en el momento en que se realicen las inhumaciones y exhumaciones de los cadáveres o 

de los restos áridos. 
- Llevar un libro de registros donde se anotaran las inhumaciones que se efectúen. 
- No permitirá que se realice ninguna inhumación, si no se cubren los requisitos exigidos por las 

autoridades correspondientes. 
- Llevará un registro y archivara las “solicitud de panteón”, para la construcción, remodelación o 

introducción de monumentos así como el comprobante de pago de derechos (recibo oficial expedido 
por la tesorería municipal). 

- Indicara a los particulares interesados la ubicación, nmero, manzana y mostrara el lugar del lote 
adquirido, llevando un registro control de las mismas mediante numeración progresiva y archivara la 
“solicitud del panteón” ,”responsiva” así como del comprobante del pago de derechos (recibo oficial) 

- Cuidara que los lotes adquiridos tengan las medidas descritas en el reglamento de panteones para el 
municipio de Tlaltizapán. 

- Vigilara que después de toda inhumación o exhumación de cadáver; construcción, remodelación o 
introducción de monumentos a los sepulcros, los interesados desalojen totalmente el escombro y 
demás objetos generados por la realización de las mismas.   

- Cuidara de los utensilios, herramientas y demás objetos pertenecientes al cementerio. 
- Vigilara que los particulares hagan buen uso de las instalaciones del panteón municipal. 
- Mantendrá las instalaciones del panteón limpias así como las piletas para agua. 
- Informa de las necesidades del o para el equipo operativo y mantenimiento del panteón. 
- Solicita los insumos necesarios para el correcto funcionamiento del panteón. 
- Mantendrá los niveles mínimos en los contenedores de basura. 
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- Realizara lo necesario para tener los indicadores o señalamientos de las manzanas, que deben de 

estar ubicadas en las esquinas respectivas. 
- Programara y realizara periódicamente las fumigaciones con herbicidas. 
- De ser necesario rozara para tener la maleza controlada. 
- Informará al coordinador de cualquier situación o anomalía del inmueble. 

Otorgará información a los particulares que lo soliciten sobre los trámites requeridos en los diferentes 

servicios que proporciona el panteón municipal. 

PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DE FLUJO 

ACTIVIDAD ENCARGADO PUBLICO INTERESADO SECRETARIA TESORERIA MUNICIPAL 

1   

 

 

  

2  

 

 

   

3  

 

 

 

   

4   

 

  

5    

 

 

6   

 

 

  

7    

 

 

 

8   

 

 

 

  

9     

SOLICITA AL ENCARGADO DE 

PANTEÓN TRÁMITE SOBRE 

SERVICIO 

OTORGA INFORMACIÓN  DE 

TRÁMITE SOBRE SERVICIO 

REQUERIDO 

REQUISITA SOLICITUD DE 

PANTEÓN  

RECIBE SOLICITUD DE 

PANTEÓN 

REQUISITA RECIBO 

SOLICITADO  DEACUERDO 

C/ LA LEY DE INGRESOS 

RECIBE RECIBO Y PASA A 

TESORERIA A EFECTUAR EL  

PAGO CORREPONDIENTE 

REALIZA EL COBRO Y 

ENTREGA RECIBO 

RECOGER COPIA DE 

RECIBO Y LO ANEXA  

AL EXPEDIENTE.  

LE ENTREGAN EL RECIBO Y LE 

PROPORCIONA UNA COPIA  

EN LA DIRECCION 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

10 

 

 

    

11   

 

 

  

 

12 
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RECIBE EL ORIGINAL DEL 

RECIBO Y SACA COPIA PARA 

EL ENCARGADO DE 

PANTEÓN 

RECIBE LA COPIA DE PAGO 

Y LO ARCHIVA JUNTO CON 

LA DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA 

FIN 
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 INHUMACIÓN EN PANTEON EXISTENTE 

DIAGRAMA DE FLUJO 

ACTIVIDAD ENCARGADO SECRETARIA PUBLICO EN GENERAL. 

1 REQUISITA  Y ENTREGA AL PARTICULAR 

INTERESADO PARA SU FIRMA DE 

ACEPTACION, “RESPONSIVA” PARA 

ENTREGA DE DOCUMENTOS 

  

2  RECIBE “RESPONSIVA” LEE Y FIRMA DE 

COMPROMISO PARA ENTREGAR 

DOCUMENTACION Y DEVUELVE AL 

ENCARGADO 

 

 ANOTA EN EL REGISTRO CONTROL 

MEDIANTE NUMERACION PROGRESIVA EL 

No DE LOTE ADQUIRIDO. 

  

3 ARCHIVA RESPONSIVA  E INDICA AL 

PUBLICO INTERESADO LA UBICACIÓN DEL 

LOTE YA EXISTENTE PARA REALIZAR FOSA. 

  

4  BAJO LA OBSERVACION DEL ENCARGADO 

REALIZA FOSA. 
 

5 VIGILA QUE LA FOSA SE REALICE 

CONFORME A LAS MEDIDAS ESTIPULADAS 

EN EL REGLAMENTO DEL PANTEON. 

  

6  EFECTUA LA INHUMACION DEL CADAVER.  
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7  DESALOJA MATERIAL, BASURA Y 

OTROS OBJETOS GENERADOS 
POR LA REALIZACION DEL 
SERVICIO 

 

8 AL TERMINO DE LA INHUMACION CORROBORA QUE 
EL PUBLICO INTERESADO DESALOJE TOTALMENTE EL 
ESCOMBRO Y DEMAS OBJETOS GENERADOS POR LA 
REALIZACION DE LA MISMA 

  

9 REGISTRA LA INHUMACION REALIZADA EN EL LIBRO 
DE REGISTROS 

  

10 DA SEGUIMIENTO A LA RESPONSIVA PARA LA 
RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVA 

  

11 FIN 
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 DIAGRAMA DE FLUJO. 
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REQUISITA Y ENTREGA 

AL PARTICULAR 

INTERESADO LA 

RESPONSIVA  

INICIO 

RESIVE RESPONSIVA  Y 

FIRMA DE ACEPTACIÓN 

ANOTA EN EL REGISTRO  

EL No  DE LOTE 

 

    SE PROCEDE A 

REALIZA LA  FOSA 

SE REQUISITA 

ORDEN DE 

INHUMACIÓN 

REG. 

CIVIL 

SE VIGILA QUE SE 

RESPETEN LAS MEDIDAS 

ESTIPULADAS DE FOSA 

SE REALIZA LA 

INHUMACIÓN DE 

CADAVER 

DESALOJO DE MATERIAL 

SOBRANTE DEL SERVICIO 

REALIZADO. 

REGISTRA LA 

INHUMACIÓN  

REALIZADA. 

FIN 



 

 

 INHUMACIÓN EN PANTEON NUEVO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

ACTIVIDAD ENCARGADO SECRETARIA PUBLICO EN GENERAL. 

1 INDICA AL PUBLICO INTERESADO LA UBICACIÓN 

DEL LOTE  ADQUIRIDO PARA REALIZAR FOSA. 

  

2 ANOTA EN EL REGISTRO CONTROL 

MEDIANTE NUMERACION PROGRESIVA EL 

No DE LOTE ADQUIRIDO. 

 BAJO LA OBSERVACION DEL 

ENCARGADO REALIZA FOSA 

   BAJO LA OBSERVACION DEL 

ENCARGADO REALIZA FOSA 

3 VIGILA QUE LA FOSA SE REALICE CONFORME A 

LAS MEDIDAS ESTIPULADAS EN EL 

REGLAMENTO DEL PANTEON. 

  

4 BAJO LA OBSERVACION DEL ENCARGADO 

REALIZA FOSA. 

  

   EFECTUA LA INHUMACION DEL 

CADAVER 

5 .  DESALOJO DE MATERIAL Y 

BASURA GENERADOS POR LA 

REALIZACIÓN DEL SERVICIO. 

6 SE REGISTRA LA INHUMACIÓN EN EL 

LIBRO DE REGISTRO. 

  

7   SE EN VIA A LA DIRECCION DE 

SERVICIOS GENERALES PARA REALIZAR 

TRAMITES CORRESPONDIENTES. 

8  EFECTUA EL TRAMITE DE COBRO 

CORRESPONDIENTE DE A CUERDO A LA LEY 

DE INGRESOS PARA PASAR A TESORERIA A 

HACER PAGO  INDICADO 

 

9   . REALIZA EL PAGO Y ENTRAGA 

DOCUMENTACIÓN REQUERIDAD 

10 FIN   
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 DIAGRAMA DE FLUJO. 
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SE INDICA LA 

UBICACIÓN DEL LOTE 

ADQUIRIDO. 

INICIO 

RESIVE RESPONSIVA  Y 

FIRMA DE ACEPTACIÓN 

ANOTA EN EL REGISTRO  

EL No  DE LOTE 

 

    SE PROCEDE A 

REALIZA LA  FOSA 

SE VIGILA QUE SE 

RESPETEN LAS MEDIDAS 

ESTIPULADAS DE FOSA 

SE REALIZA LA 

INHUMACIÓN DE 

CADAVER 

DESALOJO DE MATERIAL 

SOBRANTE DEL SERVICIO 

REALIZADO. 

SE ENVIA A LA DIRECCIÓN DE 

SERVICIOS GENERALES PARA 

REALIZAR TRÁMITE 

SE REALIZA TRÁMITE 

CORRESPONDIENTE Y ENTREGA 
DOCUMENTACIÓN SOLICITADA 

FIN 
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 CONSTRUCCION, REMODELACION E INTROCUCCION DE MONUMENTOS. 

ACTIVIDAD ENCARGADO SECRETARIA PUBLICO INTERESADO 

1     SE HACE SOLICITUD ENPANTEON  DE 

OBRA A REALIZAR Y SE ENVIA A LA  

OFICINA DE SERVICIOS GRALES. PARA  

TRÁMITE DE PAGO. 

2  RESIVE FORMATO DE OBRA A REALIZAR 

INFORMA DEL COSTO Y EXPIDE EL 

RECIBO DE PAGO  EN TESORERIA. 

 

3   REALIZA EL PAGO Y ENTREGA COPIA DE 

PAGO EN LA OFICINA DE SERVICIOS 

GENERALES  

4 CORROBORA  QUE COINCIDA 

CON LA SOLICITUD DE 

PANTEÓN  Y NOTA LA OBRA 

REALIZADA EN EL REGISTRO 

CONTROL  Y ARCHIVA 

DOCUMENTOS 

  

5   DESALOJA MATERIAL, BASURA Y 

OTROS OBJETOS GENERADOS POR LA 

REALIZACION DE LA OBRA 

6 AL TERMINO DE LA OBRA  

CORROBORA QUE EL PUBLICO 

INTERESADO DESALOJE 

TOTALMENTE EL ESCOMBRO Y 

DEMAS OBJETOS GENERADOS POR 

LA REALIZACION DE LA MISMA 

  

 FIN   
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 DIAGRAMA DE FLUJO 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 NO SI 
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REALIZA SOLICITUD DE 

OBRA CON EL ENCARGADO 

DE   PANTEON. 

SOLICITA EL FORMATO DE 

OBRA A REALIZAR Y SE 

EXPIDE RECIBO DE PAGO 

   INICIO 

SE REALIZA PAGO Y 

ENTREGA COPIA EN LA 

OFICINA DE SERVICIOS 

GENERALES  

CORROBORAR QUE EL 

TRABAJO QUE SE REALICE 

EN PANTEON COINCIDA CON 

EL COBRO DE LA OBRA  

CORROBORAR 

QUE EL TRABAJO 

QUE SE REALICE 

EN PANTEON 

COINCIDA CON EL 

COBRO DE LA 

OBRA  

 

DESALOJO DE 

MATERIAL, BASURA  

GENERADA POR LA 

OBRA  

FIN 

NO REGRESA A LA 

OFICINA 
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 ANEXOS 

DIRECCIÓN  DE SERVICIOS GENERALES 

BITÁCORA DE SALIDA DE MATERIAL  

N° FECHA NOMBRE DE 
QUIEN RECIBE 

LUGAR PARA 
DONDE SE 
OCUPARA 

TIPO DE 
MATERIAL 

CANTI-   
DAD 

NOMBRE DE 
QUIEN ENTREGA 

FIRMA 

 
1 

       

 
2 

 
 

      

 
3 

 
 

      

 
4 

 
 

      

 
5 

 
 

      

 
6 

 
 

      

 
7 

 
 

      

 
8 

 
 

      

 
9 
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

RESGUARDO DE MATERIAL  

N FECHA NOMBRE DE QUIEN 
RECIBE 

TIPO DE 
MATERIAL 

CANTIDAD NOM. DE QUIEN 
ENTREGA 

FIRMA 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

21       

22       
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MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
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Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

 

  

 

 

 
SOLICITUD DE PANTEÓN 

 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: _________________________________________ 

DOMICILIO: _______________________________________________________ 

TELÉFONO: _______________________________________________________ 

NOMBRE DEL FINADO: ______________________________________________ 

PARENTESCO DEL SOLICITANTE CON EL FINADO: ______________________ 

FECHA  DÍA _____   MES____________________ AÑO___________ 
 

 

DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

: 

         INHUMACIÓN EN PANTEÓN EXISTENTE.            

 

 

         INHUMACIÓN EN PANTEÓN NUEVO.         

 

 

         INTERNACIÓN DE CADÁVER AL MUNICIPIO. 

 

         ADQUISICIÓN DE LOTE A PERPETUIDAD. 

 

 

CONSTRUCCIÓN O REMODELACIÓN DE MONUMENTO DE: 

REGIDURÍA DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES,  PROTECCIÓN 
AMBIENTAL, COLONIAS Y POBLADOS Y ASUNTOS INDÍGENAS 

 
COORDINACIÓN DE PANTEONES Y MERCADOS  



 

 

 

 

 

         TABIQUE O CEMENTO.    MÁRMOL, MÁXIMO. 

 

         GRANITO.      OTRO. ______________________ 

 

         CONSTRUCCIÓN DE CAPILLA 

 

         COLOCACIÓN DE TECHO SOBRE MONUMENTO. 

 

INTRODUCCIÓN DE MONUMENTOS 
 

          BARANDALES.                    PLACAS Y BASES PRE COLADAS. 

 

          OTROS. _______________________ 

 

OBSERVACIONES:_____________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 

 
__________________________________________ 

C. PRIMITIVO BASTIDA BRAVO 
ENCARGADO DEL PANTEÓN MUNICIPAL 
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CONTROL DE OFICIOS 

N° de 
Oficio 

Fecha de 
Solicitud 

Nombre de la 
Persona que lo 
solicita 

Dependencia al que va 
dirigido  

Asunto: Firma del 
solicitante 

 
01 

 

     

 
02 

 

     

 
03 

 

     

 
04 

 

     

 
05 

 

     

 
06 
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Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

 ANEXOS DE RASTRO MUNICIPAL 

 

 

CONTROL DE PORCINOS DEL RASTRO MUNICIPAL 
DE TLALTIZAPÁN DE ZAPATA, MORELOS 

 
FECHA: ___________________. 
 

CORRALETAS NOMBRE ENTRAN SACRIFICIO QUEDAN TOTAL 

1 *ARTURO GUTIÉRREZ MONTES     

2 *JULIO GÁLVEZ CASTILLO     

3 *SAÚL GUTIÉRREZ     

4 *OSCAR ZARATE CRUZ     

5 *JULIO GÁLVEZ CASTILLO      

6 *MIGUEL ÁNGEL VALLE ROGEL     

7 *JULIO GÁLVEZ CASTILLO     

8 *JULIO GÁLVEZ CASTILLO     

9 *ANABEL NOLASCO SALGADO     

10 *YOLANDA MALPICA ÁLVAREZ     

11 *EFRÉN MEZA     

12 *JUAN ZÚÑIGA      

 
FECHA: _____________________. 
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GENERALES 
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   GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE 

LOGOTIPO TLALTIZAPÁN DE ZAPATA, MORELOS. 

  2013 – 2015 
  

      
  

RASTRO MUNICIPAL 
FOLIO 

  
    

      

GUÍA DE TRANSPORTE  
  

  

PARA EL TRASLADO DE:  CARNE, PIELES Y PRODUCTOS FECHA 

DE ORIGEN ANIMAL       

  
      

  

  CANAL (ES) DE RES 
     

  

  CANAL (ES) DE CERDO 
     

  

  VISCERAS 
     

  

  PIELES 
     

  

  OTROS 
   

 
  

  
SELLO 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

      
  

                

  
      

  
DOMICILIO: 

      
  

 
              

  
      

  
RUTA: 

      
  

                

  
      

  
NOMBRE DEL 
DESTINATARIO: 

      
  

                

  
      

  
DOMICILIO: 

      
  

                

  
      

  

RASTRO MUNICIPAL               
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MOTIVO DEL TRASLADO: 

      
  

                

  
      

  
VEHÍCULO  RECIBÍ DE:         

AÑO   
 

          

MARCA   
 

LA CANTIDAD DE $       

TIPO   
 

          

PLACAS   
 

CANTIDAD CON LETRA 

COLOR   
 

POR CONCEPTO DE:       

  
  

          

  
      

  

AUTORIZA NOMBRE FIRMA 

ADMINISTRADOR DEL               

RASTRO MUNICIPAL               
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MANUAL  DE PROCEDIMIENTO  
DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

MUNICIPAL TLALTIZAPÁN 
2013-2015 

Clave: 
DSG. RSPMPAL.-MTL-13-15 

Responsable: 
DIRECCIÓN DE  SERVICIOS 

GENERALES 

Vigente desde: 
Enero 2013 a Diciembre 2015 

  

 

  

 

 

 
SOLICITUD DE PANTEÓN 

 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: _________________________________________ 

DOMICILIO 
     

  

 

TELÉFONO: 

_____________________________________________________________________________________________________________________ 

NOMBRE DEL FINADO: ______________________________________________ 

PARENTESCO DEL SOLICITANTE CON EL FINADO: ______________________ 

FECHA  DÍA _____   MES____________________ AÑO___________ 

 

DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 
: 

         INHUMACIÓN EN PANTEÓN EXISTENTE.            

  

         INHUMACIÓN EN PANTEÓN NUEVO.         

 

         INTERNACIÓN DE CADÁVER AL MUNICIPIO. 

 

         ADQUISICIÓN DE LOTE A PERPETUIDAD. 

CONSTRUCCIÓN O REMODELACIÓN DE MONUMENTO DE: 

 

         TABIQUE O CEMENTO.    MÁRMOL, MÁXIMO. 

 

         GRANITO.      OTRO. ______________________ 

REGIDURÍA DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES,  PROTECCIÓN 
AMBIENTAL, COLONIAS Y POBLADOS Y ASUNTOS INDÍGENAS 

 
COORDINACIÓN DE PANTEONES Y MERCADOS  



 

 

 

 

         CONSTRUCCIÓN DE CAPILLA 

 

         COLOCACIÓN DE TECHO SOBRE MONUMENTO. 

 

INTRODUCCIÓN DE MONUMENTOS 
 

          BARANDALES.                    PLACAS Y BASES PRE COLADAS. 

 

          OTROS. _______________________ 

 

OBSERVACIONES:_____________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 

 
__________________________________________ 

C. PRIMITIVO BASTIDA BRAVO 
ENCARGADO DEL PANTEÓN MUNICIPAL 
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*Personal Sindicalizado 

 

 
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES 

 

  

ELABORO REVISO AUTORIZO  

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES  
PROFR. LEÓN GÓMEZ BENÍTEZ 

 

JEFE DE PANTEONES Y 

MERCADO  

PEDRO GUADARRAMA 

MARTÍNEZ 

ENCARGADO DE PANTEÓN 

PRIMITIVO BASTIDA 

BRAVO 

JEFE/ INSPECTOR DE 

RASTRO 

MVZ. SALVADOR LINARES 

LARA 

ADMINISTRADOR 

CARLOS A. ROA 

LAGUNAS 

JARDINERO 

EDUARDO GUTIÉRREZ 

FRANCO 

(*)ROTULISTA 

JUAN DELGADO  

FRANCO  

 

MENSAJERO  

(*)SAÚL 

VÁZQUEZ 

CASTREJÓN 

SECRETARIA                                                

IRMA SALGADO ZÚÑIGA 

VELADOR 

RAMÓN BRITO CARPINTERO 

AUXILIAR DE JARDINERO  

SANDRA NOGUERÓN 
CEBALLOS 

ROMUALDO BUSTOS FLORES 

LUIS 
RECOLECCIÓN DE BASURA  

 CHÓFERES Y MACHETEROS 

CHOFERES (*) 

ARTURO  VILCHIS GUERRA 

LUIS VILCHIS GUERRA 

ALFONSO BASTIDA MALPICA 

DAVID  LÓPEZ TORRES      

JESÚS ALBA ZÚÑIGA            

LUIS MUÑOS MORALES 

ALFREDO ORTIZ 

 

MACHETEROS (*) 
FÉLIX CORTES RODRÍGUEZ 
CEFERINO ZÚÑIGA HDEZ.        
LUIS A. MEDINA REYEROS      
WUYLIAN ROSAS HDEZ.          
MAILER ROSAS PALMA          
FLORIBERTO CASTILLO LEANA      
JAVIER SOLÍS GARCÍA                   
JESÚS PAREDES OCAMPO               
EUFEMIO RIVERA PÉREZ               
JESÚS BARRERA FLORES             
MARTIN GARCÍA VILLA                  
ALDO CASTILLO BELLO                 
LUIS FELIPE DELGADO PÉREZ                                                                       

CHECADOR DE BASURA  

OCTAVIANO BALBUENA 

DIAZ 

JEFATURA DE SERVICIOS GRALES  

EMIGDIO AYALA ESCALANTE  

COMODÍN 

TELESFORO RIVERA DURAN 

 

RAMON BRITO CARPINTERO 
CHECADOR DE BASURA  

OCTAVIANO BALBUENA 

DIAZ 
ENCARGADO DEL CENTRO DE 

TRANSFERENCIA. 

OCTAVIANO BALBUENA  
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