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Nombre del Procedimiento

1.- Permisos para inhumaciones y Exhumaciones.

1.1 Objetivo

La objetividad del area de panteones para el servicio de inhumacién y exhumacion
que se preste a la ciudadania, se otorgue con calidad y calidez humana, mediante
procedimientos eficientes claros y precisos, en pleno respeto a las creencias de las

personas en sentido legal y humano.

1.2 Alcance

Proporcionar 6ptimamente todo el apoyo y servicios que demande la ciudadania, de
manera pronta y oportuna con los servicios de tramitacién para la inhumacion y
exhumacion de cadaveres, asignando ubicacion de espacios y mantener en
adecuadas condiciones las instalaciones a efecto que sean confortables para la

ciudadania que visita a sus difuntos.

1.3 Referencias

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 115,
Fraccion lll, inciso e).

» Ley Organica Municipal del Estado de México.

» Bando Municipal Vigente.

1.4 Responsabilidades

Titular del area: Mantener el correcto funcionamiento de la oficina, mediante
actividades claves y muy variables desde el trato con la ciudadania hasta la revision

de documentos, constatacion de solicitudes y atencion de tramites.

El Area de Panteones debera:
» Atender al usuario que acude a solicitar el servicio de panteones.

» Turnar el tramite al encargado del pantedn.
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1.5 Definiciones

» Usuario. - Persona que solicita se le brinden los servicios de inhumaciones
y exhumaciones.

» Cementerio. - Lugar donde se depositan los restos de cadaveres.

» Fosa. - Cavidad que se abre en la tierra, especialmente destinada a enterrar
uno o varios cadaveres.

» Fosa comun. - Cavidad que se abre en la tierra, especialmente destinada

para personas desconocidas.

1.6 Insumos

» Hojas blancas tamafo carta, Impresora, lapiceros, engrapadora, grapas,
Cementerio, escobas, ropa adecuada para la labor, botas y guantes.
1.7 Resultados

» Otorgar al ciudadano su tramite autorizado.

1.8 Politicas
» La atencion al usuario es en un horario de lunes a viernes de 09: 00 am a
17:00 pm y sabado de 09:00 am a 13:00 pm.
» Todos los usuarios de los panteones municipales deberan respetar las reglas
que el encargado hace de su conocimiento
» Sustento legal para el cobro del tramite.

> Los costos varian de acuerdo con el servicio solicitado.
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1.9 Desarrollo del Procedimiento
De Inhumaciones y Exhumaciones.

No. | Unidad administrativa Actividad
Puesto
1 | Ciudadano Acude a la Direccion de Panteones. para su
atencion.
2 | Auxiliar Administrativo Recibe la documentacion correspondiente Para

la expedicién del tramite.

Direccion Verifica la disponibilidad de atencion al tramite.
4 | Auxiliares de servicios Verifica y supervisa la autorizacién del tramite
requerido.
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2.0 DIAGRAMACION

[ Inicio ]

Recibe la
documentacion el
\ 4 auxiliar
administrativo
El Ciudadano que solicita el correspondiente
servicio acude a la Direccion » para la expedicion
de Panteones para su del tramite
atencion.
Titular de la Direccion
verifica la disponibilidad
de atencion al tramite,
para que el ciudadano
acuda a la Tesoreria
Municipal a realizar el
pago correspondiente
Titular de la
direccion verifica y
supervisa la
autorizacion del
tramite requerido,
para la expedicion
del permiso
correspondiente.
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2.1 Medicion

Numero de tramites

Numero de tramites atendidos

Numero de tramites iniciados = 100% de tramites presentados

Numero de tramites resueltos

2.3 Formatos e instructivos

Ayuntamiento de ﬂ
Ayuntamiento de h“ﬂ Aﬁle“me“ b'ﬁ f‘
wiy ol

Amecameca E :
stado de México
" 2025 Afio de |z Vida Municipal en el Estado de México”
Estado de Mémc%uzs Afio de |2 vida Municipal en el Estado de México” AMECA“EC“ 2025 - 2027 AMECA“ECA
2025 - 2027 b iGobierno para Todos!
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DEPEMDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL.
SECCION: DIRECCION DE BANTEONES, SECCION: DIRECCION DE PANTECHES.
FECHA: 18 DE MARZO 2025, FECHA: 11 DE MARZC DE 2025.
OFICIO: AME/DP/ 076 [EXT/2025. ORCIO: AME/DP 006 EXT/2025.
ASUNTO: PERMISO DE EXCAVACION ASUNTE: BERMISO DE CONSTRUCCION.

€. ENCARGADO DEL PANTEON,
MUNICIPAL “NOMBRE DEL PANTEORN".

C. ENCARGADO DEL PANTEON PRESENTE
MUMICIPAL “NOMBRE DEL PANTEON" El que suscribe Lic. Ruth Celene Galindo Mendoza, Director Panteones, = través del presente conducto
PRESEMNTE solicito @ usted, se sirva brindar las facilidades necesarias a la €. parz
El que suscribe LIC. RUTH CELENE GALINDO MENDOZA, director de Panteones, a través del presente que pueda llevar 3 caba los trabsjos de PERMISO DE CONSTRUCCION DE JARDINERA, LAPIDA O
conducto  saliite @ usted, se sinv@  brinder  las  facilidades  necesarias  al G BARANDAL en el pantedn a su cargo,

pueda llevar a cabo los trabsjos de PERMISO DE EXCAVACION =n &l ROMBRE DEL DIFUNTO

pantedn = su cargo.
EDAD CON LA QUE CONTABA ANOE

HOMERE DEL DIFUNTO FECHA DE S0 FALLECIMIENTS

EDAD COM LA QUE COMTABA ANGE

ELACTA DE DEFUNCION

FECHA DE 5U FALLESIMIENTO DE MARZO DE 2035

CASAS DE SU FALLECIMIENTO

CAUSAS DE SU FALLECIMIENTO

RESPOHEAELE DEL " SOLICITANTE
DE LA AUTORIZACION

o

U ACTA OE DEFUNCION | 91

DOMICILIO PARA NOTIFICAR

RESPONSABLE DEL SOUICITAMTE | C.
DE LA AUTORIZACION FECHA DE TRABAJOS

DOMICILIO PARA NOTIFICAR Con fundzmente en lo dispussta por los articulos 76 Fraccion W, 77 v 78 del Bando Municipzl 2025; y reglament de

FECHA DE TRABAICS panteanes articulo 52 Fraceidn V, se hace del conocimiento al particular que queds bajo su estricta responsabilidad fz
obligacién de retirar de inmediato los escombros que ocasionen por dichos trabajos, 3 efecto de evitar sanciones. No
omito recordarles que las dimensiones de ka fosa individual de excavacién son de 2,00 metros de largo por 1,00 metro

o funtaments en o depestn par jos articies 76 Fracoan v, 77 ¥ 16 del Bands Muricipal 2035 v reglamenta fe pateons artioi
52 Fraccian v, se hace del conatmiento al particuiar que queca bajo su estri dliciat I obligaci irar dt inmel

escombras que ocasianen por dichos trabajes, @ efeco de edtar sanciones. No amito recordarles que las dlmuuidu:m de T fosa de ancho.
inclivicual de excawatidn son de 2.00 metras de largo por 100 metro de ancha., ATENTAMENTE
ATENTAMENTE LIC. RUTH CELENE GALINDO MENDOZA.

DIRECTOR DE PANTEONES
LIC. RUTH CELENE GALINDO MENDOZA.
DIRECTOR DE PANTEONES

WOTa: 05 DERECHas DE reRmso oE consTaucoian o LAPIDA, JARDINERA O BARANDAL DE1X 2 METROS ¥ %

METRO DE ALTURA FUERON PacADDS 8420 EL RECED OFICIAL No. AM-
woTa:LOS DERECHOS DE PERMISO DE EXCAVACION FUERON PAGADOS BAID EL RECIBO OFICIAL No. cep C. J—
.

Archive

Acchive

Plaza de la Constitucién SiN,
Amecameca, Estado de México. C.P. 56900 0 Gobierno de Amecameca 2025-2027

Plaza de la Constitucién S/N,
Amecameca, Estado de México. C.P. 56800 €9 Gobierno de Amecameca 2025-2027
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2.4 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento
INICIO
ACTIVIDAD Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

D

Determina el final
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2.5 REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion: Abril 2025, Elaboracion Manual de Procedimientos de

Panteones.

2.6 DISTRIBUCION

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la
Direccion de Parques y Jardines.

Copia controlada en la

1.- Coordinacion General de Mejora Regulatoria

2.- Unidad de Informacién, Programacién y Evaluacion

3.- Secretaria del Ayuntamiento de Amecameca

-1

. GOBIERNO PARA TODOS I\MEVCA’M_ECI\

Junlos conslrayendo Tuluro ik e




|MPN E
Y ocedibien(OS

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslruyendlo Tuluro

2.7 VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. RUTH CELENE GALINDO MENDOZA
TITULAR DE LA DIRECCION DE PANTEONES
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