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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: PERMISOS PARA INHUMACIONES Y EXHUMACIONES.

Objetivo
La objetividad del area de panteones para el servicio de inhumacion y

exhumacién 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.

Referencias
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 115,

Fraccion lll, inciso e).
» Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Bando Municipal Vigente.

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.
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Insumos

» Hojas blancas tamano carta, Impresora, lapiceros, engrapadora, grapas,

Cementerio, escobas, ropa adecuada para la labor, botas y guantes.

Resultados
» Otorgar al ciudadano su tramite autorizado.

Politicas
> La atencidn al usuario es en un horario de lunes a viernes de 09: 00 am

a17:00 pmy sabado de 09:00 am a 13:00 pm.

» Todos los usuarios de los panteones municipales deberdn 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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Desarrollo

Nombre de la actividad: Permisos para inhumaciones y Exhumaciones.

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Panteones
Direccion de Asuntos

Indigenas
Descripcion de actividad

No. | Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Ciudadano Solicitud de Tramite El ciudadano acude a la
Direccion de Panteones.
para su atencion.

2 Auxiliar Realizacidn del tramite | Recibe la documentacion

Administrativo correspondiente para la

expedicion del tramite
correspondiente.

3 Direccidn Verificacion del Tramite | Verifica la disponibilidad
de atencidn al tramite.

4 Auxiliares de Supervision del Tramite | Verifica y supervisa la
servicios autorizacion del tramite
requerido dentro de los
Panteones Municipales.
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Diagramacion

DIRECCION DE POBLACION TESORERIA MUNICIPAL
PANTEONES

INICIO

El Ciudadano que
solicita el servicio
acude a la
Direccion de
Panteones para su
atencion.

Recibe la
documeniacion
correspondiente el El ciudadano
auxiliar acude ala
administrativo Tesoreria Municipal
para la expedicion a realizar el pago
del tramite Titular de la correspondiente
direccion verifica y
supervisa la
autorizacion del
tramite requerido,
para la expedicion
del permiso
correspondiente al
ciudadano

Titular de la
Direccién verifica la
disponibilidad de
atencion al tramite
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Formatos e Instructivos
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DEPERDEMCIA: PRESIDERCIA BMUNICIBAL
SECCION: DIRECCIOM DE PANTEONES,
FECHA: 18 DE MARTD 2025,
OFICIO: AME/DR] 076 JEXT/2025.
ASUNTO: PERMISD DE EXCAVACION

€. ENCARGADO DEL PANTEON

MUMICIPAL “NOMBRE DEL PANTEOM"

PRESEMNTE

El gue suscribe LIC. RUTH CELENE GALINDD MENDOZA, director de Panteones, a traves del presente
conduwcto (1) usted, 1] sirva brindar las facilidades necesarias al C.

pueca llevar a cabo los trabsjos de PERMISO DE EXCAVACION =n =l
pantedn & su Cargo.

HOMBRE DEL DIFUNTO (2)
EDAD CON LA QUE COMNTABA | (3)
FECHA DE SU FALLECIMIEMNTC OE MARZC DE (4)

CALSAS DE SU FALLECIMIENTOC

HUMERD DEL ACTA DE DEFUNCISN T 81 (6)
RESPONSABLE DEL SOLICITANTE

DE LA AUTORIZACION (7)

CEMICILIS PARA NOTIEICAR EUEMECEESE  (8)
FECHA DE TRABAIDS (9)

Con fundamento en lo dispeesto por los articulos 76 Fracckdn W, 77 y 7B del Bande Municipal 2025; y reglamento de panteones articula
52 Fracodn W, ga hace dal conodmiento al particular que gueds bajo su estricta responsabilidad la obligacicn de retirar de inmesdiate las
escpmbras que ooasianen por dichos trabajos, a efecto de evitar sanciones. No omito recordarles gue las dimensiones de la fosa
individual de excavacidn son de 200 metros de lango por 100 metro de ancho.

ATENTAMENTE

LIC. RUTH CELENE GALINDO MENDOZA,
DIRECTOR DF PANTEONES

(10)
%0Ta: LOS DERECHOS DE PERMISO DE EXCAVACION PUERON PAGADOS BAJO EL RECIBO OFICIAL No. (11)
G T —
e (12)
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Instructivo de llenado

1.- Se anotara el nombre del ciudadano que solicita el tramite

2.- Se anotara el nombre de la persona fallecida

3.- Se anotara la edad con la que contaba la persona fallecida

4.- Se anotard la fecha de fallecimiento de la persona fallecida

5.- Se anotardn las causas de la persona fallecida

6.- Se anotara el nUmero de acta de defuncidn

7.- Se anotard el nombre del ciudadano que solicita el tramite

8.- Se anotara el domicilio completo de la persona que solicita el tramite

9.- Se anotara la fecha el cual se llevaran a cabo los trabajos del tramite
solicitado

10.- Se anotara el nombre completo y firma del titular de la direccion
11.- Se anotara el niumero de recibo del pago correspondiente

12.- Se anotara el nombre del ciudadano que solicita el tramite
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SiMmBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMmBOLO
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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VALIDACION

Dra. lvette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Lic. Ruth Celene Galindo Mendoza

Directora de Panteones
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