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1.1 Nombre del procedimiento

Expedicion del Permiso de Exhumacion.

1.2 Objetivo

El tramite consiste en la autorizacion de apertura de fosa para llevar a cabo la exhumacion
de restos aridos de una fosa, siempre y cuando haya cumplido el tiempo de conservacion
de restos, mientras el plazo sefalado no concluya, sélo podran efectuarse las
exhumaciones que aprueben autoridades sanitarias y las ordenadas por las judiciales o por
el Ministerio Publico.

1.3 Alcance

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del
pantedn.

1.4 Referencias

Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacién y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion |l
Inciso e.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo
“De los servicios publicos”, Articulo 125 Fraccién V.

e Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposicion de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 155.

e Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De
los Servicios Publicos Municipales”, Articulo 50 y 51.

e Reglamento Organico De La Administracion Publica Municipal de
Coyotepec.



¢ Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos.

e Manual General de Organizacion de la Administracion Publica Municipal.

1.5 Responsabilidades

La Jefatura de Panteones es el area responsable de proporcionar a los titulares o fiscalia
el permiso de exhumacion.

Jefe de area debera: Revisar que se cumplan con los requisitos establecidos, otorgar el
permiso de exhumacién y supervisar que solo se realice la exhumacién dentro del espacio
establecido.

Auxiliar Administrativo deberé: Brindar la informacién sobre los requisitos, recibir
documentacion y expedir orden de pago.

Ayudantes Generales deberd: Supervisar la excavacion, sin afectar las fosas colindantes,
dejando limpio el espacio.

1.6 Definiciones

Exhumacion: Es el retiro provisional o permanente de los restos humanos previamente
inhumados en ese lugar.

Fosa comun: Es el lugar destinado para la inhumacion de cadaveres no identificados.
Fosa: Es la excavacién en el terreno de un pantedn, destinado a la inhumacién de
cadaveres.

Garantia: Es un depoésito que el titular proporciona, en el cual se ve obligado a llevar a cabo
la limpieza de la fosa y colindantes, en un plazo determinado.



1.7 Insumos

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal.

Acta de defuncion.

Certificado de defuncidn.

Credencial de elector del titular del lote de pantedn.

Ultimo recibo de pago.

Orden Judicial en caso de un cadaver desconocido.

Permiso de salubridad en caso de ser exhumacion prematura.
Orden de re inhumacion o certificado de cremacion.

1.8 Resultados

Permiso de Exhumacion.

1.9 Politicas

Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.

En caso de un cadaver desconocido, debera realizarse una vez emitida una orden
judicial.

Se atenderan de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabado de 9:00 a 12:00
horas.

Deberan presentar su ultimo recibo de pago.

La entrega de documentacion se debe realizar en la oficina de panteones.

Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.



1.10 Desarrollo

Permiso de exhumacion.

No.| Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a la oficina del pantedn para realizar el trdmite, cuando los
1 Persona Fisica y/o Fiscalia restos se ubican en una fosa comun, la fiscalia emite orden para
llevar a cabo la exhumacion.
Brinda informacion sobre los requisitos, realiza la orden de pago
Jefatura de Pantedn / Auxiliar por concepto de exhumacion y el formato de garantia, posterior se
2 Administrativo inicia con el proceso directamente con el familiar del cadaver a
exhumar, en caso de ser un cadaver desconocido se recibe la
orden de la fiscalia.
Persona Fisica Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el pago y entregar la
3 garantia.
4 Realiza el cobro, entrega factura del pago y el comprobante de la
Tesoreria/Auxiliar Administrativo | garantia sellado.
Acude a la oficina del panteén municipal para hacer la entrega de
S Persona Fisica los documentos, copia de la factura y el formato de garantia.
Verifica que se cumplan con los requisitos y proporciona el permiso
6 | Jefatura de Pantedn /Jefe de &rea | de exhumacion.
7 Persona Fisica Recibe la informacién para la exhumacién y procede a realizar la
excavacion.
8 | Jefatura de Pantedn / Jefe de area | Le da la orden a los ayudantes generales para que verifiqguen la
zona a excavar y realicen la limpieza.
9 | Jefatura de Pantedn / Ayudantes | Supervisan la exhumacion de los restos autorizados.
Generales
10
Persona Fisica Realiza la limpieza y solicita el reembolso de la garantia.
11 | Jefatura de Pantedn /Jefe de area | Verifica la limpieza de la zona, autoriza el reembolso y firma el
formato de la garantia.
12 Persona Fisica Acude a la Tesoreria Municipal solicitando la devolucion de la
garantia.
13| Tesoreria/Auxiliar Administrativo | Realiza el reembolso de la garantia.
14 Persona Fisica Recibe el reembolso de la garantia.




1.11 Diagramacion
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1.12 Medicién

(Numero de permisos de exhumacion
solicitados/nimero de permisos expedidos)

X 100=Porcentaje de Aperturas para exhumacién




1.13 Formatos e instructivos
COY/DSP/IP/IFORMATO/001 “Permiso provisional de apertura de fosa por exhumaciéon”

H. AYUNTAMIENTO

COYOTEPEC ‘ W
(C==))

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022 - 2024 2022 - 2024

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

PANTEON MUNICIPAL

PERMISO PROVISIONAL PARA APERTURA DE FOSA POR EXHUMACION. 0

Coyotepec, Estado de México a

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, 350 BIS DE LA LEY GENERAL DE SALUD, 125 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y DEMAS LEYES

—

G Por medio del presente, se brindan las facilidades necesarias al suscrito, de nombre:

Quien fiene domicilio en: — a

Con el propdsito de que el antes referido proceda a la apertura de la fosa con el fin de
llevar a cabo la exhumacion de los restos de quien en vida llevo el nombre de:
t :

Los cuales se encuentran en: a °

ZONAY NO:

MEDIDAS:
CONCEPTO: = °

NUMERO TEL:

Para posteriormente re inhumarlos en la fosa de la cual es fitular /°

&

®..- = —©
MEDIDAS:

CONCEPTO: <«

NUMERO TEL:

TITULAR DE LA JEFATURA DE PANTEONES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE COYOTEPEC ESTADO DE MEXICO.

Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de México. C.P. 54660 Tel.:5592451190




Instructivo de llenado de formato

Numero Descripcién
1 Colocar fecha en que se realiza la apertura para exhumacion.
2 Colocar nombre del titular de la fosa.
3 Domicilio del titular de la fosa.
4 Colocar nombre del finado del que sacaron los restos para reinhumacion.
5 Zona y numero donde se ubica la fosa.
6 Medidas de la fosa.
7 Concepto del tramite.
8 NUmero de teléfono.
9 Nombre del titular de la fosa donde seran reinhumados los restos.
10 Zona y numero donde se ubica la fosa.
11 Medidas de la fosa.
12 Concepto del tramite.
13 Numero de teléfono del titular.
14 Firma del titular de la Jefatura de Panteones.




2.1 Nombre del procedimiento
Expedicion del Permiso de Inhumacion.
2.2 Objetivo
El tramite consiste en la autorizacion de apertura de fosa para inhumacion de un cuerpo o

cenizas a los titulares de las fosas del panteén y a la fiscalia en caso de ser un cadaver
desconocido.

2.3 Alcance

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del
pantedn.
2.4 Referencias

Con el propésito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion Il Inciso
e.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo “De
los servicios publicos”, Articulo 125 Fraccion V.

o Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposiciéon de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

¢ Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De los
Servicios Publicos Municipales”, Articulo 50 y 51.

¢ Reglamento Organico De La Administracion Publica Municipal de Coyotepec.
¢ Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos .

¢ Manual General de Organizacién de la Administracion Pablica Municipal.



2.5 Responsabilidades

La Jefatura de Panteones establecera los procedimientos necesarios para expedir el
permiso de inhumacion.

Jefe de area deberd: Revisar que se cumplan con los requisitos, expedir el permiso de
inhumacion y supervisar gue no afecten las tumbas colindantes.

Auxiliar Administrativo debera: Solicitar los documentos pertinentes para realizar el
permiso de apertura de fosa.

Ayudantes Generales deberan: Supervisar la zona para que no afecten las fosas
colindantes y que el espacio quede limpio.

2.6 Definiciones

Fosa comun: Es el lugar destinado para la inhumacion de cadaveres no identificados.
Fosa: Es la excavacion en el terreno de un pantedn, destinado a la inhumaciéon de
cadaveres.

Garantia: Es un depésito que el titular proporciona, en el cual se ve obligado a llevar a cabo
la limpieza de la fosa y colindantes, en un plazo determinado.

Inhumacion: Accidn de depositar un cadaver en una fosa para su sepultura.

2.7 Insumos

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal.

. Orden de inhumacion.

o Acta de defuncion.

o Certificado de defuncién.

o Credencial de elector del titular de la fosa.
o Ultimo recibo de pago.

2.8 Resultados

Permiso de apertura para inhumacion.

2.9 Politicas

e Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.

e Debera presentar su ultimo recibo de pago.

e La entrega de documentacion se debe realizar en la oficina de panteones.

e Todos los usuarios que soliciten los servicios del Pantedn Municipal, deberan de
entregar todos los requisitos solicitados.

e Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.



2.10 Desarrollo Permiso de inhumacion.

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Persona Fisica o Fiscalia Acude a la oficina del panteén para realizar el tramite/en
1 Especializada en caso de un cadaver desconocido el ministerio publico
Homicidios/Feminicidios emite la orden para llevar a cabo la inhumacion.
Solicita los documentos para realizar el permiso de
2 Jefatura de Panteon/Auxiliar | apertura de fosa, expide la orden de pago por concepto
Administrativo de apertura y el formato de garantia.
Persona Fisica o Fiscalia Acude a las oficinas del registro civil para el tramite de
3 Especializada en documentos/ la fiscalia emite un oficio para que se
Homicidios/Feminicidios expidan los documentos requeridos.
Realiza el tramite de acta de defuncién, orden de
4 Oficialia del Registro Civil/ inhumacion. En caso de un cadaver desconocido lo
Auxiliar Administrativo entrega a la jefatura de oficialia de partes.
Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el pago por
5 Persona Fisica apertura y entrega la garantia, en caso de un cadaver
desconocido se condona el pago de derechos.
6 Tesoreria/Auxiliar Realiza el cobro, entrega factura del pago y el
Administrativo comprobante de la garantia sellado.
Acude a la oficina del panteén para hacer la entrega de
7 Persona Fisica/ Oficialia de documentos, copia de factura y formato de garantia /
Partes cuando es desconocido oficialia de partes entrega la
documentacion.
Revisa que cumplan con los requisitos solicitados y
otorga el permiso de inhumacién, en caso de un cadaver
8 Jefatura de Pantedn/ Jefe de | desconocido se le envia contestacion a la fiscalia
pantedn indicando la fecha, hora y fosa en la que se llevara acabo
la inhumacion.
Da la orden a los ayudantes generales para que
9 Jefatura de Pantedn/Jefe de | supervisen el espacio a excavar y que quede limpio, en
area caso de ser un cadaver desconocido da la orden para que
realicen la excavacion de la fosa.
10 Jefatura de pantedn /Ayudantes| Supervisan la zona.
Generales
Persona fisica Procede a realizar la inhumacion, realiza la limpieza y
11 solicita el reembolso de su garantia, en caso de
desconocido los ayudantes realizan la limpieza.
Jefatura de Panteon/ Jefe de | Verifica la limpieza, autoriza el reembolso y firma el
12 area formato de la garantia.
13 Persona Fisica Acude a la Tesoreria Municipal solicitando la devolucion
de la garantia.
14 Tesoreria/Auxiliar Realiza el reembolso de la garantia.
Administrativo
15 Persona Fisica Recibe el Reembolso.




2.11. Diagramacién
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2.12 Medicién

(NUumero de solicitudes/nimero de aperturas) X 100=Porcentaje de aperturas para
inhumacion




2.13 Formatos e Instructivos
COY/DSP/JP/IFORMATO/002 “Permiso provisional de apertura de fosa por inhumacion”

" H. AYUNTAMIENTO
COYOTEPEC COYOTEPEC
COYOTEPEC
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022 - 2024 2022 - 2024
=

“2024. Ario del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

PANTEON MUNICIPAL.

PERMISO PROVISIONAL PARA LA APERTURA DE FOSA. ‘/a

Coyotepec, Estado De México a

Por medio del presente, se brindan las facilidades necesarias al suscrito, de nombre: ‘/e

Quien tiene domicilio en: 4/6
Con el propésito de que el antes referido proceda a la apertura de la fosa con el fin de sepultar el
cadaver de quien en vida llevara el nombre de:

t

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 117 DEL CODIGO CIVIL FEDERAL, EL CUAL ESTABLECE QUE
“NINGUNA INHUMACION O CREMACION SE HARA SIN AUTORIZACION ESCRITA DADA POR EL JUEZ
DEL REGISTRO CIVIL, QUIEN SE ASEGURARA SUFICIENTEMENTE DEL FALLECIMIENTO, CON
CERTIFICADO EXPEDIDO POR MEDICO LEGALMENTE AUTORIZADO. NO SE PROCEDERA A LA
INHUMACION O CREMACION SINO HASTA DESPUES DE QUE TRANSCURRAN VEINTICUATRO HORAS
DEL FALLECIMIENTO, EXCEPTO EN LOS CASOS EN QUE SE ORDENE OTRA COSA POR LA

AUTORIDAD QUE CORRESPONDA”. ‘£

ZONA'Y NO:

MEDIDAS: 4/°ﬂ

NUMERO DE ORDEN:

NUMERO TEL: D — \6

NOTA: EN CASO DE REALIZAR REDONDEL LA MEDIDA ES DE 40 CMS. DEALTURA (5
TABIQUES ROJOS O 2 BLOCKS ) Y SERA DENTRO DE LA VIGENCIA DEL PERMISO DE
APERTURA.

TITULAR DE LA JEFATURA DE PANTEONES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO

Plaza de la Constitucién No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de México. C.P. 54660 Tel.:5592451190




NU Descripcién

Colocar la fecha en que se realiza el permiso.

Nombre del titular de la fosa.

Domicilio del titular de la fosa.

Nombre del difunto que sera sepultado en la fosa.

Colocar letra de zona y numero de la fosa.

Medidas de la fosa.

NuUmero de orden de pago.

Numero de teléfono del titular de la fosa.

Nombre, firma del titular de la Jefatura de Panteones.y sello

D
=
(@]
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3.1 Nombre del procedimiento

Recepcion de pago de refrendo anual por conservacion sanitaria de restos

3.2 Objetivo

El tramite consiste en recaudar la contribucion por concepto de servicio de panteones, el
refrendo anual por conservacién sanitaria de restos.

3.3 Alcance

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del
panteodn.

3.4 Referencias

Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignhadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacién y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion |l
Inciso e.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo
“De los servicios publicos”, Articulo 125 Fraccién V.

e Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposicion de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

e Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

¢ Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De
los Servicios Publicos Municipales”, Articulo 50 y 51.

e Reglamento Organico De La Administracion Pudblica Municipal de
Coyotepec.



¢ Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos.

e Manual General de Organizacion de la Administracion Publica Municipal.

3.5 Responsabilidades

La Jefatura de Panteones, establecera los procedimientos necesarios, para llevar un control
de cada espacio del pantedn para poder efectuar el pago de refrendo.

Jefatura de Pantedn/Auxiliar Administrativo deber&: Solicitar identificacion oficial del
titular, dltimo recibo de pago, realizar la orden de pago por refrendo, acudir por las copias
de las facturas a la Direccién de servicios publicos, capturar los pagos realizados en la base
de datos y archivar las facturas.

Direccion de Servicios Publicos/ Auxiliar Administrativo debera: Recibir copia de la
factura por pago de refrendo y registrarlo en la bitacora.

Jefe de Pantedn debera: Supervisar que se registre en la base de datos todos los pagos.

3.6 Definiciones

Pago de Refrendo: Es el pago efectuado por el uso de un espacio del pantedn.

3.7 Insumos
Solicitud por parte de un ciudadano que sea titular de la fosa, que desee pagar su refrendo

debe presentar lo siguiente:

o Credencial de elector del titular del lote de pantedn.
o Ultimo recibo de pago.

3.8 Resultados

Factura de Pago Anual de Refrendo de panteodn.

3.9 Politicas

e Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.

e Solo en la oficina de Panteones se expediran las 6rdenes de pago por refrendo.

e Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.

e Los titulares deberan entregar la copia de la factura a la direcciéon de servicios
publicos.



3.10 Desarrollo

Recepcidon de pago de refrendo anual por conservacién sanitaria de restos.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica Acude a la oficina del pantedn para solicitar la orden de
pago por concepto de refrendo anual

2 Jefatura de Panteén/Auxiliar | Solicita su identificacién oficial y genera la orden de pago.

Administrativo
3 Persona Fisica Acude a Tesoreria Municipal para realizar el pago.
4 Tesoreria/Auxiliar Realiza el cobro y entrega factura.

Administrativo

. Acude a la dficina de la Direccion de servicios publicos
5 Persona Fisica .
para entregar una copia de la factura.
6 Direccion de Servicios Publicos/ | Recibe la factura
Auxiliar Administrativo
7 Persona Fisica Se registra en la bitacora y se lleva su factura original.
Direccion de Servicios

8 Publicos/ Auxiliar Entrega las facturas al personal de panteones.

Administrativo
9 Jefatura de panteén/Jefe de | Recibe facturas.

area

10 Jefatura de Pantedn/Auxiliar | Captura los pagos en la base de datos y archiva las

administrativo

facturas en las 6rdenes de pago correspondientes.




3.11 Diagramacion

Recepcion de pago de refrendo anual por conservacion sanitaria de restos
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Administrativo del de la Direccion de
Pantedn Municipal Servicios Publicos

INICIO

Acudeala " 2
oficina del
pantedn
Solicita su

identificacion y
@‘* realiza la orden
|

Acude a pagar —>
atesoreria
Entregala
«— factura
Acude a la oficina de la
Direccion de Servicios —
Publicos y entrega copia de
la factura |
Recibe la
«— factura y la
registra
I
Firma la bitacora por la
entrega de la copiadela —>
factura de refrendo
P Entrega las
9 )T copias de las
] facturas
Recibe
10 )¢ las
facturas
Captura los
pagos y las
archiva

FIN




3.12 Medicién

(Total de fosas registradas/pago realizado por X 100= Cantidad de pagos de refrendo
concepto de refrendo)
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3.13 Formatos e instructivos
COY/DSP/IP/FORMATO/003 “Orden de pago”.




Instructivo de llenado de formato

NUumero Descripcién
1 Colocar la fecha en que se realiza la orden de pago.
2 Nombre del titular de la Jefatura de Panteones .
3 Nombre del titular de la fosa.
4 Domicilio del Titular de la fosa.
5 Colocar articulo del Codigo Financiero por el cual se esta haciendo el cobro.
6 Colocar zona, numero de registro y medidas de la fosa.
7 Colocar afio(s) de refrendo que se pagara.
8 Colocar cantidad a pagar.
9 Nombre y firma del Servidor Publico que llena el formato
10 Nombre y firma del Titular de la Jefatura de Panteones.
11 Nombre y firma del Interesado.




4.1 Nombre del procedimiento

Expedicién de Permiso de remodelacion de fosa.

4.2 Objetivo

Brindar el servicio de permiso de remodelacion de tumbas, de acuerdo a las necesidades
de los titulares del pantedn, para la construccion de criptas, lapidas y todos aquellos
arreglos que requieran.

4.3 Alcance

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del
panteon.

4.4 Referencias

Con el propésito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacién y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion |l
Inciso e.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo 1V, Capitulo séptimo
“De los servicios publicos”, Articulo 125 Fraccion V.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposicion de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

e Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

e Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De
los Servicios Publicos Municipales”, Articulo 50 y 51.

e Reglamento Organico De La Administracion Publica Municipal de
Coyotepec.



¢ Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos.

¢ Manual General de Organizacion de la Administracion Publica Municipal.

4.5 Responsabilidades

La Jefatura de Panteones, establecera los procedimientos necesarios, para expedir el
permiso de remodelacion de tumbas.

Auxiliar Administrativo debera: brindar informacién de requisitos y costos, solicitar la
documentacion.

Jefe de &rea debera: Expedir el permiso de remodelacién y supervisar que no excedan sus
medidas establecidas al realizar la remodelacion.

Ayudantes Generales deberan: Medir para que no excedan las medidas de la fosa,
supervisando la limpieza y que no afecten las fosas colindantes.

4.6 Definiciones

Fosa: Es la excavacion en el terreno de un cementerio destinado a la inhumacion de
cadaveres.

Garantia: Es un depésito que el titular proporciona, en el cual se ve obligado a llevar a cabo
la limpieza de la fosa y colindantes, en un plazo determinado.

Remodelacién: Es la modificacion o transformacién de la estructura de la tumba.

4.7 Insumos
En el ejercicio de las responsabilidades del bando municipal.

o Credencial de elector del titular del lote de pantedn.
o Ultimo recibo de pago.
o Pago por permiso de remodelacion.



4.8 Resultados

Permiso para la remodelacion de tumbas.

4.9 Politicas

e Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.

o Debera presentar Gltimo recibo de pago.

¢ Laentrega de documentacion se debe realizar en la oficina de panteones.

e Todos los usuarios que soliciten los servicios del Pante6n Municipal, deberan de
presentar los requisitos que se le solicitara.

e Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.

e El permiso de remodelacién se otorgara con vigencia de un periodo de 30 dias.



4.10 Desarrollo

Expedicion de permiso de remodelacién de fosa.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica Acude a la oficina del pantedn para solicitar el permiso
de remodelacion de fosa.
5 Jefatura de Pantedn/Auxiliar | Le pide sus datos y documentacion, realiza la orden de
Administrativo pago y el formato de garantia.
3 Persona Fisica Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el pago y
entrega su garantia.
4 Tesoreria/Auxiliar Realiza el cobro, entrega factura y formato de garantia
Administrativo sellado
. Acude a la oficina de la Jefatura de Pantedn para hacer
5 Persona Fisica . .
entrega de una copia de su factura y formato de garantia.
Jefatura de Pantedn/Auxiliar . . .
6 . . Recibe copia de la factura y formato de garantia.
Administrativo
7 Jefatura de Panteén/Jefe de | Verifica que cumpla con los requisitos y expide permiso
area de remodelacién y le da la orden a los ayudantes
generales para supervisar la remodelacion.
8 Jefatura de Pantedn/Ayudantes | Supervisan la remodelacion, midiendo y verificando que
generales respeten sus medidas establecidas.
9 Persona Fisica Realiza su remodelacion en un periodo no mayor a 30
dias.
Acude a la oficina de Pantedn indicando la finalizacion de
10 Persona Fisica su modificacion y solicita el rembolso de la garantia.
11 Jefatura de Panteon/Jefe de | Verifica la remodelacion y limpieza, autoriza y firma el
area formato de la garantia para su devolucion.
Acude a la Tesoreria Municipal para solicitar el
12 Persona Fisica reembolso.
13 Tesoreria/Auxiliar Realiza la devolucién de la garantia.

Administrativo




4.11. Diagramacion.

Expedicion de permiso de remodelacion de fosas

Persona Fisica Auxiliar Administrativo Tesoreria Jefe de area | Ayudantes
Generales
INICIO
|
Acude a la P\ 2
oficina del
pantedn
Solicita que cumpla con
los requisitos y realiza
orden de pago
Requisitos Si » 4

completos

No

Cn

A

Acude a la oficina para hacer
la entrega de los documentos

Realiza cobro
y entrega
factura

Recibe los

documentos

) 4
~

Verifica que
cumpla con
los requisitos
y expide el
permiso de
remodelacion

Da la orden
para que
saquen
medidas

Supervisan que
no excedan
medidas y que
no afecten
otras fosas




<1o L

Realiza su remodelacion en un
periodo de 30 dias

Acude a la oficina de
Pantedn por su depésito
de la garantia de limpia

@:

v

garantia

Recibe el depésito por la

-

Verifica que
este limpio
para
entregar el
deposito




412 Medicién

(NUumero de solicitudes de expedicién de permisos
de remodelacién / Namero de fosas remodeladas)

X100=Porcentaje de permisos de remodelacion.




4.13 Formatos e instructivos
COY/DSP/JP/FORMATO/004 “Permiso de Remodelacion de Fosa”.

1 H. AYUNTAMIENTO
COYOTEPEC COYOTEPEC
COYOTEPEC
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022 - 2024 2022 - 2024
=)

“2024. Aho del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

PANTEON MUNICIPAL
PERMISO DE REMODELACION DE FOSA,

Coyotepec, Estado de México a g

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 155 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, 31 FRACCION XXIIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE

Quien tiene domicilio en

MEXICO.
Por medio del presente, se brindan las facilidades necesarias al suscrito, de nombre: /e

T

Trabajos a realizar: °
——

Es de mi conocimiento que lo antes indicado sera la Unica modificacién que se llevara a cabo,
respetando las medidas establecidas de mi fosa, de no ser asi, estoy enterado/a de hacerme
responsable de lo que esto ocasione.

ZONA Y NO: /°
MEDIDAS:

Con el propésito de que el antes referido proceda a la remodelaciéon de la tumba, donde estan
sepultados los restos de las personas que en vida llevaron el nombre de: °

CONCEPTO: 4—"’_° c

NUMERO TEL:

TITULAR DE LA JEFATURA DE PANTEONES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE COYOTEPEC ESTADO DE MEXICO.

Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de México. C.P. 54660 Tel.:5592451190



NU Descripcién
Colocar fecha en que se solicita el permiso.

Nombre del titular de la fosa.

Domicilio del titular de la fosa.

Nombre de los difuntos que estan sepultados en la fosa.
Colocar detallladamente que trabajos se van ha realizar.
Colocar zona donde se ubica y nimero de fosa.

Medida de la fosa.

Colocar concepto “remodelacién o apertura”.

Numero telefonico.

Nombre y firma del titular de la jefatura de panteones y sello.

D
e
o

kOOO\IC\W-bWNI—‘B

[ERN
o




COY/DSP/JP/FORMATO/005 “Garantia”.

H. AYUNTAMIENTO

COYOTEPEC g I
)

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022 - 2024 2022 - 2024

“2024. Ario del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

_©

Por medio del presente, se brindan las facilidades necesarias al suscrito, de nombre:

PANTEON MUNICIPAL
GARANTIA.

Coyotepec, Estado De México a

|

Quien tiene domicilio en:

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

Por este acto me hago responsable y me comprometo a entregar todos y cada uno de los
documentos para realizar los tramites administrativos necesarios, asi como retirar el escombro y
material que resulte de mi apertura y/o remodelacién, dejando limpio el espacio y no afectando las

tumbas colindantes, teniendo como plazo 9 dias (apertura) y 30 dias (remodelacion), contando a

partir de la presente para su realizacion, razén por la cual dejo depésito por concepto de garantia,
por la cantidad de $ 800.00 ( ochocientos pesos).

De no ser asi, estoy enterado/a de hacerme responsable de lo que esto ocasione. Conforme
a lo dispuesto en los ARTICULO 122 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MEXICO Y DEMAS RELATIVOS APLICABLES.

Leido lo anteriormente descrito, asi como su valor y alcance legal lo firmo a mi mas entero
consentimiento.

ZONA Y NO: e e

MEDIDAS:

CONCEPTO: B

NUMERO TEL: /°
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REALIZA FORMATO A/c
PMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EN TESORERIA /°

RE Y FIRMA QUIEN AUTORIZA DEVOLUCION

Plaza de la Constitucién No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de México. C.P. 54660 Tel.:5592451190



Instructivo de llenado de formato.

NUumero Descripcién
1 Colocar fecha en que se llena el formato
2 Nombre el titular de la fosa
3 Domicilio del titular de la fosa
4 Leyenda “Dejo dep0sito en garantia de $800.00” nombre y firmar del titular de fosa
5 Colocar zona y numero donde se encuentra la fosa
6 Medida de la fosa
7 Colocar concepto “remodelacién o apertura”
8 Numero telefonico del titular de la fosa
9 Colocar nombre y fima del Serividor Publico que realiza el formato
10 Colocar nombre y firma del Servidor Publico que recibe efectivo en tesoreria
11 Colocar nombre y firma quien autoriza devolucion de Area de Panteones




5.1 Nombre del procedimiento

Registro de fosa.
5.2 Objetivo

Brindar la atencion a la ciudadania para el registro de fosas, de esta manera se registren y
se agreguen a los registros.

5.3 Alcance

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del
pantedn.

5.4 Referencias

Con el propésito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacién y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion |l
Inciso e.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo
“De los servicios publicos”, Articulo 125 Fraccién V.

e Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposicion de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

¢ Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De
los Servicios Publicos Municipales”, Articulo 50 y 51.

¢ Reglamento Orgénico De La Administracién Publica Municipal de Coyotepec

¢ Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos, Coyotepec,
Estado de México.

¢ Manual General de Organizacion de la Administracion Publica.



5.5 Responsabilidades

La Jefatura de Panteones, establecera los procedimientos necesarios, para llevar un control
de cada espacio del pantedén asignandole un registro, identificAndolas por una letra y
namero.

Jefe de Pantedn debera: Solicitar identificacion oficial de la persona inmediata
responsable de la fosa, actas de defuncién de los difuntos sepultados, verificar la
documentacion, asi como la fosa a registrar.

Jefatura de Pantedn/Auxiliar Administrativo debera: realizar la orden de pago por
concepto de registro, asignacion de zona y niumero, archivar la documentacion e ingresarlo
al sistema.

Jefatura de Pantedn/Ayudante General debera: Realizar el levantamiento de registro de
fosa.

5.6 Definiciones

Registro de fosa: Registro en los libros de las fosas del pante6n municipal.

5.7 Insumos

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal.

o Credencial de elector del titular del lote de pantedn.
o Actas de defuncion.

5.8 Resultados

Registro de fosa.

5.9 Politicas

e Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.
e Solo en la oficina de Panteones se expediran las 6rdenes por concepto de registro.
e Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.



5.10 Desarrollo

Registro de fosa

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica Acude a la oficina del pantedn para solicitar el registro
de fosa.
Jefatura de Pantedn/Jefe de Solicita su identificacién oficial y actas de defuncion,
2 area procede a checar la fosa a registrar, autoriza el registro y
da la orden para el levantamiento de informacién de la
fosa.
3 Jefatura de Realiza el levantamiento de medidas y lo entrega a su
Pantedn/Ayudantes Generales | jefe inmediato.
4 Jefatura de Pantedn/Auxiliar | Genera las 6rdenes de pago correspondientes,
administrativo asignandole zona y numero de la fosa a registrar.
5 Persona Fisica Acude a Tesoreria a realizar el pago.
6 Tesoreria/Auxiliar Realiza el cobro y entrega factura.
Administrativo
7 Persona Fisica Entrega copia de su factura en la oficina del Panteon.
Jefatura de Panteon/Auxiliar
8 administrativo Recibe la factura, realiza la captura en la base de datos
y archiva la documentacion.
Jefatura de Pantedn/Jefe de | Verifica el registro y da la orden para marcar letra 'y
9 area numero a la fosa.
10 Jefatura de Colocan letra y nimero a la fosa.

Pantedn/Ayudantes Generales




5.11. Diagramacion.

Persona Fisica

Registro de Fosa

Auxiliar Tesoreria Jefe de area Ayudantes Generales
Administrativo
INICIO
| |
Acude a la oficina del Solicita Iq
pantedn para solicitar documentacion,
el registro de la fosa checa la fosa,
autoriza el
registro yda la
orden para el -
levantamiento Realizan el
5 )e 4 )e levantamiento
V‘ de medidas
]
Acude a Tesoreria a Genera las
realizar el pago érdenes de pago
correspondiente
»| 6
Realiza el
< cobro y entrega
factura

Entrega copia de la
factura

O

Recibe la factura
y captura el pago

RO

Verifica el

registro y da la

orden para
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Colocan letra y
numero a la fosa

FIN




5.12 Formatos e instructivos
COY/DSP/JP/IFORMATO/006 “Registro de Fosa”

H. AYUNTAMIENTO

COYOTEPEC ‘
(C==))

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022 - 2024 2022 - 2024

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”
PANTEON MUNICIPAL DE COYOTEPEC
COMPROBANTE DE REGISTRO DE FOSA.

1 LEVANTAMIENTO DE MEDIDAS
— ACTUALIZACION DE MEDIDAS
NTE A / \

NOMBRE DE LOS DIFUNTOS SEPULTADOS EN LA
FOSA:

AN

1-
2.
3.-
4.-

v L
SUR

ALNORTE A/‘/Q°

o

A

ALSUR

AL ORIENTE

AL PONIENTE *\e

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANO;
125 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; CAPITULO PRIMERO ARTICULO 5, CAPITULO
QUINTO ARTICULO 18 DEL REGLAMENTO DEL PANTEON MUNICIPAL DE COYOTEPEC ESTADO DE MEXICO.

UBICACION DE FO N LA ZON. NUMERO DE REGISTRO
FECHA DEALTA EN EL LIBRO / /
RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO «—

JCONDICIONES DE LA TUMBA:

TITULAR:
DOMICILIO:

Titular de la Jefatura de Panteones del
H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México.

bre y Firma del Titular de la Fosa.

Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de México. C.P. 54660 Tel.:5592451190



Instructivo de llenado de formato

NUumero Descripcién
1 Colocar nombre de los difuntos sepultados en la fosa.
2 Colocar numero de fosa o colindancia al norte.
3 Colocar numero de fosa o colindancia al sur.
4 Colocar numero de fosa o colindancia al oriente.
5 Colocar numero de fosa o colindancia al poniente.
6 Colocar zona donde se ubica la fosa.
7 Colocar numero de Registro.
8 Anotar fecha en que se registra en el libro de Registros.
9 Colocar nombre del responsable del levantamiento de medidas.
10 Colocar condiciones fisicas de la fosa.
11 Colocar nombre del titular de la fosa.
12 Domicilio del titular.
13 Numero telefonico del titular.
14 Nombre y firma del titular de la fosa
15 Nombre y firma del titular de la Jefatura de Panteones.




6.1 Nombre del procedimiento
Cambio de titular de fosa.

6.2 Objetivo

Brindar la atencion para cambio de titular a los responsables de las fosas, de esta manera
cuenten con facilidades en la toma de decisiones para la realizar cualquier tramite del
Panteon.

6.3 Alcance

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del
panteon.

6.4 Referencias

Con el propésito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion |l
Inciso e.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo 1V, Capitulo séptimo
“De los servicios publicos”, Articulo 125 Fraccién V.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposicion de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

¢ Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De
los Servicios Publicos Municipales”, Articulo 50 y 51.

e Reglamento Organico De La Administracion Publica Municipal de
Coyotepec.

e Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos

e Manual General de Organizacién de la Administracion Publica Municipal.



6.5 Responsabilidades

La Jefatura de Panteones, establecera los procedimientos necesarios, para llevar a cabo el
cambio de titular y se asigne la modificacion en los registros:

Jefatura de Pantedn/Auxiliar Administrativo debera: realizar la orden de pago por
cambio de titular, capturar el pago y realizar la modificacion en la base de datos y
expediente.

Jefe de Pantedn debera: Solicita identificacion oficial del titular y del nuevo responsable
de la fosa, supervisar y verificar que se cumplan los requisitos.

6.6 Definiciones

Cambio de titular: asignacion de un nuevo sucesor de una fosa.

6.7 Insumos

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal.

o Credencial de elector del titular del lote de pantedn y de la persona que quedara
como nuevo titular.

o Ultimo recibo de pago.

o Factura por concepto de cambio de titular.

o Llenado de formato y Escrito realizado por el titular en el cual manifiesta ceder

los derechos de la fosa.

6.8 Resultados

Cambio de titular de fosa.

6.9 Politicas

e Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.

e Solo en la oficina de Panteones se expediran las 6rdenes de pago por cambio de
titular.

e Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.



6.10 Desarrollo

Cambio de titular de fosa

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica Acude a la oficina del pantedn para solicitar el cambio
de titular de la fosa.
Jefatura de pantedn/Auxiliar | Solicita identificacién oficial del titular y de la persona
2 Administrativo gue sera el nuevo titular, checa el estatus de la fosa. Y
menciona los requisitos
3 Persona Fisica Entrega la documentacion solicitada y se presenta con
el nuevo titular
4 Jefatura de Pantedn/Jefe de | Revisa que se cumplan con los requisitos.
area
5 Jefatura de Pantedn/Jefe de | Autoriza el cambio de titular y expide el orden de pago
area por dicho concepto.
6 Persona Fisica Acude a Tesoreria Municipal para realizar el pago.
7 Tesoreria/Auxiliar Realiza el cobro y entrega factura.
Administrativo
8 Persona Fisica Entrega una copia de su factura a la oficina del Panteén
Municipal.
9 Jefatura de Pantedn/Auxiliar | Recibe la factura y realiza el cambio titular en la base de
administrativo datos y expediente.
10 Jefatura de Pantedn/Jefe de | Da la autorizacion para que se coloque letra y nimero
area en la fosa.
11 Jefatura de panteon/Ayudantes | Colocan letra y numero a la fosa

Generales




6.11. Diagramacion.

Cambio de Titular de Fosa

PersonaFielca Auxiliar Tesoreria Jefe de area Ayudantes
Administrativo Generales
INICIO
|
Acude a la oficina del
pantedén para solicitar 2
el cambio de ftitular
I
@— Informa los
requisitos para el
| cambio de titular
Entrega la documentacién >
requerida y se presenta [
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realizar el pago.

‘8;:

Realiza cobro y
entrega factura

titular y entrega orden de
pago por dicho concepto

Entrega copia de la factura

Recibe la factura
y realiza la
captura del pago

()
)

Da la orden para que se
coloque letra y nimero a la
fosa

v

Colocan letra
y nimero ala
fosa

( FIN




6.12 Formatos e instructivos
COY/DSP/IJP/IFORMATO/007 “Cambio de titular”

" H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
COYOTEPEC e

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022 - 2024 2022 - 2024

]

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

PANTEON MUNICIPAL.
CAMBIO DE TITULAR DE FOSA

Coyotepec, Estado de México a

CON FUNDAMENTO EN EL ARTiCULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANO, 125 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, CAPITULO OCTAVO
ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DEL PANTEON MUNICIPAL DE COYOTEPEC ESTADO DE MEXICO

EL QUE SUSCRIBE

CON DOMICILIO EN : < Q

Y EN PLENO USO DE MIS FACULTADES MENTALES, HAGO DE SU
CONOCIMIENTO QUE A PARTIR DE HOY CEDO LOS DERECHOS DE TITULARIDAD DE L, °
FOSA QUE SE ENCUENTRA UBICADA EN LA ZONA ERO CON LAS
MEDIDA 2 EN LA QUE ESTAN SEPULTADOS LOS RESTO
AMI /e

ESTOY CONCIENTE DE QUE A PARTIR DE ESTA FECHA PERDERE TODOS LOS DERECHOS
Y EL NUEVO TITULAR SERA RESPONSABLE PARA REALIZAR: PAGOS DE REFRENDO,
MANTENIMIENTO, REMODELACION, APERTURAS O CUALQUIER OTRO TRAMITE
REFERENTE A LA FOSA MENCIONADA.

SIN MAS POR EL MOMENTO, QUEDO ATENTO A CUALQUIER DUDA O ACLARACION.

FIRMANDO DE COMUN ACUERDO. /°

NOMBRE, FIRMA Y HUELLA NOMBRE Y FIRMA
CEDENTE. NUEVO TITULAR

OMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de México. C.P. 54660 Tel.:5592451190



Instructivo de llenado de formato

NUumero Descripcién
1 Colocar fecha en que se realiza el cambio de titular.
2 Nombre del titular.
3 Domicilio del titular de la fosa.
4 Colocar zona donde se ubica la fosa.
5 Colocar numero de la fosa.
6 Medida de la fosa.
7 Nombre de los difuntos que se encuentran sepultados en la fosa.
8 Nombre completo del nuevo titular.
9 Nombre, firma y huella del cedente.
10 Nombre y firma del nuevo titular.
11 Nombre y firma del testigo.
12 Nombre y firma del testigo.




6.13 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

< INICIO ) Marca el inicio del procedimiento.

@ NUmero de actividad.

Descripcion de la actividad. En este recuadro
se anota la actividad simplificada.

Linea de flujo, es un conector de actividades,

A 4

puede tener cambios de direcciones,
dependiendo de quien realiza la actividad.

< FIN ) Determina el final del procedimiento.

Hace referencia a una decision, indica una

respuesta del tipo “si” — “no”.

Conector de hoja.

\ Multi documento, se refiere a un conjunto de
distintos documentos.




6.14 Registro de ediciones

Segunda Edicién (mayo del 2024): Actualizacién del Manual.

6.15 Distribucioén

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Jefatura de Panteones.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1- Presidencia Municipal.
2- Secretaria del Ayuntamiento.
3- Direccion de Servicios Publicos.



6.16 Validacion

Lic. Andrés Oscar Montoya Martinez C. Patricia Flores Montoya
Presidente Municipal Constitucional de Secretaria del H. Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México. Coyotepec, Estado de México.

C. Julio César Hernandez Camacho  C. Ma. De los Angeles Velazquez Pacheco.

Director de Servicios Publico. Jefa del Pantedn Municipal



