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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 20215-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:

“Manual de Procedimientos de la Unidad de Parques y Panteones del
Municipio de Chiconcuac, Estado de México”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fracciéon X de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta
relativa a la Cuarta Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada el diecisiete
(17) de Marzo de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Punto Tercero de la
Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por
UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE PARQUES Y PANTEONES
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2025-2027.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer de manera
clara, ordenada y sistematica los procesos administrativos que se llevan a cabo en
la Unidad de Parques y Panteones del H. Ayuntamiento de Chiconcuac.

Este instrumento permite definir responsabilidades, evitar la duplicidad de
funciones y garantizar la adecuada prestacion de los servicios publicos, en apego
a la normatividad vigente, contribuyendo al fortalecimiento de la eficiencia
administrativa y a la mejora en la atencién a la ciudadania.

Asimismo, el manual ha sido elaborado con el propésito de proporcionar
informacion clara y accesible sobre los procedimientos que se realizan en la
Unidad de Parques y Panteones, constituyéndose como una herramienta
indispensable tanto para la ciudadania como para los funcionarios publicos de la
presente administracion municipal. Lo anterior facilita la adecuada interrelacion
entre las distintas areas involucradas, tales como Registro Civil, Tesoreria,
ingresos, asi como las diversas Unidades y sus Titulares, en relacion con los
procedimientos aqui descritos.

El presente documento fue elaborado con la participacion del Titular de la Unidad
de Parques y Panteones, asegurando que su contenido refleje las actividades
reales y operativas del area.

El manual integra los procedimientos correspondientes, incluyendo su objetivo,
indice y desarrollo, asi como los elementos que los conforman: objetivo especifico,
normas de operacién, diagramas de flujo, formatos utilizados y sus respectivas
guias de llenado.

Todo lo anterior tiene como proposito ofrecer una descripcion general y
estructurada de los procedimientos que se llevan a cabo, contribuyendo a la
modernizacion de las actividades administrativas del Ayuntamiento de Chiconcuac
y, de manera particular, de la Unidad de Parques y Panteones.
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OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo integrar y proporcionar
informacién operativa sobre las diversas estructuras que conforman la Unidad de
Parques y Panteones, constituyéndose como una herramienta indispensable para
facilitar el desempefio de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como para la adecuada induccion del personal de nuevo
ingreso a su area de adscripcion.

Asimismo, este manual tiene como finalidad establecer los procedimientos
administrativos que regulan la operacién de la Unidad, con el propésito de
asegurar una prestacion eficiente, ordenada y transparente de los servicios
publicos a su cargo.

De igual manera, busca delimitar de forma clara el ambito de participacion de cada
area en relacién con los procedimientos y operaciones propias del encargo
administrativo que desempefian, evitando ambigiiedades en funciones y tramites.

Lo anterior se realiza con una visién orientada a la innovacion y modernizacion
estratégica de la funcionalidad de la Unidad de Parques y Panteones del H.
Ayuntamiento de Chiconcuac, fortaleciendo su organizacion administrativa y
operativa.
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ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para todo el
personal adscrito a la Unidad de Parques y Panteones del H. Ayuntamiento de
Chiconcuac, siendo aplicable a todos los procedimientos administrativos que se
desarrollen en dicha Unidad.

Las disposiciones y normas estabiecidas en este manual seran aplicables
exclusivamente dentro del ambito de competencia de la Unidad de Parques y
Panteones, por lo que Unicamente en esta podran adoptarse las medidas
necesarias y ejecutarse los procedimientos aqui descritos.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Ley organica Municipal del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de Meéxico.

Ley General de Salud.

Cédigo administrativo del Estado de México libro 2° “de la Salud”.
Bando Municipal seccién segunda “De los Panteones, Caliles, Jardines,
Areas Verdes y Recreativas”.

o Reglamento de Parques y Panteones.
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE PARQUES Y PANTEONES

La Unidad de Parques y Panteones tendra las siguientes atribuciones:

VI

Vil

VI

Xl.

Planear, organizar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios
publicos de panteones y el mantenimiento de parques, jardines y areas
verdes del Municipio;

Ejecutar los procedimientos administrativos relacionados con la
inhumacién, exhumacion, reinhumacioén y traslado de cadaveres, restos
humanos y restos humanos éridos, conforme a la normatividad
aplicable;

Integrar, resguardar y actualizar los expedientes administrativos
derivados de los servicios que presta la Unidad,

Verificar el cumplimiento de los requisitos documentales para la
realizacion de los tramites y servicios a cargo de la Unidad,;

Coordinarse con las dependencias municipales competentes para la
adecuada prestacion de los servicios, en especial con Tesoreria
Municipal y Registro Civil,

Supervisar el correcto uso, conservacion y mantenimiento de las
instalaciones, herramientas y equipo asignado a la Unidad,;

Atender y dar tramite a las solicitudes presentadas por la ciudadania en
materia de servicios de panteones, poda de arboles, mantenimiento de
areas verdes y demas actividades propias de la Unidad,

Ejecutar acciones de limpieza, poda, rehabilitacion y conservacion de
parques, jardines, panteones y demés espacios publicos a su cargo;
Elaborar y rendir informes periédicos de actividades al superior
jerarquico correspondiente;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables en el ambito de su competencia,

Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le
sean encomendadas por la autoridad superior.
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1. Permiso de Inhumacion.

Objetivo: Establecer el proceso para la inhumacién de cadaveres en el Panteon
Municipal de Chiconcuac, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales y
administrativos correspondientes.

Alcance: Aplica a los ciudadanos del Municipio de Chiconcuac que soliciten el
servicio de inhumacién ante la Unidad de Parques y Panteones.

Responsabilidades:

¢ Unidad de Parques y Panteones:
v Solicitar al interesado la documentacion requerida.
v" Verificar el cumplimiento de los requisitos.
v' Elaborar la orden de pago correspondiente.
v Integrar y resguardar el expediente del tramite.

e Titular de la Unidad de Parques y Panteones:
v Autorizar la orden de pago.
v" Indicar la asignacion del lugar de inhumacion.

e Ciudadano (Interesado):
v Presentar la documentacion requerida.
v Realizar el pago correspondiente.
v Entregar los comprobantes de pago.

Insumos:
Para la realizacion del tramite se requiere:

e Orden de inhumacion expedida por el Registro Civil.
¢ ldentificacion oficial del inhumado (INE o pasaporte, en su caso).
o ldentificacion oficial del tramitador.

Resultados:

e Inhumacion realizada conforme a la normatividad aplicable.
o Expediente integrado y resguardado.

Desarrollo:
NO. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Ciudadano Solicita el servicio de inhumacién.
2 Unidad de Parques y Solicita al interesado la documentacion
Panteones requerida.
3 Unidad de Parques y Verifica que la documentacion esté completa.
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Panteones
4 Unidad de Parques y Elabora la orden de pago por concepto de
Panteones inhumacioén y, en su caso, por aperturay
cierre de bdveda o gaveta.
5 Titular de la Unidad Autoriza la orden de pago.
6 Ciudadano Realiza el pago en la Unidad de Ingresos y

obtiene el recibo oficial.

7 Ciudadano Entrega copia del comprobante de pago.
8 Titular de la Unidad Indica al ciudadano acudir al pantedn para la
asignacion del lugar de inhumacion.
9 Unidad de Parques y Integra el expediente del tramite.
Panteones

DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE INHUMACION

£ SERVICIODE NHUMACION

CIUDADANO:

i
UNIDAD DE PARQUES
M Y PANTEONES:

Y

4{" UNIDAD DE PARQUES Y
l DOCUMENTACION PANTEONES:

UNIDAD DE PARQUE:

Y PANTEONES: coupLera | Elabora la orden de pago por
Solicita alla documentacion Verifica que la concepto de inhumacion y, en
requerida. documentacion estg st caso, por aperlura y cierre
2] conplela? de boveda o gavela,
NO  DOCUMENTACION
INCOVPLETA
v
5 CUDADAND; — 1/ cuoaomvo:
TITULAR DE LA UNIDAD: Realza el pagoenfa Unidad || == Entrega copia del
Autoriza la orden de pago. "|de Ingresos y obtiene el recibo| comprobante de
oficial. pago
|
y
CIUDADANO: 8 TITULAR DE LA UNIDAD: 9 UNIDAD DE PARQUES
Enfrega copia del Indica al ciudadano acudir al Y PANTEONES: FN
comprobante de pantedn para la asignacion Integra el expediente
pago del lugar de inhumacion. del ramie

TENnUsTuiuT20ninsruigr2 niniur20aninsniiiur2ninnsruiur2 ininiur2niinstuiure



~GRPR,-  FRAPARQUES
HICONCUAC Y PANTEONES

~~~~~~~ =m==a HICONCUAC* =
gt con Reises Frmes)

2. Permiso de Exhumacion.

Objetivo: Establecer el proceso para la inhumacion de cadaveres en el Pantedn
Municipal de Chiconcuac, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales y
administrativos correspondientes.

Alcance: Aplica a los ciudadanos del Municipio de Chiconcuac que soliciten el
tramite de exhumacion ante la Unidad de Parques y Panteones, ya sea por
motivos familiares, traslado de restos o por mandato de autoridad competente.

Responsabhilidades:

e Unidad de Parques y Panteones:
v Recibir la solicitud de exhumacion.
v" Solicitar y verificar la documentacion requerida.
v Integrar y resguardar el expediente del tramite.

e Titular de la Unidad de Parques y Panteones:
v Revisar la solicitud y documentacién presentada.
v Validar el cumplimiento de la temporalidad establecida en la
normatividad (minimo 7 afos).
v Autorizar la procedencia de la exhumacion.

e Ciudadano (Interesado):
v Presentar la solicitud de exhumacion.
v Entregar la documentacion requerida.
v Realizar el pago de los derechos correspondientes.

Insumos:
Para la realizacién del tramite se requiere:

Solicitud por escrito debidamente firmada.

Acta de defuncion.

Identificacién oficial del solicitante.

Permiso o autorizacion expedido por la autoridad sanitaria competente.

En su caso, orden de exhumaciéon emitida por autoridad judicial o Ministerio

Pablico.

o Comprobante de pago de derechos de exhumacion y, en su caso, de
reinhumacion.

e Acreditacion de la temporalidad minima de 7 afios desde la inhumacion.

® e & o o

Resultados:

e Exhumacion realizada conforme a la normatividad aplicable.
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e Expediente debidamente integrado y resguardado.
Desarrollo:
NO. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Ciudadano Solicita el tramite de exhumacion.
2 Unidad de Parques y Recibe la solicitud y orienta al ciudadano
Panteones sobre los requisitos.
3 Ciudadano Presenta la documentacion requerida.
4 Unidad de Parques y Verifica que la documentacion esté completa.
Panteones
5 Unidad de Parques y Valida la autorizacion sanitaria o, en su caso,
Panteones la orden judicial.
6 Titular de la Unidad Revisa la documentacion y verifica el
cumplimiento de la temporalidad.
7 Titular de la Unidad Autoriza la procedencia de la exhumacion.
8 Ciudadano Realiza el pago de los derechos
correspondientes.
9 Unidad de Parques y Integra el expediente y programa la
Panteones exhumacion.
DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE EXHUMACION
n SERVICIO DE EXHUMACION
4
1 2] unpappe |3 | UNIDAD DE
CIUDADANO: PARQUES Y CIUDADANO: ,‘,’,{‘,{%ﬁ%gy DOCIAENTICIN].  PARDUES Y
INICIO ) Solicitael > PANTEONES: Ly Presentala PANTEONES: si P.ANTEONES:..
trémite de Recibe la solicitud y | | documentacion Veiiicaquela | Valida la aulorizacidn
exhumacion. orienta al cnudadano ;equerida. documentacion estg sanitaria o, ensu
sobre los requisitos. completa? caso, la orden judicial.
A

NO DOCUMENTACION

RETORNO POR DOCUMENTACION INCOMPLETA INCOMPLETA

$ .
6 TITULAR DE LA UNIDAD: 7 TITULAR DE LA UNIDAD: - 5 / UNIDAD DE PARQUES:
Revisa la documentacion y »| Autoriza la procedencia de o= Valida la autorizacion
verifica el cumplimiento de la exhumacien sanitaria 0, en su
de la temporalidad. ' caso, la orden judicial.
¥
CIUDADANO: 8] TiTuLAR DE LA UNIDAD: 91 UNIDAD DE PARQUES
Realiza el pago de Indica al ciudadano acudir al Y PANTEONES: FIN
los derechos pantedn para la asignacion 1 Integra el expediente y
correspondientes. del lugar de inhumacion. programa la exhumacion.
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3. Permiso de Reinhumacion.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la reinhumacion de restos humanos,
garantizando el cumplimiento de los requisitos legales, administrativos y sanitarios
aplicables.

Aicance: Aplica a los ciudadanos del Municipio de Chiconcuac que soiiciten el
tramite de reinhumacion ante la Unidad de Parques y Panteones, ya sea por
traslado de restos o por disposicion legal.

Responsabilidades:

e Unidad de Parques y Panteones:

Recibir la solicitud de reinhumacion.

Solicitar y verificar la documentacion requerida.

Generar la orden de pago correspondiente.

Integrar y resguardar el expediente del tramite.

Orientar al ciudadano sobre los tramites ante el Registro Civil.

%% %R

e Titular de la Unidad de Pargues y Panteones:
v Autorizar la orden de pago.
v Supervisar el cumplimiento del procedimiento.

e Ciudadano (Interesado):
v' Solicitar el tramite de reinhumacion.
v Presentar la documentacion requerida.
v Realizar el pago correspondiente.
v' Tramitar la orden de reinhumacién ante el Registro Civil.

Insumos:
Para la realizacion del tramite se requiere:

Solicitud del interesado.

Identificacion oficial vigente.

Acta de defuncion.

Permisos sanitarios correspondientes (en caso de traslado).
Orden de reinhumacion expedida por el Registro Civil.
Comprobante de pago de derechos.

Resultados:

e Reinhumacion realizada conforme a la normatividad aplicable.
e Expediente debidamente integrado y resguardado.
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Desarrolio:
NO. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Ciudadano Solicita el tramite de reinhumacion.
2 Unidad de Parques y Solicita al interesado la documentacion
Panteones requerida.
3 Unidad de Parques y Verifica la documentacién presentada.
Panteones
4 Unidad de Parques y Solicita, en su caso, los permisos sanitarios
Panteones correspondientes por traslado.
5 Unidad de Parques y Elabora la orden de pago por concepto de
Panteones reinhumacion.
6 Titular de la Unidad Autoriza la orden de pago.
7 Ciudadano Realiza el pago en la Unidad de Ingresos.
8 Ciudadano Entrega copia y original del comprobante de
pago.
9 Unidad de Parques y Informa al interesado que debe acudir al
Panteones Registro Civil para tramitar la orden de
reinhumacion.
10 Unidad de Parques y integra el expediente y programa el servicio
Panteones de reinhumacion.

DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE REINHUMACION

n SERVICIO DE REINHUMACION

4
1 2" uNiDADDE | 3| UNIDAD DE 4] uniDAD DE
— CIUDADANO: PARQUES Y PARQUES Y L SLES | PARQUESY
Solicitael {—» PANTEONES: | _,| PANTEONES: p ANT%ONES' PANTEONES:
trémite de Solicita al interesado Verifica la La documentacién Solicita, en su caso,
reinhumacion. la documentacion documentacion 4 los permisos sanita
requerida. presentada. correspondientes
7y por {rastado.
RECUMENTACION
RETORNO POR DOCUMENTACION INCOMPLETA NO INCOMPLETA
6 ' 7
e | e | ] v pepeges
Autoriza la orden de pago. i deplngresos. "I || Elabora la orden de pago por
conceplo de reinhumacion.
]
8/ cupapano: 9 unmap o raraues v panteoties| 10f unibap bE paRquES
Entregra copia zoriginal Informa al interesado que debe Y PANTEONES: FIN
del comprobante acudir al Registro Civil para “Hintegra el expediente y programa
de pago. tramitar a orden de reinhumacin. el servicio de reinhumacin.
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4. Permiso de Construccion.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la autorizacion de permisos de
construccion en fosas dentro del Pante6n Municipal de Chiconcuac, garantizando
el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos aplicables.

Alcance: Aplica a los ciudadanos del Municipio de Chiconcuac que soliciten
permiso para realizar construcciones en fosas dentro de los panteones
municipales.

Responsabilidades:

¢ Unidad de Parques y Panteones:
v Solicitar y verificar la documentacion requerida.
v Integrar y resguardar el expediente del tramite.

e Titular de la Unidad de Parques y Panteones:
v Revisar la documentacién presentada.
v Generar y autorizar la orden de pago.
v Validar la procedencia del permiso.
v Indicar la ubicacion donde se realizara la construccion.

e Ciudadano (Interesado):
v Solicitar el permiso de construccion.
v Presentar la documentacion requerida.
v Realizar el pago correspondiente.
v Entregar el comprobante de pago.

insumos:
Para la realizacion del tramite se requiere:

Identificacion oficial vigente.

Acta de defuncién del o los inhumados.

Documento que acredite la propiedad o titularidad de la fosa.
Comprobante de refrendo de derechos de fosa.

Comprobante de pago de derechos por permiso de construccion.

Y

Resultados:

e Permiso de construccién autorizado.
o Expediente integrado y resguardado.

Desarrollo:
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NO. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Ciudadano Solicita el permiso de construccion.
2 Titular de la Unidad Solicita al interesado la documentacion
requerida.
3 Titular de la Unidad Verifica la documentacién presentada.
4 Titular de la Unidad Elabora la orden de pago por concepto de
permiso de construccion.
5 Ciudadano Realiza el pago en la Unidad de Ingresos.
6 Ciudadano Entrega el comprobante de pago.
g Unidad de Parques y Solicita copia del comprobante de pago e
Panteones integra el expediente.
8 Titular de la Unidad Recibe y coteja el comprobante de pago.
9 Titular de la Unidad Informa al ciudadano acudir al pantedn para
la identificacion del lugar donde se realizara
la construccion.

DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE PERMISO DE CONSTRUCCION

¥, SERVICIO DE CONSTRUCCION

1 2| mmuarpe | 3| mimuLar o o e ] TTULAR DE
C'gglfcmm | ,| LAUNIDAD: LA UNIDAD: TITULAR : LA UNIDAD:
permiso de Solicita al interesado Verifica la Dfahﬁcyn:i!‘%?n Elabora la orden de
construccion. la documentacion documentacion - cortectay pago por concepto
requerida. presenlada. completa? de permiso de
A construccion.
RETORNO POR DOCUMENTACION INCOMPLETA NO R!:)gggib;{?%ﬂﬂ
5 v
CIUDADANO: 6 CIUDADANO:; ”N'%R,?FE%%’E%QES
Realiza el pago en la »  Entrega el comprobante ™ solcla copa de comprbbante
Unidad de Ingresos. de pago. de pago e integra el expediente.
|
¢ UNIDAD DE PARQUES 8 TITULAR DE LA UNIDAD: S TITULAR DE LA UNIDAD:
Soliclta Iom’:gl E%ggéme Recibbe y co(tjeja el | = p;r:]flmapglrgrixad%%anr{'%cagggg S'el FIN
de pago e ntegra el expedient comprobante de pago. donde se realizara a construccidn.
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5. Pago de Refrendo de Derechos de Fosa.

Objetivo: Establecer el procedimiento para el refrendo de los derechos de uso y
ocupacion de fosas en el Panteén Municipal de Chiconcuac, garantizando el
cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Alcance: Aplica a los ciudadanos del Municipio de Chiconcuac que soliciten el
refrendo de los derechos de fosa ante la Unidad de Parques y Panteones.

Responsabilidades:

e Unidad de Parques y Panteones:
v Orientar al ciudadano sobre el tramite.
v Integrar y resguardar el expediente correspondiente.

e Titular de la Unidad de Parques y Panteones:
v" Solicitar y verificar la documentacion requerida.
v Generar y autorizar la orden de pago.
v" Validar el cumplimiento del tramite.
v Elaborar el oficio correspondiente al Registro Civil.

e Ciudadano (Interesado):
v Solicitar el refrendo de derechos de fosa.
v Presentar la documentacién requerida.
v Realizar el pago correspondiente.
v Entregar el comprobante de pago.

Insumos:
Para la realizacion del tramite se requiere:

¢ ldentificacion oficial vigente.
e Acta de defuncion.
o Comprobante de pago de derechos de refrendo.

Resultados:

o Refrendo de derechos de fosa realizado.
o Expediente integrado y resguardado.

Desarrollo:
NO. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Ciudadano Solicita el refrendo de los derechos de fosa.
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2 Titular de la Unidad Solicita al interesado la documentacién
requerida.
3 Titular de la Unidad Verifica la documentacién presentada.
4 Titular de la Unidad Elabora la orden de pago por concepto de

refrendo.

5 Ciudadano Acude a la Unidad de Ingresos y realiza el
pago correspondiente.
6 Ciudadano Entrega el recibo oficial de pago y copia
simple.
7 Titular de la Unidad Recibe y coteja el comprobante de pago.
8 Unidad de Parques y Integra el expediente del framite.
Panteones

DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE REFRENDO DE DERECHOS DE FOSA

&%, SERVICIO DE REFRENDO
1 2 mruearpE | 3| TiTuLAR DE A1 TiTuLAR DE
CIUDADANO: | || LAUNIDAD: | | LAUNIDAD: TITULAR i | LAUNIDAD:
endodolos | |Soletaclineresadol 7| Verfcala > DE LAUNIDAD: Elabora a rden de
derechos de fosa.| | 1adocumentacion documentacion es correcta y pago por concepto
requerida, presentada. completa? de refrendo.
3
RETORNO POR DOCUMENTACION INCOMPLETA No RE:%%&;&?? H
: 5 6
CIUDADANO: CIUDADANO: Mnal i
Acude ala Unidad de Ingresos |—— ~ Entrega el recibo oficial M osoe e brpriod
y|realiza el pago correspondientel de pago y copia simple. 9 ci)‘:?e);pondxentep g
J
7 TITULAR DE LA / 8 UNIDAD DE PARQUES
UNIDAD: »| Y PANTEONES: FN
Recibe y coleja el Integra el expediente
comprobante de pago. del frémite y finaliza.
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6. Permiso de Poda.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la atencion de solicitudes de poda de
arboles y limpieza de éareas verdes, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones ambientales y administrativas aplicables.

Alcance: Aplica a los ciudadanos e instituciones del Municipio de Chiconcuac que
soliciten servicios de poda de arboles y limpieza de jardines, areas verdes y
espacios publicos.

Responsabilidades:

e Unidad de Parques y Panteones:
v Recibir la solicitud por escrito.
v" Solicitar y verificar la documentacion requerida.
v Coordinar la ejecucion de los trabajos.
v Programar fecha y hora del servicio.
v Integrar y resguardar el expediente.

e Titular de la Unidad de Parques y Panteones:
v Gestionar la autorizacion correspondiente.
v Coordinar la inspeccion ocular.
v Supervisar la ejecucion de los trabajos.

e Ciudadano (Interesado):
v Presentar ia solicitud por escrito.
v Entregar el permiso correspondiente.
v Atender las indicaciones emitidas por la autoridad.

Insumos:
Para la realizacion del tramite se requiere:

e Solicitud por escrito.

o Permiso vigente expedido por la autoridad competente en materia de
Ecologia y Desarrollo Agropecuario.
e Visto bueno de la Presidencia Municipal (en su caso).

Resuitados:

o Poda de arboies y/o iimpieza de areas verdes realizada.
e Espacios publicos en condiciones adecuadas.
e Expediente integrado y resguardado.

Desarrolio:
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NO. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Ciudadano Presenta solicitud por escrito para poda de
arboles o limpieza de areas verdes.

2 Unidad de Parques y Solicita al interesado el permiso expedido por

Panteones la autoridad competente en materia de
ecologia.

3 Unidad de Parques y Gestiona la autorizacién y, en su caso, el
Panteones visto bueno de la Presidencia Municipal.

4 Unidad de Parques y Realiza inspeccién ocular para determinar la
Panteones viabilidad del servicio.

5 Ciudadano Atiende las indicaciones y obtiene el visto

bueno para la realizacion del servicio.

6 Unidad de Parques y Programa la fecha y hora para la ejecucion
Panteones de los trabajos.

7 Unidad de Parques y Ejecuta los trabajos de poda y/o limpieza con
Panteones el personal asignado.

8 Unidad de Parques y Realiza la recoleccion y disposicion de
Panteones residuos vegetales.

9 Unidad de Parques y Concluye el servicio e integra el expediente
Panteones correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE SERVICIOS DE PODA Y LIMPIEZA DE AREAS VERDES

H1L SERVICIO DE PODAY LIMPIEZA
1 2[ unpapDe | 3| uniADDE | 4{ unipaAp pE
CIUDADANO: PARQUES ¥ PARQUES Y PARQUES Y
‘ Presenta soiiud || PANTEONES: PANTEONES: | | PANTEONES: PANTEONES:
por escrilo para podal Solicita al interesado el Gestiona la Realiza inspeccion (La inspeccion es
| b (ECiLa,  |amens) NGkl
' en mgtena de epoeologia a Presidencia Municipal, . "’saeb,'\‘,';‘é?f. - Qg
RECHAZO POR INVIABILIDAD O PERMISOS FALTANTES
RECHAZO 6] uNipAD DE PARQUES 5[ cuoaoano:
Ll o/ Y PANTEONES: , sl Atiende las indicaciones y
no viabilidad o hecesidad de Programa la fecha y hora para obtiene el visto bueno para la
{ramiles adicionales. la ejecucion de los trabajos. realizacion del servicio,
|
v 7 UNIDAD DE PARQUES UNIDAD DE PARQUES | 9 UNIDAD DE PARQUES
FIN ON Y PANTEONES: Y PANTEONES: .|  YPANTEONES:
OBSERVACK)NES Eiecgtgléoﬁr}‘f;ggﬁ od: g?pgfc %ﬁ:‘g"ﬂm J " Concluye el servicio e infegra FIN ‘
ol personal asignado. vegetales. el expediente correspondiente.
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GLOSARIO

e INHUMACION.- Se concreta cuando el cadaver de una persona es
enterrado en tanto, se lo denomina inhumacién. Enterramiento, sepelio,
sepultura o entierro son las tres principales palabras que funcionan como
sin6nimos de inhumacion.

o EXHUMACION.- Se refiere al proceso de sacar o extraccion de este del
lugar donde fue inhumado el cuerpo. Al excavar un cuerpo que se
encontraba enterrado se le llama exhumacioén, y se considera un sacrilegio
por la mayoria de las culturas que entierran a sus muertos. Sin embargo, a
menudo existen ciertas circunstancias en las cuales se tolera la
exhumacion:

e Si un individuo ha muerto bajo circunstancias sospechosas, la rama que
investiga el caso puede exhumar el cuerpo para determinar |la_causa de su
muerte. Un cuerpo puede ser exhumado de modo que pueda ser enterrado
en otra parte.

e RESTOS ARIDOS.- La osamenta remanente de un cadaver como
resultado del proceso natural de descomposicién. Y son los restos del
cadaver. Por ejemplo lo que queda de un cadaver después de 7 afios de
estar enterrado.

e CREMACION.- o incineracién es la practica de deshacer un cuerpo humano

muerto, quemandolo, lo que frecuentemente se lleva a cabo en un lugar
denominado crematorio. Junto con el entierro, la cremacion es una
alternativa cada vez mas popular para la disposicion final de un cadaver.
La cremacién o incineracion de cadaveres es una practica milenaria que
consiste en quemar los cuerpos de las personas para disponer de ellos tras
su muerte. Segun los historiadores, para muchas civilizaciones antiguas y
contemporaneas, la cremaciéon de sus muertos tiene implicaciones
religiosas y sociales.

e PODA.- La poda es la eliminacion de algunas partes del arbol para algun
proposito determinado. Esta practica debe realizarse de acuerdo a ciertas
reglas y con las herramientas adecuadas. Las razones de la poda: Para dar
a la planta y/o arbol una forma adecuada que permita su aprovechamiento.
Cortar o quitar las ramas superfluas de los arboles, vides y otras plantas
para que después se desarrollen con mas Vigo.

e DERRAMAMIENTO.- Accion de eliminar un arbol, cortandolo a cualquier
altura de su fuste o tallo, extrayéndolo o provocando la ruptura fuste por
medios fisicos 0 mecanicos.
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ACUERDO 185

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el
articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, Xlll, y el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el
H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por
UNANIMIDAD de votos el tercer punto del Orden del Dia, y se
aprueban los Manuales de Procedimientos de las areas
AdMINISTratiVas-------==m = m s
SEGUNDO. — Se aprueban los Manuales de Procedimientos de las
diversas areas administrativas. --------==-==-=mmmmmmmmm oo
TERCERO. — Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91
fracciones VIII, IX y XIV de Ley Organica Municipal del Estado de
México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que el
presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.------=---===-s-r-=-nmmnmmnmmn--

ATENTAMENTE

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion
Politica Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico y para debida publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los 23 dias del mes de marzo de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda
Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

Lic. Rafael Vazquez De La Rosa
Presidente Municipal Constitucional De Chiconcuac

Lic. Joy Rosas Gonzalez C. José Luis Venado Bojorges

Sindico Municipal Primer Regidor
C. Karina Avila Banuet C. Reynaldo Ramos Rojas

Segunda Regidora Tercer Regidor

C. Viridiana Salazar Vargas C. Octavio Sanchez Estrada
Cuarta Regidora Quinto Regidor

Lic. Marcos Rodriguez Espinosa C. Maria Lizbeth Seguin De la O
Sexto Regidor Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria
del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la
Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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ORGANO OFICIAL DE DIFUSION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
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