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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1, PRESENTACION

Los ciudadanos de Coyotep2c demandan un gobierno cercano y responsable. Para responder a
esta exigencia con eficacia, eficiencia, calidad y transparencia, es fundamental contar cor una
administracion organizada y sélida que coordine 2ficazmente todas sus areas y dependencias.

Por ello, la Coordinacion de Panteones, del gobierno Municipal de Coyotepec, ha creado este
Manual de Procedimientos, el cual, se basa en la normativa vigente y detalla las funciones y
procedimientos de esta unidad administrativa. $u objetivo es establecer un marco juridico y
administrativo claro que fomente las buenas précticas de gobierno.

En daltma instancia, el manual define las actividades de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar la correcta
ejecucidn de las tareas. Tarbién promueve la uniformidad en el trabajo y guia a los servidores
publicos en sus labores diar as, garantizando el crden.
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“2025. Bicentenario de ia vida municipal en el Estado de México”

2. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo es mejorar la calidad, eficiencia y ¢ficacia de las labores de la Coordinacién de
Panteones, a través de la formalizacion, estandarizacion y sistemalizacion de sus procesos,
plasmadas en un Manual de Procedimientos.

Este manual busca orientar i los servidores publicos de la Coordinacién de Panteones, sobre los
procedimientos administratvos, detallando sus responsabilidades de forma secuencial e
interconactada. Esto asegura el cumplimiento d2 sus funciones pare la provisién de bienes o
servicivs. Ademas, en un esfuerzo por la transparencia municipal se busca informar a la
ciudadania sobre el funcionamiento del Instituto, conforme a su marce normativo vigente.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

“00 -001 PERMISO DE EXHUMACION
. Objetivo

Generzr la autorizacion de apertura de fosa para llevar a cabo la exhiumacion de restos aridos
de una fosa, siempre y cuando haya curnplido el tiempo de conservacion de restos, mientras el
plazo s2fialado no concluya, s6lo podran efectuarse las exhumaciones gue aprueben autoridades
sanitarias y las ordenadas por las judiciales o por el Ministerio Publico.

il. Alcance

A los servidores adscritos a la Coordinacion de Fanteones y a los titulares de cada espacio del
panteon.

1. Referencias
Legislacién Federal

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

Legislacion Estatal

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

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo s3éptimo “De los servicios
publicos”, Articulo 125 Fraction V.

Reglamento de la Ley Genzral de Salud en meteria de control sanitario de la disposicién de
organos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

Cédigo Financiero del Estado de México y Munic pios, Articulo 155,

Reglamentaciéon Municipal

Bando municipal de Coyotepec, Estado de México 2025. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, “De los
Servicips Publicos Municipaes.” Articulo 50 Fraczion V, Capitulo
Reglamento Organico de La Administracion Publica Municipal de Coyntepec.

V. Responsabilidades

- La Coordinacién de Panteones: Area rasponsable de proporcionar a los titulares o
fiscalia el permiso de exhumacian.
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oordinador de area de panteones: debera revisar que se cumplan con los requ sitos
establecidos, otorgar el permiso de exhumacién y supervisar que solo se realice la
exhumacién dentro cel espacio establecico.

Personal Administrativo de la Coordinaciéon de Panteone¢s: Brindar la informacién
sobre los requisitos, recibir documentacién y expedir orden de pago, supervisar la
excavacion, sin afectar las fosas colindan'es, dejando limpio el espacio.

Definiciones

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

Fosa comiin: Es el lugar destinado para a inhumacidn de cadaveres no identificados.
Fosa o tumba: Es la excavacion en el terreno de un pantedn, destinade a |a inhumacién
cle cadaveres.

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

Insumos
Requisitos para realizar el tramite:

INE del titular del lote de pantedn.
Orden de inhumacion o certificado de cremacion.
Acta de defuncion.
Certificado de defuncidn.
Ultimo recibo de pagsa.
Orden Judicial en caso de un cadaver desconocido.
Permiso de salubrided en caso de ser exhumacion prematura.

Resultados
FPermisc de Exhumacién.

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 pa3jo.

L.a entrega de documentacién se debe realizar en la oficina de panteones.
Loos pagos se efectuaran en la Tesoreria W unicipal.
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IX. Desarrollo

MNo.
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Permiso de exhumacion

Puesto/Unidad
Administrativa
Perscna Fisica y/o Fiscalia

Personal adscrito a la
coordinacion de panteones

Persona Fisica y/o Fiscalia
Tesoreria

Persona Fisica

Fersonal adscrito a la
coordinacion de panteones
Persona Fisica y/o Fiscalia

Perscnal adscrito a la
coordinacién de panteones
Persona Fisica

Personal adscrito a la
coordinaciéon de panteones
Personal adscrito a la
coordinacion de panteones

Actividad

Acude a la oficina de la coordinacion de
panteones para realizar el tramite, cuando los
restos se ubican en una fosa comun, la fiscalia
e2mite orden para llevar a cabo la exhurnacion.
f3rinda infcrmacién sobre los requisitos, realiza
lz orden de pago por concepto de exhumacion
y posterior se inicia con el proceso
directamente con 2| familiar del cadéver a
exhumar, en caso de ser un cadaver
desconocido se recbe la orden de la fiscalia.
Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el
pago correspondiente de cada concepto.
Realiza el cobro, entrega factura del pago y el
omprobante de la garantia sellado.

Acude a la oficina de la coordinacion de
panteones para hacer la entrega de los
Jocumentos, copia de la factura etc.

V/erifica que se curnplan con los requisitos y
proporcicna el permiso de exhumacion
Recibe la informac on para la exhumacion y
procede a realizar la excavacion.

Bupervisan la exhumacion de los restos
autorizados.

Realiza la limpieza y solicita el reembolso de
la garantia.

Verifica la limpieza de la zona, autoriza y haga
¢! reembolso de la garantia y es archivada.
IFinalizan el framte y se archiva cada
documento en su expediente por fosa
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X. Diagrama

PERMISO DE EXHUMACION

PERSONA FISIZA PERSONAL ADSCRITO TESORERIA
A LA COORDINACION
DE PANTEONES

1.Acude 2 la oficing del.] %

2.Brinda Informiacién
sobre los

requisitos y
documentos y cue

los restos a exhumar

| | tengsn minimo 7 afics
de inhumacién

en caso de que ¢
encuentren en una fosa
comiin, recibe la
orden de la fiscalia.

NOTA; REQUISITOS
CONIPLETOS

cibe los documentos
realiza la orden de
o, permiso y Ia
ntia.

3.Acude a tesoreria a
realizar los pagos

| correspondientes de 4.Realiza el cobro y
acuerdo el concepto entrega la factura de
- | cada pago realizado.

S5.Acude a la oficina
para hacer entrega

e dncumnivies \ 6. Verifica que se

s

:::::: :1:’ los cumpla con los

pagos realizados. requisitos y
propaorciona el
permiso.

4

7.Procede a realizar la
Excavacion.
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Xl. Medicion

Indicador para medir el porcentaje de aperturas para exhumacion

\ 8. Supervisar la

los restos
orizados

9.Realiza la limpieza .r

y solicita el
reembelso
de la garantia.

0. Verifica la
pieza y

oriza el
mbolso y realiza
devolucion,

|

Numero de tramites emitidos por permisos de

exhumacion & Porcentaje de tramites emitidos
Namero de solicitudes de permisos de para la exhumacion.
exhumacion

Registro de evidencias:

- lLas evidencas quedan resguardadas en Carpetas, en el archivo de la
Coordinacion de Panteoneas.
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Xll. Formatos e instructivos

Formato para apertura de exhumaciones.

Goterma Moniciasl 2035 - 2027

@ COYOTEPEC

“2025. Bicentenano de la vida mynicipal del Estado de México”
COORDINACION DE PANTEONES

Coyotepee, Estado de Mealco &

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
DN%A MEXICANOS, 350 luaeumetmntsuuo.mm
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO ¥ DEMAS LEVES APLICABLES.

Por medo del presente, se biindan las tacikdades necesaniss al suscritn de nombre:
c

Quien liena domicilio en:

Con of propasita do que ol anles rofendc proceda a le apenuea ge b fosa.con of in do levat a cabo
lin exhumacion de los restos de quion on vida liovo el nombre do:

Loy cunles S8 encusniran un:
ZONA Y NO

MELIAS
NURLRC DE ORDEN

QL
T
0
g-!
&
W
i
g
&
5
&
S
s
&
2
S
=
®
£
2
48
0
Q
K
©
e
g
E.
a

NUMERC TEL

Pata posteriommont mhumal en |a fosa de by cus! bs Wular ¢,
C.

ZUNAY NO

MEUDAS

NUMERO DE ORDEN

NUMERO TEL

TITULAR Di: LA COORDINACION DE PANTEONES
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICD.
PERIODO 2325-2027.

s e b Coeat a1, B Lo Covemens 1382451280 T —— L T
CF Labdd Uogodepe. Beecn o teao
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M0O0 - 002 PERMISO DE INHUMACION.

|. Objetivo

Realizar la autorizacion de apertura cle fosa para inhumacion de un cuerpo o cenizas a los
titulares de las fosas del paritedn y a la fiscalia en caso de ser un cadiver desconocido.

Il. Alcance

A los servidores adscritos a la Coordinacion de Pznteones y a los titulares de cada espacio del
panteon.
lll. Referencias

Legislacion Federal

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

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atrib.uciones de los ayuntamientos”, Articulo 122,

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

- Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la disposicién
ce drganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155

Reglamentacion Municipal.

Bando municipal de Coyotepec, Estado de México 2025. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, “De los
Servicios Publicos Municipaes.” Articulo 50 Fraczion V, Capitulo
Reglamento Organico De La Administracion Pablica Municipal de Coyctepec.

IV. Responsabilidades

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

Coordinacion de drea debera: Revisar que se cumplan con los requisitos, expedir el permiso
de inhurnacién y supervisar que no afecten las tumbas colindantes.

Auxiliar Administrativo debera: Solicitar los documentos pertinentes para realizar el permiso
de apeitura de fosa.
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Ayudantes Generales deberan: Supervisar la zona para que no afec'en las fosas colindantes y
que el espacio quede limpio

V. Definiciones

Fosa comun: Es el lugar destinado para la inhuriacion de cadaveres no identificados.

Fosa ¢ tumba: Es la excavacion en el terreno ce un pantedn, destinado a la inhumacién de
cadavereas.

Inhumacién: Accion de depositar un cadaver en una fosa para su sepultura.

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

VI. Insumos

Requistos para realizar el tramite:

- Orden de inhumacion.
- Acta de defuncion.

- Certificado de defuncion.
- Credencial de elector del titular de la fosa.
- Ultimo recibo de pago.

VIl. Resultados

Permisa de apertura para inaumacion

Vill. Politicas

- Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacién oficial para que autoricen
los tramites y no genere conflictos.

- Debera presentar su ultimo recibo de pago.

- La entrega de documentacion se debe realizar en |a oficina de panteones.

- Horario: lunes a viemes de 09:00 a 17:00 horas

- Sabados: 9:00 a 12:00

- Todos los usuarios que soliciten los servicios del Panteén Municipal deberan de entregar
todos los requisitos solicitados.

- Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Vunicipal.
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IX. Desarrollo

Permisa de inhumacion,

;
:
|
3
<

Mo. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
INICIO
1 Fersona Fisica o Fiscalia Acude a la oficina la coordinacion de panteones
Especializada en para realizar el tramite, en caso de un cadaver
Homicidios/Feminicidios desconocido el ministerio publico emite la orden
para llevar a cabo la inhumacion.
2 Personal edscrito a la Solicita los documentos para realizar el permiso
coordinacion de panteones de apertura de fosa, expide la orden de pago por
concepto de apertura y el formato de garantia
3 Fersona Fisica o Fiscalla Acude a las oficinas del registro civil para el
Especializada en tramite de documentns/ la fiscalia emite un oficio
Homicidios/Feminicidios para que se expidan los documentos requeridos
Oficialia del Registro Civil/ Sealiza el tramite de zacta de defuncién, orden de
4 Auxiliar Administrativo ‘nhumacion. En caso de un cadaver desconocido
lo entrega a |a coordinacion de oficialia de partes.
5 Persona Fisica y/ o fiscalia Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el

pago por aperture, en caso de un cadéver 2
desconocido se condona el pago de derechos. -

6 Tesoreria/Auxiliar Administrativo Realiza el cobro, zntrega factura del pago.
T Persona Fis cal Oficialia de Acude a la oficina del pantedn para hacer la ,
Partes entrega de documentis, copia de factura / cuando A

es desconocido oficialia de partes entrega la
documentacion.,
B Personal adscrito & la RRevisa que cumplan zon los requisitos solicitados
ceordinacion de panteones y otorga el permiso de inhumacion, en caso de un
cadaver desconocido se le envia contestacion a
la fiscalia indicando |a fecha, hora y fosa en la
(ue se llevara acabo a inhumacion. Da la orden a
los ayudantes generales para que supervisen el
@spacio a excavar y cue quede limpio, en caso de
ser un cadaver descenocido da la orden para que ,
realicen la excavacion de la fosa. ki
9 Persona fisica Procede a realizar la Inhumacion, realiza la
lirpieza y solicita el reembolso de su garantia, en
caso de ser cuerpos de identidad desconocida
ayudantes adscritos @ la coordinacién realizan la

lirmpieza.
10 Personal adscrito a la Supervisa la zona, varifica la limpieza, realiza la
coordinacion de panteones devolucion de la garantia y finaliza el tramite..

FIN
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X. Diagrama

Permiso de inhumacion,

PERMISO DE INHUMACION

solicitados.

6. Realiza el cobro,
entrega la factura.
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9. Procede a realiar la | | requisitos solicitados y
inhumacion, realiva la expide permiso de
limpieza y solicita el
reembolso de su
garantia, en caso de 1ar
desconocido ayudantes
generales realizan 13
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Xl. Medicién

Porcentaje de aperturas para inhumacion.

Numero de solicitudes para apertura de inhumaciones.

- Porcertaje de avance en las
Numero de apertura de inhumaciones aperturas de inhumaciones.

Registro de evidencias:

— Las evidencias quedan resguardadas en Carpetas, en el archivo de la Coordinacién de
Panteones.

XII. Formatos e instructivos

Formato de permiso de apertura

) oo Mo 225 - 1937

Sl coYOTEPEC ‘

2025 Bicentenarnio de la wda murcipal del Estado de México'

PANTE N MUNICIPAL.,
PERMISO PROVISIONAL PARA LA APERTURA DE FOSA.

Coyotopec, Estade De Méscon

Por medio dol presente, se brindan las faciidades necesanas al suscrite, de nomars

Con ol proposio de que of antes relorik 0a &l apervan de la fosa con ¢l fn de
mpmrmmmdqunnmmumodl

ZONA Y NO:

MEDIDAS: .
NUMERO DE ORDEN: __
NUMEROD TEL

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

TITULAR DE LA COORDINACION DE PANTEONES
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.
PERODO 2025-2027.

Maoe dr 18 o vetessen Ha Caoacars
wezant 1 PR ———
°{v'---‘.,—b--ulw-h-\ " .
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HO00 - 003 PAGO DE REFRENDO ANUAL POF. CONSERVACION $SANITARIA DE RESTOS
I Objetivo

Realizar el tramite correspondiente a la recaudacion por la contribucién por concepto de servicio
de panleones, el refrendo anual por conservacion sanitaria de restos.

Il. Alcance

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

§;
;;%
%
|

1. Referencias

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los Estados LI " it
de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fracciér Il Inciso e. At

Legislacion Estatal.

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

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

- Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la disposicién
de drganos, tejidos y cadéaveres de seres humanos.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

Reglamentacion Municipal.
- Bando municipal de Coyotepec, Estado diz México 2025. Titule Cuarto, Capitulo Primero,
“De los Servicios Publicos Municipales.” Articulo 50 Fraccion V, Capitulo
- Reglamento Organico De La Administracidn Pablica Municipal ce Coyotepec.

Iv. Responsabilidades

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

Persoral adscrito a la coordinaciéon de Panteones: Solicitar idenificacion oficial del titular,
ultimo recibo de pago, realizar la orden de pago por refrendo, acudir por las copias de las facturas
a la Diraccion de servicios pablicos, capturar los pagos realizados en la base de datos y archivar
las facturas.

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

Coordinador de Pantedn debera: verificar que zada pago sea registrado en la base de datos.
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V. Definiciones

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

Vl. Insumos
- Credencial de elector del titular del lot2 de pantedn.
- Ultimo recibo de pago.

Vil. Resultados
Factura de Pago Anual de Refrendo de pantedn.

Vili. Politicas
- Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacién oficial.

- Solo en la oficina de Panteones se exped rdn las érdenes de pago por refrendo.
- Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Vunicipal. o
- Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas i
- Séabados de 09:00 a 12:00 horas - i
- Los titulares deberar entregar la copia de la factura a la direccion de servicios publicos.

|
|
g
%

IX.  Desarrolio

Mo Puesto/Unidad Aclividad
' Administrativa
INICIO .
L Acude a la oficina del panteén para solicitar la orden
1 Persona Fisica de pego por concepto de refrendo anual. -
2 Personal adscrito a la Solicita su identificacion oficial y gerera la orden de -l
coordinacion de panteones  pago.
Persona Fisica Acude a Tesoreria Municipal para realizar el pago. &
Tesorerfa/Auxiliar Reaiza el cobro y entrega factura. @
Administrativo gt
Acude a la oficina de la Direccién de servicios publicos :
5 Persona Fisica para entregar una copia de la factura.
Direccion d2 Servicios Recibe la factura. —
6 Publicos; Auxiliar
Adminigirativo
7 Persona Fisica Se ragistra en la bitacora y se lleva su factura original.
Direccion d2 Servicios Recibe facturas.
9 Publicos) Auxiliar
Administrativo
10 Personal adscrito a la Capuwra los pagos en la base de datos y archiva las
coorcinacion de panteones  facturas en las drdenes de pago correspondientes.

FIN
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"
X. Diagrama

Pago de refrendo anual por conservacion sanitaria de restos

PAGO DE REFRENDO

PERSONA FISICA PERSONAL ADSCRITO A  TESORERIA PERSONAL
LA COORDINACION DE ADSCRITO A LA
PANTEONES DIRECCION DE
SERVICIOS
_PUBUCOS.

1. Acude a la oficina
pantedn. .L 2. Solicita su

identificacién y realiza
la orden de pago.
3. Acude a pagar a
tesoreria. 4. Realiza el cobro y
“" | entrega la factura de
cada pago realizado.
5. Acude a la oficina
de la Direccion de
Servicios Publicosy | * 6. Recibe facturay
entrega la copia de la + la registra,
factura.
7. Firma la bitdcora =
por la entrega de la _ | 8. Entrega las
copia de la factura de | copias de las
refrendo. facturas.
ls. Revise las facturas.

&
10. Captura los pagos,
archiva las facturas y
finaliza el tramite.
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Xl.  Medicién

Regisro en el pago del refiendo.

Pages realizadoes por personas fisicas durante un

ejercicio fiscal = Porcentaje de avance en el
Total, de tumbas registradas en el ejercicio fiscal. pago de refrendo.
Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la documentacion de la Coordinacion de Panteones.

Xll. Formatos e instructivos

Formato de orden de pago expedido por tesoreria.
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HOO0 - 004 PERMIS(O DE REMODELACION DE FOSA.
L Objetivo

Brindar el servicio de permiso de remodelacion d2 tumbas, de acuerdo a las necesidades de los
titulares del pante¢n, para la construccion de criptas, lapidas y todos aquellos arreglos que
requieran,

. Alcance
A los servidores adscritos a la Coordinacion de Penteones y a los titulares de cada espacio del
panteon.

b
§;
|
|
:

. Referencias

Legislacion Federal

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los Estados
cle la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccién Ill Inciso e.

Legislacion Estatal.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Méxica. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atrib.ciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo “De los
gervicios publicos”, Articulo 125 Fraccién V. 0

- Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario di |a disposicién -
cle érganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

- Cobdigo Financiero del Estado de México v Municipios, Articulo '155.

Reglamentacion Municipal.
- Bando municipal de Coyotepec, Estado die México 2025. Titulo Cuarto, Capitulo Prirmero,
“De los Servicios Publicos Municipales.” Articulo 50 Fraccién V, Capitulo
- Capitulo Segundo, '‘De la adrninistracién Publica Municipal' Articulo 90 Fraccion |,
Articulo 92.
- Reglamento Organico De La Administracidn Publica Municipal de Coyotepec.

Iv. Responsabilidades

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

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

Jefe de area debera: Expedir el permiso de remodelacion y supenvisar que no excedan sus
medidas establecidas al rea izar la remodelacion.
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Ayudantes Generales deberan: Medir para que no excedan las medidas de la fosa,
supervisando la limpieza y que no afeclen las fosas colindantes.

V. Definiciones

Fosa o tumba: Es la excavacion en el terreno de un cementerio destinado a la inhumacién de
cadaveres.

Remodielacién: Es la modif cacién o transformacion de la estructura de la tumba.
Garantia: Es un depdsito que el titular proporciona, en el cual se ve obligado a llevar a cabo la
limpieza de la fosa y colindartes, en un plazo determinado.

VI. Insumos

- Credericial de elector del titular del lota de pantedn.
- Ultimo recibo de pago.
- Pago por permiso de remodelacion.

Vil. Resultados
Permiso para la remodelacion de tumbas.

Vill.  Politicas

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

- Debera presentar ult o recibo de pago.

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

- Todos los usuarios que soliciten los servicios del Pante6n Municipal, deberan de
presentar o3 requisitos que se |e solicitari.

- Los pagos se efectuaran en la Tesoreria [Vunicipal.

- El permiso de remodelacion se otorgara con vigencia de un periodo de 30 dias.
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IX. Desarrollo

No.

10

1

Puestoilinidad

Administrativa
INIC/IO

Persona Fisica

Coordinacion de
Pantedn'Auxiliar
Administrativo
Persona Fisica
Tesoreria/Auxiliar
Administrativo

Persona Fisica

Coordinaciéon de
Pantedn’Auxiliar
Adminigsirativo
Coordinacién de
Pantedn/jefe de area
Coordinacion de

Panteén/Ayudantes
generales

Persona Fisica
Persona Fisica

Fersonal adscrito a la
coordinacion de panteones

f AL

COYOTEPEC

Gobinrno Municipal 2025 - 2027

Aciividad

Acude a la oficina del panteén para solicitar el permiso
de riemodelacién de fosa

Le pide sus datos y docuraentacion, realiza la orden de
pago, el formato de garantia y el permiso.

Acude a la Tesoreria Municipal para realizar e! pago.
Reaiza el cobro, entrega factura.

es del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de

Acude a la oficina de la Ccordinacién de Panteén para
hacer entrega de una copia de su factura.
Recibe copia de la factura.

|
Verifica que cumpla con los requisitos y expide = =
permiso de remodelacién y les da la orden a los Er
ayudantes generales para supervisar la remodelacion. '
Supervisan la remodelacion, midiendo y verificando
que respeten sus medidas establecidas

Realiza su remodelacion en un periodo no mayor a 30
dias. -4
Acude a la oficina de Pantedn indicando la
finzlizacion de su madifizacion y sclicita el rembolso
de la garantia.

Veriica la remodelacién v limpieza, autoriza y haga la
devolucion de la garantia. i

FIN : i |
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X. Diagrama

PERMISO DE REMODELACION DE TUMBA

PERSONA FiSICA

permiso.

PERSONAL ADSCRITO A LA
COORDINACION DE
- PANTEONES

1. Acude a la oficina .Snliduwldmuﬂcldonv '
pantedn solicitando el documentacion realiza la

orden de pago, el formato de
garantia y el permiso.

3. Acude a la oficina para
hacer la entrega de la orden
de pago.

5. Acude a la oficina de la y

entrega la copla de la factura.

6. Recibe la copia de la
factura.

TESORERIA

4. Realiza el cobro y entrega
la facturn de cada pago
realizado.

7. Verifica que cumpla con los
requisitos y expide el permiso,
indica que supervisen.

!

9. Realizan su remodelacién
en un periodo de 30 dias.

8. Supervisen, midan y

verifiquen.

-

10. Acude a la oficina del
pantedn, indicando la

finalizacion solicita el
reembolso de su garantia.

|11, Verifique la remodelacién
~|limpieza, haga la devolucién

de la garantia y linaliza el
tramite.

f//

.IﬂJﬁ?
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Xill.  Medicién
Regisro de remodelacion de tumbas.
Niamero de solicitudis de permisos de

remodelacion N Porcentaje de permisos de
Ndmero de tumbas remodeladas) *100. remodelacion.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la documentacion de la Coordinacién de Panteones.

XIV. Formatos e instructivos

Formato de remodelacion de tumbas.

Tt v

2025 Bicentenans de & vida municipal del Eslado de Méxco

PANTEON MUNICIPAL
PERMISO DE REMODELACION DE FOSA,

Coyotepec, Estado de Maxico a

NELARTICULO 118 DE LA L ONSTI]
MEXICANGS, 155 DEL CODIC) FINANCIER
) FRACION XX)| DE LA | BG AN

‘I, i<

Por madia dol presente, s¢ Brindan los facilidades recusirnias ol sascrio, de nombee.
Casen ten2 domcilio
on

Con o propasita do qua @ antes refenido proceda @ b remodelacion de 1a umba, dondo
eslan sepuitados los Testos de las personas que on viga llevimon il nombre de
T I

Trabajos 1 realizar:

Es de miconocimionto que lo antes indicado serd la unico modificacion que se levara 8
cabo, respelando las medoas ost de mi fosa, de no ser asi, esioy omeradoi de
hacenme rsponsable de 1o quo esto ocasione

ZONA Y KO
MEDIDAS
CONCEP™Q
NUMERG TEL

TITULAR DE |.A COORDINACICN DE PANTEONES
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.
PERIODO 2025-2027.

i e i Srvvettucsdel Wi | Tl Lo Dittime ahia
tedasigd e b
e £ A0, Trpoba. Mtk 80 b P Y
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HOO0 - 005 REGISTRO DE FOSA.
L Objetivo

Brindar la atencién a la ciudadania para el registro de fosas, de estz manera se registren se
agregu2n a los registros.

L. Alcance
A los servidores adscritos a la Coronacién de Panteones y a los titulares de cada espacio del

pantedn.
M. Referencias
Legislacién Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los Estados by 1
de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccién Il Inciso e. s - Wl

Legislacion Estatal.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Méxica. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atrib iciones de los ayuntamientos”, Articulo 122,

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

- Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la disposicion
de drganos, tejidos y cadéveres de seres humanos.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155,

Reglamentacion Municipal.
- Bando municipal de iZoyotepec, Estado da México 2025. Titule Cuarto, Capitulo Prirero,
‘De los Servicios Publicos Municipales.” Asticulo 50 Fraccion V, Capitulo
- Reglamento Orgénico De La Administracian Pablica Municipal de Coyotepec.

Iv. Responsabilidades

La Coordinacion de Panteones, establecera los procedimientos neceserios, para llevar un control I
de cada espacio del pante6n asignandole un registro, identificandolas por una letra y numero.

Jefe de Pante6n debera: Solicitar identificacion oficial de la persona inmediata responsable de

la fosa, actas de defuncion ce los difuntos sepultados, verificar la documentacion, asi como la

fosa a registrar.

Coordinacion de Panteén/Auxiliar Administrativo debera: realizer la orden de pago por

concepto de registro, asignacion de zona y numero, archivar la documentacién e ingresarlo al

sistema.

Coordinacion de Panteén/Ayudante General debera: Realizar el levantamiento de registro de

fosa.
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Bicentenario de la vida

Definiciones
Registo de fosa: Registro 2n los libros de las fcsas del pantedn municipal.

Fosa: [zs un hoyo en la tierra para enterrar cadaveres o un sepulcro.

N COYOTEPEC

Goblarno Municipal 2025 - 2027

Tranaformar

icipal en e de México

Aclividad

Acude a la oficina del pantedn para solicitar el registro

Solicita su identificacion coficial y actas de defuncion,
procede a checar la fosa a registrar, autoriza el registro
y da la orden para el levantamiento de informacién de

Reaiza el levantamiento de medidas y lo entrega a su

Gensra las drdenes de pago correspondientes,
asigrandole zona y nimero de la fosa a registrar.
Acuda a Tesoreria a realizar el pago.

Reaiza el cobro y entrega factura.

Entraga copia de su factura en la oficina del Pantedn.
Recibe la factura, realiza la captura en la base de
datos y archiva la documantacién

Verilica el registro y da la orden para marcar letra y

Colocan letra y nimero a la fosa.

VI. Insumos
- Credencial de electo” del titular del lote de: pantedn.
- Actas de defuncion
Vil. Resultados
Registro de fosa.
Vill. Politicas
- Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.
- Solo en la oficina de Panteones se exped rén las drdenes por concepto de registro.
- Los pagos se efectuaran en la Tesoreria IV unicipal.
IX. Desarrollo
No Puesto/Unidad
The'nlim ~ Administrativa
INICIO
1 Persona Fisica d6 %8,
2 Coordinacion e Panteories
la fosa.
3 Farsonal adscrito a la
coordinacion e panteones  jefe inmediato.
4 Fersonal aidscrito a Ia
coorcinacion da panteones
5 Persona Fisica
6 Fersonal aidscrito a la
coordinacion ie panteones
7 Persona Fisica
8 Fersonal adscrito a la
coordinacion de panteones
2 Coordinacién e Panteories NUThero & la thea.
10 Fersonal adscrito a la
coordinacion e panteones
1 Fersonal adscrito a la

coordinacion de panteones

Finaliza el tramit2 y genera expediente.
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X. Diagrama

PERMISO DE REMODELACION DE TUMBA

PERSONA FiSICA PERSONAL ADSCRITO A LA TESORERIA
COORDINACION DE
L _ PANTEONES Loy
1. Acude a la oficina de -'L' 2. Solicita su identificacion y
pantedn solicitando el documentacion realiza la
permiso. orden de pago, el formato de
garantia y el permiso.
3. Acude a la oficina para 4, Realiza el cobro y entrega
hacer la entrega de la orden la factura de cada page
de pago. | realizado.
5. Acude a la oficinade lay "
entrega la cop a de la faciura.

6. Recibe la copia de la
ctura,
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7. Verifica que cumpla con los
requisitos y expide el permiso)
indica que supervisen.

!

8. Supervisen, midan y
verifiquen.

9. Realizan su remodelacidn
en un periodo de 30 dias.

:

10. Acude a |a oficina del
pantedn, indicando la lu. Verifique la remodelacion,

finalizacion solicita el limpiera, haga la devolucién
reembolso de su garantia. de la garantia y finzliza el
tramite.
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XV.  Medicién

Regis'ro de remodelacién de tumbas.

Numero de solicitudes de permisos de

remodelacion - Porcentaje de permisos de
Nimero de tumbas remodeladas) *100. remodelacion.
Registra de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la docuimentacién de la Coordinacion de Panteones.

XVi. Formatos e instructivos

Formato de remodelacion de tumbas.

COYOTEPEC
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UHICACION Db VOSA LN LA 20RA NUMLRC DI REGISTRO
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HO00 - 006 CAMBIO DE TITULAR DE FOSA
l. Objetivo

Brindar la atencién para cambio de titular a los responsables de las fosas, de esta manera
cuenten con facilidades en la toma de decisiones para la realizacion dz cada uno de los tramites
del Partedn.

I Alcance
A los servidores adscritos a la Coordinacién de Panteones y a los titulares de cada espacio del
pantedn.

111, Referencias
Legislacion Federal

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

Legislacion Estatal.

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

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

- Reglamento de la Ley General de Salud e¢n materia de control sanitario de |a disposicién
cde drganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

Reglamentacion Municipal.
- Bando municipal de Coyotepec, Estado de México 2025. Titule Cuarto, Capitulo Prirero,
“De los Servicios Publicos Municipales.” Asticulo 50 Fraccién V, Capitulo
- Reglamento Organico De La Administracidn Publica Municipal de Coyotepec.

V. Responsabilidades

La Cocrdinacién de Panteores, establecera los procedimientos necesarios, para llevar a cabo el
cambio de titular y se asigne la modificacién en los registros:

Persoral adscrito a la coordinacién de Pantzones debera: realizar la orden de pago por
cambio de titular, capturar e pago y realizar la modificacién en la base: de datos vy expediente.
Coordinador de Panteon2s deberéd: Solicita identificacién oficial del titular y del nuevo
responsable de la fosa, supervisar y verificar que se cumplan los requisitos.

V. Definiciones
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Cambin de titular: asignacidon de un nuevo sucesor de una fosa
Fosa: [Zs un hoyo en la tierra para enterrar cadaveres o un sepulcro.

VI, Insumos

- Credencial de electo- del titular del lote de: pantedn y de la persona que quedara como
nuevo titular.

- Ultimo recibo de pago.

- Factura por concepto de cambio de titular.

- Escrito realizado por el titular en el cual manifiesta ceder los derechos de la fosa.

3
§;
:
1
%
8
3

VIl. Resultades
Cambio de titular de fosa.

VIll. Politicas

- Solo se atenderan a |os titulares de la fosa, con identificacion oficial. ‘
- Solo en la oficina de Panteones se exped ran las drdenes de page por cambio de titular. &
- Los pagos se efectuaran en la Tesoreria IVunicipal '

IX. Desarrolio o

No Puestoillnidad Aclividad b
! Administrativa N

INICIO
A Acuie a la oficina del pantedn para solicitar el cambio

1 Persona Fisica de titular de la fosa. ° F

Solivita identificacion oficial del titular y de la persona
2 Coordinador de panteones  que sera el nuevo titular, checa el estatus de la fosa y i
autoriza el cambio de titu ar. i
Fersonal aidscrito a la Reaiza la orden de pago con los datos del nuevo . il

- coordinacion e panteones  responsable por concepto de cambio de titular, B

4 Persona Fisica Acuile a Tesoreria Municipal para realizar el pago.

5 Tesoreria Realiza el cobro y entrega factura. N

i Entrsga una copia de su factura a la oficina del

6 Persona Fisica F’am.ea%n Municipgl.

7 F'ersonal adscrito a la Recibe la factura y realiza el cambio titular en la base
coordinacién de panteones  de datos y expediente.

3 Fersonal adscrito a la Verilica que se realice el cambio correctamente vy
coordinacion dz panteones  finalza tramite..

FIN
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X. Diagrama

CAMBIO DETITULAR

PERSONA FISICA PERSONAL ADSCRITO A LA TESORERIA
COORDINACION DE
o Bl PANTEONES. pdih, o
1. Acude a la oficina del
pantedn solicitando el 2, Solicita identificacion
cambio de titular. oficial de ambas partes y
autariza el cambio.

l

3. Genera las drdenes de
" |pago con los datos del nuevo
titular. 5. Realiza el cobro y entrega
la factura de cada pago

—— [T€3li22d0.

Mexico.

4, Acude a Tesoreriaa |
realizar los pagos.
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6. Entregue copias de las
facturas en la oficina de

panteones, e
-.L 7. Reciba la factura y realiza

el cambio de titular.

l

8. Verifica que se realice el
cambio correctamente y
finaliza trdmite.
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XVil. Medicion

Regisiro de remodelacion de tumbas.

Porcentaje de solicitudes de

(Numero de solicitudes de cambio de titular = cambio de titulares.

Numero de cambio de titular de fosa) *100

Registro de evidencias:
Las evidencias quedan resguardadas en la documentacion de la Coordinacion de Panteones.
XVIll. Formatos e instructivos

Formato de remodelacion de tumbas.

fiull ‘
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Covotepec, Lstado do Meaco o

O FUMGAMENTO £M £1 ARTICULD 316 Bi L4 Coims em
FALADOS UNIDOS MESICANG 138 DF LA 1EY CROAMCA | ECIPAlL DL ESTADO O
EKICO, CAPITULD OTAYG ARTIGULD 34 DL REGLAMIENTO DU

LL QUL SUSCRIM
CON DOMICILIO EN

¥ EN PLENG US0 DF WS FPACULTADES FISICAS ¥ MENTALLS, HAGO
Ut U COHOCMIENTO QUE A PARTIR OE 1HOY CEDO LOS DERTCHODS DE TITULARIDAD DL

LA FOSA QUE S ENCUCNTRA USICADA EN LA ZONA__ NUMERO CON LAS
MLDIDAS DL: = EN LA QUG ESTAN SLPULTADOS LO% RLSTOS DE
A

ESTOY CONCIENTE DF QUE A PARTIR DE ESTA FLCMA PLRDERL TODOS LOS DERECHOS
¥ EL RUEVD TITULAR SERA RESPONSABLE PARA HEALIZAR PAGOS DL REFRENDO,
MANTENIMIENTO.  REMODELACKR.  APLRTLEAS O CUALOUER OTRO  TRAWTL
FEPERENTE A LA FOSA MENCIONADA.

SN MAS POR LL MOMENTO. GQUEDO ATENTO A CUALGUILR DUDA O ACLARACION,
FRMANDU DE COMUN ACULRDO

HOMBRE. FIRMA ¥ HUELLA NOMBRE ¥ IIRMA
CEDENTE WNUE VO TITULAR

TESTILOS
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4. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el prircipio del
procedimiento se: anotaré la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palgbra FIN,

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se

siguiente hoja e donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra "A" para el primer conector y s2 continuara con la secuencia
de las letras de alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

§ W
|
|

Decisién. Se eraplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo proced2 o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevermnente en el centro di! simbole lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utilza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de unz interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de rzalizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por wllo, el presente simbolo se
emplea cuandc el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

utiliza con la firalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la

Linea continua, Marca el flujo de la nformacion y los documentos
o materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada
en la direccion jue se requiera y parz unir cualguier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o concilar la informacién; invariablemente, debera salir de

A una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesie.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la

-2_ cual se realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La

direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continda.

Conector de Operacion. Muestre las principales fases del
O procedimiento v se emplea cuando la accion cambia o requiere

conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (marzo del 2022); elaboracion del presente manual.
Segunda edicion (octubre dil 2023); Actualizacién del presente manual.

Tercera edicion (octubre del 2025) Actualizacion del presenie manual.

6. DISTRIBUCION

El orignal del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Coordinaciéon de
Panteones.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Contraloria Municipal

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Servicios Plblicos

Direccién Juridica — Zonsultiva
Coordinacién General de Mejora Regulatoria
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7. VALIDACION

\
%]
Bidloga @érisol Luna Cruz, %
Presidenta Municipal Constitucional pcretaria i
de Coyotepec, México. Coyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

‘@ covoTEPEC

2

- quez 2 Ciudddana Ana Bertha Lara Morales,
Encargado del Despacho de Servicios Publicos Titular de la Coordinacién de Panteones del
del Gobierno Municipal de Coyotepec, México. Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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