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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de |la Direccidén de Servicios PUblicos.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Direccion. Incluye
la secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
insuMos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de
Servicios Publicos, a fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DSP-P01-2026

Mantenimiento a la red de alumbrado publico.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar la eficiencia de la red de alumbrado publico del Municipio de
Chalco, a través de la reparacion, colocacion o sustitucion de luminarias en
vias publicas, espacios publicos y demas espacios de libre circulacion.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Alumbrado Publico
de la Direccion de Servicios Publicos, encargados del mantenimiento de la
red de alumbrado, asi como a la ciudadania que solicite este servicio.

1.3. Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion I1;y

e Bando Municipal de Chalco vigente.
GCaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82y 83 fraccion V.
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1.4. Identificacion de Proceso

Requisitos Re =
Proveedora/or 9 Proceso =O ernao
(Entrada) al de Valo
2 @
> OfiQinde Mantenimiento a Red de
Direccién de peticion; o la red de alumbrado Ciudadanos
Servicios > Formato de alumbrado publico del
Publicos reporte Ublico eficiente Municipio
u telefénico o P : : P
en linea.

1.5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la Unidad responsable de garantizar
la prestacion y mantenimiento de la Red de Alumbrado Publico en el
Municipio de Chalco.

La Persona Titular de la Direccién debera:
» Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas.

» Firmar los oficios de respuesta.

El Departamento de Alumbrado Publico debera:

» Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los servicios
solicitados; y

» Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas.

La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Oficialia de Partes debera:

» Recibir las peticiones ciudadanas de mantenimiento a la red de
alumbrado publicoy enviarlas a la Direccion de Servicios Publicos.

El solicitante debera:

» Realizar las peticiones de mantenimiento a la red de alumbrado
publico de forma escrita o en linea.



66 66

1.6. Definiciones

Alumbrado Publico: A la instalacion, reparacion y mantenimiento de
luminarias.

Mantenimiento: Al conjunto de acciones técnicas destinadas a conservar
O restaurar maquinaria, equipos e instalaciones para que funcionen
correctamente.

Oficio de peticién: A |a solicitud formal a la entidad publica, llevada a cabo
por la ciudadania, que sirve para solicitar un tramite o servicio.

Riesgo: A la probabilidad de que ocurra un evento adverso y sus
consecuencias negativas, combinando la amenaza (peligro) con la
vulnerabilidad.

1.7. Insumos

» Oficio de peticion;y

» Formato de reporte telefénico o en linea.

1.8. Resultado

e Lareddealumbrado publico eficiente.

1.9. Politicas

e El oficio de peticion deberd indicar la ubicacion del servicio
reportado y los datos de contacto del solicitante.

» Los mantenimientos se realizaran Unicamente en espacios publicos
y en territorio municipal.

» En el caso que, realizar el servicio, represente un riesgo para el
personal, no se realizard el mantenimiento.
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1.10. Formatos e instructivos

» Reporte telefonico de Alumbrado Publico

.CHALCO- | SRVK

REPORTE TELEFONICO DE ALUMBRADO PUBLICO

FECHA DE RECEPCION:

NOMEBRE DEL SOLICITANTE:

WO TELEFONICO FLIO: TELEFONO CELULAR:

UBICACION DE LA LUMINARIA:

ALGUNA REFEREMCIA:

COMUNIDAD:

SERVICIO SOLICITADO:

FECHA, UNIDAD ¥ TURND QUE ATIENDE:

OBSERVACIONES:
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» Reporte de Trabajo

HALCO- | EE,'E‘L}E'(‘)? en el Estado de México”

SOBIERN® DE ) SERVICIOS. “2026. Ao del Humanismo Mexicano

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
REPORTE DE TRABAJO

COMUNIDAD FECHA UNIDAD TURNO NO DE OFICI0 Y O/
REPORTE ATENDIDO
UBICACION ACTIVIDAD CAMBIO POR | MATERIAL UTILIZADO

COLOCACION CAMEND REPARACION

ENCUESTA DE SATISFACCION CIUDADANA
¢ Como Califica el servicio del Alumbrado Publico?

MUY ACEPTABLE ACEPTABLE INACEPTABLE MUY INACEPTABLE NO SABE O NO RESPONDE

FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Articulo 8, Articulo 113, fraccién Nl inciso b de la constitucion de ia Constitucion poitica de los Unigos Articulo
112, 113 y 122 de la Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulo 2,386,123 Fracclon V del Codigo
Administrativo ded Estado de México, ARTICULO 61,62 Fraccion IV, del Bando

3 de Mayo, Jacalones I ~ Tel: 55 80 92 47 02 www.gobiernodechalco.gob.mx
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1.11. Interaccién con otros Procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningun otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para el mantenimiento a la red de
alumbrado pubilico.

No. Responsable Actividad

Solicita el servicio de mantenimiento
de alumbrado publico.

El solicitante Si la peticion es de manera escrita, se
continua con la actividad 2.

Si la peticion es en linea o via telefonica,
se continuda con la actividad 11.

) A traveés de la Oficialia de partes recibe
La Secretaria del . o . .
2 . el oficio de peticion ciudadana y envia
Ayuntamiento ) - . S
la Direccion de Servicios Publicos.

Recibe el oficio de peticion ciudadana
acusa de recibido e instruye al
Departamento de Alumbrado Publico
dar atencion.

La Persona Titular de la
3 Direccion de Servicios
Publicos

El Departamento de Programa la actividad y a la cuadrilla

4 C . -
Alumbrado Publico operativa para su atencion.
AsSi N | rill rativa al | r
El Departamento de NS §te con la cuad a ope ativa al luga
5 e indicado de la peticion y realiza la
Alumbrado Publico . . .
actividad de reparacion, reconexion,
colocacion o sustitucion de luminarias.
Elabora reporte de actividades diarias
El Departamento de P _, L
6 sobre la atencidon de la peticion

Alumbrado Publico . o
ciudadana para que el solicitante sea

notificado.
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El Departamento de

Elabora oficio de respuesta y envia a la
Persona Titular de la Direccion de

/ Alumbrado Publico Servicios Publicos para que firme vy
selle.
L5 Persona Titular de |4 Revisa, firma y sella el oficio de
. = . respuesta para que el Departamento
8 Direccion de Servicios S .
S de Alumbrado Publico notifiqgue al
Publicos L
solicitante.
Entrega oficio de respuesta al
9 El Departamento de solicitante y entrega acuse de recibido
Alumbrado Publico a la Persona Titular de la Direccion de
Servicios Publicos
. Recibe a traves de la secretaria el acuse
La Persona Titular de I3 de recibido, registra y archiva
10 Direccion de Servicios €9 Y '
Publicos . ..
Fin del procedimiento.
A través de la secretaria, recibe la
L5 Persona Titular de I3 llamada o reporte enllmea, genera
. - o formato de reporte telefonico y envia al
11 Direccion de Servicios i
PUblicos Departamento de Alumbrado Publico
para la atencion y seguimiento de la
peticion ciudadana.
1 El Departamento de Programa la actividad y a la cuadrilla
Alumbrado Publico operativa para su atencion.
Atiende la peticion ciudadana
asistiendo al lugar indicado de Ia
13 El Departamento de peticion y a travées de la cuadrilla
Alumbrado Publico operativa realiza |la actividad de
reparacion, reconexion, colocacion o
sustitucion de luminarias.
El Departamento de Recaba firma del solicitante en el
14 S . .
Alumbrado Publico formato en linea o reporte telefonico.
Elabora reporte de actividades diarias,
15 El Departamento de registra y archiva el formato en linea.

Alumbrado Publico

Fin del procedimiento.
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1.13. Diagramacion

Cddigo: GCH-DSP-PO1 -2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA
RED DE ALUMBRADO PUBLICO

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicios Publicos Departameg;c;::ilceoAlumbrado

INICIO

1

Solicitar el servicio
de mantenimiento g
de alumbrado '/D
publico De manera escrita:
Recibir oficio de
R . »
peticion y enviar '/:ID
Recibir, acusar de
recibido e instruir al ;/Z)
Departamento

Programar la
actividad ya la
cuadrilla para su
atencion

+

Asistir con la
cuadrilla operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

i

Elaborar reporte de
actividades para
notificar al
solicitante

1

Elaborar oficiode
respuesta y envia al

CB\: Director para que

firme y selle

Revisar, firmary sellar
oficioy devolver al
Departamento

SED
Entregar oficio de
respuesta al
solicitante y
entregar acuse de
recibido al Director

(o>«

Recibir acuse de
recibido, registrar y
archivar

21
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Cédigo: GCH-DSP-PO1 -2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PARA EL

MANTENIMIENTO DE LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicios Publicos Departame:;c;;:il:OAlumbrado

20

Solicitud via telefénica o en
linea: Generar formato y
enviar al Departamento de
Alumbrado para su # 12
atencion

Programar la
actividad y a la
cuadrilla operativa
para su atencion

.

Asistir con la
cuadrilla operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

Recabar firma del
solicitante en el
formato en linea o
reporte telefénico

Elaborar reporte de
actividades diarias,
registrar y archivar el
formato
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2. Procedimiento GCH-DSP-P02-2026

Mantenimiento de parques, jardines, areas verdes y recreativas
en espacios publicos.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar la imagen del municipio, para la recreacion y el sano
esparcimiento de los habitantes, conservando el entorno ecologico.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Parques y Jardines
de la Direccion de Servicios Publicos encargados del mantenimiento de
Parques, Jardines, Areas verdes y recreativas, asi como a la ciudadania que
solicite este servicio.

2.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Articulo 125, fraccion VIl y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VII.

2.4. Identificacion de Proceso
Requisitos Resultado Usuaria (o)
Proveedora/or Proceso . Interno/
(Entrada) Final de Valor
Externo
. Parques
e Mantenimiento | . . "
g Ogtcilccl?é?we'o de pargues Jardines, areas
Direccién de P ' 'ardpine(i ére’as verdesy Ciudadanos
Servicios > Formatode |/ ' recreativas en del
Publicos reporte verdesy 6ptimas Municipio
telefdonico o recreativas en condiciones
en linea. espacios '
publicos.
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2.5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la Unidad responsable de garantizar
la prestacion y mantenimiento de Parques, Jardines, Areas verdes vy
recreativas en espacios publicos.

La Persona Titular de la Direccion debera:

» Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas.

» Firmar los oficios de respuesta.

El Departamento de Parques y Jardines debera:

» Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los servicios
solicitados; y

» Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas.

La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Oficialia de Partes debera:
> Recibir las peticiones de mantenimiento de Parques, Jardines, Areas
verdes y recreativas en espacios publicos y enviarlas a la Direccion

de Servicios Publicos.

Solicitante debera:

» Realizar las peticiones de mantenimiento de Parques, jardines, areas
verdes y recreativas en espacios publicos de forma escrita o en linea.

2.6. Definiciones

Arbolado: A los arboles que se encuentran dentro de una ciudad, pueden
estar en un espacio publico como plazas, jardines, areas verdes.

Oficio de peticién: A |a solicitud formal a la entidad publica, llevada a cabo
por la ciudadania, que sirve para solicitar un tramite o servicio.



66 66

Parques y jardines: Al terreno acotado con platas y/o arboles, destinado a
usos diversos, especialmente a pasear, pueden contar con alguna
atraccion para los ninos (columpios, toboganes, etc))

2.7. Insumos
» Oficio de peticion; o
» Formato de reporte telefénico o en linea.

2.8. Resultado

» Parques, jardines, areas verdes y recreativas en optimas condiciones.

2.9. Politicas

» El oficio de peticion debera indicar la ubicacion del servicio
reportado y los datos de contacto del solicitante.
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2.10. Formatos e instructivos

» Programa de Seguimiento (Orden de trabajo)

GOBIERMN® DE | DIRECCION DI “2026 AnRo del Humanisme Mexicano en
. . | BERVICIOS .
CHALCD PE']“-]Q"[ )8 el Estado de Méxica™.

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES
PROGRAMA DE SEGUIMIENTO

[ ATENCION A SOLICITUD POR FOLIO

[ via ECONOMICA AUTORIZADD FOR

[] OVRD, ESPECIFIOUE

OTRO, ESPECIFROUE:

! fa0zs

Supervisor Cuadrilla: Jefe= de cuadrilla

Unidad vehicular utilizada Firmia de autorizacidn del Jefe de Departamento:

MATERIALES ¥ HERRAMIENTAS UTILIZADOS

COMUNIDAD

CROQUIS DE LOCALIZACION

Momitre g |3 persong qus avaluand 3 pressats act vidad

CALIDAD EN EL SERVICIO

Extatus. Teldfono Mail o Direccidn para contactar:

El trabajo que se realizi hasta este momento fue a su consideracion: Kale: [ Regular: [J  Bueno: [  Excelentec [

Comentarios U obasnacionse:s:

P ik D b0 Sl on20 & WMuon Dpes e Chalon para que uldie ra Opiridn i a5la escusla pard Tean
i irviabsadain labir al p ekl di bt i cutn i LS de b nedikand a ralifiar L grakimte

Frma dad andueiadd

Kumero de fotos anexas a este formato

Hord o guie s eled dal dred e Trabups Entr\ega-da-: =n medio Ugltﬂ

Hara Direccidn de Servicics Plablicos Municipalss

Svarein Caboulado e ponCantge Firma del l=fe de cuadrilla responsable de la Informacicn

%

FSCRIBIR DETRAS DE BSTE FORMATO HUMERD DE NOM INA, NOMBRE ¥ FIRMA DE LO5 INTEG RANTES DE La CUADRILLA
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2.11. Interaccién con otros Procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion otro

procedimiento del Gobierno de Chalco.

con ningun

2.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para el mantenimiento de parques,

jardines, areas verdes y recreativas en espacios publicos

Responsable

Actividad

El solicitante

Solicita el servicio de mantenimiento
de parques, jardines, areas verdes vy
recreativas.

» Si la peticion es de manera
escrita, se continua con la
actividad 2.

> Si la peticion es en linea se

continda con la actividad T11.

La Secretaria del
Ayuntamiento

A través de la Oficialia de Partes recibe
el oficio de peticion ciudadana y envia
la Direccion de Servicios PUblicos.

La Persona Titular de Ia
Direccion de Servicios
Publicos

Recibe el oficio de peticion ciudadana
acusa de recibido e instruye al
Departamento de Parques y Jardines
dar atencion.

El Departamento de
Parques y Jardines

Programa la actividad y a la cuadrilla
para su atencion.

El Departamento de
Parques y Jardines

Asiste con la cuadrilla operativa al lugar
indicado de la peticion y realiza la
actividad de poda de pasto.

El Departamento de
Parques y Jardines

Elabora reporte de actividades diarias
sobre la atencion de la peticion
ciudadana para que el solicitante sea
notificado.
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El Departamento de

Elabora oficio de respuesta y envia a la
Persona Titular de la Direccion de

7 ) L A .
Parques y Jardines Servicios Publicos para que firme vy
selle.
L3 Persona Titular de Ia Revisa, firma y sella el oficio de
. - . respuesta para que el Departamento
8 Direccion de Servicios . .
S de Parques y Jardines notifique al
Publicos .
solicitante.
Entrega oficio de respuesta al
9 El Departamento de solicitante y entrega acuse de recibido
Parques y Jardines a la Persona Titular de la Direccion de
Servicios Publicos.
. Recibe a través de |la secretaria el acuse
La Persona Titular de I3 de recibido, registra y archiva
10 Direccion de Servicios €9 Y ’
Publicos . ..
Fin del procedimiento.
A través de la secretaria recibe el
La Persona Titularde la | reporte en linea, turna al
Il Direccion de Servicios Departamento de Parques y Jardines
Publicos para la atencion y seguimiento de la
peticion ciudadana.
1 El Departamento de Programa la actividad y a la cuadrilla
Parques y Jardines operativa para su atencion.
Atiende la peticion ciudadana,
13 El Departamento de asistiendo al lugar indicado de Ia
Parques y Jardines peticion y a través de la cuadrilla
operativa realiza la actividad solicitada.
14 El Departamento de Recaba firma del solicitante en el
Parques y Jardines formato en linea.
Elabora reporte de actividades diarias,
15 El Departamento de registra y archiva el formato en linea.

Parques y Jardines

Fin del procedimiento.
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2.13. Diagramacién

Cédigo: GCH-DSP-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE
PARQUES, JARDINES, AREAS VERDES Y RECREATIVAS EN ESPACIOS PUBLICOS

Departamento de Parques y

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicios Publicos g
Jardines

INICIO

7

Solicitar el servicio
de mantenimiento »EZD
de parques

De manera escrita:

Recibir oficio de
peticion y enviar =@

Recibir, acusar de
recibido e instruir al »
Departamento para '/2")

dar atencion Programar la
actividad ya la

cuadrilla para su
atencion

5

Asistir con la
cuadrilla operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

4

Elaborar reporte de
actividades para
notificar al solicitante

Elaborar oficio de
respuesta y enviar al

@\4 Director para que firme
y selle

Revisar, firmary sellar
oficioy devolver al \/_\
Departamento para

que notifique al
solicitante

>ESD)
Entregar oficiode
respuesta al
solicitantey entregar
acuse de recibido al
Director

dore

Recibir acuse de
recibido, registrar y
archivar

18
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Codigo: GCH-DSP-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE

PARQUES, JARDINES, AREAS VERDES Y RECREATIVAS EN ESPACIOS PUBLICOS
Departamento de Parques y

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicios Publicos 5
Jardines

Solicitud en linea: Genera
formato y turnar al Dpto.

de ParquesyJa(c]ﬁlnes »(12
para su atencion

Programar la
actividad ya la
cuaderilla operativa
parasu atencion

@‘_

Asistir con la

cuadrilla operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

®<_

Recabar firma del
solicitante en el
formato en linea

@%

Elaborar reporte de
actividades diarias,
registrar y archivar el

formato en linea

FIN
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3. Procedimiento GCH-DSP-P03-2026

Mantenimiento al arbolado en espacios publicos.

3.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar la imagen el arbolado, quitando ramas defectuosas o danadas,
reduciendo el riesgo y la mejora de |la estabilidad del arbol.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Parques y Jardines
de la Direccion de Servicios Publicos encargados realizar la poda de
arboles, asi como a la ciudadania que solicite este servicio.

3.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Articulo 125, fraccion VIl y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VII.

3.4. |ldentificacion de Proceso

Requisitos Resultado

Proveedora/or Proceso erno

(Entrada) Final de Valor

» Oficio de
peticion; y

» Copia del | Mantenimiento
. ‘o dict g Arbolado .
Direccién de ICtamen  de | glarbolado en cequro v libre Ciudadanos
Servicios autorizacion espacios dge riesy e del
Publicos de poda de publicos. gos. Municipio
arboles
(emitido  por
la  Direccion
de Ecologia).
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3.5. Responsabilidades
La Direccion de Servicios PuUblicos es la Unidad responsable de garantizar
la prestacion y la poda de arboles en espacios publicos.
La Persona Titular de la Direccién debera:
» Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas.

» Firmar los oficios de respuesta.

El Departamento de Parques y Jardines debera:

» Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los servicios
solicitados; y

» Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas.

La Secretaria del Ayuntamiento de Chalco, a través de la Oficialia de
Partes debera:

» Recibir las peticiones de poda al arbolado en espacios publicos y
enviarlas a la Direccion de Servicios Publicos.

El Solicitante debera:

» Realizar las peticiones de poda al arbolado en espacios publicos de
forma escrita.

3.6. Definiciones

Arbolado: A los arboles que se encuentran dentro de una ciudad, pueden
estar en un espacio publico como plazas, jardines, areas verdes.

Dictamen de autorizaciéon: Al documento donde refieren la actividad de
poda o derribo de arboles; ya sea por algun riesgo o estética del mismo.

Espacio publico: Al lugar de propiedad municipal y uso libre destinado a

la interaccion social, el esparcimiento vy la libre circulacion, tales como
calles, parques, plazasy playas.
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Poda de arbol: A laeliminacion selectiva y técnica de partes vivas o
muertas de un arbol (ramas, raices, brotes) para mejorar su salud,
estructura, seguridad o productividad.
3.7. Insumos
» Oficio de peticion;y

» Copia del dictamen de autorizacion de poda de arboles (emitido por
la Direccion de Ecologia).

3.8. Resultado

» Arbolado seguro vy libre de riesgos.

3.9. Politicas

» El oficio de peticion debera indicar la ubicacion del servicio
reportado y los datos de contacto del solicitante;

» Indispensable contar con el dictamen de autorizacion por la
Direccion de Ecologia;

» Las podas de arboles solo se realizan si es un espacio publico; y

» Se realiza |la valoracion para verificar que no existen las condiciones
de riesgo para el personal.
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3.10. Formatos e instructivos

» Programa de Seguimiento (Orden de trabajo)

GOBIERM® DE | DIRECCION DE “2026 Ao del Humanismeo Mexicane en
. . | SERVICIOS .
CHALCO- SRV M Ao gomtr

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES
PROGRAMA DE SEGUIMIENTOD

[ ATENCION A SOLICITUD POR FOLIO

O via econdaica auTorizADa POR

[] OvRO, ESPECIFKILE

OTRO, ESPECIFROLIE:

W

Supervisor Cuadrilla: Jefe de cuadrilla

Unidad wehicular utilizada Firma de autorizacian del Jefe de Departamento:

DESCRI OM DE LA ACTIVIDAD

COMUNIDAD MATERIALES ¥ HERRAMIENTAS UTILIZADDS

CROCUIS DE LOCALIZACION

CALIDAD EN EL SERVICIO Momitine de |3 parsona que ovalusn |3 presents actividad

Extatus. Talifono Mall o Direcckn para contactar

El trabajo que se realizt hasta este momento fue a su consideracidn: Male: [ Regular: [0  Bueno: [0  Excelente: [J

Comsatarios U obosrvaci onss

Por e5he madio sslen2o o Muniipe de Chalco pars que uTlion mi Opisidn o esla eduisls e T
i waahsatiin laboral y el g soserd0 e scuthn o CisD de Sr neCekans & ratilicar la prasente

Firma dil anfuriado

Numero de fotos anexas a este formato

Hird an quar b rele 0 Sl drea de rabais Ent Esﬂdﬂ « =0 medio ﬂgltﬂl

Hora

Diireccion de Servicios Poblicos Municipales

Avareze Cakoulad e ponantage Firma del J=fe de cuadrilla responsable de la Informacicn

%

ESCRIBIR DET RAS DE BSTE FORMATO N UMERD DE NOM INA, NOMBRE ¥ FIRMA DE LS INTEGRANTES DE LA CUA DRILLA
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3.11. Interaccién con otros Procedimientos
El  presente Procedimiento interactia de forma posterior al
Procedimiento GCH-DE-P06-2026 Expedicion de Dictamen de viabilidad

de poda de arbol, emitido por la Direccion de Ecologia.

3.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para el mantenimiento al arbolado en
espacios publicos

No. Responsable Actividad
1 El solicitante Solicita el servicio de poda de arbol (es).
A traveés de la Oficialia de Partes recibe
5 La Secretaria del el oficio de peticion ciudadana y envia a
Ayuntamiento la Persona Titular de la Direccion de
Servicios Publicos.
L2 Percona Titular de I Recibe el oficio .d.e petmoh ciudadana
. = . acusa de recibido e instruye al
3 Direccion de Servicios :
S Departamento de Parques y Jardines
Publicos -
dar atencion.
4 El Departamento de Programa la actividad y a la cuadrilla
Parques y Jardines operativa para su atencion.
Asiste con la cuadrilla operativa al lugar
El Departamento de indicado de la peticion y realiza la
5 : . )
Parques y Jardines actividad de poda de arboles en
espacios publicos.
Elabora reporte de actividades diarias
. El Departamento de sc.)bdreOI la atencion olle ||.a. peticion
Parques y Jardines ciudadana para que el so icitante sea
notificado.
Elabora oficio de respuesta y envia la
7 El Departamento de Persona Titular de la Direccion de
Parques y Jardines Servicios Publicos para que firme vy
selle.
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La Persona Titular de la
Direccion de Servicios
Publicos

Revisa, firma y sella el oficio de
respuesta para que el Departamento
de Parques y Jardines notifique al
solicitante.

El Departamento de
Parques y Jardines

Entrega oficio de respuesta al
solicitante y entrega acuse de recibido
a la Persona Titular de la Direccion de
Servicios Publicos.

10

La Persona Titular de la
Direccion de Servicios
Publicos

Recibe a través de la secretaria el acuse
de recibido, registra y archiva.

Fin del procedimiento.
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3.13 Diagramacién

Codigo: GCH-DSP-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO AL
ARBOLADO EN ESPACIOS PUBLICOS

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicios Publicos Departam;r:tdoi:eesparques y

INICIO

Solicitar el serviciode
JAArARe »2>
publicos De manera escrita:
Rec_il?i,r oficio (_je ‘@
peticidon y enviar >
Recibir, acusar de

recibido e instruye -
al Departamento '@

paradar atencion

Programar la
actividad ya la
cuadrilla operativa
parasu atenciéon

]

Asistir con la
cuadrilla operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

6

Elaborar reporte de
actividades para
notificar al
solicitante

Elaborar oficiode
respuesta y enviar al

@4 Director para que

N ] firme y selle
Revisar, firmary sellar
oficioy devolver al
Departamento para
que notifique al
solicitante

» 9D
Entregar oficio de
respuesta al
solicitante y
entregar acuse de
recibido al Director

o>«

Recibir acuse de
recibido, registrar y
archivar

A 4
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Procedimiento GCH-DSP-P04-2026
Mantenimiento y limpieza a vialidades y camellones por
solicitud.

4.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener la imagen agradable de las avenidas principales y camellones
de la Cabecera Municipal.

4.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Parques y Jardines
de la Direccion de Servicios Publicos encargados del mantenimiento y
limpieza a vialidades principales y camellones, asi como a la ciudadania
gue solicite este servicio.

4.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Articulo 125, fraccion VIl y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VII.

4.4, ldentificacion de Proceso

Usuaria (0)

Proceso Interno
(Entrada) de Valor /
Externo

Requisitos Resultado Final

Proveedora/or

Mantenimiento y | Mejoramiento

Direccién de | ~ O'ﬁq,o limpieza a vialidades | delaimagen | Ciudadanos
Servicios de peticion. |y camellones  por urbana del del
Publicos solicitud. mMunicipio. Municipio.
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4.5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la Unidad responsable de garantizar
la prestacion, mantenimiento y limpieza de vialidades principales vy
camellones.

La Persona Titular de la Direccién debera:

» Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas; y

» Firmar los oficios de respuesta.

El Departamento Parques y Jardines debera:

» Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los servicios
solicitados; y

» Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas.

La Secretaria del Ayuntamiento de Chalco, a través de la Oficialia de
Partes debera:

» Recibir las peticiones de mantenimiento y limpieza a vialidades
principales y camellones y enviarlas a la Direccion de Servicios
Publicos.

El solicitante debera:

» Realizar las peticiones de mantenimiento y limpieza a vialidades
principales y camellones de forma escrita.

4.6. Definiciones

Camellén: A |a separacion de suelo, estrecha y con elevacion de bordillo,
gue deslinda los dos sentidos de circulacion de una avenida o calle
ancha.

Oficialia de Partes: A |a oficina encargada de la recepcion de solicitudes

ciudadanas y la distribucion de las mismas en las diferentes areas del
Gobierno de Chalco, para su atencion.
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Vialidad: Al conjunto de infraestructuras (calles, avenidas, carreteras),
sehalizacion y servicios destinados a facilitar la circulacion segura vy
eficiente de vehiculos y peatones.

4.7. Insumos

> Oficio de peticion.

4.8. Resultado

» Mejoramiento de la imagen urbana del municipio.

4.9. Politicas

» El oficio de peticion debera indicar la ubicacion del servicio
reportado y los datos de contacto del solicitante.
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4.10. Formatos e instructivos

» Programa de Seguimiento (Orden de trabajo)

COBIERN® DE | .1.: RE LI-;-I h :-.I.' “2026_Anfo del Humanismeo Mexicano en
-CHALCO- | §iRVICIos ety

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES
PROGRAMA DE SEGUIMIENTO

[ Amemcion & SoLCITUD POR FOLIO

(| WlA ECONOMICA AUTORIZADD POR

[] OVRD, ESPECIFIOLE

OTRO, ESPECIFRILIE:

] faos

Supervisor Cuadrilla: Jefe de cusdrilla

Unidad wehicular utilizada Firma de autorizacion del Jefe de Departamento:

DESCRIPCION DE L& ACTIVIDAD

COMUNIDAD MATERIALES ¥ HERRAMIENTAS UTILIZADOS

CROGUIS DE LOCALIZACION

Nomibre da |3 parsona gus evaluar ka presents actvidad

CALIDAD EN EL SERVICIO

Extatus Telafono Mail o Direcckin para contactar

El trabajo que se realizd hasta este momento fue a su consideracion: Male: Regular: [J  Bueno: [J  Escelente: [

Comsantarios U obasrvacione::

P sl b0 @l on2o @ Muniopes de Chaloo pera gue uldice e Opinidn em e6la eiurila para Tran
it irnihsaCadn labioral y ety di ebeeedo e scudn e Casd di dEr neCekano @ ralificer la pradente

Frrrma del @nfusritadd

Numero de fotos anexas a este formato

Hiwrd am Gua b naled el drad g Trabaps

Entregadas en medio digital

Hara

Diireccion de Servicics Piblicos Municipalss

Seviarein CakioladD en porCanlape Firma del Jefe de cuadrilla responsable de la Informacicn

k)

ESCRIBIR DETRAS DE ESTE FORMATO NUMERD DE NOMINA, NOMBRE Y FIRMA DE LOS INTEGRANTES DE LA CUA DRILLA
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411. Interaccién con otros Procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningun otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

4.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para el mantenimiento y limpieza a
vialidades y camellones por solicitud.

Responsable Actividad

Solicita el servicio de mantenimiento y
1 El solicitante limpieza de vialidades y/o camellones
via escrita.

. A través de la Oficialia de Partes, recibe
La Secretaria del . AR i
2 . el oficio de peticion ciudadana y envia a
Ayuntamiento : P . L
la Direccion de Servicios Publicos.

Recibe el oficio de peticion ciudadana
La Persona Titulardela | gcusa de recibido e instruye al
3 Dwecaérj] de Servicios | pepartamento de Parques y Jardines
Publicos dar atencion.

El Departamento de Programa la actividad y a la cuadrilla

4 Parques y Jardines operativa para su atencion.
Asiste con la cuadrilla operativa al lugar
5 El Departamentode | jndicado de la peticion y realiza el
Parquesy Jardines mantenimiento y  limpieza de
vialidades.
Elabora reporte de actividades diarias
Fl Departamento de sobre la atencion de la peticion
6 Parques y Jardines ciudadana para que el solicitante sea
notificado.
7 El Departamento de Elabora oficio de respuesta y envia a la
Parques y Jardines Persona Titular de la Direccion de

Servicios Publicos para que firme vy
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selle.

La Persona Titular de la

Revisa, firma y sella el oficio de
respuesta para que el Departamento

8 D|reCC|OQ d.e Servicios de Parques y Jardines notifique al
PUblicos .
solicitante.
Entrega oficio de respuesta al
9 El Departamento de solicitante y entrega acuse de recibido
Parques y Jardines a la Persona Titular de la Direccion de
Servicios PUblicos
. Recibe a través de la secretaria el acuse
La Persona Titular de |3 de recibido, registra y archiva
10 Direccion de Servicios  red y ‘

Publicos

Fin del procedimiento.
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4.13. Diagramacién

Codigo: GCH-DSP-P04-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA A

VIALIDADES Y CAMELLONES POR SOLICITUD

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento  Director de Servicios Publicos mpa'tam:::;::spa rquesy

INICIO

1

Solicitra el servicio de
mantenimiento y
limpieza de vialidades »ETS)

o camellones via = =y
/ Recibir oficio de

escrita gt !

peticién y enviar a la

Direccion de Servicios »( 3

Publicos - '/D -
Recibir e instruir al
Departamento la -
atencion de la '/Z*D
peticion Programar la

actividady a la
cuadrilla operativa
para su atenciéon

5

Asistir con la
cuadrilla operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

Elaborar reporte de
actividades para
notificar al
solicitante

Elaborar oficiode
respuesta y enviar al

@4 Director para que

firme yselle

Revisar, firmary sellar
oficio e instruir que se
notifique al solicitante

Entregar oficio de
respuesta al
solicitante

(0>«

Recibir acuse de
recibido, registrar y
archivar

A 4
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5. Procedimiento GCH-DSP-P05-2026

Refrendo anual de fosa en los Panteones Municipales.

51. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control de las fosas con titulares y sin titulares, en los
Panteones Municipales.

5.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Panteones de la
Direccion de Servicios Publicos, asi como a la ciudadania que solicite este
tramite.

5.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion V;

» Codigo Financiero del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGGC: 19 de
diciembre de 2025, Seccion Octava de los Derechos por Servicios de
Panteones, Articulo 155, fracciones Il y I,y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VI.

5.4. ldentificacion de Proceso

Requisitos o
OCESS0O c O
(Entrada) al de Valo

Proveedora/or

. 3 > Expediente del Refrendo anual Refrendo de Usuarios de
Direccién de . de fosa en los la fosa en el
.. tltu|a|’ de |a panteones
Servicios fosa. Panteones Pantedn del
Publicos Municipales. Municipal. .
Municipio
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5.5. Responsabilidades
La Direccion de Servicios Publicos es la Unidad responsable de realizar los
tramites de los panteones municipales.
La Persona Titular de la Direccién debera:

» Firmar las 6rdenes de pago para el tramite de refrendo anual de
fosas.

El Departamento de Panteones debera:

» Verificar que se cuente el expediente de la fosa a refrendar se
encuentre completo de los Panteones Municipales; y

» Expedir la orden de pago.

La Tesoreria Municipal debera:
» Realizar el cobro de los derechos por el pago de refrendo anual de
fosas de los Panteones Municipales.

El Solicitante debera:

» Solicitar el pago de refrendo de fosa para la conservacion de la
misma en uno de los Panteones Municipales.

» Realizar el pago correspondiente.

5.6. Definiciones
Expediente: Al conjunto de documentos que forman parte de un
determinado proceso administrativo, que reudne informacion relevante

sobre un individuo o grupo, y que permite realizar diferentes gestiones.

Fosa: A la excavacion, hoyo o sepultura realizada en la tierra dentro de un
cementerio, destinada a la inhumacion de uno o mas cadaveres

Refrendo anual de fosas: Al tramite que permite al titular de la fosa

conservar el espacio y poder hacer uso de ella, para una proxima vez que
lo requiera.
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Titular: A la persona que tiene a su nombre un titulo o documento juridico
gue la identifica, le otorga un derecho o la propiedad de algo, o le impone
una obligacion.

Panteén Municipal: Al lugar destinado a recibir y alojar cadaveres, restos
humanos y restos cremados ubicados en la Cabecera Municipal.

5.7. Insumos

> Expediente completo del titular de la fosa.

5.8. Resultado

» Elrefrendo de la fosa en el Pantedn Municipal.

5.9. Politicas

» El tramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

» Para concluir el tramite el solicitante debe acudir al Departamento
de Panteones con 2 copias de la linea de captura que le entregan en
Tesoreria Municipal al hacer su pago.

5.10. Formatos e instructivos

Este formato no usa formatos y/o instructivos en su desarrollo.
5.11. Interaccién con otros Procedimientos

Este procedimiento presenta interaccion con los Procedimientos:
GCH-DSP-P06-2026 Expedicion del permiso de inhumacion de
cadaveres en lo panteones municipales, GCH-DSP-PO7-2026
Expedicion del permiso para construir o instalar jardinera o
monumento en fosas de los panteones municipales, GCH-DSP-PO8-
2026 Expedicion de constancia de cambio de titular de fosa de los
panteones municipales, GCH-DSP-P09-2026 Expedicion del
permiso de inhumacion de restos aridos o cenizas y GCH-DSP-P10-
2026 Expedicion del permiso de exhumacion de restos aridos, que
también realiza la Direccion de Servicios PuUblicos; este
Procedimiento de Refrendo Anual de fosa es anterior a todos los
mencionados, ya que, para cualquier otro tramite relacionado en
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materia de panteones municipales, se requiere haber realizado el
refrendo anual de fosa.

5.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para refrendo anual de fosa en los
panteones municipales.

No. Responsable Actividad
| El solicitante Solicita el tramite de refrendo de fosa
en uno de los Panteones Municipales.
Atiende al solicitante y verifica que su
expediente este completo.
.Esta completo el expediente?
5 El Departamento de o L
Panteones > Siesta completo, se continla con
la actividad 5.
» No estd completo, se continGa en
la actividad 3.
2 El Departamento de Notifica al solicitante la falta de
Panteones documentos en el expediente.
Reune los documentos y los entrega al
4 El solicitante Departamento de Panteones.
Se conecta con la actividad 1.
El r rden Nvi I
El Departamento de abora o (.je de pago y envia a 1d
5 Persona Titular de la Direccion de
Panteones . S .
Servicios Publicos para firma.
L a Persona Titular de la | Recibe, firma la orden de pago y la
6 Direccidn de Servicios | €nvia al Departamento de Panteones
PUblicos para entregar al solicitante.
El Departamento de .
7 P Entrega orden de pago al solicitante.
Panteones
Realiza el pago de  derechos
8 El solicitante correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.
9 La Tesoreria Municipal | Realiza el cobro correspondiente vy
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entrega al solicitante la linea de
captura.

10

El Solicitante

Regresa al Departamento de
Panteonesy entrega la linea de captura
que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal.

11

El Departamento de
Panteones

Recibe linea de captura de pago,
registra en base de datos y la anexa a
su expediente de la fosa.

Fin del procedimiento.
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5.13. Diagramacién

Cédigo: GCH-DSP-P05-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REFRENDO DE FOSA EN LOS PANTEONES
MUNICIPALES SAN SEBASTIAN Y SAN JOSE

Solicitante Departamento de Panteones Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

1

Solicitar tramite
de refrendo de »ET)

fosa Atender al
solicitante y
verificar que su
expediente este
completo

@4_ Sl {Su expediente
estd completo?

Notifica al
@4; solicitante |a falta
ol de documentos en
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Cédigo: GCH-DSP-P05-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REFRENDO DE FOSA EN LOS PANTEONES
MUNICIPALES SAN SEBASTIAN Y SAN JOSE

Solicitante Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

Departamento de Panteones

10

Regresar al
Departamento de
Panteonesy entregar el
linea de captura

Recibir, registrar linea
de captura en base de

datos y anexar a
expediente de |a fosa

A 4
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6. Procedimiento GCH-DSP-P06-2026

Expedicién del permiso de inhumacién de cadaveres en los
Panteones Municipales.

6.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control de las inhumaciones de cadaveres realizadas en los
panteones municipales.

6.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Panteones de la
Direccion de Servicios Publicos, asi como a la ciudadania que solicite este
tramite.

6.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion V;

» Codigo Financiero del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 19 de
diciembre de 2025, Seccion Octava de los Derechos por Servicios de
Panteones, Articulo 155, fracciones Il y I, y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VI.

6.4. ldentificacion de Proceso
Resultado | Usuaria (0)
Proceso Final de Interno /
Valor Externo

Requisitos
(Entrada)

Proveedora/or

> Com.prgbante de | Expedicion | Permisode | Usuarios
Direccién de domlcmo' © | del permiso | inhumacion de
Servicios Cons.ta.r.ma de de de cadaver | panteones
Publicos domicilio; inhumacion humano del
> Orden de de expedido Municipio
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inhumacion cadaveres
(original); en los
Panteones

» Acta de defuncion .
Municipales

(copia);

» Certificado de
defuncion (copia);

» Oficio de traslado

en caso de
defuncion fuera
del Municipio
(copia);y

> INE del titular.

6.5. Responsabilidades
La Direccion de Servicios Publicos es la Unidad responsable de realizar los
tramites de los panteones municipales.
La Persona Titular de la Direcciéon debera:

» Otorgar el Visto Bueno para la inhumacion de un cadaver humano;

Y
» Firmar las érdenes de pago para el tramite de inhumacion.

El Departamento de Panteones debera:

» Atender a la ciudadania y verificar entregue toda la documentacion
solicitada; y
» Expedir la orden de pago.

La Tesoreria Municipal debera:

» Realizar el cobro de los derechos por el pago por inhumacion de
cadaveres en los Panteones Municipales.

El Solicitante debera:

» Solicitar el tramite personalmente en la oficina del Departamento
de Panteones;

» Cumplir con todos los requisitos; y
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» Realizar el pago correspondiente.

6.6. Definiciones

Familiar consanguineo: A |a relacion entre personas que estan unidas por
los vinculos de sangre.

Inhumacion de cadaveres: A |a accion de sepultar bajo tierra a un cadaver
en un Pantedn Municipal.

Panteén Municipal: Al lugar destinado a recibir y alojar cadaveres, restos
humManos y restos cremados ubicados en la Cabecera Municipal.
6.7. Insumos

Comprobante de domicilio o Constancia de domicilio;

Orden de inhumacion (original);

Acta de defuncion (copia);

Certificado de defuncion (copia);

vV V VY V V

Oficio de traslado en caso de defuncion fuera del Municipio (copia);
y

> INE del titular.
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6.8. Resultado

> El permiso de inhumacion de cadaver humano expedido.

0
&\ DIRECCION DF
5 « &Oﬁlxﬁag . | SERVICIOS “2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
25-20 | PUBLICOS

MEMORANDUM

CHALCO, MEX., A DEL ANO 2020.

C

RESPONSABLE DEL PANTEON:

POR ESTE MEDIO LE INFORMO A USTED QUE DEBERA PERMITIR EL ACCESO A LOS PORTADORES DEL

PRESENTE PARA REALIZAR LOS TRABAJOS DE:

LO ANTERIOR EN VIRTUD DE QUE HAN SIDO CUBIERTOS TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS DE LEy, ASI MISMO EL TITULAR

DE CADA TUMBA SE HACE RESPONSABLE DE RETIRAR TODO TIPO DE ESCOMBRO O BASURA QUE SE GENERE
POR LA ACTIVIDAD REALIZADA.

ATENTAMENTE

LIC. RAULZAYAGO XOCOPA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

¢ Mayo, lacalones 1] I'el. 85 3092 2 www.robiernodechalcogob.mx
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6.9. Politicas
» El titular tiene que ser un familiar consanguineo del inhumado;

» El tramite Unicamente lo puede realizar la persona que quedara
como titular;

» Eltramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atencidn de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.;

» La entrega de permiso de inhumacion se entrega uUnicamente
después de haber realizado su pago de los derechos ante la
Tesoreria Municipal, asi como haber leido y firmado los derechos y
obligaciones que adquiere como titular de una fosa; y

» Para concluir el tramite el solicitante debe acudir al Departamento
de Panteones con 2 copias de la linea de captura que le entregan en
Tesoreria Municipal al hacer su pago.
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6.10. Formatos e instructivos

» Carta de los Derechos y Obligaciones de los Usuarios del Servicio
Publico de Panteones

GORBIERN® DE | DIRECCION DE

" CH ALCO . | SERVICIOS “2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México™
| PUBLICOS
CHALCO, EDO. DE MEX., A DEL ARlO 2026

CARTA DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS
DEL SERVICIO PUBLICO DE PANTEONES

COM BASE EN LO DISPUESTO EN EL ART. 115 CONST, 112 CPELSM, ¥ AL REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS, SE HACE DE SU CONOCIMIENTO LOS DERECHOS Y OBLIGACIOMES QUE ADQUIERE EN ESTE
MOMENTO AL SER USTED TITULAR DE LOS DERECHOS SOBRE LA TUMBA N° EN EL PANTEON MUNICIPAL
SAN JOSE UBICADO EN CALLE PORTAL DEL CIELO UNIDAD HABITACIONAL EL PORTAL DE CHALCO, TUMBA QUE ESTARA A
SUCARGO Y RESPONSABILIDAD:

a. EL MUNICIPIO DE CHALCO, AUTORIZA EL ESPACIO PARA INHUMAR AL FAMILIAR RESIDENTE DE ESTE MUNICIFIO
DE CHALCO.

b. EL TITULAR DE LA TUMBA DEBERA SER EL CONSANGUINEO MAS CERCANO A LA PERSONA POR INHUMAR Y
TEMNER RESIDENCIA EN EL MUNICIPIO DE CHALCO.

c. ELTITULAR DE LA TUMBA SERA EL RESPONSABLE DE CONTRATAR EL PERSONAL PARA REALIZAR LA EXCAVACION
¥ HECHURA DE LA FOSA (EN EL ENTENDIDO QUE ESTA DIRECCION NO RECOMIENDA A PERSONA ALGUNA, NI SE
HACE RESPONSABLE POR LOS TRATOS ENTRE PARTICULARES O FUNERARIAS).

d. ELTITULAR SE HARA RESPONSABLE DESPUES DEL TERMING DE LA TEMPORALIDAD 7 ANOS ADULTO, 5 ANOS
INFANTE; DE CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE A REFRENDOS ANO CON ANO, S| DESEA SEGUIR
COMSERVANDO LA TITULARIDAD DE LA TUMBA.

e. EL HORARIO DE SERVICIO PARA INHUMACION EN EL PANTEON MUNICIPAL ES DE LUNES A DOMINGO DE 08:00
A 14:00 HRS.

f. EL TITULAR DEBERA EMPAREJAR LA TUMBAY DELIMITAR EL ESPACIO EN LAS MEDIDAS DE 2.10x 1.10
METROS CON ALTURA DE 20 CENTIMETROS PARA ADULTO, 1.00 METRO x .80 CENTIMETROS CON
ALTURA DE 20 CENTIMETROS PARA INFANTE CON LADRILLO RQUO (SIN MEZCLA).

5 de Mayo, Jacalones 11 Tel. 55 50 92 47 02 www gobiernodechalco.gobanx
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| DIRECCION DE
. GcoﬁliQEEE)OE ol SEjt\,-"[(_‘.IODSS #2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México™
| PUBLIC

DEBIDO AL CAMEIO DE ESTRUCTURA EN LA AMPLIACION DEL PANTEON MUNICIPAL SAN .IDSE, MO SE PERMITE
NINGUN TIPO DE CONSTRUCCION.

NO ESTA AUTORIZADO LA COLOCACION DE BARANDALES, PASTO, ARBOLES, PLANTAS [NINGUN TIPO
DE PLANTA) EN LA TUMBA.

LA ALTURA MAXIMA DE LA CRUZ NO REBASARA LOS 80 CM., EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE DE
CONSERVAR EL NUMERO DE TUMBA EN LA CRUZ ¥/O PLACA.

EL TITULAR SE HARA RESPONSABLE DE MANTENER LIMPIA LA TUMBA ASI COMO EL PASILLO.

LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN EL PANTEON SOLO ESTAN AUTCRIZADOS PARA SUPERVISAR QUE
SE LLEVEN A CABO LOS TRABAIOS DE MEDICION, EXCAVACION Y CONSTRUCCION DE LAS TUMBAS.

QUEDA PROHIBIDA LA ENTRADA CON TODO TIPO DE ARMAS {FUEGO ¥/O PULSO CORTANTES), ASi COMO L&
PERMAMENCIA A TODA PERSOMA EN ESTADO DE EBRIEDAD O BAJO EL INFLUJO DE CUALOUIER TIPO DE
DROGA O TOXICO, ASI COMO SU INTRODUCCION O CONSUMO DENTRO DEL PANTEON.

ASl MISMO ESTOY ENTERADO (A) QUE EN CASD DE ABANDONO DE LA TUMBA DE LA QUE SOY TITULAR, EL
MUNICIPIO PODRA INSTAURAR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE LA SANCION QUE
CORRESPONDA QUE EN DERECHO PROCEDA.

TITULAR

NOMERE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

5 de Mayo, Jacalones 11 Tel. 55 30 92 47 02 www. gobiernodechalco.pob.mx
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DIRFECCION DT
& . %Oﬁlﬁlt&% . | SERVICIOS “2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
S - | PUBLICOS
CARTA COMPROMISO
CHALCO, EDO. DE MEX, A DE 2020
LIC. RAUL ZAYAGO XOCOPA
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
PRESENTE.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTA EL (LA) C.

DOMICILIO COMPLETO EN: , Y NUMERO TELEFONICO:
, MANIFIESTO QUE POR MEDIO DE LA PRESENTE, RATIFICO ¥ DOY TESTIMONIO QUE SOY TITULAR DE LA

TUMBA NUMEROD EN EL PANTEON SAN SEBASTIAN DONDE SE ENCUENTRA INHUMADO (A)
QUIEN FALLECIO EL DIA DEL MES DEL ANO ;

Y EN CASO DE PRESENTARSE OTRO TITULAR ANTERIOR LLEGAR A UN ACUERDO DE CONFORMIDAD POR AMBAS PARTES.

POR LO CUAL ME COMPROMETO A:

®  COMO TITULAR ME HARE RESPONSABLE DE MANTENER LIMPIA LA TUMBA ASI COMO LOS PASILLOS ALEDANOS TANTO EN
CABECERA Y PIES.

®  CONSERVARE EL NUMERO DE TUMBA EN LA CRUZ.

* CUANDO SE REQUIERA HACER USO DEL ESPACIO PARA INHUMACION TENGO LA OBLIGACION DE RETIRAR TODO TIPO DE
CASCAIO Y BASURA QUE SE GENERE DE ESTA ACTIVIDAD.

®  DESPUES DEL TERMINO DE LA TEMPORALIDAD POR INHUMACION (3 AROS PARA INFANTE ¥ 7 ANOS PARA ADULTO) CUBRIRE
EL PAGO CORRESPONDIENTE A REFRENDOS ANO CON ANO, PARA CONTINUAR CONSERVANDO LA TITULARIDAD DE LA
TUMBA.

® QUEDA PROHIBIDA LA ENTRADA CON TODO TIPO DE ARMAS (FUEGOD Y/O PULSO CORTANTES), ASi COMO LA PERMANENCIA
A TODA PERSONA EN ESTADO DE EBRIEDAD O BAJO EL INFLUJO DE CUALQUIER TIPO DE DROGA O TOXICO, ASi COMO SU
INTRODUCCION O CONSUMO DENTRO DEL PANTEON.

*  TENGO CONOCIMIENTO QUE EL HORARIO DE SERVICIO PARA INHUMACION EN EL PANTEON MUNICIPAL ES DE LUNES A
DOMINGO DE 08:00 A 14:00 HRS.

® EN CASO DE ABANDONAR LA TUMBA DE LA QUE SOY TITULAR, EL MUNICIPIO PODRA TOMAR LAS MEDIDAS QUE CREA
CONVENIENTES AL INCURRIMIENTO DE MI FALTA, POR LO CUAL NO HAGO RESPONSABLE A LA PERSONA QUE ESTA A CARGO
DE ESTA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS [DEPARTAMENTO DE PANTEONES)

TITULAR

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

v de Mayo, lacalones 1] I'el. 55 309247 D2 www.gobiernodechalcogob.mx
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6.11. Interaccién con otros Procedimientos

Este Procedimiento tiene interaccion con el Procedimiento GCH-
DSP-P05-2026 Refrendo Anual de fosa y se realiza de forma
posterior a este, ya que para poder realizar el tramite del permiso de
inhumacion de cadaveres antes debid haberse realizado el pago de
refrendo de fosa.

6.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién del permiso de
inhumacion de cadaveres en los panteones municipales.

Responsable Actividad

Acude a la Direccion de Servicios
Publicos y solicita los requisitos para
1 El solicitante realizar el tramite de inhumacion de un
cadaver en uno de los Panteones
Municipales.

£l Departamento de Atiende al solicitante e informa de la

2 documentacion requerida y el costo
Panteones . .
para realizar el tramite.
. Reune | mentaciony la entr I
2 Cl solicitante eune la documentacion y la entrega a
Departamento de Panteones.
Recibe la documentacion, analiza vy
determina:
¢ Esta completa la documentacion?
4 El Departamento de
Panteones Si estd completa, se continla con la
actividad 6.

No esta completa, se continda en la
actividad 3.

Fl Departamento de Notifica al solicitante la falta de
S Panteones documentos.
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Se conecta con la actividad 3.
Elabora orden de pago y envia a la
Fl Departamento de Persona Titular de la Direccion de
6 Panteones Servicios PUblicos para el Visto Bueno y
firma.
L5 Persona Titular de |4 Otorga el Visto Bueno, firma la orden
. = . de pago y la envia al Departamento de
7 Direccion de Servicios
S Panteones para entregarla al
Publicos .
solicitante.
El Departamento de .
8 P Entrega orden de pago al solicitante.
Panteones
Realiza el pago de  derechos
9 El solicitante correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
10 La Tesoreria Municipal |entrega al solicitante la linea de
captura.
Regresa al Departamento de
1 Cl solicitante Panteonesy entrega la I.mea de captura
que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal.
Recibe, revisa linea de captura de pago,
I ntr | rmi inhumacion
El Departamento de e ent €ga € permiso de {macio
12 de cadaver y le da a leer al solicitante,
Panteones ) .
los derechos vy obligaciones que
adquiere como titular de una fosa.
Recibe el permiso de inhumacion de
13 Cl solicitante cadaver, firma y rec!be una copia de los
derechos y obligaciones que adquiere
como titular de una fosa.
Se realiza la apertura de expediente
n | ignacion ndamer
El Departamento de o a asignacion de numero de
14 tumba.
Panteones
Fin del Procedimiento.
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6.13. Diagramacién

Cédigo: GCH-DSP-P09-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE

INHUMACION DE RESTOS ARIDOS O CENIZAS

Solicitante Departamento de Panteones Director de Servicios Plblicos Tesoreria Municipal

INICIO

7

Solicitar los

requisitos para :@

realizar el trdmite Atender al

_solicitante e
B informar sobre
documentacion

requerida y costo

GO ;

g Reunir /)
ocumentaciony » 4
entregar -

Revisar
documentacion

(Estad completo |
el expediente?

Indicar la
documentacion >
faltante

Elaborar orden de
pagoy enviar al »
Director V/’})

Firmar orden de pago
y remitir al
Departamento

37
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Codigo: GCH-DSP-P09-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE

INHUMACION DE RESTOS ARIDOS O CENIZAS

Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

Solicitante Departamento de Panteones

36

8

Entregar orden de
pago al solicitante

€D
»(10

Realizar el pago
correspondiente
ante la Tesoreria
Municipal Realizar el cobro
correspondiente y
entregar linea de
captura

A1

Regresar al
Departamento y
entregar linea de

captura

(12
Entregar Permiso de
Inhumacién de
cenizas o restos

aridos

(3«

Recibir Permiso

| > 14

Registrar la
inhumacion e integrar
copiade linea de
captura al expediente

4

A
( FIN )
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7. Procedimiento GCH-DSP-P07-2026

Expedicién del permiso para construir o instalar jardinera o
monumento en fosas de los panteones municipales.

7.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control de las fosas existentes con jardineras o monumentos
en los Panteones Municipales.

7.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Panteones de la
Direccion de Servicios Publicos, asi como a la ciudadania que solicite este
tramite.

7.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion V;

» Codigo Financiero del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 19 de
diciembre de 2025, Seccion Octava de los Derechos por Servicios de
Panteones, Articulo 155, fracciones Il y I,y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VI.

7.4. |dentificacion de Proceso

Requisitos Resultado Usuaria (o)
Proveedora/or Proceso : Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
Direccién de > Expediente Expedicion del | Permiso para | Usuarios de
. . permiso para la panteones
Servicios de la fosa. . .
Publico construir o construccion del
instalar o instalacion Municipio
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jardinera o de jardinera o
monumento monumento,
en fosas de los expedido.

panteones

municipales

7.5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
realizar los tramites de los panteones municipales.

La Persona Titular de la Direccién debera:

» Firmar las ordenes de pago para el tramite de autorizacion para
construir o instalar jardinera o monumento.

El Departamento de Panteones debera:
» Verificar que se cuente el expediente de la fosa este completo; y
» Expedir la orden de pago.

La Tesoreria Municipal debera:
» Realizar el cobro de los derechos por el tramite solicitado.

El solicitante debera:

» Solicitar el tramite de autorizacion de construccion de jardineras o
instalacion de monumentos; y

» Realizar el pago correspondiente.
» Realizar el pago correspondiente.

7.6. Definiciones

Jardinera: A la estructura metalica para delimitar una fosa de otra en los
panteones municipales.

Monumento: A |a losa plana de piedra, granito, marmol que se utiliza para
revestir la sepultura (fosa).
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Panteén Municipal: Al lugar destinado a recibir y alojar cadaveres, restos
humanos y restos cremados ubicados en la Cabecera Municipal.

7.7. Insumos

» Expediente de la fosa.

7.8. Resultado

» El permiso para la construccion o instalacion de jardinera o
monumento, expedido.

f"..:) r F DIRFECCION DF
o . CCOFB'IRQE&% . | SERVICIOS “2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México™
o PUBLICOS

MEMORANDUM

CHALCO, MEX., A DEL ANO 2026

RESPONSABLE DEL PANTEON:

POR ESTE MEDIO LE INFORMO A USTED QUE DEBERA PERMITIR EL ACCESO A LOS PORTADORES DEL

PRESENTE PARA REALIZAR LOS TRABAJOS DE:

LO ANTERIOR EN VIRTUD DE QUE HAN SIDO CUBIERTOS TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS DE LEY, ASI MISMO EL TITULAR
DE CADA TUMBA SE HACE RESPONSABLE DE RETIRAR TODO TIPO DE ESCOMBRO O BASURA QUE SE GENERE
POR LA ACTIVIDAD REALIZADA.

ATENTAMENTE

LIC. RAULZAYAGO XOCOPA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

o, lacalones 11 I'el. 85 3092 2 www.gobiernodechalec
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7.9. Politicas

» Eltramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs;;

» Eltitular de lafosa es la Unica persona que puede realizar el tramite;

» La entrega de permiso de construccion o instalacion de jardinera o
monumento se entrega Unicamente después de haber realizado su
pago de los derechos ante la Tesoreria Municipal;y

» Para concluir el tramite el solicitante debe acudir al Departamento
de Panteones con 2 copias de la linea de captura que le entregan en
Tesoreria Municipal al hacer su pago.

7.10. Formatos e instructivos

Este formato no usa formatos y/o instructivos en su desarrollo.
7.01. Interaccién con otros Procedimientos

Este Procedimiento tiene interaccion con el Procedimiento GCH-DSP-
P05-2026 Refrendo Anual de fosa y se realiza de forma posterior a
este, ya que para poder realizar el tramite del permiso para construir o
instalar jardinera o monumento en fosas de los panteones
municipales antes debié haberse realizado el pago de refrendo de
fosa.

7.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicidn del permiso para
construir o instalar jardinera o monumento en fosas de los panteones

municipales

Responsable Actividad

Solicita la autorizacion de construir o
1 El solicitante instalar un Mmonumento o jardinera en
una fosa en un Pantedon Municipal.

El Departamento de Atiende al solicitante y verifica que su
Panteones expediente este completo.
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(Esta completo el expediente?
» Siesta completo, se continda con
la actividad 5.
» No esta completo, se continda en
la actividad 3.
2 El Departamento de Notifica al solicitante la falta de
Panteones documentos en el expediente.
Reune los documentos y los entrega al
4 Cl solicitante Departamento de Panteones.
Se conecta con la actividad 1.
Elabora orden de pago envia a la
El Departamento de ) pago ¥y -
5 Persona Titular de la Direccion de
Panteones . s :
Servicios Publicos para firma.
La Persona Titular de la | Recibe, firma la orden de pago vy la
o Direccion de Servicios | envia al Departamento de Panteones
Publicos para entregar al solicitante.
El Departamento de .
7 P Entrega orden de pago al solicitante.
Panteones
Realiza el pago de  derechos
8 El solicitante correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
9 La Tesoreria Municipal |entrega al solicitante la linea de
captura.
Regresa al Departamento de
10 Cl solicitante Panteonesy entrega la I.mea de captura
que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal.
Fl Departamento de Recibe, revisa linea de captura de pago
n Panteones y entrega al solicitante el permiso de
construccion ¢) instalacion de
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monumento o jardinera en uno de los
panteones municipales.

Recibe el permiso de construccion o

12 El solicitante instalacion de monumento o jardinera
en uno de los Panteones Municipales.
Registra la colocacion de jardinera o
monumento e integrar la copia de la
El Departamento de ) gre P
13 linea de pago al expediente.

Panteones

Fin del procedimiento.
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7.13. Diagramacién

Cédigo: GCH-DSP-P07-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE CONTRUIR O INSTALAR JARDINERA O
MONUMENTO EN FOSAS DE LOS PANTEONES MUNICIPALES

Solicitante Departamento de Panteones Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

INICIO

—®

a>

Solicitar la
autorizacion de
construir o instalar un ;@
monumento o
jardinera en una fosa Atender al
solicitante y verificar
que su expediente
este completo

« S| (Su expediente
estd completo?

Notificar al
G\A solicitante la falta
il de documentos en
Reunir el expediente

al Departamento

documentacién
faltante y entregar @

Eelaborar orden de
pago y enviar al

Director ;@
Recibir y firmar
orden de pagpo,

remitir al
Departamento
ET |
Entrega orden

(8 de pago al
Realizar el pago solicitante
correspondiente -
ante la Tesoreria '/®

Wunicipal Realizar el cobro
correspondiente yy

entregar linea de
captura

43




Solicitante
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Cédigo: GCH-DSP-P07-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE CONTRUIR O INSTALAR JARDINERA O

MONUMENTO EN FOSAS DE LOS PANTEONES MUNICIPALES

u
GlQ

Regresar al
Departamento y
entregar linea de
captura

Departamento de Panteones Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

12 )«

11

Entregar permiso de
construccién o
instalacion de

monumento o jardinera

Recibir el permiso
de construcciéon o
instalacién de
monumento o
jardinera

(13

Registra la colocacién
de jardinera o
monumento e integra
la linea de captura al
expediente de la fosa

A 4
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8. Procedimiento GCH-DSP-P08-2026

Expedicién de constancia de cambio de titular de fosa de los
Panteones Municipales.

8.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control en los derechos y obligaciones de los titulares de las
fosas en los panteones municipales a fin de evitar la duplicidad de
titulares de las fosas.

8.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Panteones de la
Direccion de Servicios Publicos, asi como a la ciudadania que solicite este
tramite.

8.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion V;

» Codigo Financiero del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 19 de
diciembre de 2025, Seccion Octava de los Derechos por Servicios de
Panteones, Articulo 155, fraccion XVI: y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VI.

8.4. |Identificacién de Proceso

Usuaria (0)
Interno /
Externo

Resultado
Final de Valor

Requisitos

Proceso
(Entrada)

Proveedora/or

» Acta defuncidon | Expedicion de | Constancia de Usuarios de
Direccién de (en €aso de | constancia de cambio de Anteones
Servicios fallecimiento cambiode | titulardefosa | - del
Publicos del titular); titular de fosa de los .
Municipio
> Acuerdos por de los Panteones
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escrito de los Panteones Municipales,
familiares Municipales expedida
consanguineos
para asignar
nuevo titular;

> INE del nuevo
titular (copia);y

> Acta de
nacimiento del
nuevo titular

8.5. Responsabilidades
La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
realizar los tramites de los panteones municipales.
La Persona Titular de la Direccién debera:

» Firmar las érdenes de pago para el cambio de titular de fosa.

El Departamento de Panteones debera:
» Verificar que la documentacion solicita se entregue completa.
» Expedir la orden de pago.

La Tesoreria Municipal debera:

» Realizar el cobro de los derechos por el pago cambio de titular de
fosas de los Panteones Municipales.

El solicitante debera:
» Solicitar el tramite de cambio de titular;y

» Realizar el pago correspondiente.

8.6. Definiciones
Constancia de cambio de titular: Al documento donde acredita el

nombre de nuevo titular de una fosa, en el cual esta adquiriendo derechos
y obligaciones en alguno de los Panteones Municipales.
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Familiar consanguineo: A |a relacion entre personas que estan unidas por
los vinculos de sangre.

Panteén Municipal: Al lugar destinado a recibir y alojar cadaveres, restos
humanos y restos cremados ubicados en la Cabecera Municipal

8.7. Insumos

» Acta defuncion (en caso de fallecimiento del titular);

Acuerdos por escrito de los familiares consanguineos para asignar
nuevo titular;

» INE del nuevo titular (copia); y

Acta de nacimiento del nuevo titular.
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8.8. Resultado

» La constancia de cambio de titular de fosa de los Panteones
Municipales, expedida.

9 r DIRFECCION DT
) ?ﬁlﬁﬁég . | SERVICIOS “2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

| PUBLICOS

CAMBIO DE TITULAR

CHALCO, MEX., A DEL ANO 2020
{ ) POR FALLECIMIENTO DEL TITULAR
{ ) POR SESION DE TITULARIDAD
{ ) INTEGRACION DE EXPEDIENTE
ELC A PARTIR DE LA FECHA FUNGE COMO TITULAR DE
LA TUMBA No DEL PANTEON MUNICIPAL ; UNA VEZ QUE HAN SIDO CUBIERTOS TODOS

¥ CADA UNO DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS

ATENTAMENTE

LIC. RAUL ZAYAGO XOCOPA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

de Mayi« calones 11 el 853092 o www.robiernodechalcos
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8.9. Politicas

e [l tramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

e [Eltitularesel Unico que puede realizar el tramite.

e [En caso de fallecimiento del titular, solo puede realizar el tramite un
familiar consanguineo.

e |a entrega de permiso de inhumacion se entrega Unicamente
después de haber realizado su pago de los derechos ante la
Tesoreria Municipal.

e Para concluir el tramite el solicitante debe acudir al Departamento
de Panteones con 2 copias de la linea de captura que le entregan en
Tesoreria Municipal al hacer su pago.

8.10. Formatos e instructivos

Este formato no usa formatos y/o instructivos en su desarrollo.

8.11. Interaccidén con otros Procedimientos

Este Procedimiento tiene interaccion con el Procedimiento GCH-DSP-
P05-2026 Refrendo Anual de fosa y se realiza de forma posterior a este, ya
qgue para poder realizar el tramite para la expedicion de constancia de
cambio de titular de fosa de los panteones municipales, antes debid
haberse realizado el pago de refrendo de fosa.

8.12. Desarrollo
Desarrollo del procedimiento para la expedicién de constancia de
cambio de titular de fosa de los panteones municipales.

Responsable Actividad

Solicita informacion para llevar a cabo
1 El solicitante el cambio de titular de fosa de uno de
los Panteones Municipales.

Atiende al solicitante e informa de la
documentacion solicitada para realizar
el tramite.

El Departamento de
Panteones
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66

. Reune los documentos y los entrega al
3 El solicitante
Departamento de Panteones.
Atiende al solicitante y verifica que su
expediente este completo.
(Esta completo el expediente?
4 El Departamento de
Panteones > Siestda completo, se continda con
la actividad 6.
> No esta completo, se continlda en
la actividad 3.
Notifica al solicitante la falta de
g El Departamento de documentos en el expediente.
Panteones
Se conecta con la actividad 3.
Elabora orden de pago envia a la
El Departamento de . pago vy -
6 Persona Titular de la Direccion de
Panteones . s :
Servicios Publicos para firma.
La Persona Titular de la | Recibe, firma la orden de pago y la
7 Direccion de Servicios | envia al Departamento de Panteones
Publicos para entregar al solicitante.
EID rtamen .
8 epartamento de Entrega orden de pago al solicitante.
Panteones
o Realiza el pago de  derechos
9 El solicitante correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
10 La Tesoreria Municipal |entrega al solicitante la linea de
captura.
Regresa al Departamento de
. £l Solicitante Panteonesy entrega la I.mea de captura
que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal.
Fl Departamento de Recibe, revisa linea de captura de pago,
12 Panteones le entrega al solicitante la Constancia
de nuevo titular y le da a leer y a firmar
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los derechos y obligaciones que
adquiere como titular de una fosa.

Recibe Constancia de nuevo titular,
firma y recibe una copia de los

13 El Solicitante . . .
derechos y obligaciones que adquiere
como titular de una fosa.

Integra la documentacion solicitada al
expediente y registrar al nuevo titular
El Departamento de P y reg
14 de la fosa.

Panteones

Fin del procedimiento.
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8.13. Diagramacién

Cédigo: GCH-DSP-P08-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE CAMBIO DE
TITULAR DE FOSA DE LOS PANTEONES MUNICIPALES

Solicitante Departamento de Panteones Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

INICIO

1

~_ Sdlicitar
informacion para

llevar a capo »EZ)

cambio de titular Atender al
de fosa _solicitante e
informar sobre
documentacion
requerida y costo

Reunir

documentaciony
entregar al Dpto. §®

de Panteones

Veirificar que el
expediente este
completo

éla Si
documentacion -
estd completa?

Indicar
documentacion -'=®
faltante

Elaborar orden de pago
y enviar al Director

&P
Recibir, firmar
orden de pa?o y
remitir a
Departamento

49
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Cédigo: GCH-DSP-P08-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE CAMBIO DE

TITULAR DE FOSA DE LOS PANTEONES MUNICIPALES

Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

Solicitante Departamento de Panteones

48

8

Entrega orden
de pago al
solicitante

EPa.
P10

Realizar el pago

Realizar el cobro

correspondiente
ante la Tesoreria

Municipal

correspondiente y
entregar linea de
captura

d1

Regresar al
Departamento y
entregar linea de

captura
(12
Dara leer ya firmar
derechos y obligaciones
que se adquieren como
nuevo titular de una fosa
13 )«

Firmar y recibir copia
de derechos y
obligaciones, y recibir
Constancia de nuevo
titular

| > 14

Integrar

documentacién al

expediente y registrar

al nuevotitular dela
fosa

Y

A
( FIN )
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9. Procedimiento GCH-DSP-P09-2026

Expedicién de permiso de inhumacién de restos aridos o
cenizas.

9.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control de las inhumaciones realizadas de restos aridos o
cenizas en los panteones municipales.

9.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Panteones de la
Direccion de Servicios Publicos, asi como a la ciudadania que solicite este
tramite.

9.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion V:

» Codigo Financiero del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGGC: 19 de
diciembre de 2025, Seccion Octava de los Derechos por Servicios de
Panteones, Articulo 155, fraccion Xy

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VI.

9.4. Identificacion de Proceso

Proveedora/or

Requisitos

(Entrada)

Proceso

Resultado
Final de

Usuaria (o)
Interno /
Externo

Valor

Direccién de
Servicios
Publicos

INE del titular;

> Acta de

defuncion;y

Oficio de
registro civil

Expedicion de
permiso de
inhumacion
de restos
aridos o
cenizas

Permiso de
inhumacion
de restos
aridos o
cenizas.

Ciudadanos
del
Municipio
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de
autorizacion
de
inhumacion
(solo  aplica
para la Re
inhumacion
de restos
aridos.

9.5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
realizar los tramites de los panteones municipales.

La Persona Titular de la Direccién debera:
» Firmar las 6rdenes de pago para inhumacion de cenizas o restos
aridos.
El Departamento de Panteones debera:
» Verificar que la documentacion solicita se entregue completa.
» Expedir la orden de pago.

La Tesoreria Municipal debera:
» Realizar el cobro de los derechos por la inhumacion de cenizas o
restos aridos de los Panteones Municipales.

El solicitante debera:
» Solicitar el tramite de inhumacion de restos aridos o cenizas; y

» Realizar el pago correspondiente.

9.6. Definiciones

Cenizas: Al material inerte cuya composicion es sobre todo la que
proviene de los huesos es decir fosfato calcico.

Inhumar: Accion y efecto de inhumar; entierro, enterramiento, sepelio.

Pantedén Municipal: Al lugar destinado a recibir y alojar cadaveres, restos
humanos y restos cremados ubicados en la Cabecera Municipal
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Restos aridos: A las partes de un cuerpo humano.

9.7. Insumos
> INE del titular;

» Acta de defuncion;y

» Oficio de registro civil de autorizacion de inhumacion (solo aplica
para la Re inhumacion de restos aridos.
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9.8. Resultado

» El permiso de inhumacion de restos aridos o cenizas, expedido.

oy —
«\ GCOBIERN® DE \ DIRFCCION DI

CHALCO . | SERVICIOS “2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
| PUBLICOS
OO0 e
MEMORANDUM
CHALCO, MEX., A DEL ANO 2026.
c

RESPONSABLE DEL PANTEON:

POR ESTE MEDIO LE INFORMO A USTED QUE DEBERA PERMITIR EL ACCESO A LOS PORTADORES DEL

PRESENTE PARA REALIZAR LOS TRABAJOS DE:

LO ANTERIOR EN VIRTUD DE QUE HAN SIDO CUBIERTOS TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUIsITOS DE Ly, ASI MISMO EL TITULAR

DE CADA TUMBA SE HACE RESPONSABLE DE RETIRAR TODO TIPO DE ESCOMBRO O BASURA QUE SE GENERE
POR LA ACTIVIDAD REALIZADA.

ATENTAMENTE

LIC. RAUL ZAYAGO XOCOPA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

de Mayo, lacalones 11 I'el. 85 30 92 www.gobiermnodechalcog
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9.9. Politicas

» Eltramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.;

» Eltitular es el Unico que puede realizar el tramite; y

» Para concluir el tramite el solicitante debe acudir al Departamento
de Panteones con 2 copias de la linea de captura que le entregan en
Tesoreria Municipal al hacer su pago.

9.10. Formatos e instructivos

Este formato no usa formatos y/o instructivos en su desarrollo.
9.11. Interaccién con otros Procedimientos

Este Procedimiento tiene interaccion con el Procedimiento GCH-DSP-
P05-2026 Refrendo Anual de fosa y se realiza de forma posterior a este, ya
que, para poder realizar el tramite para la expedicion de permiso de
inhumacion de restos aridos o cenizas de los panteones municipales,
antes debid haberse realizado el pago de refrendo de fosa.

9.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de permiso de

inhumacion de restos aridos o cenizas.

No. Responsable ‘ Actividad

Solicita el tramite para la inhumacion
1 El solicitante de cenizas o restos aridos en uno de los
Panteones Municipales.

Atiende al solicitante e informa de la
documentacion requerida y el costo

El Departamento de

Panteones . .
para realizar el tramite.
2 Cl Solicitante Relne la documentacion y entrega al
Departamento de Panteones.
Atiende al solicitante y verifica que su
4 Fl Departamento de expediente este completo.

Panteones B .
.Estad completo el expediente?
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> Siestda completo, se continda con
la actividad 6.

» No esta completo, se continda en
la actividad 5.

Notifica al solicitante la falta de
El Departamento de documentos en el expediente.

> Panteones
Se conecta con la actividad 3.
5 El Departamento de Elabora orden de pago y envia al
Panteones Director para firma.
La Persona Titular de la | Recibe, firma la orden de pago vy la
7 Direccion de Servicios | envia al Departamento de Panteones
Publicos para entregar al solicitante.
8 El Departamento de Entrega orden de pago al solicitante.
Panteones
Realiza el pago de  derechos
9 El solicitante correspondientes ante la Tesoreria

Municipal.

Realiza el cobro correspondiente vy
10 La Tesoreria Municipal |entrega al solicitante la linea de

captura.

Regresa al Departamento de

Panteonesy entrega la linea de captura
11 El solicitante que le fue proporcionada en la

Tesoreria Municipal.

Recibe, revisa linea de captura de pago,
le entrega al solicitante el permiso de
iINnhumacion de cenizas o restos aridos.

El Departamento de

12 Panteones

Recibe el permiso de inhumacion de
13 El solicitante cenizas o restos aridos en uno de los
Panteones Municipales.

14 El Departamento de Registra la inhumacion de cenizas o
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Panteones

restos aridos e integra la copia de la
linea de captura al expediente

Fin del Procedimiento.




66 66

9.13. Diagramacién

Cédigo: GCH-DSP-P09-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE

INHUMACION DE RESTOS ARIDOS O CENIZAS

Solicitante Departamento de Panteones Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

INICIO

7

Solicitar los

requisitos para #@

realizar el tramite T
_solicitante e
informar sobre
documentacion

l requerida y costo
G
Reunir
documentaciony > 4D
entregar
Revisar

documentacion

(Esta completo |
el expediente?

Indicar la
documentacion >
faltante

Eelaborar orden de
pagoy enviar al
Director

»7D

Firmar orden de pago
y remitir al
Departamento

55
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Cédigo: GCH-DSP-P09-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE

INHUMACION DE RESTOS ARIDOS O CENIZAS

Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

Solicitante Departamento de Panteones

8

Entregar orden de
pago al solicitante

€D
Realizar el pago

correspondiente g
ante la Tesoreria »(10
Municipal Realizar el cobro
correspondiente y
entregar linea de
captura

Q1D

Regresar al
Departamento y
entregar linea de

captura

»( 12
Entregar Permiso de
Inhumacién de
cenizas o restos

aridos

ED.

Recibir Permiso

»(14

Registrar la
inhumacion e integrar
copiadelineade
captura al expediente

FIN
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10. Procedimiento GCH-DSP-P10-2026

Expedicién de permiso de exhumacién de restos aridos.

10.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control de las exnumaciones realizadas de restos aridos en
los panteones municipales.

10.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Panteones de la
Direccion de Servicios Publicos, asi como a la ciudadania que solicite este
tramite.

10.3. Marco Juridico

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion V:

» Codigo Financiero del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 19 de
diciembre de 2025, Seccion Octava de los Derechos por Servicios de
Panteones, Articulo 155, fraccion VIl y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion VI.

10.4. Identificacion de Proceso

Resultado Usuaria (0)

Requisitos

Proveedora/or Proceso Final de Interno/
(Entrada)
Valor Externo
> INE del | Expedicionde | Permiso de Usuarios de
Direccién de titular; permiso de exhumacion
Servici " 5n d g . panteones
<a’rt\)/;f:|os > Oficio de | €X umagpdn e e, f(ejs 0s del
Publicos solicitando restos aridos aridos Municipio
la
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exhumacion
de restos
aridos; y

» Oficio de
registro civil
donde
autoriza la
exhumacion
de restos
aridos.

10.5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
realizar los tramites de los panteones municipales.

La Persona Titular de la Direccién debera:

» Firmar las érdenes de pago para exhumacion restos aridos.

El Departamento de Panteones debera:
» Verificar que la documentacion solicita se entregue completa.

» Expedir la orden de pago.

La Tesoreria Municipal debera:

» Realizar el cobro de los derechos por la exhumacion de restos aridos
de los Panteones Municipales.

El solicitante debera:
» Solicitar el tramite de exhumacion de restos aridos; y

» Realizar el pago correspondiente.
10.6. Definiciones

Exhumacién: Al procedimiento técnico-cientifico que consiste en la
excavacion y extraccion de cadaveres sepultados en forma legal.

Pantedn Municipal: Al lugar destinado a recibir y alojar cadaveres, restos
humanos y restos cremados ubicados en la Cabecera Municipal



66 66

Restos aridos: A las partes de un cuerpo humano.

10.7.Insumos
> |INE del titular;
» Oficio de solicitando la exhumacion de restos aridos; y

» Oficio de registro civil donde autoriza la exhumacion de restos

aridos.
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10.8.Resultado

» El permiso de exhumacion de restos aridos o cenizas, expedido.

8\ G DIRFECCION DE
‘ _Ccoﬁlxzﬁérg_ | SERVICIOS “2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
2520 | PUBLICOS

MEMORANDUM

CHALCO, MEX., A DEL ANO 2026.

=

RESPONSABLE DEL PANTEON:

POR ESTE MEDIO LE INFORMO A USTED QUE DEBERA PERMITIR EL ACCESO A LOS PORTADORES DEL

PRESENTE PARA REALIZAR LOS TRABAJOS DE:

LO ANTERIOR EN VIRTUD DE QUE HAN SIDO CUBIERTOS TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUIsiTos Dk LEy, ASI MISMO EL TITULAR
DE CADA TUMBA SE HACE RESPONSABLE DE RETIRAR TODO TIPO DE ESCOMBRO O BASURA QUE SE GENERE
POR LA ACTIVIDAD REALIZADA.

ATENTAMENTE

LIC. RAUL ZAYAGO XOCOPA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

i de Mayo, lacalones 11 I'el 85 309247 D2 www.gobiernodechalcoy
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10.9. Politicas

» Eltramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.;y

» Eltitular es el Unico que puede realizar el tramite.
10.10. Formatos e instructivos
Este formato no usa formatos y/o instructivos en su desarrollo.
10.11. Interaccién con otros Procedimientos
Este Procedimiento tiene interaccion con el Procedimiento GCH-DSP-
P0O5-2026 Refrendo Anual de fosa y se realiza de forma posterior a este, ya
qgue, para poder realizar el tramite para la expedicion de permiso de

exhumacion de restos aridos de los panteones municipales, antes debid
haberse realizado el pago de refrendo de fosa.

10.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de permiso de
exhumacién de restos aridos.

Responsable Actividad

Solicita el tramite para la exhumacion
1 El solicitante de cenizas o restos aridos en uno de los
Panteones Municipales.

£l Departamento de Atiende al solicitante e informa de la

2 documentacion requerida y el costo
Panteones . .
para realizar el tramite.
. Reune la documentacion y entrega al
3 El Solicitante Y J
Departamento de Panteones.
Atiende al solicitante y verifica que su
expediente este completo.
4 El Departamento de . ]
Panteones ¢Esta completo el expediente?

> Siesta completo, se continlda con
la actividad 6.
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> No estda completo, se continda en
la actividad 5.
Notifica al solicitante la falta de
El Departamento de ,
5 Danteones documentos en el expediente.
Se conecta con la actividad 3.
Elabora orden de pago envia a la
El Departamento de . pago vy -
S Persona Titular de la Direccion de
Panteones . S :
Servicios Publicos para firma.
La Persona Titularde la | Recibe, firma la orden de pago y la
7 Direccion de Servicios | enyia al Departamento de Panteones
PuUblicos para entregar al solicitante.
El Departamento de .
8 Entrega orden de pago al solicitante.
Panteones
Realiza el pago de  derechos
9 El solicitante correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
10 La Tesoreria Municipal | entrega al solicitante la linea de
captura.
Regresa al Departamento de
1 £l solicitante Panteonesy entrega la I'mea de captura
que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal.
Recibe, revisa linea de captura de pago,
1 El Departamento de le entrega al solicitante el permiso de
Panteones exhumacion de restos aridos.
Recibe el permiso de exhumacion de
13 El solicitante restos aridos en uno de los Panteones
Municipales.
Registra la exhumacion de restos aridos
e integra la copia de la linea de captura
El Departamento de gre P P
14 al expediente.
Panteones
Fin del Procedimiento.
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10.13. Diagramacién

Solicitante

Departamento de Panteones

66

Director de Servicios Publicos

Cédigo: GCH-DSP-P1 0-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PERMISO DE EXHUMACION DE RESTOS ARIDOS EN
UNO DE LOS PANTEONES MUNICIPALES

Tesoreria Municipal

INICIO

]

Sdlicitar el tramite
para exhumacion

de restos aridos o
cenizas

» 2
Atender al
solicitante e
informar sobre
documentacion
requerida y costo

GO l

Reunir

documentacion
y entregar

<ED)

Verifica que el
expediente esté
completo

” sf

documentacion

estd completa?

Notifica al
solicitante la

documentacion
faltante en el
expediente

Eelaborar orden de
pago y enviar al

Director

N&D,

Recibir y firmar orden
de pago, remitir al
Departamento

61
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Coédigo: GCH-DSP-P10-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PERMISO DE EXHUMACION DE RESTOS ARIDOS EN

UNO DE LOS PANTEONES MUNICIPALES

Solicitante Departamento de Panteones Director de Servicios Publicos Tesoreria Municipal

8

Entrega orden
de pago al
solicitante

(9 !
Realizar el pago
correspondiente o
ante la Tesoreria >

Municipal

Realizar el cobro
correspondiente y
entregar linea de
captura

(T
Regresar al
Departamento y
entregar linea de
captura

(12
Capturar lineade
captura en basede
datos y entregar
permiso

3>«
Recibir Permisode

exhumacion de
restos aridos

| >4

Registrar la
exhumacion de restos
aridos e integrar la
copia delalineade
captura al expediente

A 4
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1. Procedimiento GCH-DSP-P11-2026

Recoleccién de desechos sélidos por solicitud.

11.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar la eficiencia de la recoleccion y asegurar su adecuado manejo,
minimizando los impactos ambientales y de salud, y promoviendo la
gestion integral de los mismos.

11.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Recoleccion de
Residuos Solidos de la Direccion de Servicios Publicos, encargados de la
recoleccion manejo vy tiro de desechos sdlidos, asi como a la ciudadania
gue solicite este servicio.

11.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion I,y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulo 82, 83 fraccion V.

1.4. Identificacion de Proceso

(VISVETEN (o))

Proceso . Interno
(Entrada) Final de Valor /
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

Respuesta a

» Oficio de | Recoleccion . .
o las solicitudes | Ciudadano,
peticion; o de . .
. . de recoleccion titular de
Direccién de desechos .
. . L de los comercio
Servicios » Formato de | sodlidos por
- Iy desechos empresa o
Publicos reporte solicitud. L . .
. soélidos industria del
telefénico o . S
i municipales. Municipio
en linea.
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11.5. Responsabilidades
La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
garantizar la prestacion, recoleccion y manejo de desechos solidos
municipales.
La Persona Titular de la Direccién debera:

» Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas.

» Firmar los oficios de respuesta.

El Departamento de Recoleccién de Residuos Sélidos:

» Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los servicios
solicitados y el recorrido con las unidades en las diferentes colonias
del municipio de Chalco;y

» Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas.
La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Oficialia de Partes debera:
» Recibir las peticiones ciudadanas de la recoleccion y limpieza de los
desechos solidos dentro del municipio.
El solicitante, ciudadano, titular de comercio, empresa o industria
debera:
» Realizar las peticiones de la recoleccion de los desechos solidos de
forma escrita, teleféonica o en linea.

T1.6. Definiciones

Oficio de peticién: A |a solicitud formal a la entidad publica, llevada a cabo
por la ciudadania, que sirve para solicitar un tramite o servicio.

Servicios de recoleccién de desechos sélidos: Actividad gubernamental
destinada a la recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos
solidos generados por la poblacion, comercios e industrias.
11.7. Insumos
» Oficio de peticion; o

» Formato de reporte telefénico o en linea.
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11.8. Resultado

e Respuesta a las solicitudes de recoleccion de los desechos sélidos
municipales.

11.9. Politicas

e El oficio de peticion debera indicar la ubicacion anexando
fotografias del servicio reportado y los datos de contacto del
solicitante.

» La recoleccion se realizara en espacios publicos, con unidades
camiones compactadores y dentro del territorio municipal.

» En el caso que, realizar el servicio, represente un riesgo para el
personal, no se realizara el mantenimiento.

» Se brinda el servicio a negocios, empresas que realizan el pago de
retiro de desechos solidos ante la Tesoreria Municipal por medio de
la Direccion de Ecologia.
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11.10. Formatos e instructivos
Reporte diario de trabajo con la firma de conformidad del solicitante

GOBIERN® DE DIRECCION D *2026, Afo del Humanismo Mexicano
-CHALCO- | $iEYIC0S i
| PUBLICOS en el Estado de México

LIMPIA Y RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

DATOS DE CONTROL Fecha
/ /2026

No. de Unidad: Nombre del operador

Total de carga de combustible Total de viajes realizados:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COMUNIDADES RECORRIDAS

El trabajo que se realizo hasta este momento fue a su consideracion: Excelente: [] Bueno [0 Regular O Malk O

Anexo: Fotos a este formato entregadas en medio digital

Responsable de la Informacién:

5 de Mavo, Jacalones 11 el. 553092 4 www.gobiernodechalco.gob.anx
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T1.11. Interaccién con otros Procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion otro

procedimiento del Gobierno de Chalco.

con ningun
T.12.Desarrollo

Desarrollo del procedimiento de Recoleccion de desechos sélidos por
solicitud

Responsable

Actividad

El solicitante de casa
habitacion, comercio o
industria

Solicita el servicio de la recoleccion de
residuos solidos urbanos.

Si la peticion es de manera escrita, se
continua con la actividad 2.

Si la peticion es en linea o via telefonica,
se continda con la actividad 11.

La Secretaria del
Ayuntamiento

A través de la Oficialia de partes recibe
el oficio de peticion ciudadana y envia a
la Direccion de Servicios Publicos.

La Persona Titular de la
Direccion de Servicios
Publicos

Recibe el oficio de peticion ciudadana
acusa de recibido e instruye al
Departamento de recoleccion de
residuos solidos urbanos.

El Departamento de
recoleccion de residuos
solidos

Programa la actividad y a la unidad
operativa para su atencion.

El Departamento de
recoleccion de residuos
solidos

Asiste con la unidad operativa al lugar
indicado de la peticion y realiza la
actividad de recoleccion y barrido de
residuos solidos.

El Departamento de
recoleccion de residuos
solidos

Elabora reporte de actividades diarias
sobre la atencidon de la peticion
ciudadana para que el solicitante sea
notificado.

El Departamento de
recoleccion de residuos
solidos

Elabora oficio de respuesta y envia a la
Persona Titular de la Direccion de
Servicios Publicos para que firme vy

100
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selle.
La Persona Titular de 1a | Revisa, firma y sella el oficio de

PUblicos de recoleccion de residuos solidos
notifique al solicitante.
1 Departamento de Entrega oficio de respuesta al
9 recolec?:ién de residuos solicitante y entrega acuse de recibido
colidos a la Persona Titular de la Direccion de
Servicios PuUblicos.
L2 Percona Titular de I Recibe a través de la secretaria el acuse
10 Direccion de Servicios de recibido, registra y archiva.
Publicos . . .
Fin del procedimiento.
A través de l|la secretaria, recibe Ia
llamada o reporte en linea, genera
La Persona Titular de la | formato de reporte telefénico y envia al
1 Direccion de Servicios Departamento recoleccion de residuos
Publicos solidos para la atencion y seguimiento
de la peticion ciudadana de manera
inmediata.
El Departamento de . .
1 recolec?:ién de residuos Programa la actividad con la unidad
olidos operativa para su atencion inmediata.
Atiende la peticion ciudadana
£l Departamento de asistiendo al lugar indicado de Ia
13 recoleccion de residuos peticion y a través de la unidad
colidos operativa realiza |la actividad de
recoleccion y barrido de los residuos
solidos.
El Departamento de . .
14 recolec?;ién de residuos Recaba firma del solicitante en el
colidos formato de reporte diario de la unidad.
El Departamento de Archiva el formato en linea.
15 recoleccion de residuos

solidos

Fin del procedimiento.
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11.13. Diagramacién

Cédigo: GCH-DSP-P11-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
LA RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS POR SOLICITUD

Solicitante de casa habitacién,
comercio o industria

INICIO

]

Departamento de Limpia y

Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicios Publicos Recoleccion de Residuos Sélidos

Solicitar el servicio
de recoleccion de >ET)
residuos

De manera escrita:

Recibir oficio de
peticiony enviar tﬁ)

Recibir, acusar de

recibido e instruir al D)
Departamento

Programar la
actividad ya la
unidad operativa para
su atencién

+

Asistir con la
unidad operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

i

Elaborar reporte de
actividades para
notificar al
solicitante

-

Elaborar oficiode
respuestay envia al

@\4 Director para que

firme yselle

Revisg r, firmary sellar
oficioy devolver al
Departamento

»9D
Entregar oficio de
respuesta al
solicitante y
entregar acuse de
recibido al Director

(1074

Recibir acuse de
recibido, registrar y
archivar
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Codigo: GCH-DSP-P11-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
LA RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS POR SOLICITUD

Departamento de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sélidos

Solicitante de casa habitacion,

o, . Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicios Publicos
comercio o industria

Solicitud via telefénica o en
linea: Generar formato y
enviaral Departamento de

Limpia y Recolecdién de »( 12
Residuos Sélidos

Programar la
actividad y a la
unidad operativa
parasu atencion

.

Asistir con la
unidad operativa
al lugary realizar la
actividad solicitada

Recabar firma del
solicitante en el
formato en linea o
reporte telefénico

Archivar el formato
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12. Procedimiento GCH-DSP-P12-2026

Expedicién de Acuerdo para la recoleccién de residuos sélidos
urbanos de tipo comercial no peligrosos

12.1. Objetivo del Procedimiento

Celebrar un Acuerdo de recoleccion de residuos solidos urbanos no
peligrosos con las unidades econdmicas fijas, semifijas o maoviles, para
establecer volumen de residuos a retirar, vigencia y dias u horarios de
servicio.

12.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Limpia vy
Recoleccion de Residuos Solidos de la Direccion de Servicios Publicos,
encargado de Elaborar el Acuerdo de Recoleccion de Residuos Solidos
Urbanos de Tipo Comercial no Peligrosos, como de enviar un verificador
para realizar la cuantificacion del volumen de residuos que genera la
unidad econdmica, asi como las Personas Fisicas o Juridico Colectivas
gue solicite este tramite.

12.3. Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Capitulo Séptimo, De los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion Il1:

» Ley General de Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
Articulos 8 fraccion IV, 134 fraccion |1, 135 fraccion 1l y 111,137,

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 164 y
165;

» Codigo para la Biodiversidad del Estado de México Articulos 2.9
fraccion VIl y VI, 2164 fraccion |, 1l y 1lI, 2166, 2.168 fraccion |1y I,
2182,y

» Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno Municipal de
Chalco, Estado de México, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Articulos 82, 83 fraccion XlI, 87y 88




12.4. Identificacion de Proceso

Proveedora/or

66

Requisitos

(Entrada)

66

Proceso

Resultado
Final de
Valor

Usuaria (0)
Interno /
Externo

Direccion de
Servicios
Publicos

>

Persona fisica:

Solicitud de
Recoleccion de
Residuos Solidos
en las Unidades
Econdmicas;
Identificacion
oficial (INE):
Comprobante
de domicilio (No
mayor a 3
meses),

Licencia de Uso
de Suelo e
Cédula
Informativa de
Zonificacion;y
Licencia de
Funcionamiento

Persona Moral:

Solicitud de
Recoleccion de
Residuos Solidos
en las Unidades
Econdmicas,
Acta
Constitutiva Y
Poder Notarial;
En su caso Carta
poder simple de
autorizacion
para realizar el
tramite
acompanada de

Expedicion
de
Acuerdo
para la

recoleccion
de

residuos
solidos
urbanos de
tipo
comercial
no
peligrosos

Acuerdo
para la
recoleccion
de residuos
solidos
urbanos de
tipo
comercial no
peligrosos

Persona
fisica o
moral

solicitante
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identificaciones
oficiales;

» |dentificacion
oficial (INE);

» Comprobante
de domicilio (No
mayor a 3
meses);

» Licencia de Uso
de Suelo o)
Cédula
Informativa de
Zonificacion; y

» Licencia de
Funcionamiento.

12.5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la unidad responsable de Expedir el
Acuerdo de Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos de Tipo Comercial
no Peligrosos.

La Persona Titular de la Direccién debera:
> Firmar las ordenes de pago con la cantidad cuantificada de
volumen de residuos sélidos.
» Firmar el Acuerdo con las personas fisicas o representantes de las
personas morales.
El Departamento de recoleccién de residuos sélidos debera:

» Recibiry revisar la documentacion solicitada para realizar el tramite.

» Realzar la visita de cuantificacion del volumen de los residuos
solidos generados por los solicitantes.

» Expedir la orden de pago.

» Elaborar el Acuerdo de Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos de
Tipo Comercial no Peligrosos.

La Tesoreria Municipal debera:

» Realizar el cobro de los derechos por el Acuerdo de Recoleccion de
Residuos Solidos Urbanos de Tipo Comercial no Peligrosos.

106
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El solicitante persona fisica o moral debera:

» Requisitar la solicitud de Acuerdo Recoleccion de Residuos Soélidos
Urbanos de Tipo Comercial no Peligrosos.
» Realizar el pago correspondiente.

12.6. Definiciones

Acuerdo para la recoleccién de residuos sélidos urbanos de tipo
comercial no peligrosos: Al instrumento legal o administrativo que
permite a las unidades econdomicas a gestionar la recoleccion de sus
desechos (papel, carton, plastico) que no presentan peligrosidad,
garantizando un manejo adecuado.

Servicios de recoleccibn de desechos sélidos: A la actividad
gubernamental destinada a la recoleccion, transporte y disposicion final
de los residuos solidos generados por la poblacion, comercios e industrias.

Solicitud de Recoleccién de Residuos Sélidos: Al tramite administrativo
necesario para gque negocios, empresas y establecimientos comerciales
gestionen la recoleccion, transporte y disposicion final de sus desechos no
peligrosos (como carton, papel, plastico) a travées de los servicios
municipales.

12.7. Insumos

» Persona fisica:
- Solicitud de Recoleccion de Residuos Solidos en las Unidades
Econdmicas
- |ldentificacion oficial (INE)
- Comprobante de domicilio (No mayor a 3 meses)
- Licencia de Uso de Suelo o Cedula de Zonificacion
- Licencia de Funcionamiento

» Personas Moral
- Solicitud de Recoleccion de Residuos Solidos en las Unidades
Economicas
- Acta Constitutiva y Poder Notarial
- En su caso Carta poder simple de autorizacion para realizar el
tramite acompanada de identificaciones oficiales
- |ldentificacion oficial (INE)
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- Comprobante de domicilio (No mayor a 3 meses)
- Licencia de Uso de Suelo o Cedula de Zonificacion
- Licencia de Funcionamiento

12.8. Resultado

» . Acuerdo de Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos de Tipo
Comercial no Peligrosos.

12.9. Politicas

» El tramite Unicamente se realiza en el Departamento de Limpia y
Recoleccion de Residuos Solidos en el horario de atencion de lunes
a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

» Solo se elaborara el Acuerdo, una vez que se haya realizado en pago
respectivo ante la Tesoreria Municipal.

» El solicitante debera cumplir con la totalidad de la documentacion
solicitada.




12.10. Formatos e instructivos

» Solicitud de Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos de Tipo
Comercial no Peligrosos

“2026. Ano del Humanismo Mexicano
[DRECTION D]

SE,R\"ICIUS en el Estado de México”
PUBLICOS

COBIERN® DE

‘CHALCO-

DATOS DE LA EMPRESA/ESTABLECIMIENTD

HOMBRE DEL HNEGOCIO /| EMPRESA | DENOMINACION O RAZON SOCIAL

PERSONA QUE APARECERA EN LA SOLICITUD (DUEND) O RAZON SOCIAL

GIRO COMERCIAL
Ll N

HORARID DE SERVICIO

DATOS DE QUIEN TRAMITA

NOMEBRE COMPLETO DE QUIEN TRAMITA
NeOMBRE, APELLICK) PATESSO ¥ MATERND

DOMICILIO PARA OIR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES

EMTRE QUE CALLES REFEREMCLS

TELEFOND DE CONTACTO CORREOQ ELECTRONICO

MOMBRE Y FIRMA DE QIUIEN TRAMITA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

La Direccién de Servicios Pablicos del Gobierno de Chalco, es |a responsable del uso, tratamiento y proteccién de los
datos personales recabados a través de los tramites o servicios que usted realice por medios fisicos o electranicos,
registrados en |a base de datos de peticicnes de la Direccion y base de datos de los pantecnes municipales.

La Direccion de Servicios Publicos NO realiza transferencias de datos personales a ninguna estancia.

de Mayo, Jacalomes 11 T'el, 58 30 9% 47 02 www gabiernodechalvo gobomx




?ﬁ"n\p@ COBIERN® DE S N “2026. Ao del Humanismo Mexicano
() NRECCION DI TR

i ) ‘C' l . LC c . | SERVICIOS en el Estado de Mexico

5’;;;;‘& 30252027 PUBLICOS

A

REQUISITOS PERSONA FISICA
DESCRIPCION ORIGINAL  COPIA

FOLDER COLOR PAJA T/OFICIO
SOLICITUD DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS X
IDENTIFICACION OFICIAL (CREDENCIAL PARA VOTAR)
COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYOR A 3 MESES)
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

OIS (W(N| -
x [ |x

REQUISITOS PERSONA MORAL
DESCRIPCION ORIGINAL COPIA

FOLDER COLOR PAJA T/ OFICIO X
SOLICITUD DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS X
ACTA CONSTITUTIVAY PODER NOTARIAL

(EN SU CASO) CARTA PODER SIMPLE DE AUTORIZACION PARA REALIZAR TRAMITE X
COMPANADA DE IDENTIFICACIONES OFICIALES
IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE (CREDENCIAL PARA VOTAR)

COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYOR A 3 MESES)
LICENCIA DE USO DE SUELO O CEDULA DE ZONIFICACION

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
EN CASO DE NO TRAMITAR EL ACUERDO CON EL MUNICIPIO TRAER CONVENIO O

ICONTRATO Y ULTIMO RECIBO DE PAGO CON LA EMPRESA QUE REALIZA LA
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

x|

W @ N AN

IR IR AL
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» Cuantificacion de Recoleccion de Residuos Solidos No Peligrosos

COBIERN® DE | DIRECCION DE “2026. Afio del Humanismo Mexicano

= CHALCO . ?‘IT:_]J]EHEE{? en el Estodo de México™

CUANTIFICACION DE RECOLECCION DE
RESIDUOS SOLIDOS NO PELIGROSOS

Siendo las horas con minutos del dia de del 2026, en cumplimiento a
la solicitud de Recoleccion de Residuos Solidos con NUMERO DE FOLIO de fecha
. el {la) suscrito (a) verificador(a) adscrito{a) a esta Direccion de Servicios
Pablicos, &l (la) C. quien se identificd con credencial
vigente con fotografia con No. , expedida por el Ayuntamiento de Chalco,
Administracion 20235-2027, constituido en el domicilio ubicado en la calle Reforma, nimero 4, colonia
Centro, C.P. 56600, en el Municipio de Chalco, Estado de México, a efecto de llevar a cabo la visita de
cuantificacion de volumen de residuos sdlidos generados en la unidad econdmica, con fundamento en los
articulos 8 fraccian IV y X1, 134 fraccidn 11, 135 fraccion Il v 1ll, 137 dela Ley General de Equilibrio Ecolégico
y la Proteccién al Ambiente; 164 ¥ 165 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 2.9
fraccion VIl y WIII, 2.164 fraccion |, Il y I, 2.166, 2.168 fraccion Il y IIl, 2.182 del Cédigo para la Biodiversidad
del Estado de México; 83 fraccion XIl, 36 v 87 del Bando Municipal de Chalco vigente, por lo que una vez
cerciorado el visitador, de que este es el domicilio indicado por asi manifestarlo quien atiende la diligencia y

quien dijo llamarse
, BN su caracter
de ,del establecimiento
denominado
Ubicado en la calle
ndmero Mz Lt .Colonia
CP ., en e Municipip de Chalco Estado de Meéxico idenfificindose con
. expedida por . con  namero
. en el acto mismo de la verificacion proporcione informacidn de los
siguientes datos del establecimiento: Ao de inicio de operaciones horarios de labores

Mumero de empleados

Teléfono: Giro de actividad:

CANTIDAD GENERADA POR SEMANA
BOLSA GRANDE TAMBOD CONTENEDOR OTRO (ESPECIFICAR)

Propuesta de Mo. de Dias de servicio:
Propuesta de Dias de Servicio:

OBSERVACIONES:

Siendo las horas, con minutos del dia de su inicio, firmando los que en ella
intervienen para ratificacion y constancia legal, dejando una copia de este documento al entrevistado para
los efectos legales procedentes.

QUIEM ATENDIO LA DILIGENCIA EL (LA) VESITADOR (A)

v tle Mayo, Tacalones T1 Tel. 65 30 92 47 02 www.gobiernodechaleo,.gobomx
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12.11.Interaccién con otros Procedimientos

Este Procedimiento presenta una interaccion, y es posterior a los
Procedimientos GCH-DDU-P17-2026 Y GCCH-DDU-P18-2026
respectivamente: Expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion o
Expedicion de Licencia de Uso de Suelo que lleva a cabo la Direccion de
Desarrollo Urbano del Gobierno de Chalco.

De igual manera y en la misma posicion, con el Procedimiento GCH-
DDET-P01-2026: Expedicion de la Licencia de Funcionamiento, que lleva a
acabo la Direccion de Desarrollo Economico y Turismo.

Lo anterior, debido a que, de los procedimientos antes referidos resultan
documentos que son requisitos para la expedicion del Acuerdo para la
recoleccion de residuos solidos urbanos de tipo comercial no peligrosos.

12.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de Acuerdo para la
recoleccién de residuos sélidos urbanos de tipo comercial no
peligrosos

Responsable Actividad

Solicita ante el Departamento de
La Persona Fisica o Limpia y Recoleccion de Residuos
Juridico Colectiva Solidos informacion para la expedicion
del Acuerdo

Proporciona el Formato de Solicitud de

Departamento de Acuerdo de Recoleccion de Residuos
2 | Limpiay Recoleccion de | S6lidos Urbanos de Tipo Comercial no
Residuos Sélidos Peligrosos para que sea requisitado e
informa el tiempo de respuesta del

tramite.

ReUne la documentacion, realiza el
llenado del Formato de Solicitud de

3 La Persona Fisica o Acuerdo de Recoleccion de Residuos
Juridico Colectiva Solidos 'y procede a entregar el
expediente en el Departamento de
Limpia
4 Departamento de

Limpia y Recoleccion de | Recibe 'y revisa que el expediente

112
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Residuos Solidos

cuente con la

completa

documentacion

¢La documentacion cumple con todos
los requisitos?

No, continua en la actividad 5

Si, continua en la actividad 6

Departamento de

Informa a la Persona Fisica o Juridico
Colectiva de la documentacion que le
falta.

5 | Limpiay Recoleccion de
Residuos Solidos Reconecta con la actividad 3
Departamento de Ihstruye al \/e.r|.ﬂca.d,or programar la
. . - visita de cuantificacion de volumen a
6 | Limpiay Recoleccion de . : o
. L las instalaciones del establecimiento
Residuos Solidos : i .
comercial o de prestacion de servicios.
. Agenda visita para acudir al inmueble
7 . - .
El verificador de la Persona Fisica o Juridica Colectiva
Realiza la visita e informa al
Departamento de Limpia y Recoleccion
8 El Verificador de  Residuos  Sdlidos  sobre Ia
cuantificacion de volumen de residuos
solidos no peligrosos que genera la
unidad econdmica
D rtamen .
_oeba tame tolc?le Calcula cantidad a pagar y genera la
9 | Limpiay Recoleccion de orden de paco
Residuos Solidos Pago.
10 La Persona Fisica o Acude a la oficina del Departamento de
Juridico Colectiva Limpia a recoger la orden de pago
L2 Persona Fisica o Realiza e.l pago de derechgs
1l . : correspondientes ante la Tesoreria
Juridico Colectiva !
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
12 Tesoreria Municipal entrega a la Persona Fisica o Juridico
Colectiva la linea de captura.
|5 Persona Fisica o Recibe linea de captura y entrgga_copla
13 Juridico Colectiva al Departamento de Limpia vy
Recoleccion de Residuos Solidos
Departamento de : )
14 P Recibe linea de captura y elabora el

Limpia y Recoleccion de
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Residuos Solidos

Acuerdo de Recoleccion de Residuos
Solidos Urbanos de Tipo Comercial no
Peligrosos y remite a la Persona Titular
de la Direccion de Servicios Publicos
junto con su expediente para su
revision y firma.

La Persona Titular de la

Revisa y analiza:

¢ Esta correcto el Acuerdo?

15 Direccion de Servicios
Publicos Si, continua en la actividad 17.
No, regresa a la actividad 14
Firma Acuerdo de Recoleccion de
. - Residuos Solidos Urbanos de Tipo
16 D|rector,de. Servicios Comercial no Peligrosos e indica
Publicos iy .
entregarlo a la Persona Fisica o Juridico
Colectiva
Recibe, y entrega a la Persona Fisica o
Departamento de Juridico Colectiva Acuerdo de
17 | Limpiay Recoleccion de | Recoleccion de  Residuos  Solidos
Residuos Solidos Urbanos de Tipo Comercial no
Peligrosos
Recibe el Acuerdo de Recoleccion de
18 La Persona Fisica o Residuos Solidos Urbanos de Tipo
Juridico Colectiva Comercial no Peligrosos, y firma el
acuse de recibido.
Departamento de Recibe acuse v archiva expediente.
19 | Limpiay Recoleccion de

Residuos Solidos

Fin del procedimiento.
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Cédigo: GCH-DSP-P1 2-2026

12.13. Diagramacién
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE ACUERDO PARA LA

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS DE TIPO COMERCIAL NO PELIGROSOS
Departamento de Limpiay Verificador Tesoreria Municipal Direct:ragtlaicsoesrvicios

Persona fisica y/° Moral Recoleccién de Residuos Sélidos

INICIO
> 2D

1 Informar e invitar
— al portal web para
Solicitar conocer requisitos

informacion a

cerca del
tramite
3
Reuniry
D)

entregar
requisitos
Recibe y revisar
la
documentacién

La
documentacion
cumple con
todos los
requisitos?

@_SI’

Informar y
regresar la e
documentacién

v

@3
Instruir al
» 7D

verificador para

programar visita Programar visita
para acudir al

inmueble

8

Realizar visita al
inmueble, cuantifica
einformaal
Departamento

v

e |
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Cédigo: GCH-DSP-P12-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE ACUERDO PARA LA

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS DE TIPO COMERCIAL NO PELIGROSOS

Director de Servicios
Publicos

Departamento de Limpiay

Persona fisica y/O Moral Recoleccién de Residuos Sélidos

Verificador Tesoreria Municipal

Calcular cantidad a

pagary generar orden
10 < de pago

Acudir al
Departamento a
recoger orden de

pago

11

Acudir a Tesoreria
Municipal y g

’ »(12

realizar el pago

correspondiente Entregarala

persona fisica

linea de captura

13 )«

Regresar al
Departamentoy
entregar copia de
linea de captura

p(14
Elaborar el Acuerdo
y entrega a Director
para revisiony firma #/]_SD

Revisar Acuerdo

iLa
documentacion
cumple con
todos los
requisitos?

NO

Firmar Acuerdo e
indicar al Dpto.
entregar ala
Persona Fisica
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Cédigo: GCH-DSP-P1 2-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE ACUERDO PARA LA

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS DE TIPO COMERCIAL NO PELIGROSOS

Director de Servicios
Publicos

Departamento de Limpiay
Recoleccién de Residuos Sélidos

17
Recibir y
entregar

Acuerdoa la
Persona fisica

Persona fisica y/o Moral Verificador Tesoreria Municipal

18 )«

Recibir Acuerdo,
firmar acuse de
recibido y entregar
al Dpto.

»(T9)

Recibir Acuse y
Archivar expediente
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IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra

FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotard dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operacion: representa la realizacion de una operacién o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accidon que se realiza en ese
pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccidon se maneja a través de terminar la linea con una
pequena punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requieray para unir cualquier actividad.

v

Decision: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Direccion de Servicios Publicos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;

e Secretaria del Ayuntamiento; y

e Tesoreria Municipal.
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos del
Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Direccién de Servicios PUblicos
Director

Raul Zayago Xocopa

Historial de actualizaciones:

Fecha de

. Descripcién de la Actualizacién
Actualizacién

N/P

e En el apartado de Hoja de Edicién se modificd el afo vy el

ndmero de edicion.

e En el apartado de Directorio Institucional se modificd el
contenido en su totalidad.

e En el apartado de Indice se actualizé el afio de la clave de
cada uno de los procedimientos.

e Elapartado I. Presentaciéon fue modificado en su totalidad.

e FEl apartado Il Introduccién fue suprimido y por
consecuencia el numeral de los apartados se recorre.

e En el apartado de Ill. Descripcion de los Procedimientos, en
la totalidad de los procedimientos se modifico lo siguiente:
Se colocod el afo 2025 en cada una de las claves de los

] Julio de 2025 procedimientos. o 5

Se anexo el Procedimiento GCH-DSP-P11-2025, Recoleccion

de desechos soélidos por solicitud.

e En el apartado IV. Simbologia se incluyd el simbolo de
Documento.

e En el apartado V. Glosario se incluyo el término Servicios por
la recoleccion de desechos solidos:

e En el apartado VII. Actualizaciéon se actualizé el nombre del
actual Director de Servicios Publicos, Rufo Lozada Arenas.
En el apartado de VIII. Validacién se actualizé el nombre de
la Presidenta Constitucional, del Secretario del
Ayuntamiento y del actual Director de Servicios Publicos.
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Julio de 2026

En el apartado de Indice se actualizé el afio de la clave de
cada uno de los procedimientos y se anexo el Procedimiento
GCCH-DSP-P12-2026  Expedicion de Acuerdo para la
recoleccion de residuos sélidos urbanos de tipo comercial no
peligrosos.

En el apartado de |ll. Descripcién de los Procedimientos, se
colocod el afo 2026 en cada una de las claves de los
procedimientos y se anexd el Procedimiento GCH-DSP-P12-
2026 Expedicion de Acuerdo para la recoleccion de residuos
solidos urbanos de tipo comercial no peligrosos.

En cada procedimiento el Marco Juridico cambia de
denominacion a Referencias;

Se suma el punto 4 ldentificacion de Proceso;

El punto 4 Responsabilidades pasa a ser punto 5;

Se suma el punto 6 Definiciones;

El punto 5 Insumos cambia de a punto 7;

El punto 6 Resultado cambia a punto §;

El punto 7 Politicas cambia a punto 9;

El punto 8 cambia a punto 10 y de denominacion de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;

Se suma el punto 11 Interaccion con otros procedimientos;

El punto 9 cambia a punto 12 y de denominacion de
Descripcion de Actividades a Desarrollo; y

El punto 10 cambia a punto 13 y de denominacion de
Diagrama de flujo del Procedimiento a Diagramacion.

En el apartado VII. Actualizacién se actualizd el nombre del
actual Director de Servicios Publicos, Raul Zayago Xocopa.

Se eliminod el apartado V. Glosario.
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VII. VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboré

Raul Zayago Xocopa

Director de Servicios Publicos
RUBRICA
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