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. PRESENTACION

El Gobierno de Chalco ha desarrollado herramientas administrativas con
la finalidad de acrecentar su capacidad de respuesta y redifinir las
estrategias y lineas de accién para crear las condiciones institucionales
orientadas a la optimizacidén de sus esquemas de trabajo, simplificacion

de sus procesos e innovacion en sus métodos de gestion.

Bajo este esquema, el presente Manual de Procedimientos se elabord
integrando los elementos, criterios, politicas normas de operacion e
informacién sobre los procesos basicos que el personal adscrito a la
Direccion debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente de sus

funciones.

Dicho documento constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que
conforman la Direccion de Servicios Publicos; mismo que esta reflejado
en la operatividad de la Estructura Organica vigente; promoviendo asi
mayor eficacia y eficiencia que permitan dar cumplimiento a los
objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal del Gobierno de

Chalco 2022-2024.

Es importante sefnalar que, el Manual de Procedimientos esta sujeto a ser

actualizado tomando en cuenta la creciente evolucion que en el ambito

de la gestion publica municipal se presente.




Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo
que apoya la realizacion del quehacer cotidiano institucional. En él se
agrupan todos los procedimientos donde se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtencion de resultados de las

funciones de |la Direccidn de Servicios Publicos.

El manual contempla la interrelacion e identificacion de los procesos que
se realizan en las Unidades Administrativas de dicha Direccidon, existe
plena congruencia entre los procedimientos y las funciones asignadas y

contempladas en el Manual de Organizacion.

Es asi que, este documento queda a disposicion a los servidores publicos
adscritos a esta Dependencia del Gobierno de Chalco, por tratarse de un
instrumento normativo y de consulta, en el que se contemplan los
meétodos y técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion

de los procedimientos.

Su contenido estd integrado por los siguientes apartados: |. Presentacion,
[I. Introduccién, Ill. Objetivo General, IV. Descripcion de los

Procedimientos, V. Simbologia, VI. Glosario, VII. Distribucion,

VIII. Validacion y IX. Actualizacion.




I1l. 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 éptimo aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DSP-P01-2023

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. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion Il; y

e Bando Municipal vigente, Titulo sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccion IV.




1.4. Responsabilidades
La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
garantizar la prestacion y mantenimiento de la Red de Alumbrado
Publico en el Municipio de Chalco.
El Director debera:

e Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas

e Firmar los oficios de respuesta

El Departamento de Alumbrado Publico debera:

e Coordinar y supervisar la ejecucidon de las actividades de los
servicios solicitados; y

e Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas
La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Oficialia de Partes
debera:
e Recibir las peticiones ciudadanas de mantenimiento a la red de
alumbrado publico y enviarlas a la Direccion de Servicios Publicos.
El solicitante debera:

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

1.5. Insumos
e Oficio de peticién; o

e Formato de reporte telefénico o en linea

1.6. Resultado

e Lared de alumbrado publico eficiente




1.7. Politicas

e E| oficio de peticion debera indicar la ubicacion del servicio
reportado y los datos de contacto del solicitante.

e Los mantenimientos se realizaran uUnicamente en espacios
publicos y en territorio municipal.

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

1.8. Formatos de anexos

e Ordenes de trabajo

1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para el mantenimiento a la red de

alumbrado publico.

No. Responsable Actividad

Solicita el servicio de mantenimiento
de alumbrado publico.

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

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

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

Recibe el oficio de peticion ciudadana
El Director de Servicios | acusa de recibido e instruye al

3 L C
Publicos Departamento de Alumbrado Publico
dar atencion
4 El Departamento de Programa la actividad y a la cuadrilla

Alumbrado Publico operativa para su atencion




El Departamento de
Alumbrado Publico

Asiste con la cuadrilla operativa al
lugar indicado de la peticion y realiza la
actividad de reparacion, reconexion,
colocacion o sustitucion de luminarias

El Departamento de
Alumbrado Publico

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

El Departamento de
Alumbrado Publico

Elabora oficio de respuesta y envia al
Director de Servicios Publicos para que
firmey selle

El Director de Servicios
Publicos

Revisa, firma y sella el oficio de
respuesta para que el Departamento
de Alumbrado Publico notifique al
solicitante

El Departamento de
Alumbrado Publico

Entrega oficio de respuesta al
solicitante y entrega acuse de recibido
al Director.

10

El Director de Servicios
Publicos

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

Fin del procedimiento.

N

El Director de Servicios
Publicos

A través de la secretaria, recibe la
llamada o reporte en linea, genera
formato de reporte telefénico y envia al
Departamento de Alumbrado Publico
para la atencion y seguimiento de la
peticion ciudadana

12

El Departamento de
Alumbrado Publico

Programa la actividad y a la cuadrilla
operativa para su atencion

13

El Departamento de
Alumbrado Publico

Atiende la peticion ciudadana
asistiendo al lugar indicado de la
peticion y a través de la cuadrilla
operativa realiza la actividad de
reparacion, reconexién, colocacion o
sustitucion de luminarias




14

El Departamento de
Alumbrado Publico

Recaba firma del solicitante en el
formato en linea o reporte telefénico.

15

El Departamento de
Alumbrado Publico

Elabora reporte de actividades diarias,
registra y archiva el formato en linea.

Fin del procedimiento.




1.10. Diagrama de flujo del procedimiento

Cdédigo: GCH-DSP-P01-2023
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2. Procedimiento GCH-DSP-P02-2023

Mantenimiento de parques, jardines, areas verdes y
recreativas en espacios publicos.
2.1. Objetivo del Procedimiento

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

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
gue solicite este servicio.

2.3. Marco Juridico

e |Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion VIl y

e Bando Municipal vigente, Titulo sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccién VII.

2.4. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
garantizar la prestaciéon y mantenimiento de Parques, Jardines, Areas
verdesy recreativas en espacios publicos.

El Director debera:

e Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas

e Firmar los oficios de respuesta




El Departamento de Parques y Jardines debera:

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

e Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas
La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Oficialia de Partes
debera:

e 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:

e Realizar las peticiones de mantenimiento de Parques, Jardines,
Areas verdes y recreativas en espacios publicos de forma escrita o
en linea.

2.5. Insumos
e Oficio de peticidon

e Formato de reporte telefénico o en linea

2.6. Resultado

e Parques, Jardines, areas verdes y recreativas en Optimas
condiciones

2.7. Politicas

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

2.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo




2.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del procedimiento para el mantenimiento de parques, jardines,
areas verdes y recreativas en espacios publicos

Responsable Actividad
Solicita el servicio de mantenimiento
de parques, jardines, areas verdes y
recreativas
] El solicitante e Si la peticibn es de manera
escrita, se continUa con la
actividad 2.
e Si la peticion es en linea se
continua con la actividad 11.
. A través de la Oficialia de Partes recibe
La Secretaria del _ S .
2 AvUntamiento el oficio de peticion ciudadana y envia
Y la Direccion de Servicios Publicos.
Recibe el oficio de peticidon ciudadana
3 El Director de Servicios | acusa de recibido e instruye al
Publicos Departamento de Parques y Jardines
dar atencion
4 El Departamento de Programa la actividad y a la cuadrilla
Parquesy Jardines para su atencion
El Departamento de AS|ste. con la cuadrlll'a”operatw‘a al
5 . lugar indicado de la peticion y realiza la
Parques y Jardines O
actividad de poda de pasto
Elabora reporte de actividades diarias
6 El Departamento de sobre la atencidon de Ila peticion
Parques y Jardines ciudadana para que el solicitante sea
notificado.
El Departamento de El.abora oficio d.e‘respL'Jestta y envia al
7 . Director de Servicios Publicos para que
Parques y Jardines .
firme y selle




El Director de Servicios

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

8 T . .
Publicos de Parques y Jardines notifique al
solicitante
El Departamento de EnFrgga oficio de respuesta. ‘ al
9 . solicitante y entrega acuse de recibido
Parques y Jardines .
al Director.
‘ o Recibe a través de |la secretaria el acuse
10 | ElDirectorde Servicios | de recibido, registra y archiva
Publicos . L.
Fin del procedimiento.
A través de la secretaria recibe el
El Director de Servicios reporte en linea, turna . al
1 P Departamento de Parques y Jardines
Publicos - .
para la atencion y seguimiento de la
peticion ciudadana
o 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 la
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
Parquesy Jardines formato en linea
Elabora reporte de actividades diarias,
15 El Departamentode | registra y archiva el formato en linea.

Parques y Jardines

Fin del procedimiento.




2.10. Diagrama de flujo del procedimiento

Caédigo: GCH-DSP-P02-2023
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3. Procedimiento GCH-DSP-P03-2023

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 Direccidn de Servicios Publicos encargados realizar la poda de
arboles, asi como a la ciudadania que solicite este servicio.

3.3. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion VIl y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccion VII.

3.4. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia responsable de
garantizar la prestacion y la poda de arboles en espacios publicos.

El Director debera:

e Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas

e Firmar los oficios de respuesta

El Departamento de Parques y Jardines debera:

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

e Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas




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

e Recibir las peticiones de poda al arbolado en espacios publicos y
enviarlas a la Direccion de Servicios Publicos.
El Solicitante debera:

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

3.5. Insumos
e Oficio de peticion;y

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

3.6. Resultado

e Atencion a la ciudadania en cuanto a la poda de arboles

3.7. Politicas

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

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

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

e Se realiza la valoracion para verificar que no existen las condiciones
de riesgo para el personal

3.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo




3.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del procedimiento para el mantenimiento al arbolado en

espacios publicos

Responsable Actividad
1 El solicitante Solicita el servicio de poda de arbol (es)
. A través de la Oficialia de Partes recibe el
La Secretaria del - . ) :
2 . oficio de peticién ciudadana y envia a la
Ayuntamiento . = . -
Direccion de Servicios Publicos
Recibe el oficio de peticion ciudadana
2 El Director de Servicios acusa de recibido e instruye al
Publicos Departamento de Parques y Jardines 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
5 El Departamento de indicado de la peticion y realiza la
Parques y Jardines actividad de poda de arboles en espacios
publicos
Elabora reporte de actividades diarias
El Departamento de . N
6 . sobre la atencion de la peticion ciudadana
Parquesy Jardines . .
para que el solicitante sea notificado.
El Departamento de El_abora oficio d_e . respgesfca y envia al
7 . Director de Servicios Publicos para que
Parquesy Jardines !
firme y selle
El Director de Servicios Revisa, firma y sella el oficio de respuesta
8 S para que el Departamento de Parques y
Publicos . - .
Jardines notifique al solicitante
El Departamento de Entrega oficio de respuesta al solicitante y
9 . - .
Parquesy Jardines entrega acuse de recibido al Director.
. o Recibe a través de la secretaria el acuse de
10 | ElDirectorde Servicios | recibido, registra y archiva
Publicos . L.
Fin del procedimiento.




3.10. Diagrama de flujo de las actividades
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4. Procedimiento GCH-DSP-P04-2023

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 Limpia y
Recoleccion de Residuos Soélidos de la Direccion de Servicios Publicos
encargados del mantenimiento y limpieza a vialidades principales y
camellones, asi como a la ciudadania que solicite este servicio.

4.3. Marco Juridico

e |Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion VI, y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccién VII.

4.4. Responsabilidades

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

El Director debera:

e Otorgar el visto Bueno de las peticiones ciudadanas; y

e Firmar los oficios de respuesta




El Departamento Limpia y Recolecciéon de Residuos Sélidos debera:

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

e Elaborar la contestacion de las peticiones ciudadanas
La Secretaria del Ayuntamiento de Chalco, a través de la Oficialia de
Partes debera:

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

El solicitante debera:
e Realizar las peticiones de mantenimiento y limpieza a vialidades
principales y camellones de forma escrita.

4.5. Insumos

e Oficio de peticion

4.6. Resultado

e Mejoramiento de la imagen urbana del municipio

4.7. Politicas

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

4.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo




4.9. Descripcion de Actividades

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 el
La Secretaria del . . : )
2 Avuntamiento oficio de peticidn ciudadana y envia a la
Y Direccioén de Servicios Publicos
El Director de Servicios Recibe el oficio .d.e pet|C|or_1 ciudadana
3 Publicos acusa de recibido e instruye al
Departamento de Limpia dar atencion
.El Departamentp,de Programa la actividad y a la cuadrilla
4 Limpia y Recoleccion de operativa para su atencion
Residuos Sdlidos P P
El Departamento de Asiste con la cuadrilla operativa al lugar
5 Limpiay Recoleccion de | indicado de la peticion y realiza el
Residuos Sdlidos mantenimiento y limpieza de vialidades
El Departamento de Elabora reporte de actividades diarias
6 Limpia y Recoleccién de | sobre la atencidn de la peticion ciudadana
Residuos Solidos para que el solicitante sea notificado.
El Departamento de Elabora oficio de respuesta y envia al
7 Limpia y Recoleccion de | Director de Servicios Publicos para que
Residuos Sélidos firme y selle
Revisa, firma y sella el oficio de respuesta
3 Director de Servicios para que el Departamento de Limpia y
Publicos Recoleccion de Residuos Sdlidos notifique
al solicitante
.El Departamentp,de Entrega oficio de respuesta al solicitante y
9 Limpia y Recoleccion de o .
- L entrega acuse de recibido al Director.
Residuos Sdlidos
) o Recibe a través de la secretaria el acuse de
10 | ElDirectorde Servicios | recibido, registra y archiva
Publicos . L.
Fin del procedimiento.
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5. Procedimiento GCH-DSP-P05-2023

Refrendo anual de fosa en los Panteones Municipales.

5.1. 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. Marco Juridico

e ey Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios PUblicos, Articulo 125, fraccion VII;

e Cddigo Financiero del Estado de México, Seccion Octava de los
Derechos por Servicios de Panteones, Articulo 155, fracciones Il y llI;

y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccién VII.

5.4. Responsabilidades

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

El Director debera:

e Firmar las ordenes de pago para el tramite de refrendo anual de
fosas




El Departamento de Panteones debera:

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

e Expedir la orden de pago

La Tesoreria Municipal debera:
e Realizar el cobro de los derechos por el pago de refrendo anual de
fosas de los Panteones Municipales
El Solicitante debera:

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

e Realizar el pago correspondiente

5.5. Insumos

e Expediente del titular de la fosa

5.6. Resultado

e Elrefrendo de la fosa en el Pantedn Municipal

5.7. Politicas

e Eltramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atenciéon de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

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.

5.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo




5.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del procedimiento para refrendo anual de fosa en los

panteones municipales.

Responsable

El solicitante

Actividad

Solicita el tramite de refrendo de fosa
en uno de los Panteones Municipales

El Departamento de
Panteones

Atiende al solicitante y verifica que su
expediente este completo

_Esta completo el expediente?

e Si estd completo, se continGa
con la actividad 5.

e NoO estd completo, se continla
en la actividad 3.

El Departamento de
Panteones

Notifica al solicitante Ila falta de
documentos en el expediente.

El solicitante

Reune los documentos y los entrega al
Departamento de Panteones.

Se conecta con la actividad 1

El Departamento de
Panteones

Acepta solicitud, elabora orden de
pago y envia al Director para firma

El Director de Servicios
Publicos

Recibe, firma la orden de pago y la
envia al Departamento de Panteones
para entregar al solicitante

El Departamento de
Panteones

Entrega orden de pago al solicitante

El solicitante

Realiza el pago de  derechos
correspondientes ante la Tesoreria

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

captura




10

Solicitante

Regresa al Departamento de
Panteones y entrega la linea de
captura que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal

1

Departamento de
Panteones

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

Fin del procedimiento




5.10. Diagrama de flujo de las actividades
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6. Procedimiento GCH-DSP-P06-2023

Expedicion del permiso de inhumacion 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. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion VII;

e Cddigo Financiero del Estado de México, Seccion Octava de los
Derechos por Servicios de Panteones, Articulo 155, fracciones Il y IlI;

y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccion VII.

6.4. Responsabilidades

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

El Director debera:

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

e Firmar las 6érdenes de pago para el tramite de inhumacion




El Departamento de Panteones debera:

e Atender a la ciudadania y verificar entregue toda la documentacion
solicitada;y

e Expedir la orden de pago

La Tesoreria Municipal debera:

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

El Solicitante debera:

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

e Cumplir con todos los requisitos; y

e Realizar el pago correspondiente

6.5. Insumos
e Comprobante de domicilio o Constancia de domicilio,
e Orden de inhumacion (original);
e Acta de defuncion (copia);
e Certificado de defuncion (copia);

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

e |[NE del titular

6.6. Resultado

e El permiso de inhumacion de cadaver humano expedido




6.7. Politicas
e El titular tiene que ser un familiar consanguineo del inhumado;

e E| tramite Unicamente lo puede realizar la persona que quedara
como titular;

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

e 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.

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.

6.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo

6.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon del permiso de
inhumacioén de cadaveres en los panteones municipales.

Responsable Actividad

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

El Departamento de Atiende al solicitante e informa de la

2 documentacion requerida y el costo
Panteones . .
para realizar el tramite
.. RelUne la documentacién y la entrega
3 El solicitante Y 9

al Departamento de Panteones




El Departamento de

Recibe la documentacion, analiza y
determina:

¢ Esta completa la documentacion?

4 Panteones Si estd completa, se continda con la
actividad 6.
No estd completa, se continGa en la
actividad 3.
Notifica al solicitante la falta de
s El Departamento de documentos
Panteones .
Se conecta con la actividad 3
El Departamento de Acepta la sphatuo}, elabora orden.de
6 pago y envia al Director para el Visto
Panteones .
Buenoy firma
Otorga el Visto Bueno, firma la orden
y El Director de Servicios | de pagoy la envia al Departamento de
Publicos Panteones para entregarla al
solicitante
El Dir r rvici .
8 ectc? o!e Servicios Entrega orden de pago al solicitante
Publicos
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 Panteones y entrega Iz? linea de
captura que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal
Recibe, revisa linea de captura de
El Departamento de pago, Iew entrega’ el permiso de
12 inhumacion de cadaver y le da a leer al

Panteones

solicitante, los derechos y obligaciones
gue adquiere como titular de una fosa




Recibe el permiso de inhumacion de
cadaver, firma y recibe una copia de

13 El solicitante ) .
los derechos y obligaciones que
adquiere como titular de una fosa
Se realiza la apertura de expediente

14 | FElDepartamentode | con la asignacion de nimero de tumba

Panteones

Fin del Procedimiento




6.10.Diagrama de flujo de las actividades
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7. Procedimiento GCH-DSP-P07-2023

Expedicion 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. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion VII;

e Cddigo Financiero del Estado de México, Seccion Octava de los
Derechos por Servicios de Panteones, Articulo 155, fracciones Il y IlI;

y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccion VI.

7.4. Responsabilidades

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

El Director debera:

e Firmar las 6rdenes de pago para el tramite de autorizacion para
construir o instalar jardinera o monumento




El Departamento de Panteones debera:
e Verificar que se cuente el expediente de |la fosa este completo; y

e Expedir la orden de pago

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por el tramite solicitado

El solicitante debera:

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

e Realizar el pago correspondiente

7.5. Insumos

e Expediente de la fosa

7.6. Resultado

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

7.7. Politicas

e 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.;

e EI| titular de la fosa es la uUnica persona que puede realizar el
tramite; y

e 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.

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.




7.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo

7.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon del permiso de
inhumacioén de cadaveres en los panteones municipales.

Responsable Actividad
Solicita la autorizacion de construir o
1 El solicitante instalar un monumento o jardinera en
una fosa en un Pantedn Municipal
Atiende al solicitante y verifica que su
expediente este completo
_Esta completo el expediente?
5 El Departamento de . ] L
Panteones e Si esta completo, se continua
con la actividad 5.
e No estd completo, se continua
en la actividad 3.
3 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
5 El Departamento de Acepta solicitud, elabora orden de
Panteones pago y envia al Director para firma
Director de Servicios Reclbe, firma la orden de pago y la
6 P envia al Departamento de Panteones
Publicos .
para entregar al solicitante
EID rtamen ..
7 epartamento de Entrega orden de pago al solicitante
Panteones
o Realiza el pago de derechos
8 El solicitante correspondientes ante la Tesoreria
Municipal




La Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega al solicitante la linea de
captura

10

El solicitante

Regresa al Departamento de
Panteones y entrega la linea de
captura que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal

1

El Departamento de
Panteones

Recibe, revisa linea de captura de pago
y entrega al solicitante el permiso de
construccion o) instalacion de
monumento o jardinera en uno de los
panteones municipales

12

El solicitante

Recibe el permiso de construccion o
instalacion de monumento o jardinera
en uno de los Panteones Municipales

13

Departamento de
Panteones

Registra la colocacion de jardinera o
monumento e integrar la copia de la
linea de pago al expediente

Fin del procedimiento
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8. Procedimiento GCH-DSP-P08-2023

Expedicion 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. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion VII;

e Coddigo Financiero del Estado de México, Seccion Octava de los
Derechos por Servicios de Panteones, Articulo 155, fraccion XVI; y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccion VI.

8.4. Responsabilidades

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

El Director debera:

e Firmar las érdenes de pago para el cambio de titular de fosa




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

e Expedir la orden de pago

La Tesoreria Municipal debera:

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

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

e Realizar el pago correspondiente

8.5. Insumos

e Acta defuncién (en caso de fallecimiento del titular);

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

e INE del nuevo titular (copia); y

e Acta de nacimiento del nuevo titular.

8.6. Resultado

e La constancia de cambio de titular de fosa de los Panteones
Municipales, expedida

8.7. Politicas

e Eltramite Unicamente se realiza en el Departamento de Panteones
en el horario de atencién de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

e Eltitular es el Unico que puede realizar el tramite.




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

e La entrega de permiso de inhumacion se entrega uUnicamente
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.

8.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo

8.9. Descripcion de Actividades

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

Responsable Actividad

Solicita informacién 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

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?

Departamento de © P P
Panteones e Si estd completo, se continGa

con la actividad 6.

e No estd completo, se continla
en la actividad 3.




El Departamento de

Notifica al solicitante la falta de

documentos en el expediente.

> Panteones .
Se conecta con la actividad 3
6 El Departamento de Acepta solicitud, elabora orden de
Panteones pago y envia al Director para firma
El Director de Servicios Reclbe, firma la orden de pago y la
7 L envia al Departamento de Panteones
Publicos .
para entregar al 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 Tesoreria Municipal entrega al solicitante la linea de
captura
Regresa al Departamento de
- Solicitante Panteones y entrega Ig linea de
captura que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal
Recibe, revisa linea de captura de
pago, le entrega al solicitante Ia
2 Departamento de Constancia de nuevo titular
Panteones y le da a leer y a firmar los derechos y
obligaciones que adquiere como titular
de una fosa
Recibe Constancia de nuevo titular,
13 Solicitante firma vy reC|b_e una copia de 'Ios
derechos y obligaciones que adquiere
como titular de una fosa
Integra la documentacion solicitada al
14 Departamento de expediente y registrar al nuevo titular

Panteones

de la fosa

Fin del procedimiento




8.10.Diagrama de flujo de las actividades

Cédigo: GCH-DSP-P08-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE CAMBIO DE
TITULAR DE FOSA DE LOS PANTEONES MUNICIPALES
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9. Procedimiento GCH-DSP-P09-2023

Expedicion de permiso de inhumacion 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. Marco Juridico

e |Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion VII;

e Cddigo Financiero del Estado de México, Seccion Octava de los
Derechos por Servicios de Panteones, Articulo 155, fraccion IX; y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccion VI.

9.4. Responsabilidades

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

El Director debera:
e Firmar las ordenes de pago para inhumacion de cenizas o restos
aridos.
El Departamento de Panteones debera:

e Verificar que la documentacion solicita se entregue completa

e Expedir la orden de pago




La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la inhumacién de cenizas o
restos aridos de los Panteones Municipales.

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

e Realizar el pago correspondiente

9.5. Insumos
e [NE del titular;
e Acta de defuncion;y

e Oficio de registro civil de autorizacidn de inhumacioéon (solo aplica
para la Re inhumacion de restos aridos.

9.6. Resultado

e El permiso de inhumacion de restos aridos o cenizas, expedido

9.7. Politicas

e 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

e Eltitular es el Unico que puede realizar el tramite.

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.

9.8. Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo




9.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de permiso de
inhumacion de restos aridos o cenizas.

Responsable

El solicitante

Actividad

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

El Departamento de
Panteones

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

Solicitante

Reune la documentacion y entrega al
Departamento de Panteones

El Departamento de
Panteones

Atiende al solicitante y verifica que su
expediente este completo

_Esta completo el expediente?

e Si estd completo, se continGa
con la actividad 6.

e No estd completo, se continla
en la actividad 5.

El Departamento de
Panteones

Notifica al solicitante la falta de
documentos en el expediente.

Se conecta con la actividad 3

El Departamento de
Panteones

Acepta solicitud, elabora orden de
pago y envia al Director para firma

El Director de Servicios
Publicos

Recibe, firma la orden de pago y la
envia al Departamento de Panteones
para entregar al solicitante

El Departamento de
Panteones

Entrega orden de pago al solicitante

El solicitante

de derechos
la Tesoreria

Realiza el pago
correspondientes ante
Municipal




Realiza el cobro correspondiente y

10 La Tesoreria Municipal |entrega al solicitante la linea de
captura
Regresa al Departamento de
. Panteones entrega la linea de
n El solicitante Y 9 i
captura que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal
Recibe, revisa linea de captura de
2 El Departamento de pago, le entrega al solicitante el
Panteones permiso de inhumacion de cenizas o
restos aridos
Recibe el permiso de inhumacion de
13 El solicitante cenizas o restos aridos en uno de los
Panteones Municipales
Registra la inhumacion de cenizas o
El Departamento de restos aridos e integra la copia de la
14

Panteones

linea de captura al expediente

Fin del Procedimiento




9.10.Diagrama de flujo de las actividades

Cédigo: GCH-DSP-P09-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE
INHUMACION DE RESTOS ARIDOS O CENIZAS
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10. Procedimiento GCH-DSP-P10-2023

Expedicion de permiso de exhumacion de restos aridos.

10.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control de las exhumaciones 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

e |Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, De
los Servicios Publicos, Articulo 125, fraccion V;

e Cddigo Financiero del Estado de México, Seccion Octava de los
Derechos por Servicios de Panteones, Articulo 155, fraccion VIl y

e Bando Municipal vigente, Titulo Sexto, De los Servicios Publicos
Municipales, Articulo 69 fraccion VI.

10.4.Responsabilidades

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

El Director debera:

e Firmar las 6érdenes de pago para exhumacion restos aridos.

El Departamento de Panteones debera:

e Verificar que la documentacion solicita se entregue completa

e Expedir la orden de pago




La Tesoreria Municipal debera:

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

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

e Realizar el pago correspondiente

10.5. Insumos
e |[NE del titular;
e Oficio de solicitando la exhumacion de restos aridos; y

e Oficio de registro civil donde autoriza la exhumacion de restos
aridos

10.6.Resultado

e El permiso de exhumacion de restos aridos o cenizas, expedido

10.7. Politicas

e 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

e Eltitular es el Unico que puede realizar el tramite.

10.8.Formatos de Anexos

e Ordenes de trabajo




10.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de permiso de

exhumacion de restos aridos.

Responsable

El solicitante

Actividad

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

El Departamento de
Panteones

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

Solicitante

Reune la documentacion y entrega al
Departamento de Panteones

El Departamento de
Panteones

Atiende al solicitante y verifica que su
expediente este completo

_Esta completo el expediente?

e Si estd completo, se continGa
con la actividad 6.

e No estd completo, se continla
en la actividad 5.

El Departamento de
Panteones

Notifica al solicitante la falta de
documentos en el expediente.

Se conecta con la actividad 3

El Departamento de
Panteones

Acepta solicitud, elabora orden de
pago y envia al Director para firma

El Director de Servicios
Publicos

Recibe, firma la orden de pago y la
envia al Departamento de Panteones
para entregar al solicitante

El Departamento de
Panteones

Entrega orden de pago al solicitante

El solicitante

de derechos
la Tesoreria

Realiza el pago
correspondientes ante
Municipal




10

La Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega al solicitante la linea de
captura

1l

El solicitante

Regresa al Departamento de
Panteones y entrega la linea de
captura que le fue proporcionada en la
Tesoreria Municipal

12

El Departamento de
Panteones

Recibe, revisa linea de captura de
pago, le entrega al solicitante el
permiso de exhumacion de restos
aridos

13

El solicitante

Recibe el permiso de exhumacion de
restos aridos en uno de los Panteones
Municipales

14

El Departamento de
Panteones

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

Fin del Procedimiento




10.10. Diagrama de flujo de las actividades

Cédigo: GCH-DSP-P09-2023

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

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefiala el principio o

terminacién 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 Operacion: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién

Q cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia.

Operacion: representa la realizacién de una operacion
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo |la descripcion de la accion 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 direccidn se maneja a través de terminar la
linea con una pequena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y 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 y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo o 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 anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de
las letras del alfabeto.




VI. GLOSARIO

Alumbrado Publico: A la instalacion, reparaciéon y mantenimiento de
luminarias

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

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

Constancia de cambio de titular: Al documento donde acredita el
nombre de nuevo titular de una fosa, en el cual estd adquiriendo

derechos y obligaciones en alguno de los Panteones Municipales.

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

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

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

Inhumacién de cadaveres: A la accion de sepultar bajo tierra a un
cadaver en un Panteén Municipal

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

Limpia: Al procedimiento de barrido y levantamiento de residuos

Monumento: A |la losa plana de piedra, granito, marmol que se utiliza
para revestir la sepultura (fosa).




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.

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

Orden de inhumacion: Al documento que se emite al encargado del
Pantedn Municipal para que autorice la inhumacion del occiso

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

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.)

Refrendo anual de fosas: Al tramite que permite al titular de la fosa
conservar el espacio y poder hacer uso de ella, para una préoxima vez que
lo requiera.

Restos aridos: A |las partes de un cuerpo humano.




VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Direcciéon 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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