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l. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propdsito dar cumplimiento a las
responsabilidades de la Administracion Publica Municipal 2025-2027
establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
su arficulo 115, fraccion lll, inciso e); Articulo 125 Fraccion V, Articulo 126 y
Articulo 127 de la Ley Orgdnica Municipal y el Bando Municipal 2025 en el
Capitulo Décimo Tercero Panteones, Articulos 147 al 149, que disponen el
servicio publico de Panteones.

Es un documento de control administrativo, en donde contiene los criterios
de organizacion, detallando las responsabilidades de la Coordinacion de
Panteones, y de la Encargada del Pantedn como parte del compromiso con
la ciudadania para ofrecer un servicio de calidad. Ademds de proveer
instalaciones dignas al servicio de los usuarios en general.

Por ello plasmamos en este documento nuestro compromiso, consciente de
que nuestro paso es efimero y de que un verdadero cambio radica en el
intferés y el frabajo conjunto entre sociedad y gobierno.

Il OBIJETIVO

La Coordinacion de Panteones es la unidad administrativa encargada de
proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios de inhumacion,
exhumacion y re-inhumacion solicitados por la ciudadania; en instalaciones
limpias, seguras y confiables, a fin de atender la demanda ciudadana,
garantizando un servicio de calidad a los usuarios dentro del marco de la
legalidad.
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. MARCO JURIDICO

Es el conjunto de disposiciones legales que sustentan y regulan la operacion
y funcionamiento del Pantedn Municipal.

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

3. Ley General de Salud.

4. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control
sanitario de la disposicion de érganos, tejidos y caddveres de seres
humanos.

5. Ley de Salud del Estado de México.

6. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

7. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

8. Plan de Desarrollo Municipal.

9. Bando Municipal

10.Manual General de Organizacién, de la Administracion Publica
Municipal de Mexicaltzingo

11.Reglamento Interno de Direccidon de Servicios PUblicos de
Mexicaltzingo, México.

12.Y demds Leyes, Decretos, Reglamentos, Convenios, Circulares, y ofras
disposiciones de Cardcter Administrativo y de observacion general
en el dmbito de su competencia.

IV.  ATRIBUCIONES

De conformidad a lo establecido al Bando Municipal 2025, en el Capitulo
Décimo Tercero, Articulos 147 al 149, se establecen las siguientes
atribuciones:

Articulo 147.- Para los efectos de este Bando Municipal y demdas
disposiciones relativas, se entiende como pantedn, a la superficie de
terreno destinada a la inhumaciéon y sepultura de caddveres, restos
humanos, restos aridos y cenizas en fosas o gavetas excavadas en la
tierra, en criptas o gavetas verticales construidas en muros, asi como,
sobre o bajo el nivel del suelo.
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Articulo 148.- El establecimiento, administracion, operacion vy
vigilancia del Pantedn Municipal de Mexicaltzingo, asi como los
servicios de inhumacion, exhumacion y re inhumacion, infegran un
servicio publico que corresponde prestarlo al Ayuntamiento, a través
de la Coordinacion de Panteones, con sujecion a lo indicado por este
Bando y la demds normatividad aplicables.

Articulo 149.- El pago de los derechos por el uso del Pantedn
Municipal, no configura la propiedad sobre la fraccidn de terreno
asignado a los particulares, sino Unicamente permite la utilizacion de
esos espacios para la recepcion y guarda de los caddaveres o restos
humanos y para la colocacion de las construcciones, debidamente
autorizadas conforme a lo establecido en el Articulo 155 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

De conformidad a lo establecido por el Manual General de Organizacion
de la Administracion Publica Municipal de Mexicalizingo, donde se
establecen las siguientes funciones:

HO0145 COORDINACION DE PANTEONES

|.  Establecer la administracion, operacion y vigilancia del
pantedn municipal;
Il.  Proporcionar los servicios de inhumaciéon, exhnumacion y re-
inhumaciones;
lll.  Autorizar las construcciones sobre el espacio para la
recepcion y guarda de los caddveres o restos humanos;
IV.  Previa a la prestacion de servicios indicar a los usuarios que
deben realizar el pago de derechos respectivos; y
V. Instruir y/o realizar las obras de limpieza y mantenimiento al
pantedn municipal;
VI.  Ejercertodaslas demds acciones o funciones que se deriven
de los ordenamientos legales aplicables.
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V. MISION

Otorgar a la poblacioén los servicios del Pantedn, con un trato humano vy
respetuoso, mediante procedimientos claros y precisos para la ciudadania,
en un marco legal y eficiente.

VI.  VISION

Ser una Coordinacidén que planeé y que proyecté de manera oportuna la
distribucion de espacios para sepultar, asi como cumplir puntualmente con
los servicios solicitados acorde a las necesidades de la ciudadania.

VIl. VALORES
e RESPETO e LEALTAD
e EQUIDAD e RECTITUD
e TRANSPARENCIA e TRABAJO EN EQUIPO
e HONESTIDAD e HUMILDAD
¢ COMPROMISO e RESPONSABILIDAD
e JUSTICIA o CALIDAD
e LEGALIDAD e MEJORA CONTINUA
e COOPERACION e SOLIDARIDAD
e AMABILIDAD e PUNTUALIDAD

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccidon de Servicios PUblicos
1.1.Coordinacion de Panteones

1.1.1. Auxiliar de Pantedn
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IX. ORGANIGRAMA

SINDICO MUNICIPAL

CABILDO 2025-2027 JOSE ANGEL PALACIOS
MONROY

PRESIDENTA MUNICIPAL

ARIADNE SARAY
BENITEZ ESPINOZA

DIRECTORA DE

SERVICIOS PUBLICOS

COORDINACION DE
PANTEONES

AUXILIAR DE PANTEON
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X. FUNCIONES

1.1 COORDINACION DE PANTEONES

I.  Observar y hacer cumplir el Reglamento de Pantedn de
Mexicaltzingo;

Il.  Planear, programar, organizar, supervisar, evaluary llevar un
estricto control del desarrollo de los programas y frabajos
inherentes al pantedn;

lll.  Ejecutar las dérdenes de inhumaciéon, exhumacion o re-
inhumacion, previa la entrega que hagan los interesados de
la documentacion respectiva, expedida por las autoridades
competentes;

IV. Registrar los servicios de inhumaciones y exhumaciones
realizadas en el Pantedn;

V. Elaborar y dar seguimiento a las autorizaciones de
construccion de |dpidas, jardineras, gavetas, capillas vy
criptas en el Pantedn, en observancia a la normatividad
aplicable;

VI.  Elaborar y administrar los recibos de pago por concepto de
Derechos que ofrecen el Pantedn;

VIl.  Determinar y clasificar la administracion, mantenimiento y
protecciéon del pantedn;
VIIl.  Readlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y

aplicables al drea de su competencia;

IX.  Ordenar la puntual apertura y cierre del pantedn municipal
a las horas fijadas en el reglamento de la materia, y

X. Contribuir con las autoridades, federales, estatales vy
municipales cuando éstas asi lo requieran;

1.1.1 AUXILIAR DE PANTEON
|.  Cuidar que se preparen las fosas necesarias para los servicio
s de pantedn;
ll.  Realizar la limpieza general del pantedn municipal;
. Desazolve de floreros para evitar propagacion de insectos;
IV.  Prohibir la entrada al pantedn a personas en estado de
ebriedad o bajo el efecto de drogas o enervantes;
V. Mantener dentro del pantedn municipal el orden y respeto
que merece dicho lugar;
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XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

a) Cabildo: El Ayuntamiento, constituido como asamblea deliberante.

b) Coordinador de panteones: Aquella persona encargada de la
prestacion del servicio en el cementerio.

c) Ataud o féretro: La caja en que se coloca el caddver para proceder
a su inhumacion o cremacion.

d) Cadaver: El cuerpo humano en el que se haya comprobado la
pérdida de la vida.

e) Cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los caddveres, restos
humanos y restos humanos daridos o cremados.

f) Cremacioén: El proceso de incineracion de un caddver, de restos
humanos o de restos humanos aridos.

g) Cripta familiar: La estructura construida bajo el nivel del suelo con
gavetas o nichos destinados al depdsito de caddveres, restos
humanos daridos o cremados.

h) Fosa o tumba: La excavaciéon en el terreno de un pantedn horizontal
destinada a la inhumacion de caddveres.

i) Fosa comun: El lugar destinado para la inhumacién de caddveres y
restos humanos no identificados.

j) Gaveta: El espacio construido dentro de una cripta o pantedn vertical,
destinado al depdsito de caddveres.

k) Inhumar: Sepultar un caddver.

I) Internacién: El arribo al municipio de un caddver, de restos humanos
daridos o cremados, procedentes de los estados de la Republica o del
extranjero, previa autorizacion de la Secretaria de Salud.

m) Monumento funerario o mausoleo: La consfruccion arquitecténica o
escultérica que se erige sobre una tumba.

n) Nicho: El espacio destinado al depdsito de restos humanos daridos o
cremados.

o) Pantedén: Templo que consagraban los griegos y los romanos a todos
sus dioses; monumento funerario donde se encuentran varias
personas.

p) Re-inhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos dridos.

q) Restos humanos: Las partes de un caddver o de un cuerpo humano.

r) Restos humanos dridos: La osamentaremanente de un caddver como
resultado del proceso natural de descomposicion.
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s) Restos humanos cremados: Las cenizas resultantes de la cremacion
de un caddver, de restos humanos o de restos humanos dridos.

1) Restos humanos cumplidos: Los que se dan de un caddver al cabo
del plazo que senale la temporalidad minima.

u) Sepultura: Unidad de enterramiento bajo la rasante del terreno, con
capacidad para albergar uno o mas féretros, de 2.00 metros de
longitud y 1.00 metro de ancho de linea anterior.

v) Traslado: Transportacion de un caddver, restos humanos o restos
dridos en vehiculo previamente autorizado para dicha funcion, del
municipio a cualquier parte de la Republica o del extranjero, previa
autorizacion de la Secretaria de Salud. En el caso de cenizas, estas
podrdn ser transportadas en un vehiculo particular.

w) Velatorio: El local destinado a la velacion de caddveres.

x) Usuario: Persona fisica que tiene el uso sobre una o varias fosas.

y) UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion.
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Xll. VALIDACION

ARIADNE SARAY BENITEZ ESPINOZA
PRESIDENTA MUNICIPAL

JOSE ANGEL PALACIOS MONROY
SINDICO MUNICIPAL
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Xlll. DIRECTORIO CONSTITUCIONAL

VALERIA VILLANUEVA RODRIGUEZ ROBERTO LOPEZ ORTEGA MONTANEZ
PRIMERA REGIDORA SEGUNDO REGIDOR
WENDY CAMACHO GARDUNO OSIRIS VILLALBA ARIAS
TERCERA REGIDORA CUARTO REGIDOR

SANTIAGO ALCOCER CAMACHO

QUINTO REGIDOR ISMAEL LERMA VELAZQUEZ

SEXTA REGIDORA

JAQUELINE ZAMUDIO DE LA LUZ
SEPTIMA REGIDORA
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XIV. DIRECTORIO INSTITUCIONAL

CARLOS EDUARDO SANCHEZ GARCIA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

GUSTAVO MATA LINAS
COORDINADOR DE PANTEONES
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XV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
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