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20252027

I.  INTRODUCCION

La Coordinacion de Panteones es la dependencia encargada de la
administracion, supervision y prestacion del servicio publico municipal del
panteodn.

Para el cumplimiento de las funciones se elabord el presente Manual, en el
cual se copilan los diferentes procedimientos de la Coordinacion, teniendo
como fin determinar las actividades y acciones que se realizan, a su vez
establecer una adecuada comunicacion entre las Servidoras o los
Servidores PuUblicos involucrados que les permita realizar sus tareas en forma
ordenada vy sistemdtica y asi poder completar una tarea de manera eficaz
y eficiente. De esta forma cada procedimiento queda debidamente
establecido con cardcter formal u oficial, para una determinada tareaq,
convirtiendose en una guia de induccion al nuevo personal o cambios de
personal entre dreas.

El presente Manual es una herramienta de consulta para que el personal
involucrado conozca claramente las actividades a realizar, detallando
como, cudndo y dénde, asi como los recursos y requisitos necesarios para
complementar una determinada tarea, ademds incluye los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion. El manual estard sujeto a cambios en su contenido a fin de
mantenerlo actualizado

Il. OBIETIVO

Brindar un instrumento técnico que incorpore la informacién sobre la
sucesion cronoldgica y secuencial de cada una de las tareas a realizar, para
satisfacer las necesidades bdsicas de la comunidad, de manera uniforme y
confinua.
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.  MARCO JURIDICO

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

0.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
3.

4. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control

Ley General de Salud.

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.
8
9
1

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

. Plan de Desarrollo Municipal.

Bando Municipal
Manual General de Organizacion, de la Administracion PUblica
Municipal de Mexicaltzingo

11.Reglamento Interno de Direccidn de Servicios PUblicos de

Mexicaltzingo, México.

12.Y demds Leyes, Decretos, Reglamentos, Convenios, Circulares, y otras

disposiciones de Cardcter Administrativo y de observacion general
en el dmbito de su competencia.
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MEXICALTZINGO
Gobierno que Slkve con Pacion
” PROCEDIMIENTO 1: DSP-CPM-PO1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS :
AREA RESPONSABLE: 2t
COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/6

PERMISO DE EXCAVACION E INHUMACION

1.1 Propésito del Procedimiento
e Atender ala ciudadania para una correcta Inhumacién en el Pantedn Municipal.

1.2 Alcance
e Es aplicable a la ciudadania de Mexicaltzingo, que solicita el trdmite para un
Permiso de Excavacién e Inhumacion en el Pantedn Municipal.

1.3 Referencia
e Bando Municipal 2025
e Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios PUblicos de Mexicaltzingo.

1.4 Responsabilidades
e Cabildo
e Presidenta Municipal
e Directora de Servicios PUblicos.
e Coordinador de Panteones.

1.5 Politicas y lineamientos

En todo momento se vigilard que las inhumaciones en panteones municipales se realicen
con estricto apego a la normatividad vigente aplicable. Los permisos se otorgardn en un
marco de respeto y orden, para que el crecimiento de los cementerios sea armodnico,
beneficiando al mayor nimero de particulares. Todo esto a través de personal
calificado, capacitado y que brinde servicios de calidad.
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” PROCEDIMIENTO 1: DSP-CPM-PO1
MEX\CA‘\:TZI'NGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EECHA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS :
AREA RESPONSABLE: 2t
COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1
PROCEDIMIENTO: _
PERMISO DE EXCAVACION E INHUMACION PAGINA: 2/6

1.6 Descripcion de actividades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadania Solicitud ante el Registro Civil 01 de Mexicaltzingo el
cual proporciona la Orden de Inhumacion.

2 Coordinacion | Recibe la Orden de Inhumacioén y verifica la
disponibilidad del espacio para la Inhumacion

3 Coordinacion Entrega de orden de pago correspondiente para el

pago de derechos del Pantedn al ciudadano
4 Ciudadania Realizar el pago correspondiente en caja de la
Tesoreria Municipal

5 Tesoreria Entrega la orden de pago sellada con la leyenda de
pagado

6 Ciudadania Entrega a la Coordinacién la orden de pago sellada
por Tesoreria

7 Coordinador Recibe la orden de pago y entrega el permiso de
Excavacion e Inhumacion

8 Coordinador Notifica al encargado del pantedn, para realizar la
inhumacion

9 Encargado de | Supervisa los frabajos de Inhumacion en el Pantedn

pantedn
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& PROCEDIMIENTO 1: DSP-CPM-PO1
MEXICALTZINGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS ’
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1
PROCEDIMIENTO: )
PERMISO DE EXCAVACION E INHUMACION PAGINA: 3/6
1.7 Diagrama de flujo
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MEXICALTZINGO
Gobierna que Slrve co Fasion
& PROCEDIMIENTO 1: DSP-CPM-PO1
MEXICALTZINGO
UNII;)AD ADMINISTRATI\{A: FECHA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS )
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1
PROCEDIMIENTO: .
PERMISO DE EXCAVACION E INHUMACION PAGINA: 5/6
1.9 Orden de Pago
T ORDEN DE PAGO B
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL FECHA DE ELABORACION FOLIO
DE MEXICALTZINGO DIA MES ANO
L [ 3
= T S—
R CORMATO
: 1 NIVIZT VT \J ——
Con —w__—_E_F_B_W_T e W
r REFERENCIAL
C ri Importe: §
Cantidad con letra:. 2
Entrara a la tesoreria Municipal la cantidad que se detalla por e
k con lo establecido en la ley de Hacienda Municipal del Estado ée México, J
[Eubom J [Mnom ]Fﬂa ercnmo )
Esta o':mjm;: ::':o NO ES UN RECIBO OﬂClA:‘::I.P:GZ:;OSMa vez que el mismo’ ::::R : "‘m pola i - g
segun lo establecido en el codigo financiero de Estado de México y Municipios.
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MEXICALTZINGO

Gobierno que Slkve con Facion
2025-2027

” PROCEDIMIENTO 1: DSP-CPM-PO1

MEXICALTZIINGO

Goby conFirsin

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1

PROCEDIMIENTO:

PERMISO DE EXCAVACION E INHUMACION PAGINA: 6/6

1.10 Permiso de Excavacidn e Inhumacion

5 &P
f CHRECCIGN DE SERVICIOS POBLICOS
a.“ - j RAEX AL MO COORDIMAC N DE PanTEGMES

"IORE. Bicentenand e L wida momsicipal an e Estado do b e

San Manes Maxicalzngo, Emadn de Mdsico, & de__ de 20Z__.

H* die clicio: PRBICPAMI 02 .
Ao PERMISO DE EXCANACINN E INHUMACION

A QUNEN CORRESPONDR
PRESENTE.

L. & Gustawo Mata Linas en mi caracter de Coordinadar de Pameones del
Ayuntamients de Mexicallzingo, México, con lundamenio en lo soslayada por el
Articuka 115, Fraccidm 1L Inciso (&) Constieconal, Amcuks 1258 Fraccicon W g Articulo
126 de la Ley Orgdnica Bunicipal y al Mombramiento con lecha _ de  de
202__ vy de log dernds relalives aplicables @n la malenia,

Se exdliernde la preserte al C. el cual @5 un Permiso

de Excavacidn e Inbwmacidn de sexa . BN un espEcia Emilato

corespondients & mo mayor a 1 % 2 m (en 2m7), para quien en vida Bevaba el
rrmibr e de de  afes, levdndase a cabsa el dia e

e 202, asigndandoles espaca en @ Panbedan Municipal de Mexsicaltsngo,

para los w=as y ines conducenles,

ATEMTAMENTE

LA GUSTAVOD MATA LINAS
COORDIMADDR DE PANTEONES DEL
ANUNTAMIENTO DE MEXNICALTZINGD

Coc.p. Aschive

E L D =

Calle ndependescia Mo, 100, Colo=is Cenino, Masicalizngn, Eviads de Mo C P S31LED
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MEXICALTZINGO
Gobierno que Slkve con Pacion
ﬁ PROCEDIMIENTO 2: DSP-CPM-P02
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS :
AREA RESPONSABLE: 2t
COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1
PROCEDIMIENTO: ]
PERMISO DE LAPIDA, JARDINERA, MONUMENTO, CAPILLA Y CRIPTA PAGINA: 1/5

1.1 Propésito del Procedimiento
e Atfender a la ciudadania para un correcto permiso de construccién de lapida,
jardinera, monumento, capilla y cripta en el Pantedn Municipal.

1.2 Alcance
e Es aplicable a la ciudadania de Mexicaltzingo, que solicita el trdmite para una
construcciéon de lapida, jardinera, monumento, capilla y cripta en el Pantedn

Municipal.

1.3 Referencia
¢ Bando Municipal 2025
e Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios PUblicos de Mexicalfzingo.

1.4 Responsabilidades
e Cabildo
e Presidenta Municipal
e Directora de Servicios PUblicos.
e Coordinador de Panteones.

1.5 Politicas y lineamientos

En todo momento se vigilard que los servicios generales de Pantedn Municipal se realicen
con estricto apego a la normatividad vigente aplicable. Los permisos se otorgardn en un
marco de respeto y orden, para que el crecimiento de los cementerios sea armdnico,
beneficiondo al mayor nimero de particulares. Todo esto a través de personal
calificado, capacitado y que brinde servicios de calidad.
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” PROCEDIMIENTO 2: DSP-CPM-P02
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA.
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
coonﬁﬁﬁgﬁgz(%'\ésﬁfhE:EONEs VERSION:1
PERMISO DE LAPIDA, JAR%ﬁS;i?lmg:L%ENTO, CAPILLA Y CRIPTA PAGINA: 2/5

1.6 Descripcion de actividades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadania Solicita el permiso de construccion de lapida,

jardinera, monumento, capilla y cripta permiso

general de pantedn.
2 Coordinador Solicita al ciudadano los siguientes documentos
- Copia de identificacion del solicitante
- Copia de Acta de Defuncion
3 Ciudadania Entrega documentacion solicitada a coordinador
4 Coordinador Extiende la orden de pago de acuerdo al Codigo
Financiero del Estado de México
5 Ciudadania Realiza el pago correspondiente en caja de Tesoreria
Municipal
6 Tesoreria Entrega la orden de pago sellada con la leyenda de
pagado
7 Ciudadania Enfrega a la coordinacion la orden de pago sellada
por Tesoreria
8 Coordinacion Recibe la orden de pago y entrega el permiso
general

9 Coordinador Notifica al encargado del pantedn
10 Encargado de Supervisa la construccion en general

Pantedn
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Gobierno que Slkve con Facion
2025-2027

&

PROCEDIMIENTO 2: DSP-CPM-P02
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS :
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1
PROCEDIMIENTO:

PERMISO DE LAPIDA, JARDINERA, MONUMENTO, CAPILLA' Y CRIPTA

PAGINA: 3/5

1.7 Diagrama de flujo

-~ 5
Parmiso de Lapida, Jardinera,
Monumento, Capilla y Cripta
L Ciudadania solicita el permiso de T
e construcckdn de lapida, T
e jardinera, monumente, capilla y =
s cripta de pantedn T
Coordinador solicita al ciudadano
los sigulentes documentos: Civdadania entrega
Copia de identificacion del | documentml:::ﬁn :’"E'tada =
solicitante e
- Copla de Acta de Defuncidn l
Ciudadania realiza el pago Coordinador extiende la arden
correspondiente en caja de - depago de acuerdo al Cédige
Tesareria Municipal. Financiero del Estado de México
r
Tesoreria entrega la orden de Cludadania entrega a la coordinacidn
pago sellada con la leyendade [ o) la orden de pago sellada por
pagado. Tesoraria.
Coardinadar notifica al encargado Coordinador recibe la orden de
del pantedn pago y entrega el permiso general.
—
Encargado de pantedn supervisa Fin de procese
la construcclén en general L
. #
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MEXICALTZINGO
Gobierna que Slrve co Fasion
& PROCEDIMIENTO 2: DSP-CPM-P02
MEXICALTZINGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE PANTEONES

VERSION:1

PROCEDIMIENTO: .
PERMISO DE LAPIDA, JARDINERA, MONUMENTO, CAPILLA Y CRIPTA PAGINA: 4/5
1.8 Orden de Pago
( ORDEN DE PAGO )
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL FECHA DE ELABORACION FOLIO
DE MEXICALTZINGO DIA MES ANO
& I J
( - Racio Ghcist e ngruice — _‘n mm)
Al C. Tesorero :n 3 \/ A m
' T NVIT Y T E==
EIC. Do | e | Am | oW
P B _ W __mun . =
: REFERENGCIAL
Py i Importe: §
Contidad conetrs Entrara a la tesoreria Municipal la cantidad que se detalla por e de
k con lo establecido en la ley de Hacienda Municipal del Estado de México, J
[Eubovo ] [Aummo ]Fblé J[Recibio N

Esta orden de pago NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS toda vez que el mismo'sera ido po la

segun lo establecido en el codigo financiero de Estado de México y Municipios.
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MEXICALTZINGO

Gobierno que Slkve con Facion
2025-2027

” PROCEDIMIENTO 2: DSP-CPM-P02

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1

PROCEDIMIENTO:

PERMISO DE LAPIDA, JARDINERA, MONUMENTO, CAPILLA Y CRIPTA PAGINA: 5/5

1.9 Permiso de Lapida, Jardinera, Monumento, Capilla y Cripta

n” '
J*j: DIRECCIGN DE SERVICIOS FUBLICOS
d PAENI AL THI M Gl

LR DINACIAN DE PAMTECHES

"IO2S. Bicemenanio g6 kb wida fnorsic pal @n & Estado da b o

Lo Maieo Mescohzingo, Esode deMésico, a ______de ___ de bz
KL do oficic PMMMCPRY____raia

Amunin: PERMISO DE JARHMMERS, LAFIDA, MONUSENTD, CAPILLA ¥ CRIFTA

A (UNEN CORRESPONDA
PRESENTE.

L. A. Gustaso Mata Linas en mi cardcver de Coondinadar de Parmeones del
Ayuntamiento de Mexicallzingo, México, con undamenio en lo soslayada por el
articuka 116, Fraceidn 1, Inciso (8] Constincional, Amicule 126 Fraccidn Wy Articulo
126 de la Ley Organica Municipal y &l Mombramiemo con fecha _ de
de 202 __ y de los dermnads relativos aplcables an ks materia,

Se etiends b presenie & la C ey
domiclio ubicado én . Mexicallzingo, Mé.
El presenls Permisa es para COLOCAR UMA _ i A lirnba del @iunis

del sews para los mas ¥ Nees

conducenles,

ATENTAMENTE

LA GUSTAVO MATA LINAS
COORDINADOR DE PANTEOMES DEL
AYUNTAMIENTO DE MEXICALTZINGD

Co.p. Archive

EIAUE =

Calle indmpemncesci Mo, 100, Colosis Cmitro, Mascatzngo, Evisdo e Maskn. CP.31T1E
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MEXICAI;TZINQO
” PROCEDIMIENTO 3: DSP-CPM-PO3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA.
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
COOR@TSQ(?I%E%,:S:\A%EEONES VERSION:1
MANTENlMlEiJRT%CAiDMrEPE?ﬁ MUNICIPAL PAGINA: 1/3

1.1 Propésito del Procedimiento
e Mantener en buenas condiciones el pantedn municipal, para conservar la
imagen urbana.

1.2 Alcance
e Aplicable al pantedn municipal de Mexicaltzingo.

1.3 Referencia
e Bando Municipal 2025
e Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios PUblicos de Mexicaltzingo.

1.4 Responsabilidades
e Cabildo
e Presidenta Municipal
e Directora de Servicios PUblicos.
e Coordinador de Panteones.

1.5 Politicas y lineamientos

Se procurard que los recursos materiales y humanos se administren con eficiencia vy
eficacia. De tal manera que a través del frabajo en equipo y con espiritu de servicio,
poder ofrecer al ciudadano espacios publicos limpios y dignos.
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Gobierna que Sirve cun Fasion
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PROCEDIMIENTO 3: DSP-CPM-P03

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA:
AREA RESPONSABLE: -
COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3

MANTENIMIENTO AL PANTEON MUNICIPAL

1.6 Descripcion de actividades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

. Determinar qué actividad o actividades se realizardn en el

1 Coordinador , .
pantedn municipal.
Organiza al personal que apoyara, para indicar los
2 Coordinador mantenimientos que se realizaran, indicando lugar, fecha y
hora para la jornada.
3 Personal Asiste a faena progrqmgdo para realizar la limpieza y
mantenimiento planeado.

. Documenta la actividad y realiza el concentrado de

4 Coordinador

evidencia fotogrdfica correspondiente para el informe.

18
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MEXICALTZINGO

Gobierno que Slkve con Facion
2025-2027

PROCEDIMIENTO 3: DSP-CPM-P03

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE PANTEONES VERSION:1

PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO AL PANTEON MUNICIPAL. PAGINA: 3/3

1.7 Diagrama de flujo

Municipal

( Mantenimiento al Pantedn ]

Coordinador
determina qué
actividad o actividades
se realizardn en el
pantedn municipal.

!

El coordinador organiza al personal que apoyara, para indicar los
mantenimientos que se realizaran, indicando lugar, fecha y hora para la
jornada.

l

El personal asiste a faena programada para realizar la limpicza y
mantenimiento planeado.

l

Coordinador documenta la actividad y realiza el concentrado de
evidencia fotografica correspondients para el informe.

l

[ Fin de proceso ]
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VIl. 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 inhumacioén 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 caddaveres, 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 dridos 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 cadaver.

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 aridos 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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VIl. VALIDACION

ARIADNE SARAY BENITEZ ESPINOZA
PRESIDENTA MUNICIPAL

JOSE ANGEL PALACIOS MONROY
SINDICO MUNICIPAL
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VIIl.  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

23
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



P

MEXICALTZINGO

Gobieme que Sleve con Fasion
20252027

IX. DIRECTORIO INSTITUCIONAL

CARLOS EDUARDO SANCHEZ GARCIA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

GUSTAVO MATA LINAS
COORDINADOR DE PANTEONES
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
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