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I. PRESENTACION

La Direccion de Servicios Publicos del Ayuntamiento de Teoloyucan constituye una de las areas de
mayor contacto con la ciudadania, ya que de su operacion dependen servicios esenciales vinculados
con la limpieza urbana, el manejo de residuos solidos, la funcionalidad del alumbrado publico y la
administraciéon de los panteones municipales.

En congruencia con el marco municipal 2026, la prestacion de estos servicios requiere
procedimientos claros, uniformes y verificables que permitan organizar rutas, cuadrillas, materiales,
tiempos de atencion, registros administrativos y mecanismos de supervision para asegurar
continuidad operativa y respuesta oportuna.

El presente manual se formula como instrumento de trabajo institucional para estandarizar la
actuacion de la Direccion de Servicios Publicos, la Subdireccion de Servicios Publicos, la
Subdireccion de Panteones y las jefaturas operativas que participan en limpia y residuos sdlidos,
barrido y limpieza, alumbrado publico y servicios de panteones.

Su contenido armoniza la experiencia operativa del manual 2025 con la actualizacién normativa
prevista para 2026, incorporando de manera expresa la Subdireccion de Panteones y reforzando la
trazabilidad documental, la coordinacion interareas, el control de reportes, la supervision de campo
y el archivo de evidencia administrativa.

La finalidad del documento no es Unicamente describir actividades, sino establecer secuencias de
trabajo, responsables, politicas y controles que faciliten la capacitacion del personal, reduzcan
errores, permitan medir cumplimiento y fortalezcan la legalidad, eficiencia y calidad del servicio
publico municipal.

De esta manera, el manual sirve como base de consulta para la operacion cotidiana, para la
integracion de expedientes, para la mejora regulatoria y para la continuidad institucional de una
dependencia que debe responder de forma permanente, visible y ordenada a las necesidades del
municipio.
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La correcta aplicacién de estos procedimientos contribuye a un municipio mas limpio, seguro,
iluminado y administrativamente organizado, con servicios publicos prestados bajo criterios de
eficiencia, seguridad, control y atencién digna a la poblacion.
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Il. OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos de Teoloyucan tiene por objeto
establecer de manera sistematica la forma en que deben planearse, ejecutarse, supervisarse,
registrarse y evaluarse los servicios de recoleccion de residuos soélidos urbanos, barrido y limpieza,
mantenimiento de alumbrado publico y administracion de panteones municipales.

El documento define responsabilidades por area, secuencias de trabajo, criterios de coordinacion,
controles minimos, registros y formatos de apoyo, con el proposito de reducir discrecionalidad,
mejorar tiempos de atencién y asegurar evidencia documental suficiente para la toma de decisiones
y la rendicién de cuentas.

A través de su aplicacién se busca:

Estandarizar la operacion diaria de la Direccion y sus subdirecciones conforme al marco
juridico aplicable y a la estructura funcional prevista para 2026.

Facilitar la capacitacion y el desempefio del personal operativo, administrativo y de
supervision mediante instrucciones claras, verificables y medibles.

Fortalecer la trazabilidad de reportes, rutas, bitacoras, érdenes de servicio, registros de
campo y expedientes administrativos derivados de la prestacion de servicios publicos.

Integrar de forma expresa la operacion de panteones dentro del manual, con controles
documentales y sanitarios acordes con la naturaleza del servicio.

Contribuir a la mejora continua de la Direccién de Servicios Publicos, favoreciendo el control interno,
la coordinacién institucional y la atencion ciudadana con enfoque de servicio publico.
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ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

1. Nombre del Procedimiento.

Prestacion, administracion y conservacién de los servicios publicos municipales de
Teoloyucan.

2. Objetivo.

Establecer el procedimiento general mediante el cual la Direccién de Servicios Publicos
planea, coordina, ejecuta, supervisa y documenta la prestacion de los servicios de limpia y
manejo de residuos, barrido y limpieza, alumbrado publico y panteones, asegurando
continuidad operativa, control documental y cumplimiento normativo.

3. Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115, fraccion lll, incisos b), c) y e).

Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién. Ultima reforma DOF 03 de marzo
de 2026.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal de Teoloyucan 2026.
Articulos 46, 49, 51, 52, 53 y 95.

Proyecto de Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de
Teoloyucan, 31 de marzo de 2026.

Articulos 98 al 109.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos; NOM-083-
SEMARNAT-2003; NOM-052-SEMARNAT-2005.

Ley General de Salud y Reglamento de la Ley General de Salud en materia de
control sanitario de la disposicién de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres
humanos.
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Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

4. Definiciones.
Servicio publico municipal:

Actividad organizada que el Ayuntamiento presta de forma directa o coordinada para
satisfacer necesidades colectivas de limpia, alumbrado publico y panteones.

Residuo sélido urbano:

Desecho generado en casas habitacién, comercios y actividades publicas cuya
recoleccion, traslado y disposicion final corresponde al municipio conforme al marco
aplicable.

Bitacora de servicio:

Registro administrativo en el que se asientan rutas, trabajos, incidencias, materiales,
tiempos de ejecucién y evidencia de la actividad realizada.

Orden de servicio:

Documento fisico o digital mediante el cual se autoriza y programa una actividad
operativa especifica.

Alumbrado publico:

Infraestructura municipal destinada a iluminar vias, espacios y zonas publicas, cuya
atencién comprende instalacion, reparacion, reposicion y mantenimiento.

Pante6n municipal:

Espacio publico destinado a inhumacion, exhumacién, reinhumacion y, en su
caso, cremacion, sujeto a control documental, sanitario y administrativo.
5. Resultados.

Prestacion continua y verificable de servicios publicos municipales,
con programacion, evidencia, supervision, control documental y
atencion institucional a la ciudadania.

6. Interaccidon con otros procedimientos.

El procedimiento general se articula con cuatro procedimientos especificos: recoleccion de
residuos sélidos urbanos, barrido y limpieza de espacios publicos, mantenimiento de
alumbrado publico y administracidon de servicios de panteones.
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7. Politicas.

La Direccion debera programar sus actividades con base en rutas, reportes, necesidades
operativas, disponibilidad presupuestal y prioridades de atencion definidas por riesgo,
continuidad del servicio e impacto ciudadano.

Ninguna unidad de recoleccion municipal debera recibir residuos peligrosos; de
detectarse, se dara vista a la autoridad competente conforme a la normatividad
ambiental aplicable.

Toda actividad de campo debera registrarse en bitacora, formato, relacion de
servicios, libro o expediente administrativo segun corresponda.

Las 6rdenes de pago y registros de servicios de panteones deberan emitirse y
resguardarse conforme al Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y a
la documentacion soporte del Registro Civil.

La prestacion de servicios de panteones requerira verificacion documental previa,
observancia sanitaria y actualizacion del control fisico y administrativo del espacio
utilizado.

Las subdirecciones y jefaturas operativas deberan informar incidencias, faltantes de
insumos, fallas de unidades, riesgos, contingencias y servicios no concluidos para la
inmediata determinacion de acciones correctivas.

El personal operativo debera utilizar equipo de proteccion, mantener trato digno a la
poblacién y observar las disposiciones de seguridad e higiene aplicables a cada servicio.

La informacion generada por la operacion debera integrarse a expedientes y reportes
mensuales, a fin de fortalecer la planeacion, la trazabilidad y la rendicién de cuentas.

En materia de alumbrado y panteones, las solicitudes ciudadanas o internas deberan
registrarse, programarse y cerrarse con evidencia suficiente del servicio prestado o de la
causa de improcedencia.
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Matriz de interaccion de procesos

Proceso / servicio

Unidad responsable principal Resultado esperado

Recoleccion de residuos solidos
urbanos

Subdireccion de Servicios Publicos / Cobertura de rutas y
Jefatura de Limpia y Residuos Sélidos disposicion final controlada.

Barrido y limpieza

Espacios publicos e
instalaciones limpias y con
control de jornada.

Subdireccion de Servicios Publicos /
Jefatura de Limpia y Residuos Sélidos

Alumbrado publico

Subdireccion de Servicios Publicos / Luminarias atendidas y
Jefatura de Alumbrado Publico reportes cerrados.

Panteones municipales

Servicios funerarios
Subdireccion de Panteones autorizados y registrados
con soporte documental.

8. Desarrollo.

No. Unidad administrativa Actividad
. C . Recibe la programacién anual, reportes ciudadanos, solicitudes
Direccién de Servicios . . . = 7 .
1 Publicos internas y requerimientos de panteones; clasifica la atencion ordinaria,
preventiva o urgente.
Subdireccién de Servicios . . . ;
s . oy Programa rutas, cuadrillas, materiales, unidades, horarios, turnos y
2 Publicos / Subdireccion de S . - .
responsables; valida disponibilidad operativa y documental.
Panteones
Asignan personal, equipo de proteccioén, formatos de control, bitdcoras
3 Jefaturas operativas y ordenes de servicio; verifican condiciones de seguridad y
cumplimiento normativo.
Ejecuta el servicio correspondiente: recoleccion, barrido, alumbrado o
4 Personal operativo panteones; obtiene evidencia, firma de conformidad o registro del
servicio cuando proceda.
Supervisan en campo, reportan incidencias, corrigen desviaciones y
5 Subdirecciones validan que el servicio haya sido prestado en tiempo, forma y con
trazabilidad.
. C . Recibe bitacoras, pesajes, reportes, registros y formatos; consolida
Direccién de Servicios . S . . . .
6 L informacion, instruye acciones correctivas y remite archivo
Publicos - .
administrativo.
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9. Diagramacion.

Secuencia general del proceso

INICIO

Recibe programacién anual, reportes ciudadanos, solicitudes internas y requerimientos de panteones; clasifica la
atencion ordinaria, preventiva o urgente.

'

Programa rutas, cuadrillas, materiales, unidades, horarios, turnos y responsables; valida disponibilidad operativa y
documental.

'

Asigna personal, equipo de proteccion, formatos de control, bitacoras y 6rdenes de servicio; verifica condiciones de
seguridad y cumplimiento normativo.

'

Ejecuta el servicio correspondiente: recoleccion, barrido, alumbrado o panteones; obtiene evidencia, firma de
conformidad o registro cuando proceda.

'

Supervisa en campo, reporta incidencias, corrige desviaciones y valida que el servicio se haya prestado en tiempo,
forma y con trazabilidad.

'

Recibe bitacoras, pesajes, reportes, registros y formatos; consolida informacién, instruye acciones correctivas y remite
archivo administrativo.

@ © 6 © &

FIN
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10.Formatos e instructivo.

Los formatos minimos de control administrativo de la Direccién deberan contener responsables, fecha,
evidencia y observaciones, y podran implementarse en formato impreso o digital.

Clave Documento de control Campos minimos / instructivo resumido
F-SP-01 Rol semanal de rutas Seme.ma, zona, unlldad, operador, ayudantes,
horario y observaciones.
F-SP-02 Bitacora de recoleccion Fechg ' rl.Jta’ e |.d'ad,. inicio, tlermlr?o, )
pesaje/disposicion final, incidencias y firma.
F-SP-03 Bitacora de barrido y Fecha, cuadrilla, zona, actividad, residuos
limpieza concentrados, insumos y firma.
Solicitud de reparacién de Datos del solicitante, ubicacion, referencia y falla
F-SP-04 N
luminarias reportada.
Bitacora de mantenimiento Folio, ubicacion, material aplicado, resultado y
F-SP-05
de alumbrado responsable.
F-SP-06 / F-SP-08 Solicitud y registro de Tipo de servicio, soporte documental, ubicacién,
panteones pago, responsable y observaciones.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

La presente seccion desarrolla de manera especifica los procedimientos sustantivos que integran la
operacion de la Direccion de Servicios Publicos. Cada ficha describe objetivo, fundamento,
responsables, controles minimos, desarrollo operativo y formatos de apoyo, con el fin de asegurar
uniformidad en la prestacion de los servicios.

V. Procedimiento 1. Recoleccion de residuos solidos urbanos
Cadigo interno de referencia: HOO 126/01

Supervisar, programar y verificar la recoleccion, traslado y disposicion final de
residuos solidos urbanos mediante rutas definidas, bitacoras y control de
incidencias, evitando acumulaciones, tiraderos clandestinos y servicios no
concluidos sin justificacion.

Objetivo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Il inciso c); Bando Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 46, 49 y 95;
Referencias Proyecto de Reglamento General 2026, articulos 98, 99, 102, 104 y 105; Ley
General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos; NOM-083-
SEMARNAT-2003 y NOM-052-SEMARNAT-2005.

Direccion de Servicios Publicos; Subdireccion de Servicios Publicos; Jefatura

TRl de Limpia y Residuos Sdlidos; operadores y auxiliares de recoleccion.

Camiones recolectores, combustible, equipo de proteccion personal, rol de
Insumos rutas, bitacora diaria, herramientas de carga, reporte de pesaje y evidencia del
servicio.

Cobertura municipal programada, residuos trasladados a disposicion final

Resultados . . . L )
autorizada, reporte consolidado de operacion y control de incidencias.

Se vincula con barrido y limpieza, atencién ciudadana, tesoreria,

Interaccién - L . . . :
administracion, medio ambiente y reportes de contingencia.

* Las rutas deberan programarse con anticipacién y comunicarse al personal
operativo.

» Toda unidad deberé cerrar su jornada con bitacora, incidencia y, cuando
proceda, registro de pesaje o disposicion final.

* No podran transportarse residuos peligrosos; en caso de detectarse se dara
vista a la autoridad competente.

» Las fallas mecanicas, suspension de ruta o puntos criticos deberan
reportarse el mismo dia a la Subdireccion.

Politicas

14
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Desarrollo
No. Unidad administrativa Actividad
1 Direccion / Subdireccion Apru.eban el rol de I’L!t’aS, horarios, unidades, personal y
prioridades de atencion.
2 Jefatura de Limpia y Residuos | Entrega a cada operador la ruta, bitacora, instrucciones y equipo
Solidos necesario.
. Ejecuta la recoleccion conforme a la ruta autorizada y atiende
3 Personal operativo gy .
incidencias menores en campo.
. Traslada los residuos al sitio de transferencia o disposicion final
4 Personal operativo . . . :
autorizado y registra el cierre del recorrido.
5 Subdireccion de Servicios Supervisa el cumplimiento de rutas, tiempos, condiciones de
Publicos seguridad y eventualidades.
6 Jefatura Integra bitacoras, incidencias, pesajes y reportes de unidades.
. e Recibe el reporte consolidado, valida resultados y determina
7 Direccion . . . A
acciones correctivas o ajustes de programacion.

15
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Diagramacion

INICIO

Aprueban el rol de rutas, horarios, unidades, personal y prioridades de atencion.

!

Entregan a cada operador la ruta, bitacora, instrucciones y equipo necesario.

)

Ejecutan la recolecciéon conforme a la ruta autorizada y atienden incidencias menores en campo.

)

Trasladan los residuos al sitio de transferencia o disposicién final autorizado y registran el cierre del recorrido.

v

Supervisan el cumplimiento de rutas, tiempos, condiciones de seguridad y eventualidades.

!

Integran bitacoras, incidencias, pesajes y reportes de unidades.

!

Reciben el reporte consolidado, validan resultados y determinan acciones correctivas o ajustes de programacion.

Q @ © ® & & O

FIN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo Solicitud de residuos sélidos

Formato Uso Campos minimos / instructivo

F-SP-01 Solicitud de | Ingreso de solicitud | Fecha, nombre, domicilio, barrio/colonia, teléfono,

residuos solidos ciudadana referencia del domicilio y firma.

F-SP-QZ Bltgcora Control operativo de ruta y pn!dad, 'chofejr, ay.uq’antgs, fecha, ruta, hor’arlos,
operativa de camiones cierre incidencias, disposicion final, toneladas y numero
recolectores de viajes.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2 ‘

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Formato F-SP-01. Solicitud de residuos soélidos
SOLICITUD DE RESIDUOS SOLIDOS.
TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO A DE DEL 2026

Por medio del presente le envio un cordial y afectuoso saludo, al mismo
tiempo me permito solicitar de su valioso apoyo con la recoleccion de residuos
solidos.

NOMBRE.

CON DOMICILIO EN:

BARRIO/COLONIA: TEOLOYUCAN, MEXICO.
TELEFONO:

REFERENCIA DEL DOMICILIO:

Sin mas por el momento me despido de usted, para cualquier duda o
aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Instructivo de llenado del formato F-SP-01 Formato F-SP-01. Solicitud de residuos
solidos

No. Campo Instructivo de llenado

Anotar “Teoloyucan, Estado de México”, asi como el dia, mes y afio en
que se presenta la solicitud.

Nombre Escribir el nombre completo de la persona solicitante, sin abreviaturas.
Registrar calle, nimero interior y/o exterior u otros datos suficientes

1 Lugar y fecha

Domicilio . e .
para identificar el inmueble.
. . Indicar el barrio, colonia o localidad donde se ubica el domicilio del
4 Barrio/Colonia .
solicitante.
. Asentar un numero de contacto vigente para aclaraciones o
5 Teléfono ., ..
programacion del servicio.
. . Describir puntos de ubicaciéon que faciliten la localizacion del inmueble
6 Referencia del domicilio P s a o 2
o del punto de recoleccion solicitado.
) Firmar autégrafamente y, de ser posible, repetir el nombre completo al
7 Nombre y firma 9 Y, B e, rep P

pie del documento.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 5 -

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formato F-SP-02. Bitacora operativa de camiones recolectores
No. Economico: Chofer:
Marca: Ayudante:
Modelo: No. De ayudantes:

Fecha:

Ruta: Porcentaje completado:
Hora de inicio: Hora termino:
Motivo por el que no se concluyo:

Calle. Nombre de la persona. Firma.

Disposicion final:

Toneladas depositadas: No.Viajes:
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TEOLOYUCAN

2025 - 2027

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

Instructivo de llenado del formato F-SP-02

No.

O©CoOoO~NOOPArWN -

13

14

15

16

17
18
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Campo
No. econémico

Chofer

Marca

Ayudante

Modelo

No. de ayudantes
Fecha

Ruta

Porcentaje completado
Hora de inicio

Hora término

Motivo por el que no se

concluyd
Calle

Nombre de la persona
Firma

Disposicion final

Toneladas depositadas
No. viajes

Instructivo de llenado
Anotar el numero economico o identificador oficial de la unidad
recolectora.
Registrar el nombre completo del operador responsable de la unidad.
Indicar la marca del vehiculo asignado a la ruta.
Anotar el nombre del auxiliar principal que acomparia al operador.
Registrar el modelo de la unidad recolectora.
Indicar cuantos ayudantes participan en la ruta ademas del operador.
Asentar dia, mes y afio de la jornada de recoleccion.
Escribir la denominacion o clave de la ruta atendida.
Indicar el porcentaje efectivamente cubierto de la ruta programada.
Anotar la hora real en que comenzd el servicio.
Registrar la hora en que concluyd la ruta o la jornada operativa.
Describir la causa cuando la ruta quede parcial o suspendida, por
ejemplo falla mecanica, lluvia, bloqueo o contingencia.
Registrar las calles, zonas o puntos especificos atendidos durante la
recoleccion.
Anotar el nombre de la persona que recibe o acredita el servicio en el
punto correspondiente, cuando aplique.
Recabar la firma de conformidad de la persona que recibi6 el servicio,
cuando proceda.
Indicar el sitio de transferencia, tiradero o destino final autorizado
donde se descargaron los residuos.
Registrar el peso total descargado o el dato de pesaje disponible.
Anotar cuantos viajes realizé la unidad durante la jornada.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

VI. Procedimiento 2. Barrido y limpieza de espacios publicos e instalaciones

municipales
Cadigo interno de referencia: HOO 126/02

Organizar y supervisar las jornadas de barrido, limpia manual, recoleccién de
Objetivo residuos en via publica y limpieza basica de instalaciones municipales, a fin
de conservar condiciones de orden, higiene e imagen urbana.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Referencias lIl'inciso c); Bando Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 46 y 95; Proyecto
de Reglamento General 2026, articulos 99, 102, 104 y 105.

Direccion de Servicios Publicos; Subdireccion de Servicios Publicos; Jefatura
Responsables de Limpia y Residuos Sdlidos; encargados de brigada y personal de barrido e
intendencia.

Personal operativo, escobas, palas, carretillas, bolsas, contenedores, equipo

Insumos N ! i i
de proteccion, bitacora de jornada y relacion de servicios.

Calles, avenidas, plazas, espacios publicos y areas municipales atendidas

Resultados . . ) .
conforme a programacion y con evidencia de jornada.

Se articula con recoleccion de residuos, administracion municipal, eventos

Interaccién - - .
publicos y atencién de reportes ciudadanos.

* Las brigadas deberan contar con zona de trabajo y horario previamente
definidos.

* Los residuos concentrados por barrido deberan canalizarse oportunamente
al sistema de recoleccién municipal.

« La limpieza de instalaciones municipales debera registrarse para control de
insumos y supervisién de cumplimiento.

» Las incidencias por falta de material, riesgo o suspension de jornada
deberan reportarse el mismo dia.

Politicas
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Desarrollo
No. Unidad administrativa Actividad
1 Jefatura Programa las brigadas, areas de atencion, turnos y materiales

requeridos.

Recibe la asignacion e instruye al personal sobre zona, horario y

2 Encargado de brigada actividades.

Realiza barrido, limpieza, recoleccién manual y concentracion

3 Personal operativo temporal de residuos.
4 Subdireccion de Servicios Supervisa en campo el cumplimiento de la jornada y la correcta
Publicos disposicién de residuos.

Integra la bitdcora de actividades, incidencias, insumos y

5 Jefatura - .
servicios concluidos.

Valida el reporte semanal, autoriza archivo y determina mejoras

6 Direccion .
operativas.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN >

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Diagramacion

INICIO

Programa las brigadas, areas de atencion, turnos y materiales requeridos.

!

Recibe la asignacion e instruye al personal sobre zona, horario y actividades.

|

Realiza barrido, limpieza, recoleccion manual y concentraciéon temporal de residuos.

!

Supervisa en campo el cumplimiento de la jornada y la correcta disposicion de residuos.

|

Integra la bitacora de actividades, incidencias, insumos y servicios concluidos.

!

Valida el reporte semanal, autoriza archivo y determina mejoras operativas.

@ © & & ©© O

FIN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo Barrido y limpieza de espacios publicos e instalaciones municipales

Formato Uso Campos minimos / instructivo

F-SP-03 Bitacora de
trabajos realizados de
barrenderos

Control diario o semanal | Fecha, nombre del trabajador, calles atendidas,
de jornada firma y registro de la faena o actividad realizada.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2

TEOLOYUCAN
vision
2025 - 2027
Formato F-SP-03. Bitacora de trabajos realizados de barrenderos
BITACORA DE TRABAJOS REALIZADOS DE BARRENDEROS.
FECHA
NOMBRE DEL TRABAJADOR. CALLES FIRMA.

FAENA
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Instructivo de llenado del formato F-SP-03 Bitacora de trabajos realizados de

barrenderos
No. Campo Instructivo de llenado
1 Fecha Escribir la fecha de la jornada de trabajo con dia, mes y afio.
. Anotar el nombre completo de cada integrante de la brigada o del
2 Nombre del trabajador : . . o
trabajador que ejecuto la actividad.
Registrar la calle, avenida, espacio publico o zona especifica donde se
3 Calles L . L
realizo el barrido o la limpieza.
. Recabar la firma del trabajador para acreditar la realizacion de la
4 Firma S . . .
actividad o su asistencia a la jornada.
5 Faena Describir la actividad realizada, por ejemplo barrido, recoleccion

manual, retiro de basura o limpieza general.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

VIl. Procedimiento 3. Mantenimiento de alumbrado publico
Cadigo interno de referencia: HOO 127/01

Atender solicitudes, programaciones preventivas y mantenimientos correctivos
Objetivo del alumbrado publico municipal mediante revision técnica, asignacion de
cuadrilla, ejecucion del servicio y registro de materiales y evidencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Referencias Il inciso b); Bando Municipal de Teoloyucan 2026, articulo 46; Proyecto de
Reglamento General 2026, articulos 99, 102, 103, 106 y 107.

Direccion de Servicios Publicos; Subdireccion de Servicios Publicos; Jefatura

I de Alumbrado Publico; personal técnico y cuadrillas de mantenimiento.

Vehiculo, escalera, herramienta, materiales eléctricos, equipo de proteccion
Insumos dieléctrica, formato de solicitud, orden de servicio y bitacora de
mantenimiento.

Luminarias reparadas, sustituidas o incorporadas al servicio, con registro de

Resultados . - - .
atencion y seguimiento de incidencias.
Se coordina con CFE, Seguridad Ciudadana, Obras Publicas, Desarrollo
Interaccion Urbano y atencién ciudadana cuando existan cruces, ampliaciones o zonas
criticas.
* Toda solicitud debera registrarse con folio o referencia minima para su
seguimiento.
* La Jefatura evaluara si la atencién corresponde a mantenimiento preventivo,
e correctivo o ampliacion.
Politicas P

* Las cuadrillas deberan registrar materiales utilizados, ubicacién atendida y
resultado del servicio.

+ Cuando exista obra civil o riesgo mayor, se debera coordinar la atencién con
las areas competentes.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Desarrollo
No. Unidad administrativa Actividad
1 Ciudadania / area solicitante Presenta reporte o solicitud de mantenimiento de luminaria o

zona sin servicio.

Recibe la solicitud, revisa procedencia y agenda inspeccién o

2 Jefatura de Alumbrado Publico ..
servicio.

Valora el punto, define materiales, personal y prioridad de

3 Jefatura / cuadrilla técnica -
atencién.

Subdireccion de Servicios . L : . .
4 Publicos Supervisa la programacion y autoriza la salida operativa.

Ejecuta reparacion, sustitucion o mantenimiento preventivo y

5 Cuadrilla técnica . ) .
obtiene evidencia.

Integra bitacora, registra materiales y actualiza el control de

6 Jefatura -
servicios.

Recibe el reporte consolidado y determina seguimiento de

7 Direccion . . ..
reincidencias o ampliaciones.
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DE TEOLOYUCAN 5 -

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Diagramacion

INICIO

Presenta reporte o solicitud de mantenimiento de luminaria o zona sin servicio.

!

Recibe la solicitud, revisa procedencia y agenda inspeccion o servicio.

!

Valora el punto, define materiales, personal y prioridad de atencion.

!

Supervisa la programacion y autoriza la salida operativa.

'

Ejecuta reparacion, sustitucion o mantenimiento preventivo y obtiene evidencia.

'

Integra bitacora, registra materiales y actualiza el control de servicios.

)

Recibe el reporte consolidado y determina seguimiento de reincidencias o ampliaciones.

Q @®@ @ ® © ©® O
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TEOLOYUCAN
2025 - 2027

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

Formatos e instructivo Solicitud de reparaciéon de luminarias

Formato Uso Campos minimos / instructivo
F-SP-04 Solicitud de | Ingreso de reporte | Fecha, nombre, domicilio, barrio/colonia, teléfono,
reparacion de luminarias | ciudadano referencias, croquis y firma.

F-SP-05 Formato

publico

de

servicio de alumbrado

Constancia de atencion y
control de materiales

Datos del solicitante, insumos utilizados, tipo de
servicio, descripcion de luminaria y firma.

9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México
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DE TEOLOYUCAN 2025 - 20!

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formato F-SP-04. Solicitud de reparaciéon de luminarias

SOLICITUD DE REPARACION DE LUMINARIAS.

TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO A DE DEL 2026

Por medio del presente le envio un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo me

permito solicitar de su valioso apoyo con la reparacion de luminarias.

NOMBRE.:

CON DOMICILIO EN:

BARRIO/COLONIA: TEOLOYUCAN, MEXICO.

TELEFONO:

REFERENCIA DEL DOMICILIO:

CROQUIS DE LOCALIZACION:

Sin mas por el momento me despido de usted, para cualquier duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Instructivo de llenado del formato F-SP-04 Solicitud de reparacion de luminarias
No. Campo Instructivo de llenado
Anotar “Teoloyucan, Estado de México”, asi como el dia, mes y afio en

1 Lugar y fecha =
que se presenta la solicitud.
2 Nombre Registrar el nombre completo de la persona solicitante.
3 Domicilio Escribir el domicilio del solicitante o del punto de contacto.
4 Barrio/Colonia Indicar el barrio, colonia o localidad correspondiente.
5 Teléfono Anotar un numero telefénico vigente para seguimiento del reporte.
6 Referencia del domicilio Describir datos fisicos que faciliten ubicar la luminaria o tramo afectado.
. L Dibujar de forma sencilla calles, esquinas, postes u otros elementos
7 Croquis de localizacion o e i
que permitan identificar el punto del servicio.
) Firmar la solicitud y, de ser posible, escribir nuevamente el nhombre
8 Nombre y firma

completo al pie.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formato F-SP-05. Formato de servicio de alumbrado publico
SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO

TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO A DE DE 2026

DR. LUIS DOMINGO ZENTENO SANTAELLA.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO.

AT’N. C. EDUARDO NARCISO RODRIGUEZ ORTIZ.
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL AYUNTAMIENTO DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO.

NOMBRE:

DIRECCION:

BARRIO:

TELEFONO:

POR MEDIO DEL PRESENTE LE ENVIO UN CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO, ASi MISMO
AGRADEZCO SU INVALUABLE APOYO CON LOS TRABAJOS DE ALUMBRADO PUBLICO, LE
COMENTO QUE RECIBi EN TIEMPO Y FORMA LO SOLICITADO CON LOS MATERIALES
UTILIZADOS:

Insumos Colocacion Unidad

Lampara LED.
Fotocelda.
Abrazadera.
Cable.

Brazo.

Cinta de Aislar.

Servicio Cambio Donacion Reconexion Reparacion
Descripcién Luminaria

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Instructivo de llenado del formato F-SP-05 Formato de servicio de alumbrado ptblico

No. Campo Instructivo de llenado
Anotar el lugar y la fecha en que se documenta la prestacion del
1 Lugar y fecha -
servicio.
Registrar el nombre completo de la persona beneficiaria o responsable
2 Nombre
del reporte.
3 Direccion Escribir el domicilio o ubicacién general donde se realizo el trabajo.
4 Barrio Indicar el barrio o colonia correspondiente.
5 Teléfono Anotar un nimero de contacto para seguimiento o aclaraciones.
6 Insumos / Colocacion / Marcar o llenar los materiales utilizados, indicando cantidad o unidad
Unidad cuando corresponda.
7 Servicio Senfalar si el trabajo correspondié a cambio, donacién, reconexion o
reparacion.
L Lo Describir brevemente el poste, ldmpara unto atendido para dejar
8 Descripcion luminaria P ’ P o Ll P )

evidencia técnica minima.
Recabar la firma de conformidad de la persona que recibio el servicio

9 Nombre y firma o del responsable del formato.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

VIIl. Procedimiento 4. Servicios de panteones municipales
Cadigo interno de referencia: HO0 128/00

Regular y documentar de forma integral la gestion administrativa y
operativa de los panteones municipales, mediante subprocedimientos
Objetivo especificos de pago, permisos, investigacion, supervision,
mantenimiento y asignacion de lotes, con apego a la normativa
municipal, sanitaria y financiera aplicable.

Comprende los tramites y actos administrativos que realiza la
Subdireccion de Panteones para mantenimiento y refrendo, permisos,
regularizacion, supervision de instalaciones y venta de lotes en los
panteones municipales.

* El horario ordinario de atencién administrativa sera de lunes a
viernes de 9:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas; los
domingos unicamente se atenderan tramites de inhumacion, de 9:00 a
13:00 horas.

» Toda persona que solicite informacién o tramite debera identificarse
debidamente; cuando actue en representacion del titular debera
acreditar mandato o autorizacion legal suficiente.

* Los pagos por servicios de panteones se realizan exclusivamente en
la Tesoreria Municipal. La Subdireccion de Panteones solo genera
Politicas ordenes de pago y verifica su cumplimiento.

« Las copias de recibos, identificaciones oficiales, actas, certificados,
ordenes del Registro Civil y demas documentos soporte se integraran
al expediente del lote o del servicio.

* Los permisos de construccién tendran vigencia de quince dias
naturales a partir de su emisién; vencido ese plazo, el tramite debera
gestionarse nuevamente conforme a la normativa aplicable.

* Todo movimiento funerario o administrativo debera registrarse en
libro, base de datos o expediente para asegurar trazabilidad, control
patrimonial y certeza juridica.

Alcance
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

IX. Procedimiento 4.1. Orden de pago de mantenimiento y refrendo anual
Caddigo interno de referencia: SDP/P0O1

Actualizar el pago de mantenimiento y refrendo anual del lote para
Objetivo conservar la titularidad, mantener vigente el registro del espacio y
contribuir al cuidado de los panteones municipales.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | y 48 fraccion 1ll; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Tesoreria
Municipal; persona titular o solicitante.

Identificacion oficial vigente, recibo mas reciente del lote, base de
datos o padrén del pantedn y acceso a plataforma Gobinet.

Orden de pago emitida, pago efectuado en Tesoreria y expediente
actualizado con comprobantes y copias de identificacion.

Se vincula con Tesoreria Municipal, control de lotes, archivo
administrativo y futuros tramites de permisos o regularizacion.

* El célculo del monto debera considerar el ultimo afio pagado, el
periodo de adeudo y la superficie del lote registrada en el padrén.

« Sin comprobante de pago e identificacion oficial no se integrara el
expediente ni se tendra por concluido el tramite.

» La documentacion generada debera anexarse al expediente del lote
el mismo dia de recepcion.

Referencias

Responsables

Insumos

Resultados

Interaccion

Politicas
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Desarrollo
No. Unidad administrativa Actividad

1 Subdireccion de Panteones / Recibe a la persona solicitante y verifica que manifieste su
Asistente Administrativo intencion de pagar mantenimiento y refrendo anual del lote.

2 Subdireccion de Panteones / Solicita identificacion oficial vigente y el recibo mas reciente del
Asistente Administrativo lote para validar titularidad y antecedentes de pago.

3 Subdireccion de Panteones / Consulta en la base de datos o padron del pantedn el Ultimo afio
Asistente Administrativo cubierto y determina el periodo de adeudo.

4 Subdireccion de Panteones / Genera en la plataforma Gobinet la orden de pago con base en
Asistente Administrativo afos adeudados y superficie del lote.

5 Subdireccion de Panteones / Entrega el ticket u orden de pago e informa que el pago debe
Asistente Administrativo efectuarse en Tesoreria Municipal.

6 Tesoreria Municipal Recibe el ticket y .cobra el monto correspondiente, emitiendo el

comprobante oficial.

7 Subdireccion de Panteones / Recibe copias del comprobante de pago y de la identificacion,

Asistente Administrativo integra expediente y concluye el tramite.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

TEOLOYUQAN
2025 - 2027
Diagramacion
PERSONA FISICAY/O SUBDIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
MORAL PANTEONES
\ 2
) ) El asistente solicita una
U identificacion oficial y el

El ciudadano se presenta
manifestando su intencion
de realizar el pago de mtto y '

i refre anual. 2 \
\ ’

El asistente consulta en la
base de datos del pantedn el
ultimo ano pagado por el
ciudadano

S 4

®)

El asistente accede a la
plataforma Gobinety genera
la orden de pago

¥

®

Se imprime un ticket con el
detalle de la orden de pago

L

El asistente entrega el ticket H—
al ciudadano, explicandole »
que debe realizar el pago en

la Tesoreria Municipal

recibo de pago mas reciente
del lote.

El ciudadano se dirige a la
Tesoreria Municipal y
realiza el pago

El ciudadano regresa con
las copias solicitadas. e
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo

Formato Uso Campos minimos / instructivo

F-SP-06 Orden de Nombre del titular, clave o ubicacién del lote,

pago fje Generacién y seguimiento periodo adeudado, superficie, monto, fecha y folio
mantenimiento y del cobro
de pago.
refrendo
Instructivo de llenado
No. Campo Instructivo de llenado
1 Nombre del titular Regls.trar el nombre completo ge la persona titular del lote o, en su caso,
de quien acredite representacion legal.
L Anotar el lote, clase, seccion o referencia interna con la que se identifica el
2 Ubicacion o clave del lote . .
espacio funerario.
3 Periodo adeudado Especificar los afios o ejercicios por los cuales se emite la orden de pago.
4 Metros cuadrados Anotar la superficie del lote registrada en el padrén para calcular el importe

correspondiente.

Registrar la cantidad total a cubrir conforme al Cédigo Financiero y al

5 Monto total sistema Gobinet.

Anotar el nimero de orden de pago y la fecha de emision para control

6 Folio y fecha administrativo.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

X. Procedimiento 4.2. Orden de pago de permiso de inhumacién o exhumacién
de restos aridos o cremados
Cadigo interno de referencia: SDP/P02

Emitir la orden de pago que antecede al permiso de inhumacién o
Objetivo exhumacion de restos aridos o cremados, verificando la vigencia del
lote y la documentacién minima del solicitante.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | 'y 48 fraccion 1ll; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Tesoreria
Municipal; persona solicitante.

Recibo actualizado del lote, identificacion oficial del titular, acceso a
Gobinet y expediente del tramite.

Ticket u orden de pago emitida y documentacion integrada para
continuar con la autorizacién del permiso correspondiente.

Se relaciona con Tesoreria Municipal, expediente del lote, tramite de
permiso definitivo y control documental del pantedn.

+ La orden de pago debera especificar con claridad si corresponde a
inhumacién o exhumacién de restos aridos o cremados.

* El lote debera encontrarse al corriente para continuar con la emision
del permiso definitivo.

* Se recibiran dos copias del recibo de pago del permiso y dos copias
de la identificacion oficial del solicitante.

Referencias

Responsables

Insumos

Resultados

Interaccion

Politicas
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Desarrollo
No. Unidad administrativa Actividad
1 Subdireccion de Panteones / Recibe a la persona solicitante y registra la intencion de tramitar
Asistente Administrativo el pago por permiso de inhumacién o exhumacion.
2 Subdireccion de Panteones / Solicita el recibo actualizado del lote y copia simple de la
Asistente Administrativo identificacion oficial del titular.
Subdireccion de Panteones / Genera en Gobinet la orden de pago con la informacion
Asistente Administrativo proporcionada por el solicitante y el padron del lote.
4 Subdireccion de Panteones / Entrega ticket con el monto a pagar e indica la documentacion
Asistente Administrativo que deberd presentar al regresar.
. - Recibe el ticket y realiza el cobro del permiso, emitiendo el
5 Tesoreria Municipal )
comprobante correspondiente.
6 Subdireccion de Panteones / Recibe al solicitante con dos copias del recibo de pago del
Asistente Administrativo permiso y de la identificacion oficial.
7 Subdireccion de Panteones / Verifica la informacion, integra expediente y habilita la
Asistente Administrativo continuacion del tramite.

g Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México
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TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Diagramacion

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN :

PERSONA FISICAY/O
MORAL

SUBDIRECCION DE
PANTEONES

TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

(1)

D

p—

El ciudadano se presenta
manifestando su intencion
de realizar el pago de
permiso de inhumacién o
exhumacion.

El asistente solicita una

identificacion oficial del

titulary el recibo de pago
actualizado del lote.

¥

)

El asistente accede a la
plataforma Gobinety genera
la orden de pago

L

¥

Se entrega al ciudadano un
ticket con el monto a pagary
se le solicitan dos copias del
recibo de pago del permisoy

dos copias de su
identificacion oficial.

\5)

El ciudadano se dirige a la
Tesoreria Municipaly
realiza el pago

W

El ciudadano regresa a la
oficina con dos copias del
recibo de pago del permisoy
dos copias de su
identificacion oficial.

L 4

®,

El asistente verifica la
informacién y da por
concluida esta parte del
tramite.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo

Formato Uso Campos minimos / instructivo

F-SP-07 Orden de
pago por permiso
funerario

Preparacion del trdmite de Tipo de permiso, datos del titular, lote, monto, fecha
permiso de emisién, folio y firma del responsable.

Instructivo de llenado

No. Campo Instructivo de llenado

Marcar si la orden corresponde a inhumacion o exhumacion de restos

1 Tipo de permiso aridos o cremados.

Registrar el nombre del titular del lote y, en su caso, de la persona que

2 Datos del titular f .
realiza el tramite.

3 Lote Anotar lote, clase, medidas y pantedn donde se realizara el servicio.
4 Monto Registrar la cantidad a pagar conforme al concepto autorizado.
5 Folio y fecha Indicar el folio consecutivo y la fecha de emision de la orden.

Recabar y anexar dos copias del recibo de pago y de la identificacion

6 Comprobantes oficial del solicitante.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Xl. Procedimiento 4.3. Orden de pago de permiso de construccion de jardinera
o gaveta
Cadigo interno de referencia: SDP/P03

Emitir la orden de pago previa al permiso de construccién de jardinera
Objetivo 0 gaveta, a fin de que la obra se realice con control administrativo y
conforme al reglamento municipal de panteones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | 'y 48 fraccion 1ll; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Tesoreria
Municipal; persona solicitante.

Recibo actualizado del lote, identificacion oficial del titular, acceso a

Referencias

Responsables

[T sistema Gobinet y expediente del lote.
Resultados Orden de pago emitida, comprobante de pago recibido y expediente
listo para la emision del permiso de construccién.
‘. Se vincula con Tesoreria Municipal, control de lotes, permisos de
Interaccion . e ]
construccion y supervision fisica del panteén.
* Solo se generara orden de pago cuando el solicitante acredite la
vigencia del lote y la identidad del titular o su representacion.
Politicas * El concepto de cobro debera identificar si se trata de jardinera o

gaveta, para su correcta supervision posterior.
» La documentacion de soporte se integrara al expediente antes de
emitir el permiso definitivo.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Desarrollo
No. Unidad administrativa Actividad

1 Subdireccion de Panteones / Recibe al solicitante y registra su intencion de tramitar el pago
Asistente Administrativo por permiso de construccion de jardinera o gaveta.

2 Subdireccion de Panteones / Solicita recibo actualizado del lote y copia simple de la
Asistente Administrativo identificacion oficial del titular.

3 Subdireccion de Panteones / Genera en Gobinet la orden de pago del permiso de
Asistente Administrativo construccién con base en el tipo de obra solicitada.

4 Subdireccion de Panteones / Entrega ticket con el monto a pagar e informa la documentacion
Asistente Administrativo requerida al concluir el pago.

5 Tesoreria Municipal Recibe el ticket y realiza el cobro del permiso de construccion.

6 Subdireccion de Panteones / Recibe al solicitante con comprobante de pago y copias de
Asistente Administrativo identificacion oficial.

7 Subdireccion de Panteones / Verifica la informacion e integra el expediente para continuar con
Asistente Administrativo la emision del permiso definitivo.
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TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Diagramacion

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN :

PERSONA FISICAY/O
MORAL

SUBDIRECCION DE
PANTEONES

TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

(1)

D

p—

El ciudadano se presenta
manifestando su intencion
de realizar el pago de
permiso de construccién.

El asistente solicita una

identificacion oficial del

titulary el recibo de pago
actualizado del lote.

¥

)

El asistente accede a la
plataforma Gobinety genera
la orden de pago

L

¥

Se entrega al ciudadano un
ticket con el monto a pagary
se le solicitan dos copias del
recibo de pago del permisoy

dos copias de su
identificacion oficial.

\5)

El ciudadano se dirige a la
Tesoreria Municipaly
realiza el pago

W

El ciudadano regresa a la
oficina con dos copias del
recibo de pago del permisoy
dos copias de su
identificacion oficial.

L 4

®,

El asistente verifica la
informacién y da por
concluida esta parte del
tramite.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo

Formato Uso Campos minimos / instructivo
F-SP-08 Ordep de Inicio del tramite de Tipo de obra, ubicacién del lote, titular, monto, folio
pago por permiso de e .y .
construccion de orden, fecha de emisién y observaciones.

construccion

Instructivo de llenado

No. Campo Instructivo de llenado

Indicar si el permiso sera para construccion de jardinera, gaveta u obra

1 Tipo de obra similar autorizada.

Registrar lote, pantedn, seccion y cualquier referencia que permita su

2 Ubicacion del lote identificacion fisica.

3 Titular Escribir el nombre completo del titular del lote o persona autorizada.
4 Monto y folio Anotar el importe total y el folio generado por el sistema.

5 Fecha de emision Registrar la fecha en que se expide la orden de pago.

Asentar notas relevantes para la supervision o emision posterior del

6 Observaciones h
permiso.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

XIl. Procedimiento 4.4. Permiso de inhumacién o exhumacion
Cadigo interno de referencia: SDP/P04

Emitir el permiso definitivo de inhumacién o exhumacioén una vez
Objetivo acreditados el derecho sobre el lote, la documentacion sanitaria y civil
correspondiente y el pago del concepto respectivo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | y 48 fraccion 1ll; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Subdirector de

Referencias

Responsables Panteones; Tesoreria Municipal; encargado del pantedn; persona
solicitante.
Recibo actualizado del lote, identificaciones oficiales, orden del
Insumos Registro Civil, acta de defuncion, certificado médico, orden de salida o

traslado cuando aplique y comprobante de pago.

Permiso definitivo, sellado y firmado, entregado al solicitante y
registrado en el expediente del lote para su ejecucion en el panteon.
Se relaciona con Registro Civil, Tesoreria Municipal, encargado del
panteodn, expediente sanitario y control fisico del servicio.

* No se emitira permiso definitivo sin recibo actualizado del lote,
documentos del Registro Civil y comprobante de pago del concepto.
* El permiso provisional solo permitira preparar el espacio o los
trabajos previos, pero no sustituye el permiso definitivo.

+ Una copia del permiso definitivo debera entregarse al encargado del
pantedn antes de la ejecucién de la inhumacion o exhumacion.

Resultados

Interaccion

Politicas
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1. Subdireccién de El ciudadano se presenta a La Subdirecciéon de Panteones
Panteones / Asistente solicitando un permiso de inhumacién o exhumacién segun sea el
Administrativo caso.
2. Subdireccién de Se solicita el recibo de pago del lote actualizado, copia de la
Panteones / Asistente identificacion oficial del titular del lote y copia de la identificacidn
Administrativo oficial de la persona que realiza el tramite.
3. Subdireccién de Se entrega un permiso provisional para realizar los trabajos
Panteones / Asistente necesarios en el pantedn, junto con una hoja informativa que detalla
Administrativo los documentos necesarios para la finalizacion del tramite.
4. Subdireccién de Se deben presentar los siguientes documentos:
Panteones / Asistente o 2 Copias del recibo de pago de mantenimiento y refrendo
Administrativo actualizado.
o 2 Copias de la identificacion oficial del titular del lote.
° Orden de inhumacién expedida por el Registro Civil (original y
copia).
o Acta de defuncion.
o 2 Copias del certificado médico de defuncioén.
o 2 Copias de la orden de salida o traslado (si aplica).
o 2 Copias de la identificacion oficial de la persona que realiza el
tramite.
5. Subdireccién de El asistente genera una orden de pago en la plataforma Gobinety se
Panteones / Asistente entrega al ciudadano un ticket con el monto a pagar para el permiso.
Administrativo
6. Tesoreria Municipal / El ciudadano se dirige a la Tesoreria para realizar el pago
Asistente Administrativo | correspondiente.
7. Subdireccién de Una vez presentada toda la documentacion y realizado el pago, se
Panteones / Asistente emite el permiso definitivo, sellado y firmado por el Subdirector de
Administrativo Panteones. Se entrega un original al ciudadano y se le indica que
debe entregar una copia al encargado del pantedn antes de la
inhumacion o exhumacion.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

TEOLOYUQAN
2025 - 2027
Diagramacion
PERSONAFISICAY/O SUBDIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
MORAL PANTEONES
\ 2
) El asistente solicita una
! \L identificacion oficial y el

El ciudadano se presenta
solicitando un permiso de ‘
inhumacioén o exhumacion

i i \
segun sea el caso. { 3)

Se entrega un permiso
provisional para realizar los
trabajos necesarios en el
pantedén

4

)

El ciudadano presenta la
documentacién adecuada
anteriormente requerida.

¥

¥

Se genera e imprime un ticket
con el detalle de la orden de \

- . 6)

El ciudadano se dirige a la
Tesoreria Municipal y
realiza el pago

recibo de pago actualizado
# del lote.

Se emite el permisode
inhumacién o exhumacién | | 7)

definitivo, sellado y firmado
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN >

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo

Formato Uso Campos minimos / instructivo

F-S'P-OQ Perr'nlso de Autorizacion definitiva del Ffanteon, Io.tej,.clase', med@as, nombrg Qel difunto,
inhumacion o servicio titular, domicilio, teléfono, tipo de servicio y
exhumacion autorizacion.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

TEOLOYUCAN

2025 - 2027

Formato F-SP-09. Permiso de inhumacion o exhumacion

SUBDIRECCION DE PANTEONES

TEOLOYUCAN ESTADO DE MEXICO A, 00/ 00 DEL 000.

PERMISO DE INHUMACION

C. ENCARGADO DEL PANTEON MUNICIPAL
PRESENTE:

Se autoriza que 2 realicen loz trabajos comrespondientez 2 la EXCAVACION E
INHUMACION, EN EL LOTE NO...... y eerases CLASE, MEDIDAS ......cocovum MTS.
Ubicado en el PANTEON ......ccovvneee DE TEOLOYUCAN, del cual el titular es 1z C.
............................ Quien 2 presenta a realizar los tramites comrespondientes la
Covrrrernrresasaransnnas Con domicilio &8, Cuuvvererersessssersrarsnssessssen , MEXICO. Para
proceder a la INHUMACION DE QUIEN EN VIDALLEVARA EL NOMBRE DE: ....ccvuvares

) - . Se compromete a realizar la recoleccion de los residuos que se generen:
al meumplimiento de lo antes mencionado se aplicard la sancion conforme al Reglamento de
Panteones de Teolovucan.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Instructivo de llenado

No. Campo Instructivo de llenado

Panteon / lote / clase / Registrar con precision los datos fisicos del espacio donde se realizara la
medidas inhumacién o exhumacion.

Escribir el nombre completo de la persona fallecida o de los restos a

2 Nombre del difunto . .
intervenir.

Anotar el nombre de la persona titular del lote conforme al padrén o

3 Titular del lote .
expediente.

Persona que realiza el

tramite Registrar el nombre y domicilio de quien comparece a solicitar el permiso.

5 Tipo de servicio Indicar si se autoriza inhumacion o exhumacion.

Recabar firma y sello de la Subdireccion de Panteones y entregar copia al

6 Autorizacion .
encargado del panteon.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

XIlll. Procedimiento 4.5. Permiso de inhumacion o exhumacion de restos
cremados
Cadigo interno de referencia: SDP/P05

Emitir el permiso definitivo para inhumacion o exhumacion de restos
Objetivo cremados, garantizando control documental, certeza administrativa y
cumplimiento sanitario.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | 'y 48 fraccion 1ll; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Subdirector de

Referencias

Responsables Panteones; Tesoreria Municipal; encargado del pantedn; persona
solicitante.
Recibo actualizado del lote, identificaciones oficiales, orden de
Insumos cremacion, acta de defuncién, certificado médico, certificado de

cremacioén y comprobante de pago.

Permiso definitivo de inhumacion o exhumacion de restos cremados,
sellado, firmado y debidamente incorporado al expediente del lote.
Se vincula con Registro Civil, Tesoreria, archivo administrativo y
control de movimientos funerarios del panteén.

» La documentacion del proceso de cremacién debera presentarse en
original y copia cuando asi corresponda.

* El permiso definitivo solo se emitira una vez acreditado el pago y
recibida la totalidad de documentos requeridos.

» Una copia del permiso autorizado debera entregarse al encargado
del pantedn antes de ejecutar el movimiento.

Resultados

Interaccion

Politicas
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Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1. Subdireccién de Elciudadano se presenta a la Subdireccion de Panteones solicitando
Panteones / Asistente un permiso de inhumacion o exhumacion de restos cremados segun
Administrativo sea el caso.
2. Subdireccién de Se solicita el recibo de pago del lote actualizado, copia de la
Panteones / Asistente identificacion oficial del titular del lote y copia de la identificacidn
Administrativo oficial de la persona que realiza el tramite.
3. Subdireccién de Se entrega un permiso provisional para realizar los trabajos
Panteones / Asistente necesarios en el pantedn, junto con una hoja informativa que detalla
Administrativo los documentos necesarios para la finalizacion del tramite.
4. Subdireccién de Se deben presentar los siguientes documentos:
Panteones / Asistente o 2 Copias del recibo de pago de mantenimiento y refrendo
Administrativo actualizado.
o 2 Copias de la identificacion oficial del titular del lote.
° Orden de cremacién expedida por el Registro Civil (originaly copia).
o Acta de defuncion.
o 2 Copias del certificado médico de defuncioén.
o 2 Copias del certificado de cremacion.
o 2 Copias de la identificacion oficial de la persona que realiza el
tramite.
5. Subdireccién de El asistente genera una orden de pago en la plataforma Gobinety se
Panteones / Asistente entrega al ciudadano un ticket con el monto a pagar para el permiso.
Administrativo
6. Tesoreria Municipal / El ciudadano se dirige a la Tesoreria para realizar el pago
Asistente Administrativo | correspondiente.
7. Subdireccién de Una vez presentada toda la documentacion y realizado el pago, se
Panteones / Asistente emite el permiso de inhumacion o exhumacion de restos cremados
Administrativo definitivo, sellado y firmado por el Subdirector de Panteones. Se
entrega un original al ciudadano y se le indica que debe entregar una
copia al encargado del pantedn antes de la inhumacién o
exhumacion de restos cremados.
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Diagramacion
PERSONA FISICAY/O SUBDIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
MORAL PANTEONES
| 2
) El asistente solicita una
\ identificacion oficial y el

El ciudadano se presenta
solicitando un permiso de
inhumacion o exhumacion de ‘
H restos cremados segun sea

\
. 3
el caso. J
Se entrega un permiso
provisional para realizar los

trabajos necesarios en el
panteén

2
W

El ciudadano presenta la
documentacién adecuada
anteriormente requerida.

¥

o

Se genera e imprime un ticket
con el detalle de la orden de

6)
pago &)
El ciudadano se dirige a la

Tesoreria Municipal y
realiza el pago

recibo de pago actualizado
# del lote.

Se emite el permisode
“ inhumacién o exhumacion \7)
de restos cremados
definitivo, sellado y firmado

o7
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TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo

Formato Uso Campos minimos / instructivo
F-SP-10 Permiso de | Autorizacion definitiva del Datos del lote, persona fallecida, constancia de
restos cremados servicio cremacion, titular, gestor del tramite y autorizacion.
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TEOLOYUCAN

vision
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Formato F-SP-10. Permiso de inhumacion o exhumacion de restos cremados

SUBDIRECCION DE PANTEONES

TEOLOYUCAN ESTADO DE MEXICO A, 00/00/0000.

PERMISO DE INHUMACION DE CENIZAS

C. ENCARGADO DEL PANTEON MUNICIPAL.
PRESENTE:

Se autoriza que e realicen los trabajos comrespondientss 2 la EXCAVACION E
INHUMACION DE CENIZAS en LOTE NO....cvuvvviie u vareran CLASE, MEDIDAS .........
MTS. Ubicado en el PANTEON............. DE TEOLOYUCAN, del cual 2l titular ez el
| S Quien s2 presenta a realizar los tramites correspondientes ez el C..vvvvvvinrisnsanns
Con domicilio en Cuivvvcvvrevinissninsessinnan . MEXICO. Para proceder a la mhumacion de
CENIZAS de quien en vida llevara el nombre de: C..vvvvvivvnvnrasannnan

ElC. . iiincnininnasnsan Se compromeste a realizar la racoleccion de los residuos que 22
generen: al incumplimiento de lo antes mencionado se aplicara la sancidn correspondiente al
reglamento de pantaonss.

AUTORIZA.
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Instructivo de llenado

No. Campo Instructivo de llenado

Registrar el pantedn, lote, clase y medidas donde se resguardaran o

1 Lote y pantedn S .
retiraran las cenizas.

Anotar el nombre completo de la persona cuyas cenizas seran inhumadas

2 Persona fallecida
o0 exhumadas.

Asentar referencia del certificado u orden de cremacién presentada por el

3 Soporte de cremacion .
solicitante.

4 Titular del lote Registrar el nombre completo del titular del espacio funerario.

Indicar si el permiso corresponde a inhumacion o exhumacion de restos

5 Tipo de movimiento
cremados.

Recabar firma, sello y fecha de autorizacion; entregar copia al encargado

6 Autorizacién .
del panteon.
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XIV. Procedimiento 4.6. Permiso de construccién de jardinera o gaveta
Cadigo interno de referencia: SDP/P06

Autorizar formalmente la construccion de jardinera o gaveta en un lote
Objetivo del pantedn, una vez verificado el derecho sobre el espacio y el pago
del permiso correspondiente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | y 48 fraccion 1ll; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Subdirector de
Responsables Panteones; Tesoreria Municipal; encargado del pantedn; persona
solicitante.

Recibo actualizado del lote, identificacién oficial, comprobante de
pago, expediente del lote y permiso elaborado.

Permiso definitivo de construccién emitido, sellado y firmado, con
vigencia para ejecutar la obra bajo supervision del panteén.

Se vincula con Tesoreria Municipal, control de lotes, encargado del
pantedn y supervisién de construcciones internas.

* El permiso debera precisar el tipo de obra autorizada y la ubicacién
exacta del lote.

« La vigencia del permiso sera de quince dias naturales a partir de su
emision.

* La persona autorizada debera entregar copia del permiso al
encargado del pantedn antes de iniciar la obra.

Referencias

Insumos

Resultados

Interaccion

Politicas
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NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Subdireccion de
Panteones / Asistente
Administrativo

El ciudadano se presenta en la Subdireccion de Panteones
manifestando su intencidon de realizar el pago de permiso de
construccion de gaveta o jardinera.

Subdireccion de
Panteones / Asistente
Administrativo

La asistente solicita el recibo de pago actualizado del lote en el que
se llevara a cabo la construccién, asi como una copia simple de la
identificacion del titular.

Subdireccion de
Panteones / Asistente
Administrativo

El asistente genera una orden de pago en la plataforma Gobinet
utilizando la informacién proporcionada por el ciudadano y lo
contenido en el recibo.

Subdireccion de
Panteones / Asistente
Administrativo

Se entrega al ciudadano un ticket con el monto a pagar,
especificando claramente si se trata de un permiso de construccion
y se le solicitan dos copias del recibo de pago del permiso y dos
copias de su identificacion oficial.

Tesoreria Municipal /
Asistente Administrativo

El ciudadano se dirige a la Tesoreria para realizar el pago
correspondiente.

Subdireccion de
Panteones / Asistente
Administrativo

El ciudadano regresa a la oficina con dos copias del recibo de pago
del permiso (gaveta o jardinero) y dos copias de su identificacion
oficial.

Subdireccion de
Panteones / Asistente
Administrativo

Una vez presentada toda la documentacion y realizado el pago, se
emite el permiso de construccion de gaveta o jardinera definitivo,
sellado y firmado por el Subdirector de Panteones. Se entrega un
original al ciudadano y se le indica que debe entregar una copia al
encargado del pantedn antes de la construccion, recordando que se
tiene unavigencia de 15 dias habiles para realizar la construccion. El
asistente verifica la informacién y da por concluida esta parte del
tramite.
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Diagramacion

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN 2025 - 2(

PERSONA FISICAY/O
MORAL

SUBDIRECCION DE
PANTEONES

TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

B

1 )
ot
El ciudadano se presenta
manifestando su intencion

de realizar el pago de
L permiso de construccion.

El asistente solicita una

identificacion oficial del

titular y el recibo de pago
actualizado del lote.

L 4

)

El asistente accede a la
plataforma Gobinety genera
la orden de pago

4

¥

Se entrega al ciudadano un
ticket con el monto a pagary
se le solicitan dos copias del
recibo de pago del permisoy

dos copias de su
identificacion oficial.

()

e

El ciudadano se dirige a la
Tesoreria Municipal y
realiza el pago

®

El ciudadano regresa a la
oficina con dos copias del
recibo de pago del permisoy
dos copias de su
identificacion oficial.

4

2

N -

Se emite el permiso de
inhumacioén o exhumacion de
restos cremados definitivo,
sellado y firmado. Se verifica
la informaciéon y da por
concluida esta parte del
tramite.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN >

Formato

Uso

Campos minimos / instructivo

F-SP-11 Permiso de
construccion

Autorizacion de obra
funeraria

Lote, tipo de construccién, persona autorizada,
fecha de emision, vigencia y firma de autorizacion.
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Formato F-SP-11. Permiso de construccion de jardinera o gaveta
SUBDIRECCION DE PANTEONES

TEOLOYUCAN ESTADO DE MEXICO A, 00/00/0000.

PERMISO DE CONSTRUCCION DE JARDINERA

C. ENCARGADO DEL PANTEON MUNICIPAL.
PRESENTE:

Por medio de este conducto raciba un cordial zaludo, el motivo de este es para autonizar
la CONSTRUCCION DE UNA JARDINERA en 2l LOTENO......c0v00. O Sesuatsssse CLASE,la
jardinera consta de las siguientez medidasz de (......... MTS.) Autorizacion del Titular del lote
3 I Ubtcado en el pantadn ..ouviveeinsenns MUNICIPAL.

Se hace mencion que la CONSTRUCCION DE LA JARDINERA deberz apegarze a
laz medidas que se tisnen estipuladas en su papel de permuso segun el articulo 18, 25, 27, 29,32
y 33 del Reglamento de Panteones del Municipio de Teoloyucan 2019-2021 (CONTANDO
CONUNA ALTURA NOMAYOR A 40 cm), en caso de meumplir las medidas estipuladhs en
los articulos antes mencionados, se solicitara el dembo o Destruccion de lo antss mencionado, o
en su defecto se aplicara la multa correspondiente.

Dicho permiso solo es vigente por 15 dias a partir del dia de la facha de su expedicion.
Y se permitira en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

AUTORIZA.
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Instructivo de llenado

No. Campo Instructivo de llenado

Anotar lote, clase, seccion o ubicacién especifica donde se desarrollara la

1 Lote / ubicacion s .
construccién autorizada.

Indicar si se permite construir jardinera, gaveta u otra obra permitida por el

2 Tipo de construccion
reglamento.

Registrar el nombre completo de quien ejecutara o gestionara la

3 Persona autorizada e
construccion.

4 Fecha y vigencia Anotar fecha de expedicion y sefialar la vigencia de quince dias naturales.

Incluir restricciones o medidas de cumplimiento para la obra dentro del

5 Condiciones del permiso .
panteodn.

Recabar firma y sello de la autoridad competente y entregar copia al

6 Autorizacion .
encargado del panteon.
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XV. Procedimiento 4.7. Cobro de investigacion para regularizacion de lote
Cadigo interno de referencia: SDP/P0O7

Recibir, documentar y cobrar la investigacion administrativa necesaria
Objetivo para localizar antecedentes de un lote, determinar posibles titulares y
apoyar su regularizacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | y 48 fraccion Ill; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Tesoreria
Municipal; persona solicitante.

Actas de defuncion relacionadas con el lote, identificaciones oficiales,
Insumos documentos de posesion o antecedentes del lote y acceso a padrén o
archivos del pantedn.

Expediente de investigacién integrado, pago registrado y resultado
notificado al solicitante para continuar o improceder la regularizacion.
Se relaciona con archivo histérico del pantedn, padrén de lotes,
Interaccion Tesoreria Municipal y eventuales procedimientos de cambio de titular
o regularizacion.

« La investigacion procedera unicamente cuando la persona
solicitante manifieste la falta de documentacion de titularidad o
inconsistencias de registro.

Politicas » Deberan recabarse todos los documentos disponibles relacionados
con las personas inhumadas y con posibles titulares del lote.

« El resultado de la investigacion se notificara en un plazo aproximado
de quince dias habiles, salvo causa justificada.

Referencias

Responsables

Resultados
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Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1. Subdireccién de Un ciudadano solicita la regularizacién de un lote, indicando la falta
Panteones / Asistente de documentacioén que acredite su titularidad.
Administrativo
2. Subdireccion de Se solicita al ciudadano la siguiente informacion:
Panteones / Asistente ¢ Acta(s) de defuncién de las personas que estan inhumadas en el
Administrativo lote.
e Nombres de los posibles titulares del lote.
¢ |dentificaciones oficiales de los posibles titulares.
e Cualquier documento referente al lote que el ciudadano posea.
3. Subdireccion de El asistente genera una orden de pago en la plataforma Gobinet
Panteones / Asistente utilizando la informacién proporcionada por el ciudadano y lo
Administrativo contenido en el recibo.
4. Subdireccion de Se entrega al ciudadano un ticket con el monto a pagar,
Panteones / Asistente especificando claramente si se trata de una investigacion y se le
Administrativo solicitan dos copias del recibo de pago de la investigacion y dos
copias de su identificacion oficial.
5. Tesoreria Municipal / El ciudadano se dirige a la Tesoreria para realizar el pago
Asistente Administrativo | correspondiente.
6. Subdireccion de El ciudadano regresa a la oficina con dos copias del recibo de pago
Panteones / Asistente de la investigacion y de la documentacion requerida.
Administrativo
7. Subdireccién de Después de 15 dias habiles, se notifica al ciudadano el resultado de
Panteones / Asistente la investigacion, indicando si se encontrdé la informacidon necesaria
Administrativo para la regularizacion del lote o no.
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Diagramacion
PERSONA FISICA Y/O SUBDIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
MORAL PANTEONES
\ 2
( 1 ) El asistente solicita la
./ documentacioén requerida
Un ciudadano solicita la * SRR Bl
regularizacion de un lote,
indicando la falta de .
H documentacion que acredite \
. 3
su titularidad. J
El asistente genera una orden
de pago en la plataforma
Gobinet.

¥

Se entrega al ciudadano un
ticket con el monto a pagar.

. ©

El ciudadano se dirige a la
Tesoreria para realizar el pago
correspondiente.

9,

El ciudadano regresa a la
oficina con dos copias del
recibo de pago de la
investigaciony de la
documentacion requerida.

v
\
&)

“ Después de 15 dias habiles,
se notifica al ciudadano el

resultado de la investigacion,

indicando si se encontro la

informacion necesaria para la
regularizacion del lote o no.
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Formatos e instructivo

Formato Uso Campos minimos / instructivo

F-SP-12 Orden de
pago y expediente de
investigacion

Datos del solicitante, lote investigado, folio de pago,
documentos anexos, fecha de ingreso y resultado
de la investigacion.

Inicio del procedimiento de
regularizacién

Instructivo de llenado

No. Campo Instructivo de llenado

Registrar nombre completo, teléfono y domicilio de la persona que

1 Datos del solicitante . . L,
promueve la investigacion.

Anotar panteon, lote, seccion o referencia del espacio cuya titularidad se

2 Lote investigado . .
investiga.

Listar actas, identificaciones y demas documentos presentados por la

3 Documentos anexos -
persona solicitante.

Asentar el numero de orden y comprobante de pago por concepto de

4 Folio de pago investigacion.

5 Fecha de ingreso Registrar la fecha en que se abrié el expediente de investigacion.

Anotar de forma breve el resultado de la investigacion y la fecha en que se

6 Resultado notifico al solicitante.
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XVI. Procedimiento 4.8. Supervision y mantenimiento de los panteones
municipales
Cadigo interno de referencia: SDP/P08

Ejecutar y documentar las actividades permanentes de apertura,
limpieza, vigilancia, supervisién de construcciones, movimientos
funerarios y mantenimiento preventivo dentro de los panteones
municipales.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | y 48 fraccion 1ll; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; encargado de los panteones
municipales; personal operativo y de limpieza.

Llaves o control de acceso, herramientas de limpieza, insumos de
Insumos higiene, bitacora de actividades, reportes de incidencias y equipo de
supervision.

Instalaciones limpias, abiertas y supervisadas; actividades diarias

Objetivo

Referencias

Responsables

Resultados ; j o
registradas y anomalias reportadas para atencién oportuna.
Se articula con servicios funerarios, permisos de construccion,
Interaccion recoleccion de residuos, mantenimiento municipal y archivo de

reportes.

* La apertura, limpieza y revision general del pante6n deberan
realizarse diariamente conforme al horario autorizado.

* Toda construccion, inhumacion o exhumacion debera supervisarse
Politicas para verificar que cuente con permiso vigente y se ejecute con
respeto y orden.

* Las anomalias detectadas en infraestructura, seguridad o higiene
deberan reportarse de inmediato a la Subdireccién de Panteones.
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NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccién de
Panteones / Encargado
de los Panteones
Municipales

I.Mantenimiento

Apertura: Los trabajadores abren las puertas del pantedn municipal
alas 8:00 AM.

Limpieza: Se realiza la limpieza general del pantedn, incluyendo:

o Barrido de pasillos y dreas comunes.

o Recoleccion de basura en pasillos y areas comunes.

o Limpiezay desinfeccién de bafos.

o Recoleccion de basura de los tambos de basura hacia un punto de
recoleccion central.

2. Subdireccién de Il. Supervision de Actividades:
Panteones/Encargado | Construcciones: Supervision de cualquier obra o construccion
de los Panteones dentro del pantedn, asegurando el cumplimiento de normas y
Municipales permisos correspondientes.
Inhumaciones y Exhumaciones: Supervision estricta de todos los
procesos de inhumacién y exhumacion, verificando que se realicen
de acuerdo con las regulaciones y con el debido respeto.
Mantenimiento Preventivo: Se realiza una inspeccién diaria para
identificar posibles problemas de mantenimiento preventivo (ej.
grietas en muros, dafios en la infraestructura, etc.). Se reporta
cualquier anomalia al responsable para su pronta atencion.
3. Subdireccién de lll. Reportes:

Panteones / Encargado
de los Panteones
Municipales

Se elaboran reportes diarios o semanales sobre las actividades
realizadas, el estado de las instalaciones y cualquier incidente
ocurrido. contenido en el recibo.
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Diagramacion

PANTEONES MUNICIPALES SUBDIRECCION DE

PANTEONES

INICIO

®

9

\1)

Apertura: Los trabajadores
abren las puertas del
pante6n municipal a las 8:00
AM.

Limpieza: Se realiza la
limpieza general del panteén,
incluyendo:

Supervision de Actividades: |

¥

o Barrido de pasillos y areas
comunes.

o Recoleccién de basura en
pasillos y areas comunes.

o Limpieza y desinfeccion de
banos.

° Recoleccion de basura de
los tambos de basura hacia
un punto de recoleccién
central.

Construcciones: Supervision
de cualquier obra o]
construcciéon dentro  del
panteén, asegurando el
cumplimiento de normas y
permisos correspondientes.
Inhumaciones y
Exhumaciones: Supervision
estrictade todos los procesos
de inhumaciény exhumacion,
verificando que se realicen de
acuerdo con las regulaciones
y con el debido respeto.
Mantenimiento Preventivo:
Se realiza una inspeccion
diaria para identificar
posibles problemas de
mantenimiento preventivo

-

Reporte de Actividades:

v

I

Se elaboran reportes —
diarios o semanales sobre
las actividades realizadas,

el estado de las
instalaciones y cualquier
incidente ocurrido.
contenido en el recibo.
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Formato

Uso Campos minimos / instructivo

F-SP-13 Reporte de

actividades de

semanal
panteones

Control operativo diario o

Fecha, turno, actividades realizadas, incidencias,
estado de instalaciones, nombre y firma del
responsable.

Instructivo de llenado

No.

Campo

Instructivo de llenado

Fechay turno

Registrar la fecha de la jornada y el turno o horario de operacion
supervisado.

Actividades realizadas

Anotar limpieza, supervision de servicios, revision de infraestructura y
otras acciones efectuadas.

Incidencias

Describir fallas, riesgos, faltantes o situaciones extraordinarias detectadas
durante la jornada.

Estado de instalaciones

Asentar condiciones de pasillos, bafios, cercado, accesos y areas
comunes.

Responsable

Registrar nombre completo y firma del encargado que emite el reporte.

Seguimiento

Anotar el area o persona a quien se turna la atencién de anomalias o
necesidades detectadas.

74

g Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México 4 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

XVII. Procedimiento 4.9. Venta de lote en el Pantedn de la Santa Cruz
Cadigo interno de referencia: SDP/P09

Atender la solicitud de venta y asignacién de lote para inhumacion
Objetivo inmediata a personas residentes de Teoloyucan, con verificacion
documental, cobro autorizado y formalizacién de la titularidad.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
122, 123 fraccion | y 124; Ley Organica Municipal del Estado de
México, articulos 31 fraccion | y 48 fraccion Ill; Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, articulos 155 y 156; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulos 7 y 50; Bando Municipal de Teoloyucan 2026,
articulos 46 y 51 a 53; Proyecto de Reglamento General de la
Administracién Publica Municipal de Teoloyucan 2026, articulos 98 a
101 y 108 a 109; Reglamento Municipal de Panteones de Teoloyucan
y disposiciones sanitarias aplicables.

Subdireccion de Panteones; asistente administrativo; Tesoreria

Referencias

Responsables Municipal; encargado del Pantedn de la Santa Cruz; persona
solicitante.
Comprobante de residencia en Teoloyucan, identificacion oficial, acta
Insumos de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio, padrén o plano de

lotes disponibles y orden de pago.

Lote asignado fisicamente, pago registrado, expediente del titular
integrado y titularidad formalizada conforme al esquema autorizado.
Se vincula con Tesoreria Municipal, control de lotes disponibles,
Interaccion encargado del Pantedn de la Santa Cruz y expediente patrimonial del
nuevo titular.

* La venta de lotes solo procedera para residentes de Teoloyucan y
para ocupacion por inhumaciéon inmediata, conforme a las
disposiciones del area.

* La asignacién del lote debera registrarse en el padrén o plano de
control antes de remitir a pago a la persona solicitante.

« La titularidad solo quedara formalizada una vez acreditado el
esquema de pago autorizado y recibidas las copias del comprobante
correspondiente.

Resultados

Politicas
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NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1. Subdireccién de Un ciudadano solicita la adquisicién de un lote para inhumacion,
Panteones / Asistente indicando la necesidad de sepultar a un difunto.
Administrativo
2. Subdireccion de Se le solicita al ciudadano la siguiente documentacion:
Panteones / Asistente e Comprobante de residencia en Teoloyucan.
Administrativo ¢ [dentificacion oficial del titular del lote.
¢ Acta de nacimiento del titular del lote.
¢ CURP del titular del lote.
e Comprobante de domicilio del titular del lote.
3. Subdireccion de Una vez verificada la documentacion, se asigna un numero de lote al
Panteones / Asistente ciudadano. El asistente genera e imprime una orden de pago en la
Administrativo plataforma Gobinet.
4. Tesoreria Municipal / El ciudadano se dirige a la Tesoreria para realizar el pago
Asistente Administrativo | correspondiente en el cual puede dejar una aportacién de 3000
pesos y 1000 pesos mensuales hasta liquidar la cantidad de 10,000
pesos.
5. Pantedn de la Santa Una vez efectuado el pago, se contacta al encargado del pantedn
Cruz/ Encargado de para acompanar al ciudadano y asignarle fisicamente el lote.
Pantedn
6. Subdireccién de Se solicitan dos copias del recibo de pago de la aportacion o
Panteones / Asistente mejoras. Al finalizar los pagos, se formaliza la titularidad del lote a
Administrativo nombre del ciudadano designado.
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Diagramacion

SUBDIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL PANTEON DE LA SANTA
PANTEONES CRUZ

INICIO

(1)

——r

Un ciudadano solicita la
adquisicién de un lote para
inhumacion, indicando la
H necesidad de sepultar aun

difunto.

\ 2)
~?
El asistente solicita la

documentacion requerida
referente al titular.

) (4) Ls)

Se asigna un numero de lote - -
al ciudadano. El ciudadano se dirige a la Una vez efectuado el
Tesoreria para realizar el pago pago, se contacta al
Se entrega al ciudadano un correspondiente. encargado del pantedn
ticket con el monto a pagar. para acompanar al i
ciudadanoy asignarle
fisicamente el lote

Se solicitan dos copias del
H recibo de pago de la —
aportacion o mejoras. Al || g
finalizar los pagos, se
formaliza la titularidad del
lote a nombre del
ciudadano designado.

$

-
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Formato

Uso Campos minimos / instructivo

F-SP-14 Solicitud,
pago y asignacion de

lote lote

Venta y formalizacion del

Datos del titular, documentos acreditados, lote
asignado, esquema de pago, fecha y observaciones
de entrega fisica.

Instructivo de llenado

No.

Campo

Instructivo de llenado

Datos del titular

Registrar nombre completo, CURP, domicilio y medios de contacto de la
persona que quedara como titular del lote.

Acreditacion de residencia

Anotar o anexar el comprobante que acredita residencia en Teoloyucan.

Lote asignado

Registrar nimero de lote, ubicacion y panteén donde fue asignado el
espacio.

Esquema de pago

Asentar monto de aportacion inicial, pagos subsecuentes y fecha de cada
comprobante.

Asignacion fisica

Dejar constancia de la visita o entrega fisica realizada por el encargado
del panteon.

Formalizacion

Registrar fecha en que se consolidd la titularidad y se integré el
expediente correspondiente.
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Anexo de requisitos para tramites de panteones

La siguiente relacion resume los requisitos frecuentes proporcionados por la
Subdireccion de Panteones para tramites de nuevo ingreso, permisos, cambios de
nombramiento y exhumaciones.

FORMATOS Y REQUISITOS

. . SUBDIRECCION DE PANTEONES
REQUISITOS PARA ADQUIRIR LOTE.
EN EL PANTEON DE LA SANTA CRUZ, UBICADO EN SAN SEBASTIAN.

TEOL e A SUBDIRECCION DE PANTEONES
REQUISITOS PARA INHUMACION .

* TENER RESIDENCIA EN EL MUNICIPIO. *TENER As‘;:‘:;g:gg::::g%‘(’: (':\:)APT;SE)""M'ENTO
*COSTO DE DERECHO DE USO $10,000.00

INDIVIDUAL, MEDIDAS 1.20%2.50 (4 GAVETAS). *INE DEL TITULAR DEL LOTE. (2 COPIAS).
*OPCION EN PAGOS: INICIAL ($3.000.00) Y *ORDEN DE INHUMACION EXPEDIDA POR EL
MENSUALIDADES DE (1,000.00). REGISTRO CIVIL. (ORIGINAL Y COPIA).
*IDENTIFICACION DEL TITULAR (COPIA). *ACTA DE DEFUNCION Y CERTIFICADO DE

DEFUNCION (2 COPIAS).
*CURP (COPIA).
*ORDEN DE TRANSLADO (2 COPIAS).
*ACTA DE NACIMIENTO (COPIA).
* INE (ACTUALIZADA) DE QUIENES SERA
*COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE (COPIA). RESPONSABLE DE DICHO TRAMITE. (2 COPIAS)
NOTA: SOLO VENTA PARA INHUMACIONES.

TEOLOYUCAN SUBDIRECCION DE PANTEONES TEOLOYUSAN SUBDIRECCION DE PANTEONES
REQUISITOS PARA INHUMACION DE RESTOS REQUISITOS PARA CAMBIO DE
CREMADOS

NOMBRAMIENTO.
*TENER ACTUALIZADO EL PAGO DE MANTENIMIENTO

¥ REFRENDO DEL LOTE (2 COPIAS). * ULTIMO RECIBO DE PAGO DE MANTENIMIENTO.
*INE DEL TITULAR DEL LOTE. (2 COPIAS). * COPIA DE DEFUNCION DEL TITULAR DEL LOTE.
*ORDEN DE CREMACION EXPEDIDA POR EL REGISTRO * COPIA DEL INE DEL TITULAR.
CIVIL. (2 COPIAS).
* COPIAS DEL ACTA DE MATRIMONIO
* CERTIFICADO DE CREMACION. *COPIA DEL INE DE LA ESPOSA O (O). SEGUN SEA EL
cAaso.

*ACTA DE DEFUNCION Y CERTIFICADO DE
DEFUNCION (2 COPIAS). *ACTA DE CAMBIO DE NOMBRAMIENTO POR EL JUEZ

CON CONCILIADOR.
* INE (ACTUALIZADA) DE QUIENES SERA

RESPONSABLE DE DICHO TRAMITE. (2 COPIAS)

TECLOYUSAN SUBDIRECCION DE PANTEONES TEOLOYUCAN

REQUISITOS PARA CAMBIO DE
NOMBRAMIENTO FAMILIA.

SUBDIRECCION DE PANTEONES
REQUISITOS PARA PERMISO DE EXHUMACION.

*PRESENTAR 2 COPIAS DE LO SIGUIENTE

-1 TENER ACTUALIZADO EL PAGO DE MANTENIMIENTO
ULTIMO RECIBO DE PAGO DE MANTENIMIENTO. ¥ REFRENDO DEL LOTE

* COPIA DE DEFUNCION DEL TITULAR DEL LOTE. *INE DEL TITULAR

* COPIA DECINEDELTITUILAR. *ORDEN DE INHUMACION EXPEDIDA POR EL

REGISTRO CIVIL.
* COPIAS DE LOS INE DE LOS HIJOS CON LA
LEYENDA“ACEPTO EL CAMBIO DE NOMBRAMIENTO ~ACTA DE SEFUNCIGHE e CADO DE
DEL LOTE NO. “ CLASE O SECCION DRV
MEDIDAS__. =
A LOTE FAMILIAR” _____“ QUEDANDO cOmMO “INE ACTUALIZADA DE QUIEN SERA RESPONSABLE DE
RESPONSABLE ~

DICHO TRAMITE.
*ACTA DE CAMBIO DE NOMBRAMIENTO POR EL JUEZ *AUTORIZACION DEL TITULAR DEL LOTE PARA
CON CONCILIADOR. EXHUMAR.

Formato F-SP-15. Relacién de requisitos frecuentes para tramites de panteones
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XVIIl. SIMBOLOGIA

simBoLO REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
C ) terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para

indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidon de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de
la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se
hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamafo, 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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién
0 a sequir. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va
a suceder o la oraciéon que describa la determinaciéon que
se esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.
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simBoLO REPRESENTA
Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en
una actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de uniéon y cuando se
requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas

de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccion de Flujo o linea de uniéon. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se
realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que
> deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de

informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
: electrénico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en

los casos de la linea de unién (con punta de flecha).

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar
que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso/ procedimiento del cual se deriva o hacia donde
va.
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XIX. REGISTRO DE EDICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril de 2026): Elaboracién y armonizacion del Manual de Procedimientos de la
Direccién de Servicios Publicos para la operacion 2026, incorporando la Subdirecciéon de Panteones.

82

© 593 914 1700

g Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Edicion: Primera Edicion
MANUAL’DE PROCEDIMIENTQS Fecha: Abril 2026
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS | Cédigo: HoO

XX. DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios
Publicos, fue dictaminado por la instancia municipal competente en materia de simplificacion y
mejora regulatoria, mediante el oficio nimero de fecha de 2026.
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XXI. VALIDACION

M.H.C.P. Luis Domingo Zenteno Santaella
Presidente Municipal Constitucional

C. Eduardo Narciso Rodriguez Ortiz
Director de Servicios Publicos

Lic. Armando Contreras Venegas
Secretario del Ayuntamiento

Lic. Carolina Rodriguez Flores
Contralora Municipal

Lic. José Antonio Castillo Soto
Titular de la Direccion Juridica

Lic. Ricardo Cabrera Jiménez

Coordinacion General Municipal de Simplificacion y Digitalizacion
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XXIl. CREDITOS.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos de Teoloyucan, Estado
de México, se formula conforme a los lineamientos técnicos aplicables y se integra como instrumento
de trabajo institucional para su revisién, dictaminacidon, implementacién y publicacién
correspondiente.

La elaboracion del manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas

C. Eduardo Narciso Rodriguez Ortiz
Director de Servicios Publicos

C. Pablo Chavez Reséndiz
Responsable del area de Panteones

Lic. Fabiola Abad Donis
Apoyo administrativo para integracion documental

Lic. Ricardo Cabrera Jiménez
Revision técnica en materia de simplificacion y mejora regulatoria
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