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 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Panteones, Parques y Jardines tiene como objetivo
establecer de manera clara y sistematica las actividades, responsabilidades y lineamientos
que deben seguirse para la correcta administracion, operacién y mantenimiento de los
panteones municipales, parques y jardines. Este documento busca garantizar la eficiencia, la
transparencia y el cumplimiento de la normativa aplicable en los servicios relacionados con

la inhumacidn, la asignacion de espacios, el control de registros y la atencidn a usuarios.

El manejo adecuado de los panteones, parques y jardines representa un servicio publico
esencial que debe brindarse con respeto, sensibilidad y apego a los principios de orden,
higiene y legalidad. Por ello, este manual se convierte en una herramienta fundamental para
estandarizar procesos, evitar omisiones o duplicidades y mejorar la calidad del servicio que

se presta a la ciudadania en momentos de duelo.

De manera particular, se incorporan en este documento los tipos de permisos y su nuevo
formato oficial, que comprenden los tramites de exhumacion, inhumacion, remodelacion,
expedicion de derechos y mantenimiento. Esta actualizacion tiene como finalidad modernizar
los procesos, unificar criterios y facilitar la gestién administrativa, asegurando que cada

tramite se realice con la debida formalidad y conforme a la normatividad vigente.

Asimismo, este manual servird como guia para el personal encargado, facilitando su labor
diaria y promoviendo una administracién eficiente de los recursos humanos, materiales y
fisicos asignados a los cementerios. La correcta aplicacion de los procedimientos aqui
descritos contribuird a fortalecer la confianza de la comunidad en las instituciones
responsables de estos espacios y a mejorar de manera continua la calidad del servicio

brindado a la ciudadania.

E e e ' e e e e e
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I.  OBJETIVO DEL MANUAL

T

El objetivo general del presente manual es establecer y unificar los procedimientos
administrativos y operativos para la gestion, funcionamiento y mantenimiento de los
panteones, parques Yy jardines municipales, garantizando un servicio publico eficiente,
ordenado y conforme a la normativa vigente. Este manual tiene como proposito orientar al
personal en el desempefio de sus funciones con profesionalismo y sensibilidad, optimizar los
recursos disponibles, mejorar la calidad de la atencién a la ciudadania y asegurar que cada

accion se realice con respeto y dignidad hacia los espacios y las personas que los utilizan.

1. FUNDAMENTO JURIDICO

Para garantizar que la administracién y operacion de los panteones, parques y jardines
municipales se lleve a cabo bajo un marco de legalidad y transparencia, este manual se apoya
en diversas disposiciones juridicas de caracter federal, estatal y municipal. Estas normas
sirven como referencia obligatoria para el desarrollo de los procedimientos aqui descritos,
asegurando que cada accion esté alineada con la normativa vigente y con las
responsabilidades institucionales que corresponden.
Las principales disposiciones que sustentan este manual son:

e Ley General de Salud

e Ley Federal de Procedimientos Administrativos

e Ley de Panteones del Estado de México

e Reglamento General de Panteones de Luvianos

e Bando Municipal de Luvianos

I1l.  PROCEDIMIENTOS
En las siguientes secciones se describen los procedimientos que integran este manual, los

cuales marcan de manera ordenada y precisa los pasos a seguir para la administracion de los
panteones, parques Yy jardines municipales. Su aplicacion adecuada permitira guiar al
personal en sus labores, aprovechar de forma responsable los recursos y ofrecer a la

ciudadania un servicio digno, agil y de calidad.

E e e ' e e e e
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3.1 EXHUMACION

T

1.1.  Nombre del Procedimiento

1.1.1. Permiso de Exhumacion.

1.2.  Objetivo
Brindar el permiso de exhumacidn a peticion de la ciudadania o por orden judicial de manera

eficaz, humana y profesional.

1.3.  Alcance
Presidenta de la Comision, titulares del Departamento de Servicios Publicos, Administrador

del Pantedn y Panteoneros.

1.4. Referencias

Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Comision de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion 11 Inciso e.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo “De los
servicios publicos”, Articulo 125 Fraccion V.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

e Bando municipal de Luvianos, Estado de México 2025.

o Reglamento General de Panteones Municipales de Luvianos Administracién 2025-
2027.

1.5. Responsabilidades
Quinta Regiduria: Area responsable de proporcionar a los titulares o fiscalia el permiso de
exhumacion.

Auxiliar Administrativo: Brindar la informacion sobre los requisitos, recibir
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documentacion y expedir orden de pago.
Administrador de Panteones: Supervisar que sélo se realice la exhumacion dentro del
espacio establecido.

Panteonero: Supervisar que la excavacion no afecte mas fosas y que el espacio quede limpio.

1.6.  Definiciones

Exhumacion: Retiro provisional o permanente de restos humanos previamente inhumados.
Fosa comun: Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres no identificados.

Fosa o tumba: Excavacién en el terreno de un pantedn, destinado a la inhumacion de

cadaveres.

1.7. Documentacion
En el ejercicio de las responsabilidades dentro del Reglamento General de Panteones
Municipales de Luvianos:

e Acta de defuncion.

o Credencial de elector del titular/familiar de la fosa o tumba.

o Copia del recibo de pago.

o Orden Judicial en caso de un cadaver desconocido.

1.8. Resultados

Permiso de Exhumacion.

1.9. Politicas
« Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.
o En caso de un cadaver desconocido, se procedera mediante orden judicial.
o Se atenderan de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas y sabado de 9:00 a 17:00
horas, incluyendo dias festivos.
o Laentrega de documentacion se debe realizar en la oficina de la Quinta Regiduria.

e Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.

1.10. Desarrollo
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Proceso de Exhumacion

No.

Unidad Administrativa

Actividad

Persona Fisica y/o Fiscalia

Acude a la oficina de la Quinta Regiduria para
realizar el tramite. Si los restos estdn en fosa
comun, la fiscalia envia orden de exhumacion.

Comisién de Panteones /
Auxiliar Administrativo

Informa los requisitos y emite la orden de pago
por el permiso de exhumacion.

Condicion: Sélo procede si han pasado 7 afios
desde la inhumacion.

Excepcion: Si es un cadaver desconocido, se
recibe orden de fiscalia y se continla
directamente con el familiar.

Persona Fisica

Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el
pago por el permiso.

Tesoreria/Auxiliar
Administrativo

Cobra el derecho y entrega el recibo de pago al
solicitante.

Persona Fisica

Regresa a la oficina del Auxiliar Administrativo
con los documentos y el recibo.

Comision de Panteones /
Auxiliar Administrativo

Verifica los requisitos y emite el permiso de
exhumacion.

Persona Fisica

Recibe autorizacion y procede a realizar la
excavacion.

Direccion de Servicios
Pablicos / Departamento de
Panteones

Ordena al Panteonero estar al pendiente del
espacio a excavar y que quede limpio.

Administrador del Panteén /
Ayudantes Generales

Supervisan la exhumacién de los restos
autorizados.

10

Panteonero

Verifica que no se afecten otras fosas y que el area
quede limpio.

1.11.

Diagramacioén
Permiso de Exhumacion.

Sélo procede si han
pasado 7 afios desde

‘ : | : ‘ = - :
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2. Comision de Panteones
1. Persona fisica / Fiscalia / Sies un cadaver

Auxiliar Administrativo desconocido, se recibe
orden de Fiscalia y se
continta directamente

Informa requisitos y emite la con familiar.

orden de pago. l

Acude a la oficina de la Quinta
Regiduria para realizar el tramite.

Regresa con los
requisitos y emite

orden de

4. Tesoreria Municipal 3. Persona fisica operacion.

/Auxiliar Administrativo

Acude a la Tesoreria Municipal
Cobra el derecho y entrega para realizar el pago por el
recibo de pago. permiso.

5. Persona fisica 6. Comision de Panteones 7. Persona fisica

/

Acude a la Tesoreria

- : Auxiliar Administrativo Recibe autorizacién y
Municipal para realizar el procede a realizar la
pago por el permiso. Verifica los requisitos y emite excavacion.

el permiso de exhumacion.

9. Administrador del
Panted6n / Ayudantes
Generales

Supervisan la exhumacion de
los restos autorizados.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México.”

Comision de Parques, Jardines y Panteones
Fecha: 00/00/0000 | Folio: REG5/LUV/000/0000
“Permiso de Exhumacion”
Por medio del presente solicito se brinden las facilidades necesarias al suscrito, de nombre;

Quien tiene su domicilio en:
Con el proposito de que el antes referido proceda a la apertura de la fosa con el fin de exhumar el

cadaver de quien en vida llevara el nombre de:

. La cual se ubica en el
Cementerio Municipal de , donde el responsable del pantedn responde al
nombre de: C. , teniendo una vigencia de dia(s)
habil(es).

L.L. XOCHITL YARETTE MARTINEZ MACEDO
QUINTA REGIDORA
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3.2 INHUMACION

2.1. Nombre del Procedimiento

2.1.1. Permiso de Inhumacion.

2.2. Objetivo
Expedir el permiso de inhumacion de manera eficaz, eficiente y humana a los titulares y/o

familiares de cada espacio del panteon y a la fiscalia en caso de ser un cadaver desconocido.

2.3.  Alcance
Presidenta de la Comision, Oficial del Registro Civil, titulares del Departamento de Servicios

Publicos, Administrador del Pante6n y Panteoneros.

2.4.  Referencias
Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Comision de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccién Il Inciso e.
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.
o Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.
o Ley General de Salud. Titulo Décimo Cuarto, Articulo 348.
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo “De los
servicios publicos”, Articulo 125 Fraccion V.
« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.
e Bando municipal de Luvianos, Estado de México 2025.
o Reglamento General de Panteones Municipales de Luvianos Administracion 2025-
2027.

2.5. Responsabilidades

Oficial del Registro Civil: Area responsable de proporcionar a los titulares y/o familiares

E e e ' e e e e e
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los procedimientos necesarios pé;a‘éxpedir el permiso de inhumacion.

Auxiliar Administrativo: Brindar la informacion sobre los requisitos, recibir
documentacion y expedir orden de pago.

Administrador de Panteones: Supervisar que sélo se realice la inhumacién dentro del
espacio establecido.

Panteonero: Supervisar que la excavacion no afecte mas fosas y que el espacio quede limpio.

2.6.  Definiciones

Inhumacién: Acto o efecto de enterrar un cadaver o restos humanos bajo tierra,
generalmente en un atadd dentro de un cementerio o pantedn.

Fosa comun: Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres no identificados.

Fosa o tumba: Excavacion en el terreno de un pantedn, destinado a la inhumacion de

cadaveres.

2.7.  Documentacion
En el ejercicio de las responsabilidades dentro del Reglamento General de Panteones
Municipales de Luvianos:

o Certificado médico de defuncion.

e Acta de Defuncion.

o Credencial de elector del titular de la fosa o de la persona que realiza el tramite.

o Copia del recibo de pago.

2.8. Resultados

Permiso para realizar una Inhumacion.

2.9. Politicas
o Solo se atenderan a titulares de la fosa y/o familiares directos con identificacion
oficial.
o Se atenderan de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
o La entrega de documentacion se debe realizar en las oficinas de las Oficialias del
Registro Civil.

o Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.
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Desarrollo

Proceso de Inhumacién

Unidad Administrativa

Actividad

Persona Fisica y/o Fiscalia

Acude a la oficina de la Oficialia del Registro
Civil para realizar el tramite; en caso de un
cadaver desconocido, el Ministerio Pablico emite
la orden para llevar a cabo la inhumacion.

Oficial del Registro Civil /
Auxiliar Administrativo

Informa los requisitos y solicita dicha
documentacion para realizar la apertura de fosa o
tumba.

Persona Fisica

Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el
pago por el permiso.

Tesoreria Municipal

Cobra el derecho y entrega el recibo de pago al
solicitante.

Persona Fisica

Regresa a la oficina del Auxiliar Administrativo
con los documentos y el recibo.

Oficial del Registro Civil /
Auxiliar Administrativo

Verifica los requisitos y emite el permiso de
inhumacion.

Persona Fisica

Recibe autorizacion y procede a realizar la
excavacion.

Direccion de Servicios
Publicos / Departamento de
Panteones

Verifica autorizacion y ordena al Panteonero
estar al pendiente del espacio a excavar y que
quede limpio.

Administrador del Panteén /
Ayudantes Generales

Supervisan la inhumacién de los restos

autorizados.

10

Panteonero

Verifica que no se afecten otras fosas y que el area
quede limpio.

E e e ' e'e e e e
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2.11. Diagramacion
Permiso de Inhumacion.

2.REGISTRO CIVIL /
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Informa requisitos y
documentacion para
realizar la apertura de

fosa o tumba.

4.TESORERIA
MUNICIPAL

Cobra el derecho y
entrega el recibo de
pago al solicitante.

8.DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS
/ DEPARTAMENTO
DE PANTEONES

6.REGISTRO CIVIL /
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Verifica autorizacion y ordena
al Panteonero estar al
pendiente del espacio a
excavar y que quede limpio.

Verifica los requisitos y
emite el permiso de
inhumacién.

10. PANTEONERO 9. ADMINISTRADOR

DEL PANTEON /
Verifica que no se AYUDANTES
afecten otras fosas y GENERALES
que el drea quede
limpia. Supervisa la inhumacion

de los restos autorizados.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México.”
Reqgistro Civil
Fecha: 00/00/0000 | Folio: RC00/123/000/0000

“Permiso de Apertura para Inhumacién”
Por medio del presente solicito se brinden las facilidades necesarias al suscrito, de nombre;

Quien tiene su domicilio en:
Con el propésito de que el antes referido proceda a la apertura de una fosa con el fin de inhumar el

cadaver de quien en vida llevara el nombre de:
. La cual se ubica en el
Cementerio Municipal de , donde el responsable del pantedn responde al
nombre de: C. , teniendo una vigencia de dia(s)
habil(es).
LCDA.

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL NO. 00
DEL MUNICIPIO DE LUVIANOS, MEXICO.
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3.3 EXPEDICION DE DERECHOS DE TEMPORALIDAD

3.1. Nombre del Procedimiento

3.1.1. Permiso de Expedicion.

3.2.  Objetivo
Brindar el permiso de expedicidn de derechos de temporalidad, de acuerdo a las necesidades

de los titulares del panteon.

3.3.  Alcance
Presidenta de la Comision, titulares del Departamento de Servicios Puablicos, Administrador

del Pantedn y Panteoneros.

3.4. Referencias

Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Comision de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion III Inciso e.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo “De los
servicios publicos”, Articulo 125 Fraccion V.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

e Bando municipal de Luvianos, Estado de México 2025.

o Reglamento General de Panteones Municipales de Luvianos 2025-2027.

3.5.  Responsabilidades

La Quinta Regiduria establecera los procedimientos necesarios para expedir el permiso de
expedicion de derechos de temporalidad a los titulares correspondientes.

Auxiliar Administrativo: Brindar la informacion sobre los requisitos, recibir
documentacion y expedir orden de pago.

Administrador de Panteones: Supervisar que solo se realice la construccion sefialada

E e e ' e e e e
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dentro del espacio establecido. |

Panteonero: Supervisar que no se excedan las medidas de su fosa y que dejen limpio.

3.6.  Definiciones

Derechos de temporalidad: Derecho de uso temporal sobre una fosa por un periodo de
tiempo determinado, comunmente de 7 afios para adultos y 5 para menores, otorgado por el
Ayuntamiento o municipio.

Fosa comun: Lugar destinado para la inhumacién de cadaveres no identificados.

Fosa o tumba: Excavacion en el terreno de un pantedn, destinado a la inhumacion de

cadaveres.

3.7.  Documentacion
En el ejercicio de las responsabilidades dentro del Reglamento General de Panteones
Municipales de Luvianos:

o Credencial de elector del titular/familiar de la fosa o tumba.

e Acta de defuncion.

e Orden de inhumacion.

« Pago por el permiso de expedicion.

e Visto bueno del panteonero.

3.8. Resultados
Permiso de Expedicion.

3.9. Politicas
e Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.
o Laentrega de documentacion se debe realizar en la oficina de la Quinta Regiduria.
e Todos los usuarios que soliciten los servicios del Panteon Municipal, deberan de
presentar los requisitos que se le solicitara.
o Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.
o EI permiso de expedicion se otorgara durante un periodo minimo de 2 dias y un

periodo maximo de 5 dias.
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3.10. Desarrollo
No. Unidad Administrativa Actividad
Acude a la oficina de la Quinta Regiduria para
1 Persona Fisica solicitar el permiso de expedicion de derechos
de temporalidad.
) Comisidon de Panteones / Le pide sus datos, solicita que cumpla con los
Auxiliar Administrativo requisitos y realiza la orden de pago.
. Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el
3 Persona Fisica ] ]
pago por el permiso correspondiente.
A Tesoreria / Realiza el cobro y entrega factura o recibo de
Auxiliar Administrativo pago.
Acude a la oficina del Auxiliar Administrativo
5 Persona Fisica para hacer la entrega de los documentos y la
factura del pago efectuado.
6 Comisién de Panteones / Verifica que se cumplan con los requisitos y
Auxiliar Administrativo proporciona el permiso de expedicion.
. Recibe la atencion dentro del plazo indicado y
7 Persona Fisica
procede a hacer uso de la fosa o tumba.
o Departamento de Panteones / Le da la orden al Panteonero para que esté al
Administrador del Pantedn pendiente del espacio a ocupar.
] Supervisan que no dafien la tumba, y que no
Jefatura de Pantedn / Ayudantes ) )
9 excedan las medidas de la fosa o realicen otros
Generales o
procedimientos.
Verifica que no afecten otras fosas y que hagan
10 | Panteonero _
uso correcto del espacio.
3.11. Diagramacion

Permiso de Expedicion.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México.”

Comision de Parques, Jardines y Panteones

Fecha: 00/00/0000 Folio: REG5/LUV/000/0000

Por medio del presente solicito se brinden las facilidades necesarias al suscrito, de nombre;

Quien tiene su domicilio en: .
Con el proposito de que el antes referido proceda a ser el titular de forma en latumba
o fosa donde fueron sepultadas las personas que en vida llevaron el nombre de:
y se realizardn los procedimientos de:

Ubicada en el Cementerio Municipal de , donde el responsable del
panteon responde al nombre de: C. , teniendo una vigencia de
dia(s) habil(es).

L.L. XOCHITL YARETTE MARTINEZ MACEDO
QUINTA REGIDORA MUNICIPAL
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3.4 REMODELACION

T

4.1. Nombre del Procedimiento

4.1.1. Permiso de Remodelacion.

4.2. Objetivo
Brindar el permiso de remodelacion de tumbas, de acuerdo a las necesidades de los titulares

del pantedn, para la construccion de criptas, lapidas y todos aquellos arreglos que requieran.

4.3. Alcance
Presidenta de la Comision, titulares del Departamento de Servicios Publicos, Administrador
del Pantedn y Panteoneros.

4.4. Referencias

Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Comision de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion III Inciso e.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo “De los
servicios publicos”, Articulo 125 Fraccion V.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

« Bando municipal de Luvianos, Estado de México 2025.

o Reglamento General de Panteones Municipales de Luvianos Administracién 2025-
2027.

4.5. Responsabilidades

La Quinta Regiduria establecera los procedimientos necesarios para expedir el permiso de
remodelacion de tumbas a los titulares correspondientes.

Auxiliar Administrativo: Brindar la informacion sobre los requisitos, recibir

documentacién y expedir orden de pago.

E e e ' e e e e e
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Administrador de Panteones: Supervisar que solo se realice la construccion sefialada
dentro del espacio establecido.

Panteonero: Supervisar que no se excedan las medidas de su fosa y que dejen limpio.

4.6. Definiciones

Remodelacion: Modificacion o restauracion de una sepultura existente para mejorar su
apariencia, estructura o funcionalidad.

Fosa comun: Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres no identificados.

Fosa o tumba: Excavacién en el terreno de un pantedn, destinado a la inhumacion de

cadaveres.

4.7. Documentacion
En el ejercicio de las responsabilidades dentro del Reglamento General de Panteones
Municipales de Luvianos:

o Credencial de elector del titular/familiar de la fosa o tumba.

o Pago por el permiso de remodelacion.

e Visto bueno del panteonero.

4.8. Resultados

Permiso de Remodelacién.

4.9. Politicas
e Solo se atenderan a los titulares de la fosa, con identificacion oficial.
« Laentrega de documentacion se debe realizar en la oficina de la Quinta Regiduria.
e Todos los usuarios que soliciten los servicios del Pantedn Municipal, deberan de
presentar los requisitos que se le solicitara.
o Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.
o EIl permiso de remodelacion solo se otorgara durante un periodo minimo de 3 dias y

un periodo maximo de 10 dias.
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4.10. Desarrollo

Proceso de Remodelacion
No. Unidad Administrativa Actividad

Acude a la oficina de la Quinta Regiduria para
1 Persona Fisica solicitar el permiso de remodelacion de una
tumba correspondiente.

Comision de Panteones / Le pide sus datos, solicita que cumpla con los
Auxiliar Administrativo requisitos y realiza la orden de pago.

Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el

3 Persona Fisica . -
pago por el permiso de remodelacion.

Tesoreria / :
4 Auxiliar Administrativo Realiza el cobro y entrega factura.

Acude a la oficina del Auxiliar Administrativo
5 Persona Fisica para hacer la entrega de los documentos y la
factura del pago efectuado.

Comisién de Panteones / Verifica que se cumplan con los requisitos y
Auxiliar Administrativo proporciona el permiso de remodelacion.

Recibe la atencion y procede a realizar la

7 Persona Fisica . -
remodelacién dentro del plazo indicado.

Departamento de Panteones / Le da la orden al Panteonero para que estén al

8 Administrador del Panteén p_end_lente del espacio a remodelar y que quede
limpio.
9 Jefatura de Pantedn / Ayudantes | Supervisan que no dafien las tumbas, que no

Generales excedan las medidas de la fosa.

Verifica que no afecten otras fosas y que dejen

10 | Panteonero . L
el area limpia.

4.11. Diagramacion
Permiso de Remodelacion.

E e e ' e e e e
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1. Persona fisica

Acude a la oficina de la Quinta
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2. Comision de Panteones /
Auxiliar Administrativo

Regiduria para solicitar el permiso
de remodelacién de tumbas
correspondiente.

4. Tesoreria

v

Le pide sus datos y solicita que
cumpla los requisitos y realiza la
orden de pago.

3. Persona fisica

Acude a la Tesoreria Municipal

Realiza el cobro y entrega recibo <
de pago o factura.

5. Persona fisica

Realiza la entrega de los

para realizar el pago por el
permiso de remodelacion.

6. Comision de Panteones /
Auxiliar Administrativo

documentos y la factura del pago
efectuado.

»  Verifica que se cumplan con los
requisitos y proporciona el
permiso de remodelacion.

7. Persona fisica

9. Jefatura del Panteén /
Ayudantes Generales

Recibe la atencion y procede a
realizar la remodelacion dentro
del plazo indicado.

Supervisan que no dafien las
tumbas y que no excedan las
medidas de la fosa.
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4.12. Formatos e Instructivos
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“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México.”

Comision de Parques, Jardines y Panteones
Fecha: 00/00/0000 | Folio: REG5/LUV/000/0000
“Permiso de Remodelacion de Tumbas”
Por medio del presente solicito se brinden las facilidades necesarias al suscrito, de nombre;

Quien tiene su domicilio en:
Con el proposito de que el antes referido proceda a la remodelacion de la tumba, donde fueron
sepultadas las personas que en vida llevaron el nombre de:
y se realizardn los trabajos de:

Ubicada en el Cementerio Municipal de , donde el responsable del
panteon responde al nombre de: C. , teniendo una vigencia de
dia(s) habil(es).

L.L. XOCHITL YARETTE MARTINEZ MACEDO
QUINTA REGIDORA MUNICIPAL
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3.5 MANTENIMIENTO

T

5.1. Nombre del Procedimiento

5.1.1. Permiso de Mantenimiento.

5.2. Objetivo
Brindar el permiso de mantenimiento de areas verdes, jardines y parques dentro de los

diversos espacios publicos del municipio.

5.3. Alcance
Presidenta de la Comisidn, titulares del Departamento de Servicios Publicos, Auxiliares y
Personal.

5.4. Referencias

Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Comision de
Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones,
leyes y reglamentos inherentes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion III Inciso e.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo séptimo “De los
servicios publicos”, Articulo 125 Fraccion V.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 155.

« Bando municipal de Luvianos, Estado de México 2025.

5.5. Responsabilidades

La Quinta Regiduria establecera los procedimientos necesarios para expedir el permiso de
mantenimiento a los titulares correspondientes a través de la Direccion de Servicios Publicos.
Direccién de Servicios Publicos y/o Auxiliar Administrativo: Brindar la informacion
sobre los requisitos, recibir documentacion y expedir orden de pago. Asi mismo, otorgar

dicho permiso a la ciudadania en general.

E e e e e e e e
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Personal de Servicios Publicos: Supervisar y ejecutar los trabajos de mantenimiento de

areas verdes, jardines y parques dentro del municipio.

5.6. Definiciones

Mantenimiento: Conjunto de actividades para conservar y mejorar la salud, seguridad y
estética de espacios con vegetacion, mediante riego, poda, fertilizacion, control de plagas y
limpieza.

Areas verdes: Toda superficie de vegetacion natural o inducida que se localice dentro del
territorio del Municipio de Luvianos.

Jardin: Terreno destinado para cultivar las plantas que tienen por objeto el estudio de la
boténica.

Parque: Terreno destinado en el interior de una poblacién a prados, jardines y arbolado para

recreo y ornato.

5.7. Documentacion
En el ejercicio de las responsabilidades dentro del Bando Municipal 2025 de Luvianos:
« Credencial de elector del titular/familiar de la fosa o tumba.

e Pago por el permiso de mantenimiento.

5.8. Resultados

Permiso de Remodelacién.

5.9. Politicas

o Se atenderd a la ciudadania en general, asi como a los titulares del espacio, con
identificacion oficial.

o Laentrega de documentacion se debe realizar en la oficina de Servicios Publicos.

e Todos los usuarios que soliciten los servicios de Parques y Jardines, deberan de
presentar los requisitos que se le solicitaran.

o Los pagos se efectuaran en la Tesoreria Municipal.

o EIl permiso de mantenimiento esta sujeto a disponibilidad de agenda y se otorgara

durante un periodo minimo de 1 dia y un periodo maximo de 3 dias.



)

/
!

5.10. Desarrollo

[ AYUNTAMIENTO DE

g ' LUVIANOS

2025~-2027 -

Proceso de Mantenimiento

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Persona Fisica

Acude a la oficina de Servicios Publicos para
solicitar el permiso de mantenimiento de areas
verdes.

Direccion de Servicios Publicos /
Auxiliar Administrativo

Solicita sus datos personales, verifica que cumpla
con los requisitos y realiza la orden de pago.

Persona Fisica

Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el pago
por el permiso de mantenimiento.

Tesoreria /
Auxiliar Administrativo

Realiza el cobro y entrega recibo de pago.

Persona Fisica

Acude a la oficina de Servicios Publicos o del
Auxiliar Administrativo para hacer la entrega del
recibo de pago efectuado.

Direccién de Servicios Publicos /
Auxiliar Administrativo

Verifica que la informacion sea correcta y
proporciona el permiso de remodelacion.

Persona Fisica

Recibe la atencion y procede a esperar que su
solicitud sea atendida en el plazo sefialado dentro del
permiso.

Departamento de Areas Verdes /
Personal

Supervisa que las actividades se realicen en tiempo
y forma de acuerdo a lo autorizado.
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5.11. Diagramacion |
Permiso de Mantenimiento

2. Direccion de Servicios
Publicos / Auxiliar
Administrativo
Solicita sus datos
personales, verifica que
cumpla con los requisitos y
realiza la orden de pago.

6. Direccion de Servicios
Publicos /
Auxiliar Administrativo

Verifica que la informacion
sea correcta y proporciona
el permiso de
remodelacién.

8. Departamento de Areas
Verdes / Personal

Supervisa que las
actividades se realicen en
tiempo y forma de acuerdo
a lo autorizado.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México.”
Comision de Parques, Jardines y Panteones
Fecha: 00/00/0000 | Folio: REG5/000/0000
“Permiso de Mantenimiento”
Por medio del presente solicito se brinden las facilidades necesarias al suscrito, de nombre;

Quien tiene su domicilio en: .
Con el proposito de que al antes referido se le brinde el servicio de:

Y dbnde se realizardn los trabajos de: ,
ubicéandose en y teniendo una vigencia de dia(s)

habil(es).

LIC. ANTONIO BENITEZ L’OPEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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IV. REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION Creacion del Manual de Panteones,
Parques y Jardines, 02 de septiembre de
2025.
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V.  HOJA DE VALIDACION

Lic. Edder Jesus Jaimes Gardufio Lic. Jaime José Cuevas Castelan
Presidente Municipal Constitucional del Secretario del Ayuntamiento de Luvianos,
Municipio de Luvianos, Méx. Méx.

L.L. Xdchitl Yarette Martinez Macedo
5ta. Regidora del Ayuntamiento de
Luvianos, Méx.
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