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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Servicios Publicos del Municipio estd comprometida a mejorar el cumplimiento de
todas y cada una de sus obligaciones, bajo un enfoque de calidad en sus procesos internos.

A fin de lograr dicho objetivo, es primordial identificar los procesos de trabajo que son la base de la
operacion interna de dicha Dependencia y; consecuentemente sintetizarlos y publicarlos.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Alumbrado
Publico y Servicios Municipales que sirve de apoyo y consulta, asi como respaldo del buen
funcionamiento de la Secretaria de Servicios Publicos del Municipio. En él, se describen todas y
cada una de las actividades a realizar para cumplir con las obligaciones y atribuciones que le
corresponden.

A través de este Manual, se procura presentar la secuencia logica de las actividades que conforman
los procesos que esta Direccion sigue para cumplir su objetivo; ademas, sirve como instrumento de
capacitacion, integracion y orientacion para todo el personal de nuevo ingreso.

Adicionalmente, el presente Manual de Procedimientos trae implicitos distintos beneficios, como
son:

- Conocer las actividades de la Direccion de Alumbrado Publico y Servicios Municipales.

- Identificar a los responsables de cada una de las actividades que componen un
procedimiento.

- Identificar con facilidad la calidad de los procesos.

- Determinar el tiempo de duracion y atencién de los procesos.

- Analizar la efectividad de los procesos.

- Identificar las areas de mejora y puntos criticos.

- Efectuar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados.

- Implementar la mejora continua.

Es importante sefialar que en un futuro este Manual puede ser enriquecido con nuevas ideas y
procedimientos adicionales, siempre con el fin de reforzar el compromiso de servicio que tiene la
Secretaria de Servicios Publicos del Municipio con los ciudadanos, por lo tanto, el mantenerlo
actualizado permite que cumpla con su objetivo, atendiendo dicha actualizacion a:

- La Estructura Orgéanica registrada por la Contraloria Municipal.
- El Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Municipio.
- Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también

para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiguen cambios en sus procedimientos, a efecto de
que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y

Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico objetivo llevar
un control institucional sobre dichos documentos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS n
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

|
1 | Procedimiento para la recepcion y remision de correspondencia. |
2 | Procedimiento para cierre y archivo de correspondencia. |
1 | Procedimiento para la atencién de peticiones ciudadanas. |

Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o modernizacion de
red del alumbrado publico, atreves del prestador de servicios.

Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o modernizacion de
red del alumbrado publico del departamento de Ingenieria.

DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION |

Procedimiento para el seguimiento de los Contratos de Alumbrado Publico e inmuebles
del Honorable Ayuntamiento con CFE.

1
2 | Procedimiento para la actualizacién del censo de alumbrado publico. |
3

Procedimiento para la revision de la facturacion por consumo de energia eléctrica en
alumbrado publico.

DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

1 | Procedimiento para realizar el servicio de inhumacion. |

Procedimiento para realizar el servicio de cremacion de un cadaver y/o restos humanos
0 aridos.

Procedimiento para obtener constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa o
nicho a perpetuidad.

| Procedimiento para realizar la inhumacion de cuerpos desconocidos o no reclamados |
' Procedimiento para realizar la exhumacion de restos aridos por término Ley. |
| Procedimiento para realizar la exhumacién prematura de un cadaver o restos humanos. |

N

| Procedimiento para realizar la reinhumacion de restos &ridos o cenizas en fosas o criptas.
' Procedimiento para otorgar permiso de construccion.

0N o~ W
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DEPARTAMENTO DE PANTEONES EN JUNTAS AUXILIARES Y PARTICULARES

Procedimiento para el mantenimiento de los panteones en Juntas Auxiliares
Procedimiento para revision de bitdcoras en Panteones Particulares y Funerarias.
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lIl. DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
MUNICIPALES

Nombre del . v . :
- , Procedimiento para la recepcién y remisién de correspondencia.
Procedimiento:

Objetivo: Recibir toda la documentacion que sea competencia de la Direccion de
Alumbrado Publico y Servicios Municipales dentro del Municipio de
Puebla, asi como identificar y remitir al area encargada de ejecutar dicha
solicitud.

Fundamento Legal: Articulo 10 fraccién 1V, Articulo 19 fraccion I, XI, XVI, XVII, XVIII, XXVII,
XXX, XXXIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios
Publicos.

Politicas de 1. Se atenderan solicitudes en materia de Alumbrado Publico y
Operacion: Servicios Municipales (Ingenieria, Medicién y Facturacion, Pante6n
Municipal y Panteones en Juntas Auxiliares y Particulares).

2. Las solicitudes deberan de ordenarse de acuerdo a la prioridad de
las mismas.

3. No se atenderan solicitudes que no correspondan al Municipio de
Puebla.

Tiempo Promedio .
1 dla.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS u
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Descripcién del Procedimiento: Para la recepcién y remision de correspondencia.

Responsable \[o} Actividad ACED © Tantos
Documento

Recibe el oficio, memorandum, Oficio,
Coordinador/a circular, volante de la unidad | memorandum, 1
Especializado/a administrativa y/o ciudadano circular y/o
volante
Director/a de Rev!sa la C(_)frespondenma y da Oficio,
e la instruccion al Coordinador X
Alumbrado Publico o . memorandum,
- 2 | Técnico de remitir el documento al . 1
y Servicios circular y/o
- departamento encargado de
Municipales . : - volante
ejecutar dicha solicitud.
Realiza el volante para remitir al
Coordinador/a area  correspondiente, . el cual Volante de la
" 3 | debe de contener un nimero de 1
Especializado/a ) DAPSM
folio y volante para ser
identificado.
Captura toda la informacion Excel
necesaria en la base de datos de (Direccion
Coordinador/a la DAPSM. Alumbrado y
- 4 . 1
Especializado/a Servicios
Municipales
2021-2024)
Entrega oficio con el numero
volante generado por la Direccion
Coordinador/a de A_Iu_mbrado Piblico y Servicios Volante de la
- 5 | Municipales al Departamento 1
Especializado/a ” DAPSM
responsable, para su atencién
procedente.

Termina el Procedimiento.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento paralarecepcion y remision de correspondencia

Coordinador/a Especializado/a Director de AIumbra}d_o Publico y Servicios
Municipales

Inicio

Recibe oficio, memorandum, circular y/o Revisa y asigna la documentacion
volante. recibida al departamento ejecutor.

Oficio, Memorandum, Circular y/o Volante

3

1 2

A

Realiza volante al oficio para turnar al area
correspondiente.

Volante de la Direccién de Alumbrado Publico y
Servicing Municinales

Captura informacion en base de datos.

Excel (Direccién Alumbrado y Serv. Municipales 2021-
2024)

Entrega oficio con el numero volante
generado por la Direccion de Alumbrado
Publico y Servicios Municipales al
Departamento responsable, para su
atencion procedente.

Volante de la Direccion de Alumbrado Publico y
Servicios Municipales

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Nombre del .. . . .
Procedimiento para cierre y archivo de correspondencia.

Procedimiento:

Objetivo: Recibir, verificar y archivar las respuestas generadas por cada
departamento adscrito a esta Direccidén, con la finalidad de cerrar
_ expedientes y solicitudes turnadas mediante volantes.

Fundamento Legal: ‘ Articulo 10 fraccion 1V, Articulo 19 fraccion I, XI, XVI, XVII, XVIII, XXVII,

XXX, XXXIlI del Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios
Publicos.

Politicas de 1. Las respuestas deben ser guardadas y archivadas en su respectivo
Operacion: expediente.

2. No podré archivarse si una respuesta no coincide con el folio y
volante asignado por esta Direccion.

Tiempo Promedio .
1 dla.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para el cierre y archivo de correspondencia.

Responsable No. Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Recibe en la bandeja de entrada
del correo de la Direccion de
Alumbrado Publico y Servicios
Coordinador/a Municipales copia de
Especializado/a conocimiento de la respuesta
generada por cada departamento
en relacién al volante (solicitud)
turnada por esta Direccion.

Respuesta de
Oficio o 1
Memorandum

Coordinador/a 5 Imprime respuesta y coteja dicha
Especializado/a informacién con su base de datos.
En caso de detectar alguna
. inconsistencia, debe de
Coordinador/a . .
- 3 | comunicarse con area
Especializado/a : .
correspondiente para verificar la
informacion.

Cuando la respuesta fue revisada | Volante de la
y verificada, se debe archiva en a Direccion de

Coordinador/a 4 | SU volante correspondiente para Alumbrado 1
Especializado/a cerrar dicha peticion. Publico y
Servicios
Municipales

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento para cierre y archivo de correspondencia

Coordinador/a Especializado/a

Inicio

1

Recibe mediante via email las respuestas

2

de la correspondencia emitida a los
departamentos.

Respuesta de oficio o memorandum.

4

Archiva respuesta en el expediente
correspondiente.

Volante de la Direccién de Alumbrado Publico y
Servicios Municipales

Imprime respuesta y coteja dicha
informacién con su base de datos.

Volante de la Direcciéon de Alumbrado Publico
v Servicios Municipales

Excel (Direccion Alumbrado y Serv.
Municipales 2021-2024)
]

La
informacién
es correcta

no

3

Informar al &rea correspondiente, para
verificar la informacion.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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IV. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Nombre del

. _ Procedimiento para la Atencion de Peticiones Ciudadanas.
Procedimiento:

Objetivo: Recibir toda la documentacion que sea competencia de Departamento
de Ingenieria, con la finalidad de atender las necesitades de la
ciudadania en materia de alumbrado publico.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll, inciso b).
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104

inciso b).
Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos, Articulo 4
fraccion Ly I, 11, 1V, VI, VII., Articulo 7; Fraccién I., Articulo 8; fraccién .,
Articulo 9., Articulo 10; fraccién IV, 1V.2., Articulo 20; fraccion I, 11, I1I, IV,
VI, VII, IX, XIV, XV, XVI., Articulo 38; fraccion I, Il, 1V, VI, VII.
Politicas de 1. Se atenderan todas las solicitudes recibidas de acuerdo lo
Operacion: establecido en el contrato multianual de alumbrado publico o bien de

acuerdo a la existencia de materiales, equipo y herramientas en el
almacén de Ingenieria.

2. No se atenderan solicitudes que no correspondan al Municipio de
Puebla.

3. Las solicitudes deberan de ordenarse de acuerdo a la prioridad de
las mismas y podran variar de acuerdo al presupuesto conforme a lo

siguiente:
a) Oficios originales, circuitos y recoger postes chocados.
b) Jornadas ciudadanas y medios de comunicacion.
C) Mantenimientos y reposicién de postes.
d) Ampliacién y modernizacion a red de alumbrado publico.

Elaborar Programa de Mantenimiento Correctivo y Preventivo por Zonas
Geogréficas dentro del Municipio de Puebla e Integrar la documentacion
para ser remitidas a las areas correspondientes, para la ejecucion de los
trabajos de mantenimiento en sus variantes de correctivo y preventivo.

2. Para la ejecucion de trabajos de Mantenimiento de Alumbrado
Puablico, Ampliacion y/o Modernizacion de Red se debera localizar el
luminario fuera de servicio directamente o en su caso localizarlo en el
control del circuito, para iniciar las maniobras que pueden consistir en

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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las siguientes actividades: verificar estado de las conexiones, lineas de
alimentacion, tapar fotocelda y posteriormente proceder al cambio en su
caso de los siguientes materiales: foco, balastro, soquet y/o el retiro de
nido de aves o de insectos y/o detectar y restablecer linea abierta
subterrdnea.

Tiempo Promedio  EUyTNING

de Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para la Atencion de Peticiones Ciudadanas.

Responsable Actividad ACED © Tantos
Documento

Analista A

Analista A
Analista A

Jefe/a del
Departamento

Coordinador/a
Especializado/a

Prestador/a de
Servicios o Analista
A

Prestador/a de
Servicios o Analista
A

Coordinador/a
Especializado/a

Coordinador/a
Técnico/a

Recibe volante de solicitud turnada
por la Direccion de Alumbrado
Publico y Servicios Municipales
para  realizar  acciones de
mantenimiento, ampliacion y/o
modernizacion de red  del
alumbrado publico.

Captura informacion de la solicitud
en su base de datos.

Asigna DI del Departamento a
dicha peticion.

Revisa dicha solicitud y turna al
Prestador de Servicios o al Analista
A para ejecutar los trabajos
solicitados.

Realiza la primera respuesta para
notificar al ciudadano o]
Dependencia.

Ejecuta los trabajos de
mantenimiento, ampliacion y/o
modernizacion de red  del
alumbrado publico.

Realiza y reporta las acciones
realizadas.

Realiza segunda respuesta para
notificar a ciudadano o]
Dependencia que su solicito ha
sido atendida.

Archiva expedientes segun sea el
caso.

Volante de
Solicitud
Volante DI 1
Oficio de 1
primera
respuesta
Reporte diario 1
Oficio de 1
segunda
respuesta
Expediente 1

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencidon de Peticiones Ciudada

SIS I Analista A Coorglln_ador/a Coordinador/a Técnico/a
Departamento Especializado/a

1
Recibe solicitud de la Direccién de
Alumbrado Publico y Servicios
Municipales
Volante de Solicitud
2
Captura informacion de dicha solicitud ; ; 5
4 en su base de datos. Ree_:\l_|za primera respuesta para
notificar al ciudadano o]
dependencia que su solicitud esta
Revisa dicha solicitud y turna ¢ 3 €n proceso.
al prestador de servicios para | ‘ - - -
ejecutar los trabajos Asigna DI del Departamento a dicha Oficio de primera respuesta
solicitados. peticion. \—/F/
) . 6
Ejecuta los trabajos de
mantenimiento, ampliacién y/o 9
modernizacion de red  del
alumbrado publico. Archiva expedientes segun sea
el caso.
8
\ 4 7 Realiza segunda respuesta para Expediente
Realiza reporte de acciones notificar  al ciudadano o I —
realizadas. »| dependencia que su solicitud ha
sido atendida.
I, — Fin
Reporte diario Oficio de segunda respuesta
R —
R
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Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o
modernizacion de red del alumbrado publico, atreves del prestador de
servicios.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Contar con iluminacién publica eficiente, con la finalidad de salvaguardar
la integridad, seguridad de las personas y sus bienes, facilitando y
fomentando el trafico vehicular y peatonal, proporcionar una vision
rapida, precisa y confortable durante las horas de la noche en vialidades
y zonas publicas apegados a la Normatividad Vigente, mediante la
programacion de todas las solicitudes de servicio recibidas para su
atencién procedente.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll, inciso b).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos, Articulo 4
fraccion Ly II, lI, IV, VI, VII., Articulo 7; Fraccién I., Articulo 8; fraccién Ill.,
Articulo 9., Articulo 10; fraccion IV, IV.2., Articulo 20; fraccién I, 1, 1, VII,
X, XI, XV, XVI., Articulo 38; fraccion I, Il, I, 1V, VI.

Politicas de 1. Se atenderan todas las solicitudes recibidas de acuerdo lo
Operacion: establecido en el contrato multianual de alumbrado publico.

2. No se atenderan solicitudes que no correspondan al Municipio de
Puebla.

3. Las solicitudes deberan de ordenarse de acuerdo a la prioridad de
las mismas y podran variar de acuerdo al presupuesto conforme a lo

siguiente:
a) Oficios originales, circuitos y recoger postes chocados.
b) Jornadas ciudadanas y medios de comunicacion.
c) Mantenimientos y reposicién de postes.
d) Ampliacién y modernizacién a red de alumbrado publico.
1. Elaborar Programa de Mantenimiento Correctivo y Preventivo por

Zonas Geogréficas dentro del Municipio de Puebla e Integrar la
documentacion para ser remitidas a las areas correspondientes, para la
ejecucion de los trabajos de mantenimiento en sus variantes de
correctivo y preventivo.

2. Para la ejecucion de trabajos de Mantenimiento de Alumbrado
Publico, Ampliacion y/o Modernizacién de Red se debera localizar el
luminario fuera de servicio directamente o en su caso localizarlo en el
control del circuito, para iniciar las maniobras que pueden consistir en
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las siguientes actividades: verificar estado de las conexiones, lineas de
alimentacion, tapar fotocelda y posteriormente proceder al cambio en su
caso de los siguientes materiales: foco, balastro, soquet y/o el retiro de
nido de aves o de insectos y/o detectar y restablecer linea abierta
subterranea.

Tiempo Promedio
de Gestion:

24 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o

modernizacion de red del alumbrado publico, atreves del prestador de servicios.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A Recibe volante de solicitud turnada
por la Direccibn de Alumbrado Volante de
Publico y Servicios Municipales Solicitud
para realizar acciones de
mantenimiento, ampliacion y/o
modernizacibon de red  del
alumbrado publico.
Analista A Captura informacion de la solicitud
en su base de datos.
Analista A Asigna DI del Departamento a Volante DI
dicha peticion.
Jefe del Revisa dicha solicitud y turna al
Departamento prestador de servicios para ejecutar
los trabajos solicitados.
Coordinador/a Realiza la primera respuesta para Oficio de
Especializado/a notificar al ciudadano o] primera
Dependencia. respuesta
Prestador de Ejecuta los trabajos de

Servicios

Prestador de
Servicios

mantenimiento, ampliacién y/o
modernizacion de red  del
alumbrado publico.

Realiza y reporta las acciones
realizadas al Departamento de
Ingenieria.

Reporte diario

Coordinador/a Realiza segunda respuesta para Oficio de

Especializado/a notificar a ciudadano o] segunda
Dependencia que su solicito ha respuesta
sido atendida.

Coordinador/a Archiva expedientes segun sea el Expediente

Técnico/a

caso.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacién y/o modernizacion de red del alumbrado publico,
atreves del Prestador de Servicios.

Jefe/a de Departamento Analista A Coordmgdor/a Prestado de Servicios Coo’rd|r.1ador/a
Especializado/a Técnicol/a

1

Recibe solicitud de la Direccion de
Alumbrado Publico y Servicios
Municipales.

Volante de Solicitud

Captura informacion de dicha solicitud

en su base de dates' Realiza primera respuesta para

4 notificar al ciudadano o
. . H dependencia que su solicitud
Revisa dicha solicitud y turna AS'QF‘?‘ DI del Departamento a dicha esta en proceso.
al prestador de servicios para . peticion. B 6
ejecutar los trabajos Oficio de primera respuesta
solicitados. I
* Ejecuta los trabajos de 9
mantenimiento, ampliacién y/o
modernizacion de red del
alumbrado publico.
7 Archiva expedientes segln
< sea el caso.
Realiza segunda respuesta ’ Realiza reporte de acciones e
para notificar al ciudadano o Expediente

dependencia que su solicitud Reporte diario
Oficio de segunda respuesta \f

Fin
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Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o
modernizacion de red del alumbrado publico del departamento de
Ingenieria.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Contar con iluminacion publica eficiente, con la finalidad de salvaguardar
la integridad, seguridad de las personas y sus bienes, facilitando y
fomentando el trafico vehicular y peatonal, proporcionar una vision
rapida, precisa y confortable durante las horas de la noche en vialidades
y zonas publicas apegados a la Normatividad Vigente, mediante la
programacion de todas las solicitudes de servicio recibidas para su
atencién procedente.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll, inciso b).
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104

inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos, Articulo 4
fraccion 1y I, I, 1V, VI, VII., Articulo 7; Fraccién |., Articulo 8; fraccion lll.,
Articulo 9., Articulo 10; fraccion IV, IV.2., Articulo 20; fraccion I, II, lII, IV,

V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, X, XIV, XV, XVI., Articulo 38; fraccion I, I,
IV, VI, VII.

Politicas de 1. Se atenderan todas las solicitudes recibidas de acuerdo a
Operacion: disponibilidad presupuestal; asi como existencia de materiales,
equipo y herramientas en el almacén de Ingenieria.

2. No se atenderan solicitudes que no correspondan al Municipio de
Puebla.

3. Se atenderan solicitudes de colonias y/o fraccionamientos que se
encuentren en régimen de propiedad y condominio, es decir que
estén recibidas por el Municipio de Puebla y por lo tanto
Municipalizadas, si es que cuentan con la documentacion requerida
para proporcionar dicho servicio de acuerdo a Instrucciones del
Secretaria/o.

4. Las solicitudes deberan de ordenarse de acuerdo a la prioridad de las
mismas y podran variar de acuerdo al presupuesto conforme a lo

siguiente:
a) Oficios originales, circuitos y recoger postes chocados.
b) Jornadas ciudadanas y medios de comunicacion.
c) Mantenimientos y reposicion de postes.
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d) Ampliacién y modernizacion a red de alumbrado publico.
Elaborar Programa de Mantenimiento Correctivo y Preventivo por Zonas
Geogréficas dentro del Municipio de Puebla e integrar la documentacion
para ser remitidas a las areas correspondientes, para la ejecucion de los
trabajos de mantenimiento en sus variantes de correctivo y preventivo.

Tiempo Promedio YNNI
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o

modernizacion de red del alumbrado publico del Departamento de Ingenieria.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A Recibe volante de solicitud turnada
por la Direccion de Alumbrado Volante de
Publico y Servicios Municipales Solicitud
para  realizar acciones de
mantenimiento, ampliacion y/o
modernizacion de red  del
alumbrado publico.

Analista A 2 | Captura informacion de la solicitud
en su base de datos.

Analista A 3 | Asigna DI del Departamento a Volante DI
dicha peticion.

Jefe del 4 | Revisa dicha solicitud y asigna los
Departamento trabajos a realizar.

Coordinador/a 5 | Realiza la primera respuesta para Oficio de
Especializado/a notificar al ciudadano o] primera
Dependencia. respuesta
Analista A 6 Dictamina la factibilidad de la | Dictamen de

solicitud. Proyecto

7 En caso de no ser factible alguna Oficio de

Coordinador/a solicitud, se procede a realizar a segunda
Especializado/a segunda respuesta concluyente. respuesta

Jefe de 8 | Si es factible la peticién el Jefe del

Departamento Departamento recibe dictamen de
factibilidad y asigna personal
operativo para la ejecucion de
trabajos.

Jefe del 9 | Realiza orden de trabajo y la Orden de
Departamento entrega al Analista A Operativo. trabajo
Coordinador/a 10 | Firman vale de salida de | Vale de salida

Técnico/a materiales, verifica cantidad y tipo
de los mismos.
Analista A 11 | Acude a los sitios indicados en la

orden de trabajo y ejecuta los
trabajos de mantenimiento,
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Descripcién del Procedimiento: Para para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o

modernizacion de red del alumbrado publico del Departamento de Ingenieria.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
_ 1 § Documento |

ampliacion y/o modernizacién de

red del alumbrado publico.

Analista A 12 | Elabora reporte diario con los datos | Reporte diario 1
de los trabajos ejecutados y realiza

reporte diario.
Coordinador/a 13 | Realiza la segunda respuesta para Oficio de 1
Especializado/a notificar al ciudadano o] segunda
Dependencia que su solicito ha respuesta
sido atendida.

Coordinador/a 14 | Archiva expedientes segln sea el Expediente 1
Técnico/a caso.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o modernizacion de red del
alumbrado publico del Departamento de Ingenieria.

Jeiziaes Analista A Cooro_lm_ador/a Coordinador/a Técnico/a
Departamento Especializado/a

1 5
Recibe solicitud de la Direccién de
Alumbrado  Pablico 'y  Servicios Realiza primera respuesta para
Municipales notificar ~ al  ciudadano o
. dependencia que su solicitud esta
Volante de Solicitud en proceso.
2 Oficio de primera respuesta
Captura informacién de dicha solicitud
4 en su base de datos.
Revisa dicha solicitud y turna v
al prestador de servicios para 3
ejecutar los trabajos < Asi_gr_1,a DI del Departamento a dicha
solicitados. peticion.
Realiza el dictamen factibilidad 6
» |
7
8 Realiza segunda respuesta para
No notificar al ciudadano o
Recibe Dictamen de factibilidad y __p| dependencia que su solicitud ha

asigna personal operativo para la sido atendida.

ejecucion de trabajos.

Oficio de segunda respuesta

I
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar trabajos de mantenimiento, ampliacion y/o modernizacion de red del

alumbrado publico del Departamento de Ingenieria.

JASEICE Analista A Cooro_lln_ador/a Coordinador/a Técnico/a
Departamento Especializado/a

i 9

Realiza orden de trabajo y la
entrega al Analista A

10

Firma vale de salida de almacén
con los materiales a utilizar.

Orden de trabajo
I

11

Acude a sitio indicado para ejecutar

Vale de salida de almacén

[

los trabajos de mantenimiento,
ampliacion y/o modernizacion de red
del alumbrado publico.

13

v 12

Realiza reporte de acciones
realizadas

A 4

Realiza segunda respuesta para
notificar al ciudadano o]
dependencia que su solicitud ha
sido atendida.

Reporte diario
R —

Oficio de segunda respuesta

14
Archiva expedientes segin sea
el caso.
»
Expediente

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION

Nombre del Procedimiento para el seguimiento de los Contratos de Alumbrado

Procedimiento: Publico e inmuebles del Honorable Ayuntamiento con CFE.

Objetivo: Establecer los criterios entre la Empresa Suministradora de Energia
Eléctrica y el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla para seguimiento
de los contratos por alumbrado publico e inmuebles del Municipio de
Puebla, de los servicios de energia eléctrica contratados, en servicios
directo y con medicion.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115,
fraccion lll, inciso b).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 104
inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos, Articulo 48
fraccion VI.

COREMUN
Politicas de 1. La Direccién de Alumbrado Puablico y Servicios Municipales de forma
Operacion: conjunta con la Empresa Suministradora de Energia Eléctrica

debiendo coordinar la contratacion y seguimiento para cumplir por las
normas vigentes y la tecnologia necesaria.

2. La Direccién de Alumbrado Puablico y Servicios Municipales a través
del Departamento de Medicion y Facturacion, debera verificar la
incorporacién de todos los servicios a sistema de facturacion.

3. La Comision Federal de Electricidad Suministrador de Servicios
Basicos deberd integrar al sistema de cobranza centralizada y cuenta
maestra del H. Ayuntamiento.

Tiempo Promedio Segin cronograma acordado
de Gestion: J ? |
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Descripcién del Procedimiento: Para el seguimiento de los Contratos de Alumbrado Publico e

inmuebles del Honorable Ayuntamiento con CFE.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe oficio de la SEMOVI.
solicitando la contratacion de la
1 | obra publica por Alumbrado y Oficio 1

Coordinador/a

Tecnica SECATI, para oficina e
inmueble de H Ayuntamiento.
Recibe copia del oficio de
solicitud y acuerda con el
Jefe/a de 5 Director/a  de  Alumbrado Oficio 1
Departamento Publico y Servicios Municipales
la asignacion del personal para
la supervision en campo.
Elabora Programa de
supervision conjuntamente con
Analista A 3 la CFE distribucién_y medicion Minuta_de 1
para la aprobacion de la Trabajo
instalacion eléctrica y se
levanta minuta de trabajo.
Prepara oficio con la
Analista B 4 documentacion normativa . Planos/UVIE/PA 1
(UVIE) para cada sucursal de ESE/ANCE
la CFE SSB.
Reg|§trg en el contr_ol de Control de
seguimiento los RPU_ a&gnac!o registro y
Analista A 5 PO CF.E SSB Y Obt'e’.‘e copia seguimiento / 1
del primer aviso recibo que .
. . : PDF aviso
contiene el importe del deposito .
; recibo
en garantia en contrato.
Procesa la informacién
registrando la base de datos la Formatos de
Analista B 6 | nueva contratacion para su control y base 1
estadistica y control. de datos.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo procedimiento para el seguimiento de los Contratos de Alumbrado
Publico e inmuebles del Honorable Ayuntamiento con CFE.

Coordinador/a
Técnicalo

Jefe/a de
Departamento

Analista A

Analista B

L1

Recibe oficio de la
SEMOV!I. solicitando la
contratacion de la obra
publica por Alumbrado
y SECATI, para oficina
e inmueble de H
Ayuntamiento.

Recibe copia
del oficio de
solicitud y
acuerda con el
Director/a de

Elabora Programa
de supervision

conjuntamente con
la CFE distribucion
y medicion para la

4

Prepara oficio con la
documentacion  normativa
(UVIE) para cada sucursal de
la CFE SSB

aprobacion de la
instalacion eléctrica
y se levanta minuta
de trabajo.

Alumbrado
Puablico y
Servicios
Municipales la
asignacion del
personal para
la supervision
en campo.

Oficio
I

Minuta de trabaio

5

Registra en el control
de seguimiento los |

{ Planos

‘ UVIE

]
[ PAESE /—‘

RPU asignado por CFE
SSB y obtiene copia
del primer aviso recibo
que contiene el importe

Control de registro y
sequimiento

PDF aviso recibo

del deposito en datos la nueva contratacion
garantia en contrato. para su estadistica y
—| control.

6

informacion
la base de

Procesa la
registrando

Termina procedimiento

Formatos de control y
base de datos

Fin
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Nombre del .. .., o
o _ Procedimiento para la actualizacion del censo de alumbrado publico.
Procedimiento:

Objetivo: Establecer los criterios entre la Empresa Suministradora de Energia
Eléctrica y el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla para tener
actualizado el parque de luminarias que integran el alumbrado publico
del Municipio de Puebla. Cuantificar y registrar el parque luminario en el
Municipio de Puebla, correspondiente al alumbrado publico, asentando
la capacidad y tipo de luminaria de cada punto de luz, para la
cuantificaciébn del consumo y gasto de energia eléctrica y que la
Empresa Suministradora de Energia Eléctrica factura al H.

Ayuntamiento de Puebla. Identificacion de los servicios de energia

eléctrica contratados, en servicios directo y con medicion.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115,

fraccion lll, inciso b).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo

104 inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos, Articulo 48

fraccion VI.

Politicas de 1. Ser& responsabilidad de la Direccion de Alumbrado Publico y

Operacion: Servicios Municipales realizar un censo del parque luminario por lo
menos una vez al afio del Municipio de Puebla.

2. El censo lo debera realizar la Direccién de Alumbrado Publico y
Servicios Municipales de forma conjunta con la Empresa
Suministradora de Energia Eléctrica debiendo, cumplir con los
sefialamientos requeridos por las normas vigentes y la tecnologia
necesaria.

3. Altérmino del censo, la Direccion de Alumbrado Publico y Servicios
Municipales a través del Departamento de Medicion y Facturacion,
deberé levantar una minuta de término del censo a fin de asentar los
datos obtenidos en todo el proceso.

4., La Comision Federal de Electricidad Suministrador de Servicios
Basicos debera firmar un Convenio autorizado, con el H.
Ayuntamiento para la recaudacion del Derecho de Alumbrado
Publico (DAP).

Tiempo Promedio , .
N De tres a seis meses, segun cronograma acordado.
de Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcion del Procedimiento: Para la actualizacion del censo de alumbrado publico.

Responsable No. Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Recibe oficio de la C.F.E.
solicitando la realizacion del
Coordinador/a censo, turnandolo por medio Oficio/

de memorandum al Jefe/a del Memorandum
Departamento de Medicion y
Facturacion.

Recibe memorandum con
copia del oficio de solicitud y
Jefe/a de acuerda con el Director/a de ' Memorandum/
Departamento Alumbrado Publico y Servicios Oficio
Municipales la asignacion del
personal de supervision.

Elabora Programa de
ejecucion del censo en
conjunto la CFE SSB y del
Analista A personal que designe, de Minuta de
acuerdo a las sucursales o Trabajo
agencias con gue esta 6peray
se levanta minuta de trabajo
de inicio.
Prepara planos de cada
4 | sucursal conjuntamente con la Planos 1
CFE SSB.

Realiza el recorrido de
Inspeccidn fisica junto con la
Analista A 5 | CFE SSB e identifica en Planos 1
planos las Iluminarias que
integran cada sucursal.

Procesa la informacion del
desglose del censo de

Técnica

Analista A

alumbrado publico y Formatos de
actualizan planos, la CFE SSB desglose de

Analista B 6 | llena formatos de desglose de censo de 1
censo de alumbrado publico y alumbrado

entrega un original al | puablico/Planos
Departamento y otro para la
CFE SSB.
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Descripcion del Procedimiento: Para la actualizacion del censo de alumbrado publico.

Responsable Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Integran  expedientes
censo e informa al Dlrector(a)

Analista B 7 de Alumbrado Publico y Expediente 1
Servicios Municipales.
. Recibe expediente, revisa y
D'A'\rlﬁ?rt]%:/: dcée autoriza los resultados e
B instruye al Departamento de .
Pudblico y 8 dici L Expediente 1
Servicios Me icion 'y Fac'tur.amon para
Municipales gue realice el trAmite de pago
P del ajuste con CFE SSB.
Determina pago del ajuste de
De\]pec':rigamdeento 9 | cada contrato con CFE SSB.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacion del censo de alumbrado publico

Cogrd[nadorla Jefe/a de Analista A Analista B Dlre(;to_r/a e Alur_nprado
Técnico del Departamento Publico y Servicios
Departamento P Municipales
2 Elabora Programa | 3 6
1 Recibe de ejecucion del Procesa la
memorandum censo en conjunto informacién del
; - con copia del con el/la Jefela del desglose del
gﬁgbe oficio dseslg oficio de Departamento P censo de
solicitan la > solicitud y —» Comercial de CFE alumbrado
realizaci(d')én del acuerda con el SSB y del personal publico y
censo. turnandolo Director(a) de que designe, de actualizan
or ‘medio de Alumbrado acuerdo a las planos, la CFE
Pnemoréndum al Publico y sucursales 0 SSB llena
Servicios aoencias. formatos de
Nla Jefela del Municiales | desalose de
Departamento de unicipales 1a Minuta de trabajo 9
-z asignacion del censo de
Medicion y lumbrad
Facturacion. person_al_ de L 4 alumbrado
supervision publico y entrega

» - Prepara planos de cada|| | un original al
Oficio .
‘ Oficio sucursal conjuntamente Departamento y
personal de CFE SSB. otro para la CFE
Memoramdum SSB.
Planos

L U"ﬂos/J
5 v 7

Realiza el recorrido de
9 Inspeccion fisica junto Integran
con la CFE SSB e expedientes
Determina identifica en planos de censo e 8
pago del las luminarias que | in_forma al
ajuste de cada integran cada Director(a) Recibe expediente,
contrato con sucursal. de revisa y autoriza los
CFE SSB. Alumbrado resultados e instruye al
Termina @S/J Publico y Departamento de
Procedimiento Servicios Medicién y Facturacién
Municipales. para que realice el
Expediente tramite de pago del

ajuste con CFE SSB.

Expediente

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la revisién de la facturacién por consumo de energia

eléctrica en alumbrado publico.

Objetivo:

Analizar, revisar, verificar y validar la facturacion que presenta Comision
Federal de Electricidad Suministrador de Servicios Basicos (CFE SSB)
del Servicio de Alumbrado Publico e Inmuebles del Municipio para su
liguidacion y observancia de acuerdo a la Normatividad Vigente.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115,
Legal: fraccion Il inciso b).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 104
inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos, Articulo 48
Fraccion Ill.

Politicas de 1. EIl Departamento de Medicion y Facturacion revisara la facturacion
Operacion: del servicio de alumbrado publico del Municipio de Puebla, asi como
de los inmuebles propiedad o renta del mismo.

2. El Departamento de Medicion y Facturacién analizard los consumos
de servicios directos y con medidor a nombre del Municipio de
Puebla, tanto del alumbrado publico como de los Inmuebles.

3. EIl Departamento de Medicién y Facturacion investigara e informara
al Director/a de Alumbrado Publico y Servicios Municipales, por
escrito de las posibles variaciones en los consumos de energia
eléctrica.

4. El Departamento de Medicion y Facturacion verificara que los recibos
de consumo del alumbrado publico del Municipio de Puebla, asi como
de los inmuebles propiedad o arrendamiento del mismo cumplan con
la tarifa y demanda contratada vigente del Municipio de Puebla.

5. El responsable de vigilar, y tramitar los Pagos a C.F.E. S.S.B. ser&a
el Jefe del Departamento de Medicion y Facturacion adscrito a la
Direccion de Alumbrado Publico y Servicios Municipales debiendo de
recabar las firmas de autorizacion correspondientes, para tramitar en
tiempo y forma los mismos de acuerdo al Convenio de Cobranza

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Centralizada suscritos entre el H. Ayuntamiento y la Empresa
Suministradora de Energia Eléctrica.

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la revision de la facturacion por consumo de energia

eléctrica en alumbrado publico.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe Oficio de C.F.E. S.S.B. ,
por medio del cual envia la

documentacion de la
facturacion mensual,
informando y solicitando el pago Oficio
Analista B 1 | correspondiente y lo turna Facturas 3
mediante documento de control Volante
interno al Jefe del

Departamento de Medicion y
Facturacion para su analisis y
tramite.

Recibe documento de control
interno con el oficio y la
documentacion de la
facturacién mensual para su
analisis y revision,

Jefela de e Si tiene observaciones Volgr)te
Departamento 2 regresa a actividad namero Oficio 3
1 Facturas

e En caso de que este
correcto continuar en la
actividad 3.

Elabora junto con la CFE SSB
Analista A 3 | minuta de aceptacion de la Minuta 1
facturacion.

Realiza  memordndum  de
tramite para el pago de la
facturacion correspondiente a
CFE SSB recaba firma del

Analista B 4 | Director/a de Alumbrado
Publico y remite junto con oficio
de CFE SSB y minuta de trabajo
al responsable como Enlace
Administrativo.

Memorandum
Minuta de trabajo
Oficio de la CFE
SSB
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Descripcion del Procedimiento: Para la revision de la facturacion por consumo de energia

eléctrica en alumbrado publico.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe memorandum, oficio de
pago y minuta, recaba la firma
del Director/a de Servicios Memorandum/
Publicos y del Secretario/a de -
e S s Oficio/
5 | Servicios Publicos del Municipio . . 1
Minuta de trabajo/
de Puebla elabora orden de
. s, Orden de pago
pago y turna a la Direccion de
Egresos y/o Control de la
Tesoreria Municipal.

Remite copia de transferencia
(SPEI) via correo electrénico al
Departamento de Medicion vy
. Facturacion de la transferencia Transferencia
Analista B 6 : . . 1
bancaria realizada por la bancaria
Direccibn de Egresos y/o

Control de la Tesoreria

Enlace
Administrativo

Municipal.
Recibe copia de transferencia

Analista B 7 bancaria via correo electrénico Transferencia 1
y lo remite a CFE SSB para el bancaria

archivo correspondiente.
Recopila los avisos, recibos

Analista B 8 (facturas) di_giFaIes_ y turna al Aviso — Recibo 1
Enlace Administrativo para su (Factura)
envio a la Tesoreria Municipal.
Recibe aviso, recibo (facturas)
Enlace 9 digitales, turna a la Tesoreria Aviso — Recibo 1
Administrativo Municipal. (Factura)

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la revisién de la facturacion por consumo de energia

eléctrica en alumbrado publico

. Jefela de . Enlace
AMESIE 2 Departamento AESIE & Administrativo
( Inicio ) 2
3

Recibe documento de
control interno con el Elabora junto con
1 oficio y la documentacion la. CFE SSB
Reche Ofco de CRE | | delsfaciadinnensu) L, mouie | ce
S.S.B. , por medio del cual P y ptaci

envia la documentaciéon de rseiwst:glrwlé observaciones i
la facturacién mensual, maresa & actvidad Minuta
informando y solicitando el | ) 9

pago correspondiente y lo numero 1, en caso de que
turna mediante documento este correcto continuar en

de control interno al Jefe del la actividad 3.
Departamento de Medicion
y Facturacion para su Volante

andlisis y tramite.

R B = e —

Facturas J 5
w/_J Recibe

memorandum, oficio

l de pago y minuta,

4 firma del Director/a

Realiza memorandum de [« de Alumbrado

tramite para el pago de la Publico y Servicios

facturacion correspondiente Municipales 'y del

a CFE SSB recaba firma del Secretario/a de

Director/a de Alumbrado Servicios  Publicos

Publico y remite junto con > elabora orden de
oficio de CFE SSB y minuta pago.

de trabajo al responsable
como Enlace Iificii/__l
Administrativo. p

w__ Minuta de trabajo

Minuta de trabajo
Orden de
Oficio de la CFE SSB Pago
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Diagrama de flujo del procedimiento para la revisiéon de la facturacion por consumo de energia

eléctrica en alumbrado publico
Analista B Jefe/ade Analista A Enlace
Departamento Administrativo
6

Remite copia de
transferencia (SPEIl) via
correo  electronico  al
Departamento de
Medicién y Facturacion de
la transferencia bancaria
realizada por la Direccién
de Egresos y/o Control de
la Tesoreria Municipal.

Transferencia
bancaria
¢ 7

Recibe copia de
transferencia bancaria via
correo  electrénico y
remite a la CFE SSB para
el archivo
correspondiente.

A

Transferencia

[ bancaria ;

¢ 8 Recibe aviso, recibo

- - »| (facturas) digitales,

Recopila  los  avisos, turna a la Tesoreria
recibos (facturas) digitales Municipal.

y turna al Enlace
Administrativo para su
envio a la Tesoreria

Aviso - Recibo

Municipal.
(Factura)
o
Aviso - Recibo
(Factura)
o

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para realizar el servicio de inhumacion.

Brindar el servicio para sepultar restos humanos en fosas de perpetuidad
o temporalidad, con calidad y calidez hacia los familiares del difunto.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll inciso e).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
inciso e).

Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion |, 199 fracciéon V' y
200.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fraccién | incisos a) y b);

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos 1528, 1529
fraccion VI, 1530, 1534 fracciones Ill, X, Xl y XXIII; 1537 fraccién lI;
1539 fraccion Il, 1544, 1545, 1546, 1549, 1551, 1567, 1568, 1576, 1577,
1601, 1603, 1604, 1606 y 1609.

Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39 fracciones II, IV, V,
VI, VIl y XIII.

1. Al momento de llegada del cadaver, deberan presentar la orden de
inhumacion expedida por el juez del Registro del Estado Civil de las
personas, si no cuenta con dicha orden no se permitira su ingreso.

2. El ciudadano debera realizar el pago de derechos correspondiente
por el servicio solicitado, previo a la inhumacion de su familiar,
debiendo firmar de conformidad los recibos de pago generados,
mismos que deberan estar debidamente sellados por la autoridad
competente.

3. Sin la documentacion original y si se carece de Titulo de Propiedad,
Constancia de Acreditacion de Derechos Sobre Uso de Fosa, o
boleta de refrendo en original o copia certificada, no se autoriza el
servicio de inhumacion. Cuando se carezca del titulo y/o Constancia,
se le pedira al solicitante los nombres y fechas de inhumacién de
todos los cadaveres de personas depositados en la fosa
correspondiente, con la finalidad de buscar las anotaciones hechas
en los libros histéricos de inhumacion que se encuentran en los
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archivos del Pante6n Municipal y del Archivo General del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Si los datos coinciden o hay
algin parentesco con el solicitante, previa identificacion, se le
proporcionara el servicio respectivo.

4. En fosas que no tengan cumplido el término de Ley de 7 afios de la
tltima inhumacion, no se permitira la inhumacion excepto si se
cumple con los requisitos del procedimiento de exhumacion
prematura.

5. En pasillos o areas comunes no se permitira el servicio de
inhumacion.

6. Esta prohibida la inhumacion de cadaveres de personas adultas en
lugares destinados para la inhumacion de nifios.

7. Para que se autorice el servicio de inhumacion, se deberé presentar
titulo propiedad y/o constancia de acreditacion de fosa o refrendo,
identificacion oficial vigente, documento oficial que demuestre la
relacion juridica con el titular de la fosa y con él de la persona a
inhumar, orden de inhumacion, pago de derechos.

8. En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio de
inhumacion se prestara en el pante6n municipal ubicado en la calle
35 poniente, numero 1101 del Fraccionamiento Gustavo Diaz Ordaz
de la ciudad de Puebla, en un horario de 8:30 a 15:00 horas, de lunes
a domingo, de conformidad al numero de servicios y a la
disponibilidad de horarios.

Tiempo Promedio

de Gestion: 45 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el servicio de inhumacion.

Responsable \[o} Actividad ACED © Tantos
Documento

Presenta en el area de atencion al

publico del Pante6n Municipal, los

requisitos siguientes:

e Titulo o Constancia de
Acreditacion de Derechos sobre

Uso de Fosa a Perpetuidad, Titulo

Cesion de Derechos expedida Constancia Orlgln.aly
por el Pante6n Municipal o Cesion de copia
Refrendo (en caso de régimen %ﬂ;gﬁgio
de temporalidad) expedido por
la Tesoreria Municipal.
¢ Orden de inhumacion, expedida
por el Juez del Registro del Orden de .
Estado Civil. inhumacion Original
e Certificado de  defuncion,
Ciudadano/a 1 expedido por un profesional N Certificado Copia
Medlqna _ ,o _ Ins.tltumon de defuncion
Hospitalaria Publica o Privada.
e ldentificacién oficial vigente del
solicitante (credencial de o
elector, cédula profesional, Identificacion Original y
pasaporte o INAPAM). oficial copia
e CURP del titular de la fosa o
solicitante. _
e Acta del nacimiento del CURP Copia
solicitante o documento que
acredite el parentesco. Acta de )
e Recibo de pago, del dltimo | nacimiento Copia
mantenimiento anual de areas
comunes, expedido por la Recibo de Copia
Tesoreria Municipal. pago
Coordinador/a Recibe la documentacion por parte Titulo Original y
Especializado/a del ciudadano/a y verifica que se Constancia copia

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS



Registro: PPCR2124/RMP/SSP/DAPSM/059-A/02092024

|
Puebla | S
imbo

Contgy conru / Pbicos Fecha de actualizacion: 02/09/2024
Fecha de elaboracion: 23/05/2023
NUmero de Revision: 2

Manual de Procedimientos de la Direccion de Alumbrado Publico y Servicios

Municipales

Descripcién del Procedimiento: Para realizar el servicio de inhumacion.

Responsable \[o} Actividad ACED © Tantos
Documento

(Atencién al cumplan todos los requisitos y su Cesién de
Publico) correcto apego a los lineamientos. derechos o
Refrendo
e Si no cuenta con la Orden de n
., . L Original
documentacién completa, le inhumacion
comunica al ciudadano/a y | Certificado de Copi
regresa a la actividad 1, defuncion opia
e en caso contrario: Identificacién Original y
oficial copia
CURP Copia
Acta de ;
e Copia
nacimiento
Recibo de .
Copia
pago
Verifica con el ciudadano/a el lugar
Coordinador/a fisicamente, corroboran el nUmero
Técnico/a de fosa, lote, lado y seccion, asi N/A N/A
(Operativo) como las personas inhumadas
P para cerciorase se trate de la
ubicacién correcta .
Asigna fecha y hora del servicio de
acuerdo a la disponibilidad de N/A N/A
agenda.
Realiza el llenado de formatos de Formatos
Coordinador/a Validacion servicio de FORM .406/S Original
Especializado/a inhumacioén/exhumacién/reinhuma SP/022224 9
(Atencién al cion, y si aplica, el de Control de
Pioleo)
d SP/022224
correspondan.
Analista A Elabora la caratula del servicio en
(Atencion al €l sistema establecido y genera la Documento Original
Pablico) orden de cobro para el respectivo

pago de derechos del ciudadano/a.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el servicio de inhumacion.

Responsable \[o} Actividad ACED © Tantos
Documento

Recibe caratula del servicio y orden Caratula de

de cobro para que realice su pago servicio Original
Ciudadano/a 7 | de derechos en el modulo de g
Tesoreria Municipal. Orden de
cobro
Coordinador Prepara la fosa para la prestacion
Técnico 8 del servicio. N/A N/A
(Operativo)
Entrega al area de atencion al
publico, a mas tardar en la fecha y
hora fijada para el servicio, la orden
Ciudadano/a 9 de mhumacpn expedida por .E'TI _Orden qlt? Original
Juez del Registro del Estado Civil inhumacion
de las Personas, dirigida al
Pante6n Municipal.
Coordinador/a Recibe orden de inhumacion y
Especializado autoriza el acceso al Pantedn Orden de -
S, 10 - . . . Original
(Atencion al Municipal del cuerpo a inhumar. inhumacion
Publico)
Coordinador Procede a efectuar la inhumacion
Técnico 11 | enellugary hora sefalada. N/A N/A
(Operativo)
Coordinador/a Revisa que .eI e_xpedlente se
. encuentre bien integrado de -
Especializado o . Originales y
S, 12 | acuerdo a los requisitos vy Expediente ;
(Atencion al . . : copias
B lineamientos estipulados y lo
Puablico) L
computa en el reporte diario.
Coordinador/a Inscribe los datos minimos en los
Técnico 13 | sistemas electrénicos que se esta N/A N/A
(Administrativo) obligado a llevar.
Archiva el expediente generado -
. Originales y
para su resguardo. Expediente .
copias

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar el servicio de inhumacion.

Coordinador/a

Ciudadano/a

Coordinador/a

Técnico/a Especializado/a de Analista A Coorc'llgr?]ciir?irslz;eisglco/a
Operativo Atencion al Publico Atencion al Publico
olyr=y |
Inicio . -
Recibe la documentacién
$ ¢ 1 por parte del ciudadano/a y
3 verifica que se cumplan
Presenta en el area de todos los requisitos.
atencién al publico los
requisitos siguientes: #
Titulo, Constancia,
Cesion de derechos o ¢Cuenta con la
Refrendo. documentacion
Certificado de defuncién 3
- B Verifica con el
Orden de inhumacién ciudadano/a el lugar 5
- ———) fisicamente. X
L o Realiza el llenado de
Identificacién oficial i formatos y recaba las
| 4 rabricas de validacién que
CURP Asigna fecha y hora de pf corresponda.
servicio de acuerdo a la
disponibilidad de FORM. 406/SSP/022224
agenda

Recibo de pago

FORM. 407/SSP/022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar el servicio de inhumacion.
Coordinador/a

Coordinador/a Técnico
Administrativo

Analista A
Atencion al Publico

7
6
Recibe la caratula del servicio

Coordinador Técnico

Operativo Especializado/a de

Atencion al Publico

Ciudadano/a

Elabora la caratula del

y orden de cobro para realizar
su pago en el modulo de
Tesoreria Municipal.

8

»| Prepara la fosa para la

servicio en el sistema
establecido y genera la
orden de cobro.

prestacion del servicio de

Caréatula del servicio inhumacion.

Caréatula del servicio

Orden de cobro

Orden de cobro

10

Recibe la  orden de
inhumacion y autoriza el
acceso al Pante6n Municipal 13

- del cuerpo a inhumar. . o
Inscribe los datos minimos

Orden de inhumacién. en los sistemas
electronicos que se esta

11 obligado a llevar y archiva.

9

Entrega al area de atencién al
publico la  orden de
inhumacion a mas tardar en la
hora fijada para el servicio.

Orden de inhumacién.

Procede a efectuar la

A4

inhumacion en el lugar y hora
sefalada.
12
Revisa gque el expediente esté L
bien integrado y lo computa
en el reporte diario. Fin
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VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION /EXHUMACION/REINHUMACION

Puebla |

Servicios
Contigo y con rumy Puiblicos

FORM.406/SSP/022224

Snzratari di

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICD ¥ SERVICIOS MUNICIPALES
DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION / EXHUMACION / REINHUMACION

Salicita:

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Artlculo 48, Apartado A), fraccién | incisos a) y b).

Puebla, Pue., a de

Parentesco con el titular de la fosa:

Ultimo inhumado:

Fecha:

RESPONSABLE DE ATEMCION AL PUBLICO

Fosa Lote Lado
dela Seccion del Pantedn Municipal.
SERVICID SOLICITADD DOGUMENTACION PRESENTADA Pempetudad I:I e Ba
Inhumacisn l:l 1. Tide |:| Temporaliad [
Exhumaciin 1 2. Constancia ] RECIED BE PAGL Mo
Remtumacion [ | 3. Cesion de Derechos [ I—] """""""" vALDe
RESPOMNSABLE DE ARCHIVOD
Fosa Lote Lado
dela Saccion del Pantedn Municipal.
Parpeiyidad: :l Vo. Bo.
Tempeealidad: :l
VALIDG

Fosa

RESPONSABLE DE REGULARIZACION

Lote Lado

de la

Seccion del Pantedn Municipal.

1Dz

Realzado: S| : Ha

]

Vo Bo.

VALIDG

RESPONSABLE DE CAMPO

Dbsera ciones:

Fosa Lote Lado
de la Seccion del Pantedn Municipal. Hora del servicio de:
Enlre fogsa:  Tasar “o. Bo.
Medidas del ataod: x X
WALIDO

pueblacapital.gob.mx

35 Ponderie No. 1101 Fraco. Gustavo Diaz
Fue. CP. T2410

Ordaz, Pushbla

e Tel +52 {T22) 2.40.17 42

0 H. Ayuntamisats de Pusbla

FORM.406/S5P/022224

o @Servicios_Pue

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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CONTROL DE RESTOS ARIDOS
FORM.407/SSP/022224

Puebla ' Bucrutuin de DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Contigo'y con mm7 e DEPARTAMENTO DE PANTE(ON MUNICIPAL
CONTROL DE RESTOS ARIDOS
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fraccion X.

Puebla, Pue., a de de
Solicita:
Parentescol
SABLE DE CAMPO
Fosa Lote Lado
de la Seccibén del Pantedn Municipal.

Restos Aridos de.

Desting de los resios dridos: Renhumacitn PR E | Cremacdan PM I:I | Se enlragan D
Observaciones:
“NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN PRESENCIO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN VERIFICA
pueblacapital.gob.mx

35 Poniente No. 1101 Frace. Gustave Diaz SET 1T 7 - .,
Ordaz. Pusbla, Pue. C.B. 72410 G Tel +52 [222) 2.40.17.42 o @Senicios_Pus 0 H. Ayuntamianto de Pusbla

FORM.407/55P/022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Nombre del Para realizar el servicio de cremacion de un cadaver y/o restos
Procedimiento: humanos o aridos.

Objetivo: Brindar el servicio de cremacion a la poblacion en general que asi lo
solicite, ya sean restos humanos, restos aridos, feto, recién nacido
(hasta seis meses) o extremidad humana.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
115 fraccion Il inciso e);

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 104 inciso e);

¢ Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion I, 199
fraccion V 'y 200;

e Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2022, Articulo 48, Apartado A), fracciones XIlI, XIII, XIV, XV y
XVI;

e Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos
1528, 1529 fraccién Ill; 1530, 1534 fraccion 111, IV, XXIII, XXIV'y
XXV; 1537 fracciones I, lll, V y VI; 1539 fraccion II; 1567, 1568,
1584, 1585y 1590; y

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39
fracciones I, IV, Vy VI.

Politicas de 1. El trdmite Gnicamente lo podra realizar un familiar directo del
Operacion: finado.

2. Si en el momento de la llegada del cadaver, no se presenta la
orden de cremacion expedida por el Juez del Registro del Estado
Civil de las Personas, no se procedera a su cremacion.

3. Elfla ciudadano/a deberad realizar el pago de derechos
correspondiente por el servicio solicitado, previo a la cremacion de
su familiar, firmando de conformidad los recibos de pago
generados, mismos que tendran que estar debidamente sellados
por la Tesoreria Municipal.

4. El familiar que tramito el servicio se debera presentar 15 minutos
antes de la hora asignada en que se llevara a cabo la cremacion.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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5. En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio de
cremacion se prestara en el crematorio del Panteon Municipal
ubicado en |la Calle 35 Poniente, numero 1101, de
Fraccionamiento Gustavo Diaz Ordaz de la ciudad de Puebla, en
un horario de 08:30 a 14:00 horas, de lunes a domingo, de
conformidad al niamero de servicios y a la disponibilidad de
horario.

6. Solo se entregaran las cenizas al familiar que haya tramitado el
servicio de cremacion, debiendo firmar de conformidad.

Tiempo Promedio
de Gestion:

2 horas o dependiendo de los restos a cremar.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el servicio de cremacion de un cadaver y/o restos

humanos o aridos.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Verifica exista disponibilidad de

Ciudadano/a 1 | horario para el servicio via N/A N/A
telefonica o presencial.

Coordinador/a Asigna fecha y hora de servicio de

Especializado 2 | acuerdo a la agenda y politicas de N/A N/A

(Crematorio) operacion.

Presenta en el &rea de atencion al
publico del Pante6n Municipal, los
requisitos siguientes:
e Certificado de defuncién,
expedido por un profesional en
Medicina o] Instituciéon | Certificado de

Copia
Hospitalaria Publica o Privada. defuncion
e ldentificacién oficial vigente del
solicitante (credencial de | Identificacion Original y
elector, cédula profesional, oficial copia
Ciudadano/a 3 pasaporte o INAPAM).
e Orden de cremacion, expedida
por el Juez del Registro del
Estado Civil. Orden de Original
e CURP del solicitante del | cremacion
servicio. )
e Acta del nacimiento del CURP Copia
solicitante o documento que
acredite el parentesco. Acta de Copia
nacimiento
Recibe la documentacion por parte | Certificado de
Coordinador/a del ciudadano/a y verifica que se defuncién Copia
Especializado cumplan todos los requisitos y su
(Atencion al 4 | correcto apego a los lineamientos. Orden de N
Publico) Original

cremacion

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el servicio de cremacion de un cadaver y/o restos

humanos o aridos.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

e Sino es correcta, le comunica | ldentificacion Original y
al ciudadano/a y regresa a la oficial copia
actividad 1, en caso contrario: CURP Copia

Acta de ;
"y Copia
nacimiento
Coordinador/a Realiza el llenado del formato de
Especializado Solicitud de cremacién Formatos Original
(Atencion al 5 FORM.410/S 9
Publico) SP/022224
: Elabora la caratula del servicio en
Analista A : .
> el sistema establecido y genera la -
(Atencién al 6 I . Documento Original
PUblico) orden de cobro para el respectivo
pago de derechos del ciudadano/a.
Recibe caréatula del servicio y orden Caratula de iinal
de cobro para que realice su pago servicio Origina
Ciudadano/a 7 | de derechos en el médulo de
Tesoreria Municipal. Orden de Original
cobro
Entrega al area de atencion al
publico, a mas tardar en la fecha y
hora fijada para el servicio, la orden
8 de cremacion expedida por el Juez Orden de Original
del Registro del Estado Civil de las cremacion
Personas, dirigida al Pantebén
Municipal.
Coordinador/a Recibe orden de cremacion vy
Especializado autoriza el acceso al Pantedn Orden de -
e 9 - . Original
(Atencion al Municipal del cuerpo a cremar. cremacion
Publico)
Coordinador/a Procede a efectuar la cremacion en
Especializado 10 | la fechay hora sefalada. N/A N/A

(Crematorio)

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el servicio de cremacion de un cadaver y/o restos

humanos o aridos.

Actividad FUUEIE Tantos
§ Documento |

Responsable ‘

Coordinador/a Realiza el llenado del Formato de Formato
Especializado 11 | cremacion / Crematorio municipal. FORM.404/S Original
(Crematorio) SP/022224
12 | Entrega las cenizas al Ciudadano/a | N/A | N/A |
Recibe las cenizas y firma de Formato
Ciudadano/a 13 | conformidad en el Formato de | FORM.404/S Original
cremacion / Crematorio municipal. SP/022224
Coordinador/a Revisa que _eI e_xpedlente se
. encuentre bien integrado de -
Especializado o : Originales y
o, 14 | acuerdo a los requisitos vy Expediente ;
(Atencion al . . . copias
L lineamientos estipulados y lo
Publico) L
computa en el reporte diario.
Coordinador/a Inscribe los datos minimos en los
Técnico 15 | sistemas electrénicos que se esta N/A N/A
(Administrativo) obligado a llevar.
Archiva el expediente generado .-
. Originales y
para su resguardo. Expediente :
. e copias
Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar el servicio de cremacion de un cadaver y/o restos humanos o aridos.

Coordinador/a

i Analista A
Especializado/a de Atencién al Pablico Coordinador/a Técnico Administrativo
Atencion al Publico

Coordinador/a
Especializado
(Crematorio)

Ciudadano/a

™
v Vo1
Verifica exista
disponibilidad de horario

para el servicio via 2
telefénica o presencial.

Asigna fecha y hora de
servicio de acuerdo a la

| agenda oliticas de
L 3 g y p 4

Presenta en el area de

Recibe la documentacién

atencién al publico los
requisitos siguientes:

Certificado de defuncién

Orden de cremacion.

Identificacion oficial vigente
del solicitante.

Acta de nacimiento.

por parte del ciudadano/a
y verifica se cumplan los
requisitos.

¢Cuenta con la
documentacion

No

Si
5

Realiza el llenado de
Formato de solicitud de

6

Elabora la caratula del
servicio y orden de cobro
para pago de derechos.

cremacion.

FORM.410/SSP/022224

v

Caratula de servicio.

Orden de cobro.

v

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del procedimiento para realiza el servicio de cremacién de un cadaver y/o restos humanos o aridos.
Coordinador/a Analista A
Especializado/a Atencion al Pablico
de Atencion al

Publico

Coordinador/a
Especializado/a
Crematorio

Ciudadano/a

Coordinador/a Técnico Administrativo

Recibe la caratula del
servicio y orden de cobro
para realizar su pago ante

9

Tesoreria Municipal.
Recibe la orden de
cremacion 'y autoriza el

Caratula del servicio
Orden de cobro
acceso al Pante6n Municipal

L 8 del cuerpo a cremar.

Entrega Orden de @%
cremacion en la fecha y

hora fijada para Ila
realizacién del servicio.

Orden de inhumacion. i
10

Procede a efectuar la
cremacion en la fecha y hora
agendada.

\ 4

58
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar el servicio de cremacién de un cadaver y/o restos humanos o aridos.
Analista A

Coordinador Coordinador/a e e

Especializado/a Especializado/a de Coordinador/a Técnico Administrativo
Crematorio Atencién al Publico

l 11

Realiza el llenado del
Formato de cremacion
/Crematorio municipal.

FORM. 404/SSP/022224

12

Ciudadano/a

Entrega las cenizas al
ciudadano/a.

15
v ' Inscribe los datos minimos en
Recibe las cenizas y firma de 13 los sistemas electronicos que
. se esti obligado a llevar
conformidad el Formato de 14 archiva g y
cremacion/Crematorio Revisa que el expediente se ¢
municipal. encuentre bien integrado de

FORM. 404/SSP/022224 acuerdo a los requisitos y
lineamientos estipulados.

Fin

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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SOLICITUD DE CREMACION
FORM.410/SSP/022224

Puebla | s e DIRECCION DE ALUMERADO PUBLICO ¥ SERVICIOS MUNICIPALES
Servicios DEFARTAMENTO DE PANTEGN MUNICIFAL

Contigo y con rumy Piblicos
SOLICITUD DE CREMACION

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fracciones X1, X1V, XV y XVI.

Puebla, Pue., a de de

Yo,

con ndmero de celular por mi propio derecho y bajo protesta de decir verdad,

solicito la CREMACION:

RESTOS HUMANGS | RN O FETO

MNombre del Finado

Parentesco: Fecha de defuncidn:

RESTOS ARIDOS

Mombre del Finado:

Parentesco: Fecha de defuncidn:

Exhumados da:

EXTREMIDAD

A nombre de :

Parentesco: Fecha de Amputacidn:

Datos del Médico o Institucidon Responsable,

Haciendo constar que no existe inconveniente por parte de ningdn familiar, asumiendo la responsabilidad que por

Ley corresponda.

MOMEBERE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

pueblacapital.gob.mx

35 Poniente No. 1101 Fraco. Gustave Diaz e Tel +52 [222) 240 1742 0 @ Servicios_Pus ﬁ H. Ayurtamients de Pusbin

Ordaz, Puebia, Pue. C.F. 72410
FORM.410/S5P/022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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FORMATO DE CREMACION / CREMATORIO MUNICIPAL
FORM.404/SSP/022224

Puebla ' & DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
Contigoy conrumbo /  Pablicos MUNICIPALES
DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

FORMATO DE CREMACION / CREMATORIO MUNICIPAL
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fracciones X1, XIII, X1V, X\ y XVI.

Falio f2022 Recibo de pago

| Solicita: |

I MNombre de la persona a cremar: |

Tipo de cremacion:

Restos Humanos |:’ Restos dridos :l Feto o AN :| Extremidad |:|

Datos de la orden de cremacidn:
Namero de orden: Numero de Juzgado:

Datos del solicitante y quién recibe las cenizas:
Nombre:

Parentesco con la persona a cremar:

Domicilio:

Teléfono:

Firma de conformidad

Datos de la funeraria:
Nombre: Teléfono:

Personal que constato los datos y operd el horno crematorio:

Hora en que inicid la cremacion: Hora en que terming la cremacion:

Nombre y Firma

pueblacapital.gob.mx

0 265 Prmisss Mo 1'8ird Prmon. Chstaus, e o Tel. +52 (222) 2.40.17.42 o @ Servicos_Pue 0 H. Ayuntarmisnts de Pusbl

Ordaz, Puebla, Pue. C.P. 72810
FORM.404/S5P/022224
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Obtener Constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa o

Nombre del

Procedimiento: nicho a perpetuidad.

Objetivo: Regularizar una fosa o nicho a perpetuidad del Panteén Municipal,
reconociendo los derechos y obligaciones del solicitante como la persona
responsable de su uso.

Fundamento Legal: ¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso e);

¢ Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
104 inciso e);

¢ Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccién V
y 200;

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2022, Articulo 48, Apartado A), fraccion XXIV incisos a) y b);

e Cdbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos 1528,
1530, 1534 fracciones X y XVIII; 1537 fracciones XIV y XV; 1539
fraccion Il; 1606, 1609 fracciones Il y lII; y

e Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39
fracciones I, VI, VIl y XVII.

Politicas de 1. En caso de extravio del Titulo de perpetuidad, se deberé presentar

Operacion: constancia de hechos levantada ante el Ministerio Publico.

2. La superficie autorizada sera aguella que los documentos oficiales
validados de origen acrediten y ésta no podra ser ampliada ni
modificada, subdividida o fusionada.

3. El pago de los derechos correspondientes amparara Unica y
exclusivamente el trdmite més no la resolucion de la misma.

4. En caso de existir dos 0 mas personas que reclamen la misma fosa,
ésta no podra ser certificada y se indicara a los solicitantes que
deberan promover ante la instancia correspondiente juicio sucesorio
intestamentario, a fin de que se determine a quien le pertenecen los
bienes de la persona que fallecié, de igual forma no procedera si no
son descendientes del titular.

5. Sélo se permitira la designacién de dos beneficiarios por tramite.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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6. Si la informacion proporcionada por el ciudadano resulta falsa, se
aplicardn las sanciones administrativas correspondientes, sin
perjuicio de las penales.

7. La constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa, se
entregara en un maximo de 5 dias habiles, una vez presentada la
solicitud y conformado el expediente.

8. En caso de que el titular de la fosa viva y el trAdmite lo quiera realizar
un tercero, debera acompafar carta poder debidamente llenada y
especificando expresamente en qué consiste dicha autorizacion.

9. Para poder expedir una constancia de acreditacion de derechos
sobre uso de fosa se deber& presentar Titulo original, constancia de
fosa, boleta de inhumacion, recibos de pago, o cualquier otro
documento o datos que permita saber la existencia de la fosa,
presentar documento que muestre la relacion juridica con el titular de
la fosa y/o con las personas inhumadas.

10. En caso de cumplir con todos los requisitos, la Constancia se
expedira en el Pantedon Municipal, ubicado en Calle 35 Poniente,
numero 1101, Fraccionamiento Gustavo Diaz Ordaz de la ciudad de
Puebla, en un horario de 08:00 a 13:30 horas de lunes a viernes.

Tiempo Promedio
de Gestion:

45 minutos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Obtener constancia de acreditaciébn de derechos sobre uso de

fosa o nicho a perpetuidad.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Presenta en el area de atencién al

publico del

Pantedn Municipal, los

requisitos siguientes:

Titulo o Constancia de Acreditacion
de Derechos sobre Uso de Fosa a

Titulo
Perpetuidad, Cesion de Derechos Constancia
expedida por el Pante6n Municipal Cesién de Original
e Boletas de inhumacién de las derechos
personas inhumadas en la fosa.
e Orden de inhumacion del titular, si
éste ya fallecio. Boleta de _
e Identificaciébn oficial vigente del inhumacion Copia
solicitante (credencial de elector,
cédula profesional, pasaporte o | Ordende _
INAPAM). inhumacion Copia
; e CURP del titular de la fosa o -
Ciudadano/a L solicitante. Identificacion Original y
. - i copia
e Acta del nacimiento del solicitante o oficial
documento que acredite el
parentesco. CURP Copia
e Comprobante domiciliario (luz o
teléfono, no mayor a tres meses de
su expedicion). Ac.ta.de i
N - nacimiento Copia
e Identificacion  oficial de los
beneficiarios (credencial de elector, Original y
cédula profesional, pasaporte o Recibo copia
INAPAM).
e Recibo de pago, del ultimo | Identificacion Copia
mantenimiento anual de areas oficial
comunes, expedido por la Tesoreria Recibo de Copia
Municipal. pago

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Obtener constancia de acreditaciébn de derechos sobre uso de

fosa o nicho a perpetuidad.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe la documentacion por parte del Titulo
ciudadano/a y verifica que se cumplan Constancia

todos los requisitos y su correcto apego Cesion de Orlgln_al y
. . copia
a los lineamientos. derechos
¢ Sino cuenta con la documentacion Boleta de inal
completa, le comunica al| inhumacién Origina
ciudadano/a y regresa a la Orden de Cooi
actividad 1, inhumacion opia
e En caso contrario: Certificado de .
; defuncion Copia
Coordinador/a
Técnico/a 2 Identificacion Original y
(Administrativo) oficial copia
CURP Copia
Acta de .
e Copia
nacimiento
Comprobante Original y
domiciliario copia
Identificacion
oficial de los Copia
beneficiarios
Recibo de .
Copia
pago

Verifica en la base de datos, si se
encuentra registrada la fosa solicitada.
3 e Si cuenta con registro, se da por N/A N/A
terminado el procedimiento,
e En caso contrario:

Entrega formato de Solicitud de
constancia de acreditacion de

4 derechos sobre uso de fosa o nicho a
perpetuidad al Ciudadano/a para su
llenado y firma,

FORM.408/S

SP/022224 Original

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Obtener constancia de acreditaciébn de derechos sobre uso de

fosa o nicho a perpetuidad.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Llenay firma el formato de Solicitud de
constancia de acreditacion de | FORM.408/S

Cludadano/a 5 derechos sobre uso de fosa o nicho a SP/022224 Original
perpetuidad.
Realiza el llenado del formato de
Coordinador/a Validacion de datos para tramite de | FORM.405/S
Técnico/a 6 regularizacion de fosa o nicho a SP/022224 Original
(Administrativo) perpetuidad y lo entrega al

Ciudadano/a.

Acude a la fosa o nicho y entrega al

Coordinador Técnico (Operativo) el | FORM.405/S
Ciudadano/a 7 formato de Validacién de datos para SP/022224 Original

trdmite de regularizacion de fosa o

nicho a perpetuidad.

Procede a validar que la ubicacion de la
fosa o nicho coincida fisicamente con lo

Coordinador indicado en los documentos FORM.405/S
Técnico 8 . SP/022224 Original
X presentados de la perpetuidad, toma
(Operativo) . .
fotografia y rubrica el formato de
validacion.
Recibe del Ciudadano/a el formato de
Coordinador/a Validacion de datos para tramite de | FORM.405/S
Técnico/a 9 regularizacion de fosa o nicho a SP/022224 Original
(Administrativo) perpetuidad y le programa cita a los
siguientes 2 dias hébiles posteriores.
Verifica en el archivo interno y el padrén
10 de constancias que la _documentamon N/A N/A
entregada por el ciudadano sea
correcta.
Acude el Ciudadano/a 2 dias habiles
Ciudadano/a | 11 | Posteriores de la ‘entrega de la N/A N/A
validacibn con el Coordinador/a
Técnico/a (Administrativo).
Coo,rdlr?ador/a 12 Informa el resultado de la verificacion N/A N/A
Técnico/a de datos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Obtener constancia de acreditaciébn de derechos sobre uso de

fosa o nicho a perpetuidad.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

(Administrativo) i resulta negativa se da por
termlnado el procedimiento,
e En caso contrario:

Entrega al Ciudadano/a el pase a caja

13 | yloturna con el Analista A (Atencion al Pase a caja Original
Publico).
Analista A Genera la orden de cobro para el
» . Orden de .-
(Atencién al 14 | respectivo pago de derechos del Original
e . cobro
Publico) ciudadano/a.
Ciudadano/a 15 Relallza sU_pago Eje der_e_chos en el Recibo Original
modulo de Tesoreria Municipal.
Coordinador/a Cita al Ciudadano/a 5 dias habiles
Técnico/a 16 | posteriores a la fecha en la que realiz6 N/A N/A
(Administrativo) su pago de derechos.
Asigna numero de ID, elabora - Original
L - : T Oficio
resolucion administrativa e imprime
Constancia de  Acreditacion de FORM.627/S|

Derechqs sobre uso de Fosa o Nicho a SP/12212 Original
17 | Perpetuidad.

4
FORM. Original
628/SISP/122 9
12
Turna el expediente al Jefe/a del
Departamento para las firmas de la
resolucion administrativa y la . -
18 Constancia de  Acreditacion de Expediente Original
Derechos sobre uso de Fosa o Nicho a
Perpetuidad.
Firma la resolucién administrativa y la Oficio Original
Jefe/a del Constancia de Acreditacion de
Departamento 19 | Derechos sobre uso de Fosa o Nichoa | FORM.627/SI
P Perpetuidad u la regresa al SP/12212 Original

4

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS ﬂ



Registro:

PPCR2124/RMP/SSP/DAPSM/059-A/02092024

Fecha de actualizacion:

02/09/2024

Fecha de elaboracion:

23/05/2023

NUmero de Revision:

2

Manual de Procedimientos de la Direccién de Alumbrado Pablico y Servicios

Municipales

Descripcién del Procedimiento: Obtener constancia de acreditaciébn de derechos sobre uso de

fosa o nicho a perpetuidad.

Actividad SUMEID( Tantos
Documento | _

Responsable

coordinador/a técnico/a

(administrativo). FORM. Original
628/SISP/122
12
Coordinador/a Recibe el expediente debidamente
Técnico/a 20 | firmado para entregar su constancia al Expediente Original
(Administrativo) ciudadano/a.
Acude una vez trascurrido el término de
los 5 dias habiles posteriores con el
Ciudadano/a 21 Cooro.llr}ador./a Tecmcg/a Recibo de Original
(Administrativo), y presenta su recibo pago.
de pago.
Entrega al Ciudadano su Constancia de
Coordinador/a Acreditacion de Derechos sobre uso de FORM.
Técnico/a 22 Fosa o Nicho a Perpetuidad, quien | 628/SISP/122 Original
(Administrativo) firma de recibido. 12
23 Actualiza el padron de constancias. Expediente Orlglngles y
copias
Archiva el expediente generado para su .
. Originales y
resguardo. Expediente :
copias

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtener Constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa o nicho a perpetuidad

Coordinador/a Técnico/a Coordinador/a Técnico/a Analista A Jefe/a del Departamento
Ciudadano/a (Operativo) (Administrativo) (Atencion al Publico) P

Inicio

v 1

Presenta en el &rea de
atencion al publico los
requisitos siguientes:

Documento que acredite la
perpetuidad.

Boletas de inhumacion de
personas inhumadas en la
fosa.

Orden de inhumacion del
titular, si éste ya fallecié

CURRP del titular de fosa o
solicitante.

Acta de nacimiento del
solicitante.
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtener Constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa o nicho a

perpetuidad

Coordinador /a Coordinador/a Técnico/a Analista A Jefe/a del Departamento
Ciudadano/a Técnico/a (Operativo) (Administrativo) (Atencién al Publico) P
B 2

Recibe la documentacién

1 por parte del ciudadano/a y
verifica se cumplan los

Comprobante domiciliario requisitos.

Identificacidn oficial. i

Recibo de pago del ultimo
mantenimiento.

¢Cuenta con la
documentaciéon?

v

Verifica si no se encuentra
registrada en la base de
datos.

¢Cuenta con la
documentacion

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtener Constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa o nicho a perpetuidad
) Coordinador Técnico | Coordinador/a Técnicol/a Analista A
Ciudadanofa (Operativo) (Administrativo) Atencién al Plblico LD T

4

Entrega al Ciudadano/a
formato de solicitud de

5 constancia de acreditacion
Llena y firma el formato de FORM.408/SSP/022224
solicitud de constancia de
acreditacion 6

Realiza el llenado del
FORM.408/S5P/022224 formato de validacién de

datos para regularizacion y
lo entrega al ciudadano/a.

7 FORM.405/SSP/022224

Acude a la fosa o nicho a
certificar y entrega al 8

Coordinador Técnico Procede a validar que la
Operativo el formato. —| ubicacion fisica de la fosa o

FORM.405/SSP/022224 nicho a certificar coincida,
toma foto y firma el formato.

FORM.405/SSP/022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtener Constancia de acreditacién de derechos sobre uso de fosa o nicho a perpetuidad
Coordinador/a Coordinador/a Analista A

Ciudadano/a Técnico/a Técnico/a (Atencion al Pablico) Jefe/a de Departamento
Operativo Administrativo

9

Recibe del ciudadano/a el
formato de validacion y le
programa cita 2 dias
habiles posteriores.

FORM.405/SSP/022224

10

Verifica en el archivo
interno y padron  de
11 constancias la veracidad de
la informacion otorgada.

Acude el ciudadano/a a su
cita 2 dias después con el 12
coordinador/a técnico
(Administrativo).

Informa al ciudadano/a el
o resultado de la verificacion
de datos.

¢ Resultado

positivo? Ein
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtener Constancia de acreditacién de derechos sobre uso de fosa o nicho a perpetuidad
Coordinador/a Coordinador/a Analista A

Ciudadano/a Técnico/a Técnico/a (Atencion al Pablico) Jefe/a de Departamento
Operativo Administrativo

13

Entrega al Ciudadano/a
Pase a cajay lo turna con el

Analista A (Atencion al

Publico)

15 Esei:aja/_/ Genera la orden de cobro y
la entrega al ciudadano/a

14

para su pago de derechos.
Realiza su pago de 16
derechos en el médulo de Agenda cita al ciudadano/a Orden de cobro
Tesoreria Municipal. 5 dias habiles posteriores de )
su pago de derechos.

¢ 17

Asigna ID, elabora
resolucion e imprime la
Constancia de acreditaciéon
de derechos sobre uso de
fosa o nicho a perpetuidad.

v g

Turna el expediente al
Jefela del Departamento
para su respectiva firma.

v
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtener Constancia de acreditacion de derechos sobre uso de fosa o nicho a perpetuidad

Coordinador Técnico Coordinador/a Analista A
Cludadano/a i Técnico/a (Atencién al Publico) Jefela de Departamento
(Operativo) = !
Administrativo

20
. . 19
Recibe el  expediente ) -
debidamente firmado para Firma  la resolucion
entregar al ciudadano/a su administrativa Yy Constancia
constancia. r y la regresa al coordinador/a
técnico/a (Administrativo).
22
21 :
v Entrega al ciudadano/a su
Acude el ciudadano/a 5 dias Constancia de acreditacion
hébiles posteriores con el de derechos sobre uso de
coordinador/a técnico/a fosa o nicho a perpetuidad.
(Administrativo).
FORM.627/SISP/122124 o
FORM.628/SISP/122124

T

Actualiza el padrén de
Constancias tramitadas y
archiva el expediente.

v

N

Fin
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SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ACREDITACION DE DERECHOS SOBRE USO DE
FOSA O NICHO A PERPETUIDAD (ANVERSO) FORM.408/SSP/022224

|
Puebla

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ACREDITACION DE DERECHOS SOBRE US0 DE FOSA 0 NICHO A PERPETUIDAD
Ley de ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado &), fraccion XXIV incisos a) y b).

DIRECCION DE ALUMBRADD PUBLICO ¥ SERVICIDS MUNICIPALES
DEPARTAMENTD DE PANTEGN MUWICIPAL

R—
Servickos
Pablices

Nicho |

Fecha de presentacion: Faolio No. Fosa

Esta sollciiud s Sormula bajn protesta de deck verdad, por b Enta, s bss inlomes o declaraciones proporcionades por el parioular resultan talses, s aplicarin las
SIACIONES JOMINSITIVES CoTepondientes, i perjuicio dE 135 pEN3S en GuE INCUTaN aquelics qUE S8 CONCUIEIN £on falsedad de 3cuendn Con oS ordenam enns
lepales apbrabies vigentss. L3 3CUacion SBMinistrati de I sstoriad y 13 e 103 inenssaccs Se sujetarin 3l princigio e busn f.

[DATOS DEL SOLICITARTE|

ROMBRE (5)- APELLIDO PATERN: APELLIDD MATERND:
DOMICILIO {CALLE): Hio EXTERIDH: Mo INTERIOR: COLONIA:

P | MUNICIPID: ESTADD: TELEFOND:

EMAIL: |anr!smmnnn'rumn:um

WOMERE (5): APELLIDD FATERNI: RPELLID MATERR:
DOMICILID (CALLE): N EXTERMIE: No INTERIOH: COLOMIA:

CP. ‘ MUNICIFH: ‘ ESTADD: | TELEFOMND:

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA FOSA 0 KICHO
LOTE/BLOOUE RIMERD:

WUMERD DE FOSAMICHD:

LADD: SECCHIK:

OMBRAE ¥ FECHA DE LAS PERSONAS INHUMADAS ¥ PARENTESCO COM EL SOLICITANTE|

DATOS DEL BENEFICIARIO N 1

NOMBAE (5): APELLING PATERNG: APELLID0 MATERNO:
DOAMICILIO (CALLE): Mo EXTERIDR: N INTERIDR: COLOMA:
C.P. | MUNICIPI: ESTADD: TELEFOND:
E MAIL: | PAREMTESCD CON EL SOLICITANTE:
DATOS DEL BENEFICIARIO Ka. 2
NOMBAE (5)- APELLIDG PATERND: "APELLIDO MATERNO:
DOMICILID |CALLE): o EXTERIDR: T INTERIDH: COL ORI
[ | MURICIFID: ESTADD: TELEFORG:
E MAIL: | PAREMTESCO CON EL SOLICITANTE:
pueblacapital. gob.mx
0 s G . E& sar ﬁ L Apurnamientn de Fuobi

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

FORM 408/5SPN02Z2234
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]
Puebla P DIRECGION DE ALUMBRADD PUBLICO ¥ SERVICIOS MUNICIPALES
Coetigay con / Pablicos DEPARTAMENTD DE PANTEON MUNICIPAL

"MARCAR EL FECUADRD DORFESPONDIENTE & LA DOCUMENTACHIN PRESENTADA POR EL SOLICITANTE.

PARA US0 EXCLUSIVO DE LA AUTORIDAD
DOCUMENTOS RECIBIDOS
TIP@l DE DOCUMENTD [
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VALIDACION DE DATOS PARA TRAMITE DE REGULARIZACION DE
FOSA O NICHO A PERPETUIDAD FORM.405/SSP/022224

Puebla , Saradn DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO ¥ SERVICIOS
Contigayeonrumbo /  piblicas MUNICIPALES
Gsblama Usmcipe: DEPARTAMENTO DE PANTEGN MUNICIPAL

VALIDACION DE DATOS PARA TRAMITE DE REGULARIZACION DE FOSA O MICHO A PERPETUIDAD

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2022, Articulo 48, Apartado A), fraccion XXIV incisos a) y b).

FOSA I:I MICHO! I:I

Solicita:

RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO

FosaMicho Lote/Blogue Lado

de la Seccidén del Pantedn Municipal.

DOCUMENTOS QUE PRESENTA

1. Tide [ Vo. Bo.
2 Conslancia
3. Casitn de Derechos :I -
:| WALIDO
RESPONSABLE DE REGULARIZACION
FosaiMicho Lote/Blogue Lado
de la Seccidn del Pantedn Municipal.

Realzada: S |:| Mo :I

Vo Bo.

VALIDOD

RESPONSABLE DE CAMPO

Fosa/Micho Lote/Blogue Lado

dela Seccion del Pantedn Municipal.

Enire fosx y fosaZ Vo. Ba.

Endrs nicha: ¥ nicie

VALIDG

OBSERVACIOMNES :

pueblacapital.gob.mx

35 Poniente No. 1101 Frace. Gustaso Diaz Tl +E3 (e 3 A0AT A O — . § "
vz, Fumbda, Pus. €., 72410 e Bl +52 {222) 2.40.17.42 @ Servicics_Pue H. Ayuriamiento de Pusbls

FORM.405/SSP/022224
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CONSTANCIA DE ACREDITACION DE DERECHOS SOBRE USO DE FOSA A PERPETUIDAD

FORM.627/SISP/122124

A/

il Puebla

Contigo y con rumbo
~—
S Gobierno Mumcin

Constancia de Acreditaciéon
de Derechos sobre uso de
Fosa a Perpetuidad

FORM.627/SISP/122124

N2 00080

ke

i
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CONSTANCIA DE ACREDITACION DE DERECHOS SOBRE USO DE NICHO A PERPETUIDAD
FORM.628/SISP/122124

o, S

@ Contigo y con rumbo

Bobieme Muricipa

Constancia de Acreditaciéon
de Derechos sobre uso de
Nicho a Perpetuidad

N2 0008

FORM 628/515P/122124

% -
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Nombre del

. _ Realizar la inhumacion de cuerpos desconocidos o no reclamados.
Procedimiento:

Objetivo: Sepultar a los cadaveres de personas desconocidas 0 no reclamadas
que sean remitidos por las autoridades competentes o por las
instituciones hospitalarias publicas o privadas.

Fundamento Legal: ¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso e).

¢ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
104 inciso e)

¢ Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccién V
y 200.

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2022, Articulo 48, Apartado A), fraccién | inciso c¢);

e Cdbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos 1528,
1529 fraccién IV, 1534 fracciones lll, X1 y XXIll; 1537 fracciones ll,
1, 1v, V; 1580.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39
fracciones I, VI, VII, Xl y XVIII.

Politicas de 1. La inhumacion del desconocido se realizard una vez que exista un
Operacion: oficio por parte de la Direccion del Servicio Médico Forense.

2. Al momento de llegada del cadaver, deberan presentar la orden de
inhumacion expedida por el Juez del Registro del Estado Civil de las
Personas, si no cuenta con dicha orden no se permitird su ingreso.

3. La zona destinada para depositar el cuerpo de personas
desconocidas seran las fosas ubicadas en la 52 seccién del Panteén
Municipal.

4. No se permitir4 bajar los cadaveres a fosa comudn si no se cuenta
con toda la documentacién como lo es la orden de inhumacién
expedida por el Juez del Registro Civil y oficio de solicitud por parte
de la Direccion del Servicio Médico Forense.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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5. La boleta de inhumaciéon deberd contener como minimo los
siguientes datos:

Fecha de servicio

Datos de la orden de inhumacion

Datos de ubicacion de la fosa

Nivel de la fosa donde se coloca el cuerpo

Numero de averiguacion previa o constancia de hechos

Numero desconocido

Numero del oficio del SEMEFO

@~oaoop

6. El personal del departamento que realice la inhumacién de cuerpos
deberd, acudir al almacén para que se le proporcione el siguiente
equipo y material:

a. Guantes de cirujano (hule).

b. Mascarilla anti gas.

c. Overol en tela normal.

d. Overol desechable de proteccién personal.
e. Botas de hule.

f. Jabdn detergente, cloro y creolina

7. En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio de
inhumacion se realizara en la fosa comidn o quinta seccion del
Pante6n Municipal, ubicado en Calle 35 Poniente, nimero 1101,
Fraccionamiento Gustavo Diaz Ordaz de la ciudad de Puebla, en un
horario de 08:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

Tiempo Promedio
de Gestion:

60 minutos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS n



) Registro:. PPCR2124/RMP/SSP/DAPSM/059-A/02092024
Puebla | =

5:“::5?1:?::"“7 Pubhcos Fecha de actualizacion: 02/09/2024
Fecha de elaboracion: 23/05/2023
NUmero de Revision: 2

Manual de Procedimientos de la Direccion de Alumbrado Publico y Servicios
Municipales

Descripcién del Procedimiento: Realizar la inhumacion de cuerpos desconocidos o no

reclamados.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Presenta en el area de atencion al

publico del Panteén Municipal:

e Oficio dirigido al Jefe/a del
Departamento del Pantedn

Municipal, solicitando la
inhumacién de un cuerpo Oficio de
descono~cido 0 no r?clamado, solicitud Original
Personal del acompafiado con numero de
Servicio Médico 1 averiguacion previa 0
Forense constancia de hechos.
¢ Orden de inhumacion expedida
por el Juez del Registro Civil de Copia
las Personas. _Orden de
¢ Identificacion oficial vigente del inhumacion
solicitante (credencial de e -
elector, cédula profesional Identn_‘lqamon Orlgln_al y
' : oficial copia
pasaporte o INAPAM).
Recibe la documentacién por parte
del personal del SEMEFO vy verifica
se cumplan los requisitos de los Oficio de .
lineamientos. solicitud Original
Coordinador/a
Especallzado > e Si no c.u,enta con la Orden de N
(Atencion al documentacion completa, se | inpumacion Original
Publico) da por terminado el
procedimiento, ~en  caso | |gentificacion =~ °n9inaly
contrario: oficial copia
Consulta con el coordinador técnico
3 (operativo), la ubicacion de la fosa N/A N/A

disponible, fecha y hora del servicio
de acuerdo a la agenda existente.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Realizar la inhumacion de cuerpos desconocidos o no

reclamados.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador

Prepara el espacio en la fosa

Técnico 4 comum para la prestacion del N/A N/A
(Operativo) servicio.
Coordinador/a Ingresa los datos en el sistema
Especializado establecido para generar la boleta Boleta de -
S, 5 . b . L Original
(Atencién al de inhumacion. inhumacion
Publico)
Entrega al area de atencion al
publico, a més tardar en la fecha y
Personal del hora fijada para el servicio, la orden
e o . ” ! Orden de -
Servicio Médico 6 | de inhumacion expedida por el inhumacion Original
Forense Juez del Registro del Estado Civil
de las Personas, dirigida al
Pante6n Municipal.
Coordinador/a Recibe orden de inhumaciéon vy
Especializado autoriza el acceso al Pantedn Orden de -
. 7 - . . > Original
(Atencién al Municipal del cuerpo a inhumar. inhumacion
Publico)
Coordinador Procede a efectuar la inhumacion
Técnico 8 | enellugar, fechay hora sefialada. N/A N/A
(Operativo)
Coordinador/a Revisa que .eI e_xpedlente se
. encuentre bien integrado de
Especializado s . -
S, 9 | acuerdo a los requisitos 'y Expediente Original
(Atencién al : . .
B lineamientos estipulados y o
Publico) -
computa en el reporte diario.
Coordinador/a Inscribe los datos minimos en los -
P . . - : Original y
Técnico 10 | sistemas electrénicos que se esta Expediente conia
(Administrativo) obligado a llevar. P
Archiva el expediente generado -
. Original y
para su resguardo. Expediente copia

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar la inhumacion de
cuerpos desconocidos o0 no reclamados.

Personal del Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Técnico/a
SEMEFO Técnico Especializado (Administrativo)
(Operativo) (Atencién al Publico)
Inicio
v 1 2
Presenta en el area de Recibe la documentacion
atencion  al publlcg los » y verifica cumplan los
requisitos siguientes: lineamientos establecidos.

y

Oficio de solicitud de
inhumacion.

Orden de Inhumacién.

¢ Esta correcta? Fin

Identificacién oficial.

3

Consulta la disponibilidad
de lugar, fecha y hora con
el coordinador técnico
(operativo).

4
Prepara el espacio en la

fosa comun para la |
prestacion del servicio.

5

Ingresa los datos en el
sistema establecido para
generar la boleta de
inhumacion.

v

Boleta de inhumacion.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar la inhumacién de
cuerpos desconocidos o0 no reclamados.

Personal del Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Técnico/a
SEMEFO Técnico Especializado (Administrativo)

(Operativo) (Atencion al Pablico)
l 6 7

Entrega en el &rea de
atencion al puablico la
orden de inhumacion a
mas tardar a la hora
programada del servicio.

Orden de Inhumacion.
8

Procede a efectuar la
inhumaciéon en el lugar,
fecha y hora sefialada.

Recibe la orden de
inhumacion y autoriza el
acceso al Panteén del
cuerpo a inhumar.

A4

9

Revisa que el expediente
esté bien integrado y lo
computa en el reporte
diario, se turna al archivo.

v

10

Inscribe los datos
minimos en los sistemas
electronicos que se esta
obligado a llevar y archiva.

v

Fin

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar la exhumacion de restos aridos por término

Ley.

Objetivo: Extraer de una fosa restos humanos aridos que hayan inhumado en un

atatd de madera cumpliendo los 7 afios y en ataud metélico cumplidos

los 10 afios, ya sea para su reinhumacion o cremacion.

Fundamento Legal: ¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll inciso e).

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
104 inciso e).

e Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion I, 199 fraccién V
y 200.

e Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2022, Articulo 48, Apartado A), fraccion X.

¢ Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos 1528,
1529 fraccién VI; 1530, 1534 fracciones VIII, XXIV, XXVI y XXVIII;
1537 fracciones Il y V; 1539 fraccién Il; 1568, 1591, 1592, 1593,
1594 y 1596.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39
fracciones Il, IV, Vy VL.

Politicas de Las exhumaciones por término Ley se realizaran solo en los siguientes
Operacion: casos:
1. A solicitud del interesado para reinhumar los restos aridos en otra

fosa del Pantedn Municipal, para trasladar los restos aridos a otro
pantedn o para ser cremados.

2. Por haberse cumplido la temporalidad minima de la inhumacion.

3. Por fenecido el término de temporalidad maxima y no habiéndose
refrendado, de acuerdo con el articulo 1593 del Cédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

4. Por necesidad de seguir proporcionando el servicio de inhumacion,
mediante campafias de exhumacion apoyadas en el articulo 1592
del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

5. Esresponsabilidad del area de atencion al publico, revisar y rectificar
en los libros histéricos de inhumaciones y refrendos; el nombre y la
fecha de inhumacion de la persona de quien se desea exhumar los
restos humanos aridos.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS B
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Alumbrado Publico y Servicios

10.

11.

12.

Municipales

So6lo puede solicitar la exhumacion la persona que haya tramitado en

su momento la inhumacion del cadaver que se pretenda exhumar,

haciéndose responsable de los restos aridos exhumados.

Cuando la exhumacion por término Ley se realice para inhumar otro

cadaver, los restos aridos exhumados no podran salir de las

instalaciones del Panteén Municipal, debiendo reinhumarse los

restos exhumados en la misma fosa.

En caso de haber vencido el término Ley y cuando no hubiere pago

alguno, se aplicard estrictamente el Articulo 1593 del mismo Cdédigo

Las exhumaciones por término Ley, se realizaran en el horario

normal de trabajo de: 08:00 a 15:00 horas de martes a jueves en el

Pante6n Municipal.

Para poder autorizar la exhumacion de restos humanos éaridos por

término Ley, se requiere:

a) Titulo de propiedad y/o constancia de acreditacion de fosa o
refrendo.

b) Identificacion oficial vigente.

c) Documento oficial que demuestre la relacion juridica con el
titular de la fosa y la persona inhumada.

d) Orden de inhumacion y/o boleta de inhumacion.

e) Ultimo recibo de pago de mantenimiento expedido por la
Tesoreria Municipal.

f) Los restos aridos no podran salir del interior del Cementerio, Si
no se cumple con cada uno de los requisitos sefialados.

El término minimo sefialado para una exhumacién término Ley es:

a) Sise inhumo en ataud de madera cumplidos los 7 afios

b) En atadd metalico cumplidos los 10 afios.
En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio de

exhumacioén por término Ley, se prestara en el Pante6n Municipal
ubicado en la calle 35 poniente, numero 1101 del Fraccionamiento
Gustavo Diaz Ordaz de la ciudad de Puebla, en un horario de 8:30 a
14:00 horas, de lunes a domingo, de conformidad al nimero de
servicios y a la disponibilidad de horarios.

VEmes _I?rc?medlo 2 dias naturales.
de Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS E
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar la exhumacion de restos aridos por término Ley.

Responsable No. Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Presenta en el area de atencion al
publico del Pante6n Municipal, los
requisitos siguientes:

e Titulo o Constancia de

Acreditacion de Derechos sobre

Uso de Fosa a Perpetuidad, Titulo Original
Cesién de Derechos expedida Con_s,tancia c?) i y
por el Pante6n Municipal o Cesion de P
Refrendo (en caso de régimen derechos o
. . Refrendo
de temporalidad) expedido por
la Tesoreria Municipal.
e Orden de inhumacion o boleta
de inhumacion.
¢ Identificacion oficial vigente del
Ciudadano/a 1 solicitante (credencial de Orden o o
elector, cédula profesional, _bholeta de Original
pasaporte o INAPAM). inhumacion
e CURP del titular de la fosa o Identificacion o
solicitante. oficial Or|g|n.a| y
e Acta del nacimiento del copia
solicitante o documento que
. aue T cure Copia
acredite el parentesco.
e Recibo de pago, del dltimo
mantenimiento anual de areas )
i Acta de C0p|a
comunes, expedido por la .
. s nacimiento
Tesoreria Municipal.
Recibo de Copia
pago
Coordinador/a Recibe la documentacion por parte Titulo
Especializado/a del ciudadano/a y verifica que se Constancia .
S o - Original y
(Atencion al 2 | cumplan todos los requisitos y su Cesion de .
. . , copia
Publico) correcto apego a los lineamientos. derechos o
Refrendo

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar la exhumacion de restos aridos por término Ley.

Responsable Actividad HEIEND © Tantos
Documento

cuenta co
documentamon completa, Ie
comunica al ciudadano/a y
regresa a la actividad 1, en
caso contrario:

Coordinador/a
Técnico/a
(Operativo)

Coordinador/a
Especializado/a
(Atencion al
Publico)

Analista A
(Atencion al
Publico)

Ciudadano/a

Verifica con el ciudadano/a el lugar
fisicamente, corroboran el nimero
de fosa, lote, lado y seccion, asi
como las personas inhumadas
para cerciorase se trate de la
ubicacion correcta y se cumpla el
término Ley.

Asigna fecha y hora del servicio de
acuerdo a la disponibilidad de
agenda.

Realiza el llenado de formatos de
Validacion servicio de
inhumacion/exhumacién/reinhuma
cion, y el de Control de restos
aridos; asi como recaba las
rubricas de validacibn que
correspondan.

Elabora la caratula del servicio en
el sistema establecido y genera la
orden de cobro para el respectivo
pago de derechos del ciudadano/a.

Recibe caratula del servicio y orden
de cobro para que realice su pago

Orden de
Original
inhumacion
Identificacion Original y
oficial copia
CURP Copia
Acta de ;
e Copia
nacimiento
Recibo de .
Copia
pago
N/A N/A
N/A N/A
Formatos
FORM.406/S Original
SP/022224
FORM.407/S Original
SP/022224
Caratula de -
- Original
servicio
Orden de -
cobro Original
Caratula de Original
servicio
Original
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar la exhumacion de restos aridos por término Ley.

Responsable No. Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Coordinador/a
Técnico/a 8
(Operativo)

Coordinador/a

Técnico/a 9
(Operativo)
Ciudadano/a 10

Coordinador/a
Especializado/a
(Atencion al
Publico)

11

Coordinador/a
Técnico/a 12
(Administrativo)

de derechos en el
Tesoreria Municipal.

modulo de

Procede a realizar la exhumacion
término Ley, en el lugar y hora
sefalada.

Entrega al ciudadano/a los restos
aridos, vya sea para su
reinhumacion, cremacion 0
traslado.

Firma de conformidgd el formato de
Control de Restos Aridos

Revisa que el expediente se

encuentre bien integrado de
acuerdo a los requisitos 'y
lineamientos estipulados y lo

computa en el reporte diario.

Inscribe los datos minimos en los
sistemas electrénicos que se esta
obligado a llevar.

Archiva el expediente generado
para su resguardo.
Termina procedimiento.

Orden de
cobro

N/A

N/A

FORM.407/S
SP/022224

Expediente

N/A

Expediente

N/A

N/A

Original

Originales y
copias

N/A

Originales y
copias

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS E
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar exhumacion de restos aridos

. . Coordinador/a . .
Ciudadano/a Coordlnador/zjl VT Especializado/a de Analista A Coordlna.dgrla T.ecnlco
Operativo/a : i . A Administrativo
Atencion al Publico Atencion al Publico

2
oly=y . .
# * Recibe la documentacion
1

por parte del ciudadano/a 'y
verifica que se cumplan
todos los requisitos.

Presenta en el area de g
atencion al publico los
requisitos siguientes: ¢

No

Titulo, Constancia,
Cesion de derechos o
Refrendo.

¢Cuenta con la
documentacion?

Orden de inhumacién 3

[ | Verifica con el
ciudadano/a el lugar
fisicamente.

Identificacién oficial

5
Realiza el llenado de
i formatos y recaba las
4 rubricas de validacion que

Asigna fecha y hora de | corresponda.

servicio de acuerdo a la
disponibilidad de agenda FORM. 406/SSP/022224

Acta de nacimiento

Recibo de pago

FORM. 407/SSP/022224

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS n
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar exhumacion de restos aridos por término Ley.
Coordinador/a Analista A

Coordinador/a Técnico
Atencion al Publico Administrativo

6

Elabora la caratula del
8 servicio en el sistema

Ciudadano/a ERelliECEre USenl e Especializado/a de

Operativo Atencion al Publico

7

Recibe la caratula del servicio
y orden de cobro para realizar
su pago en el modulo de

Tesoreria Municipal. | »| Procede a realizar la gféizlzzdc%brz genera la
Caratula del . exhumacion término Ley en el )
aratula del servicio =
lugar y hora sefialada. Caratula del servicio
Orden de cobro
Orden de cobro
\ 4 9
Entrega al ciudadano/a los
10 restos aridos exhumados 12
- - para  su reinhumacion, - .
Firma de conformidad el L, cremacion o traslado. Inscribe los datos minimos
formato de Control de restos en _Ios sistemas
aridos. electronicos que se esta
11 obligado a llevar y archiva.

FORM.407/SSP/022224 Revisa que el expediente esté L
bien integrado y lo computa
en el reporte diario. v

Fin
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VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION /EXHUMACION/REINHUMACION

FORM.406/SSP/022224

Sncraari di

Puebla |

Serviclos
Contigo y con rumy Piblicos

DIRECCION DE ALUMBRADOC PUBLICO ¥ SERVICIOS MUNICIFALES
DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION / EXHUMACION { REINHUMACION
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,

Artlculo 48, Apartado A), fraccidn | incisos a) y b).

Puebla, Pue., a de

Salicita:

Parentesco con el titular de la fosa:

Ultimo inhumado: Fecha:

RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO

Fosa Lote Lado
dela Seccion del Pantedn Municipal.

SERVICIO SOLICIT ADD DOCUMENTACION PRESENTADA Pempetudad :I
Inhumacssn :' 1. Tie :' Temporaias [~

VALIDD

Exhumaciin l:l 2. Comstanca I:l FECED DE PAGO K

Rentumacion [ 3. Cesitn de Derechos. [ I—] -
RESPONSABLE DE ARCHIVO

Fosa Lote Lado

dela Seccion del Pantedn Municipal.

Parpeluidad: |:|

Temporalidad: :I

Vo. Bo.

Vapno

Fosa Lote Lado
de la Saeccion del Pantedn Municipal.

Realzado: 5i : Ho :

10

RESPONSABLE DE REGULARIZACION

‘o Bo.

WALIDG

RESPONSABLE DE CAMPO

Dbsera ciones:

Fosa Lote Lado
dela Seccion del Pantedn Municipal. Hora del servicio de:
Enilre fosa:  Tosar Vo. Bo.
Medidas del atadd: x X
WALIDD

pueblacapital.gob.mx

35 Ponlemie No. 1101 Fraco. Gustave Dlaz
Qrdaz, Puebla, Fue. C.P. T2410

0 e Tel +52 (222) 2.40.17 42

O @Seridos_Pue

0 H. Ayuriamients da Pushla

FORM.406/S5P/022224
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CONTROL DE RESTOS ARIDOS
FORM.407/SSP/022224

Puebla ' Bucrutuin de DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
Contigo'y con mm7 e DEPARTAMENTO DE PANTE(ON MUNICIPAL
CONTROL DE RESTOS ARIDOS
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fraccion X.

Puebla, Pue., a de de
Solicita:
Parentescol
SABLE DE CAMPO
Fosa Lote Lado
de la Seccibén del Pantedn Municipal.

Restos Aridos de.

Desting de los resios dridos: Renhumacitn PR E | Cremacdan PM I:I | Se enlragan D
Observaciones:
“NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN PRESENCIO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN VERIFICA
pueblacapital.gob.mx

35 Poniente No. 1101 Frace. Gustave Diaz SET 1T 7 - .,
Ordaz. Pusbla, Pue. C.B. 72410 G Tel +52 [222) 2.40.17.42 o @Senicios_Pus 0 H. Ayuntamianto de Pusbla

FORM.407/55P/022224
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Nombre del Procedimiento para realizar la exhumacion prematura de un cadaver o

Procedimiento: restos humanos.

Objetivo: Permitir al ciudadano/a solicitante, la extraccion de un cadaver o restos
humanos, sepultado dentro del Pante6n Municipal, que se autoriza antes
de haber transcurrido el plazo que fije la autoridad competente, o antes de
vencer el tiempo cumplido que es de 7 afios como minimo dentro de las
normas establecidas en el Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla.

Fundamento Legal: ¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso e);

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
104 inciso e);

¢ Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion |, 199 fraccion V'y
200;

e Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fraccién XI;

e Cdbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos 1528,
1529 fraccién VI; 1530, 1534 fracciones llI, IX, XXIII y XXVIII; 1537
fracciones Il y V; 1539 fraccion Il; 1568, 1591, 1594, 1595y 1596; y

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39
fracciones I, IV, Vy VI.

Politicas de 1. Seré responsabilidad del area de atencion al publico, revisar vy

Operacion: rectificar en los libros histéricos de inhumaciones y refrendos; el
nombre y la fecha de inhumacién de la persona de quien se desea
exhumar prematuramente.

2. Solo podra solicitar la exhumacion la persona que haya tramitado en
su momento la inhumacién del cadaver que se pretenda exhumar, o
en su caso, a solicitud de la autoridad competente.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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3. Debera darse cumplimiento obligatorio a los siguientes dos articulos
del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 22
Panteones.

Articulo 1595.- La exhumaciéon prematura autorizada por las
autoridades competentes, se ejecutara por el personal de la
funeraria seleccionada, previa presentacion por parte de los
interesados de los siguientes documentos:

a. Permiso de las autoridades estatales competentes;

b. Acta de defuncién de la persona fallecida, cuyos restos se
vayan a exhumar;

c. ldentificacion del solicitante, mismo que deberd acreditar su
interés juridico;

d. Comprobante del lugar en donde se encuentra inhumado el
cadaver; y

e. Conocimiento del lugar en gue se reinhumara el cuerpo.
Articulo 1596.- Una vez reunidos los requisitos legales
necesarios, se llevara a cabo la exhumacion bajo el siguiente
procedimiento:

f. Solo estaran presentes quienes tengan que realizarlas y
verificarlas;

g. Se abrir4 la fosa impregnando el lugar de una emulsion
acuosa de creolina y fenol, o hipoclorito de calcio, hipoclorito
de sodio o sales cuaternarias de amonio y ademas
desodorante tipo comercial;

h. Descubierta la fosa o cripta y levantadas las losas, se
perforardn dos orificios en el atald, uno en cada extremo,
inyectando en uno, cloro naciente para que escape el gas por
el otro, después se procedera a la apertura del atatd haciendo
circular cloro naciente y quienes deban asistir estaran
provistos de equipo de seguridad e higiene necesarios.

4. La acreditacion del interés juridico del solicitante debera realizarse

mediante acta de nacimiento del solicitante y credencial de elector
vigente.

5. El formato de las autoridades estatales sera a través de la
Secretaria de Salud, Direccion Contra Riesgos Sanitarios, para lo
cual, se tendré que llenar el Acta de Verificacion Sanitaria General.

6. De acuerdo al Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla,
Capitulo 22 Panteones, en su articulo 1595, las exhumaciones las
realizaran las funerarias.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS B
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7. En el proceso de exhumacion prematura, el personal que la
efectuard debera usar guantes de hule, botas y el equipo necesario
para garantizar su seguridad e higiene.

8. Para autorizar una exhumacion prematura se deberd cumplir

también con:

a) Escrito libre del ciudadano o solicitud de la autoridad
competente.

b) Titulo de propiedad y/o constancia de acreditacién de fosa o
refrendo.

¢) Identificacion oficial vigente.
d) Documento oficial que demuestre la relacion juridica con el
titular de la fosa y la persona inhumada.
e) Orden de inhumacion y/o boleta de inhumacion.
f) Ultimo recibo de pago de mantenimiento expedido por la
Tesoreria Municipal.
9. Una vez realizada la exhumacién prematura, no se permitira la

permanencia del atald en ninguna de las instalaciones del Pante6n
Municipal.

10. En caso de cumplir con todos los requisitos, la exhumacién
prematura podrd llevarse a cabo exclusivamente en un horario de
08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en el Panteén Municipal,
ubicado en la calle 35 poniente, numero 1101 del Fraccionamiento
Gustavo Diaz Ordaz de la ciudad de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias naturales.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS H
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar la exhumacion prematura de un cadaver o restos

humanos.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Presenta escrito libre en el &rea de
atencion al publico del Panteén
Municipal, dirigido al Jefe/a del
Departamento,  solicitando la
exhumacién prematura, explicando
el motivo de Ila misma vy
acompafando los requisitos Escrito libre Original
siguientes:
e Titulo o Constancia de
Acreditacion de Derechos sobre

Uso de Fosa a Perpetuidad, Titulo

y ) : Original y
Cesion de Derechos expedida Constancia -
. - Cesion de copia
por el Pantedn Municipal o derechos o
Refrendo (ep caso de rgglmen Refrendo
de temporalidad) expedido por
la Tesoreria Municipal.
Ciudadano/a 1 e Oficio de la Fiscalia General del
Estado donde autoriza la
exhumacién prematura.

e Permiso sanitario de Original
exhumacién expedido por la Oficio de 'gina
Secretaria de Salud. autorizacién

e Orden de inhumacion o boleta
de inhumacion. Ofiode  Copia

¢ Identificacion oficial vigente del permiso
solicitante (credencial de
elector, cédula profesional, Orden o
pasaporte o INAPAM). boleta de -

- inhumacion Original

e CURP del titular de la fosa o
solicitante. Identificacion

oficial Original y
copia

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar la exhumacion prematura de un cadaver o restos

humanos.

Actividad ForTELD @ Tantos
Documento

Responsable ‘

e Acta del nacimiento CURP
solicitante o documento que Copia
acredite el parentesco.
e Recibo de pago, del ultimo
mantenimiento anual de areas Acta de Copia
comunes, expedido por la | hacimiento
Tesoreria Municipal.
Recibo de Copia
pago
Recibe la documentacién por parte
del ciudadano/a y verifica que se | Escrito libre
cumplan todos los requisitos y su Original
correcto apego a los lineamientos. Titulo Original y
Constancia copia
e Si no cuenta con la Cesion de
documentacion completa, le derechos o
comunica al ciudadano/a y Refrendo
regresa a la actividad 1, en L
Coordinador/a caso contrario: Autosrlézcmn Original
Especializado
(Ate’nc_ién al 2 Oficio de _
Publico) aviso al MP Copia
Orden o boleta
de inhumacion Original
Identificacion Original y
oficial copia
CURP Copia
Acta de
nacimiento Copia
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Municipales

Descripcién del Procedimiento: Para realizar la exhumacion prematura de un cadaver o restos

humanos.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibo de

Copia
pago
Verifica con el ciudadano/a el lugar
. fisicamente, corroboran el nimero
Coordinador/a de fosa, lote, lado y seccion, asi
Técnico/a ’ ’ y S¢ ’ N/A N/A
; como las personas inhumadas
(Operativo) .
para cerciorase se trate de la
ubicacioén correcta.
Agenda la fecha y hora en que se
llevard a cabo la exhumacion o
. ~ Autorizacion -
prematura, segun lo sefale la SSA Original
Secretaria de Salud en su oficio de
autorizacion.
Coordinador/a Realiza el llenado del formato de Formatos Original
Especializado/a Validacion servicio de | FORM.406/S g
(Atencion al inhumacién/exhumacion/reinhuma SP/022224
Publico) cibn y recaba las rubricas de
validacion que correspondan.
Elabora la caratula del servicio en Caratula de -
: : : - Original
Analista A el sistema establecido y genera la servicio
(Atencién al orden de cobro para el respectivo
Publico) pago de derechos del ciudadano/a. Orden de -
Original
cobro
Recibe caratula del servicio y orden Caratula de Oriainal
de cobro para que realice su pago servicio rgina
Ciudadano/a de derechos en el mddulo de
Tesoreria Municipal. Orden de Original
cobro
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar la exhumacion prematura de un cadaver o restos

humanos.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Supervisa cumplan

lineamientos aI efectuarse Ia

exhumacién prematura, (donde

debera estar presente el personal Orden de
designado por la Secretaria de Verificacion

Coordinador/a

Técnico/a 8 . o Original
(Operativo) Salud en la fecha y hora sefialada, | Sanitaria de
con su respectiva Orden de Visita | PO Ordinario.
de Verificacion Sanitaria de tipo
Ordinario.
Coordinador/a Recibe del personal asignado por la
- p Acta de
Especializado/a Secretaria de Salud, el Acta de SRR .
2 9 e o o . Verificacion Original
(Atencién al Verificacién Sanitaria debidamente o
o . Sanitaria
Publico) llenada y firmada.
Revisa que el expediente se
encuentre bien integrado de -
o . Originales y
10 | acuerdo a los requisitos vy Expediente .
i . . copias
lineamientos estipulados y lo
computa en el reporte diario.
Coordinador/a Inscribe los datos minimos en los
Técnico/a 11 | sistemas electrénicos que se esta N/A N/A
(Administrativo) obligado a llevar.
Archiva el expediente generado -
. Originales y
para su resguardo. Expediente ;
copias

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar la exhumacion prematura de un cadaver o restos humanos.
. Coordinador Técnico/a SEIRIEE G1E
Ciudadanol/a

E ializadola d Analista A
Operativo/a speclalizacoia de Atencion al Publico
Atencion al Publico

= 2

Coordinador/a Técnicol/a
Administrativo

Recibe la documentacion

por parte del ciudadano/a y

.| verifica que se cumplan
todos los requisitos.

Presenta en el area de
atencién al publico los
requisitos siguientes:

v

Titulo, Constancia,

Cesion de derechos o
Refrendo.

No

¢Cuenta con la
dociimentacién?

Autorizacion de la
Fiscalia General del

3

Verifica con el
ciudadano/a el lugar
fisicamente.

i 5
4 Llena el formato de

Agenda fecha y hora —» Validacion servicio de

asignada por la inhumacion/exhumacion/r

Secretaria de Salud e inhumacion

para la exhumacion.

Permiso sanitario de la
Secretaria de Salud.

Orden de inhumacion

Identificacion oficial

FORM. 406/SSP/022224

Acta de nacimiento

Recibo de pago
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar la exhumacion prematura de un cadaver o restos humanos.

Coordinador/a Técnicol/a Coor dllnadorla A.n'allsta A . Coordinador/a Técnico
Especializado/a de Atencion al Publico

Ciudadano/a Operativola Administrativo

Atencion al Publico

7
. . . 6

Recibe la caratula del servicio L )
y orden de cobro para realizar Elabora la caratula del
su pago en el modulo de 8 servicio en el sistema
Tesoreria Municipal. 1| Supervisa el momento en que gféizlzzdc%brz genera la

Caratula del . se lleva a cabo la exhumacion .

aratula ael servicio :
C.UIdan.do se cumplan los Caratula del servicio
Orden de cobro lineamientos.
Orden de cobro

Orden de Visita de
Verificacion Sanitaria de tipo
Ordinario de la SSA.

9 11
Recibe del personal asignado Inscribe los datos minimos
por la Secretaria de Salud el en los sistemas

Acta de Verificacién Sanitaria electrénicos que se esta
obligado a llevar y archiva.

Acta de Verificacién Sanitaria i

10
Revisa que el expediente esté : ;

bien integrado y lo computa
en el reporte diario.

Fin
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VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION /EXHUMACION/REINHUMACION

FORM.406/SSP/022224

Secremaria da

Puebla |

Serviclos
Contigs y con rumy Publicos

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO ¥ SERVICIOS MUNICIPALES
DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION { EXHUMACION { REINHUMACION
Ley de Ingresos del Municipic de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,

Articule 48, Apartado A), fraceién | incisos a) y b).

Puehbla, Pue_, & da

Salicita:

Farentesco con el titular da la fosa:

Ultimo inhumado:

Fecha:

RESPONSABLE DE ATENMCION AL PUBLICO

Fosa Lote Lado
de la Seccion del Pantedn Municipal.
SERVICID SOLICITADD DOGUMENTACION PRESENTADA Pempetudad |:| ‘. Ba
Inhumassn :I 1. Tihde : Temporalitad I:I
Exhumaciin 1 3. Constancis ] RECIBBE PAGE Ha
Renhumacitn [ 3. Cesidn de Derechos [ |—] ----------- vAlDe
RESPOMNSABLE DE ARCHIVOD
Fosa Lote Lado
dela Seccion del Pantedn Municipal.
Perpeluidad. I:I V. Be.
Tempesalidad: :I
VALIDG

Fosa Lote

dela Seccion del Pantedn Municipal.
Realzado: 5i E No E

10:

RESPONSABLE DE REGULARIZACION

Lado

Vo Bo.

VALIDG

RESPONSABLE DE CAMPO

Fosa Lote

de la Seccion del Pantedn Municipal.
Enilre fosa  Tasat

Medidas del ataid: x x

Obseraciones:

Lado

Hora dal servicio de:

Vo.Bo.

WALIDO

pueblacapital.gob.mx

35 Ponlenie No. 1101

Fraco. Gustavo Diaz
Ordaz, Puebla, 10

Fue. CP. 724

e Tel +5Z (222) Z40.1T .42

O @Servicos_Pue

o H. Ayuntamients g Pusbla

FORM.406/SSP/022224
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar la reinhumacion de restos aridos o cenizas en

fosas o criptas.

Objetivo: Volver a sepultar en una fosa o cripta restos humanos extraidos
prematuramente, restos aridos o cenizas.

Fundamento Legal: ¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll inciso e);

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
104 inciso e);

e Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion |, 199 fraccion V' y
200;

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fraccion I,

e Cdbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos 1528,
1529 fraccién V; 1530, 1534 fracciones X, XXII, XXIII, XXIV y XXV;
1537 fraccién Il y V inciso c), 1568, 1597, 1598 y 1599; y

e Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39
fracciones Il, IV, V, VI y XIII.

Politicas de 1. Lareinhumacioén se efectuara a solicitud del interesado considerando
Operacion: esta accidbn como volver a sepultar restos humanos, aridos o depoésito
de cenizas en una fosa o cripta del Pante6n Municipal.
2. Los restos aridos o cenizas podran provenir del mismo Pantedn
Municipal o de un lugar distinto a éste.
3. Para poder autorizar la reinhumacion, se requerira:
a) Titulo de propiedad y/o constancia de acreditacion de fosa o
refrendo.
b) Identificacién oficial vigente.
c) Documento oficial que demuestre la relacién juridica con el titular
de la fosa y la persona inhumada.
d) Orden de inhumacion y/o boleta de inhumacion.
e) Ultimo recibo de pago de mantenimiento expedido por la
Tesoreria Municipal.
4. En caso de que los restos &ridos o cenizas provengan de un pantedn

distinto, se deber& presentar boleta de procedencia expedida por el
lugar donde hubiesen estado resguardados.

5. Las reinhumaciones deberan efectuarse de forma inmediata, previo
pago de los derechos por este servicio, cuando:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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a) Los restos aridos hayan sido exhumados para inhumar otro
cadaver o restos humanos en la misma fosa.

b) Cuando obedezca al traslado de restos humanos o aridos a otra
fosa del mismo panteon.

6. En caso de cumplir con todos los requisitos, el servicio de

reinhumacién, se prestara en el Pantedn Municipal ubicado en la calle

35 poniente, niumero 1101 del Fraccionamiento Gustavo Diaz Ordaz

de la ciudad de Puebla, en un horario de 8:30 a 14:00 horas, de lunes

a domingo, de conformidad al nimero de servicios y a la disponibilidad

de horarios.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias naturales.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar la reinhumacion de restos aridos o cenizas en fosas

0 criptas.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Presenta en el &rea de atencion al
publico del Pante6n Municipal, los
requisitos siguientes:

e Titulo o Constancia de
Acreditacion de Derechos sobre
Uso de Fosa a Perpetuidad, Titulo -
L . ; Original y
Cesion de Derechos expedida Constancia copia
por el Pante6n Municipal o | Cesionde P
Refrendo (en caso de régimen derechos o
. . Refrendo
de temporalidad) expedido por
la Tesoreria Municipal.
¢ Orden de inhumacién o boleta
de procedencia.
¢ Identificacion oficial vigente del Orden de
Ciudadano/a 1 solicitante  (credencial  de | inhumacién o o
elector, cédula profesional, Pbolega de Original
pasaporte o INAPAM). rocedencia
e CURP del titular de la fosa o Identificacién o
solicitante. oficial Orlgln.al y
e Acta del nacimiento del copia
solicitante o documento que
. aue 1 cure Copia
acredite el parentesco.
e Recibo de pago, del dltimo
mantenimiento anual de areas )
. Acta de Copia
comunes, expedido por la .
. . nacimiento
Tesoreria Municipal.
Recibo de Copia
pago
Coordinador/a Recibe la documentacion por parte Titulo
Especializado 2 del ciudadano/a y verifica que se Constancia Original y
(Atencion al cumplan todos los requisitos y su Cesion de copia
Publico) correcto apego a los lineamientos. derechos o

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar la reinhumacion de restos aridos o cenizas en fosas

0 criptas.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Refrendo.
e Si no cuenta con Ila Orden de
documentacién completa, le | inhumacion o -
. . Original
comunica al ciudadano/a y boleta de
regresa a la actividad 1, en | Procedencia.
caso contrario: Identificacion Original y
oficial. copia
CURP Copia
Acta de Cobia
nacimiento. P
Recibo de .
Copia
pago.
Verifica con el ciudadano/a el lugar
. fisicamente, corroboran el nUmero
Coordinador/a de fosa, lote, lado y seccion, asi
Técnico/a ' ' y S ! N/A N/A
; como las personas inhumadas
(Operativo) .
para cerciorase se trate de la
ubicacion correcta.
Asigna fecha y hora del servicio de
acuerdo a la disponibilidad de N/A N/A
agenda.
Coordinador/a Realiza el llenado del formato de
Especializado Validacion servicio de Formatos
(Atencién al inhumacioén/exhumacién/reinhuma FORM.406/S Original
Publico) cion y recaba las rdbricas de SP/022224
validacién que correspondan.
Elabora la caratula del servicio en Carétula de -
. ; . o Original
Analista A el sistema establecido y genera la servicio
(Atencion al orden de cobro para el respectivo
Publico) pago de derechos del ciudadano/a. Orden de -
Original
cobro
Recibe caratula del servicio y orden Carétula de Original
Ciudadano/a de cobro para que realice su pago servicio
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar la reinhumacion de restos aridos o cenizas en fosas

0 criptas.

Responsable ‘

Actividad FUUEIE Tantos
1 § Documento |

de derechos en el modulo de Orden de Original
Tesoreria Municipal. cobro
Coordinador/a Prepara la fosa para la prestacion
Técnico/a 8 | del servicio. N/A N/A

(Operativo)

Procede a efectuar la reinhumacion
9 | o depdsito de cenizas en el lugar y N/A N/A
hora sefalada.

Revisa que el expediente se
encuentre bien integrado de

Coordinador/a

Espec@!zado 10 | acuerdo a los requisitos vy Expediente Ongmgles y
(Atencién al . . . copias
e lineamientos estipulados y lo
Publico) .
computa en el reporte diario.
Coordinador/a Inscribe los datos minimos en los
Técnico 11 | sistemas electrénicos que se esta N/A N/A
(Administrativo) obligado a llevar.
Archiva el expediente generado -
. Originales y
para su resguardo. Expediente .
copias

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar la reinhumacion de restos aridos o cenizas en fosas o criptas.

. Coordinador Técnico °°°.r d[nadorl a Analista A Coordinador/a Técnico
Ciudadano/a Operativo Especializado/a de

Atencion al Piblico Atencion al Publico Administrativo

o7 2

Recibe la documentacion
por parte del ciudadano/a y
B verifica que se cumplan
Presenta en el area de todos los requisitos.
atencién al publico los

requisitos siguientes: #

v

No

Titulo, Constancia,
Cesion de derechos o
Refrendo.

¢Cuenta con la
documentacion?

Orden de inhumacién o

3
boleta de procedencia. o
P Verifica con el
ciudadano/a el lugar 5
Identificacién oficial fisicamente. )
Realiza el llenado de
l formatos y recaba las
4 rubricas de validacion que
o Asigna fecha y hora de % corresponda.
Acta de nacimiento

servicio de acuerdo a la
disponibilidad de agenda FORM. 406/SSP/022224

Recibo de pago
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar la reinhumacién de restos aridos o cenizas en fosas o criptas.
. Coordinador Técnico _C90rd|nador/a L . Coordinador/a Técnico
Ciudadanol/a . Especializado/a de Atencién Analista A - .
Operativo - s i Administrativo
al Publico Atencion al Publico

7

6

Recibe la caréatula del servicio .
y orden de cobro para realizar Elabora la caratula del
8 servicio en el sistema

su pago en el modulo de
Tesoreria Municipal. Prepara la fosa para la
prestacion del servicio.

establecido y genera la
orden de cobro.

Caratula del servicio

Caréatula del servicio

Orden de cobro

Orden de cobro

v 9
Procede a efectuar Ia
reinhumacion o depdsito de 11
cenizas en el lugar y hora : .
agendado. Inscribe los datos minimos
en los sistemas
electronicos que se esta
10 obligado a llevar y archiva.
Revisa que el expediente esté
bien integrado y lo computa L

en el reporte diario. v

Fin
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VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION /EXHUMACION/REINHUMACION

Puebla |

Contigo y eon rus

Servicio
"17 Piblicos

irie Music

FORM.406/SSP/022224

Sdnzratari di
s

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

VALIDACION SERVICIO DE INHUMACION / EXHUMACION / REINHUMACION

Solicita:

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fraccién | incisos a) y b).

Puebla, Pue_, a de

Parentesco con el titular de la fosa:

Ultime inhumado:

Fecha:

RESPONSABLE DE ATENMCION AL PUBLICO

Fosa Lote Lado
dela Seccion del Pantedn Municipal.
SERVICID SOLICITADD DOGUMENTACION PRESENTADA Pempetudad I:I e Ba
Inhumacisn :l 1. Tihds |:| Temporaliad [ |
Exhumaciin l:l 2. Comstanca I:I RECED DE PAGO K
Reinbumacion [ 3. Cesién de Derechos [ | I—] ----------- T
RESPOMNSABLE DE ARCHIVOD
Fosa Lote Lado
dela Seccion del Pantedn Municipal.
Parpeluidad: |:| Vo. Bo.
Tempeealidad: :l
VALIDO

Fosa

RESPONSABLE DE REGULARIZACION

Lote Lado

de la

Seccion del Pantedn Municipal.

1D:

Realzado: S| : Mo

Vo Bo.

]

WALIDO

RESPONSABLE DE CAMPO

Observasiones!

Fosa Liote Lado
dela Seccion del Pantedn Municipal. Hora del servicio de:
Enire fosa: v Tasar “o. Bo.
Medidas del atadd: X X
WALIDO

pueblacapital.gob.mx

0

Ordaz, Pushbla

35 Ponderie No. 1101 Fraco. Gustavo Diaz
Fue. CP. T2410

e Tel +52 (222) 2.40.17 42

0 H. Ayuntamisnts de Pusbla

FORM.406/S5P/022224

o @Servicos_Pue
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Nombre del

. _ Procedimiento para otorgar permiso de construccion.
Procedimiento:

Objetivo: Autorizar la construccién de bévedas, capillas, jardineras o base para
monumentos, reconstruccion, montaje, mantenimiento a criptas,
demolicion o modificacion de monumentos y colocacion de sobre de
herreria o tubular en fosas o criptas del Pante6n Municipal.

Fundamento Legal: ¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso e).

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
104 inciso e).

¢ Ley Organica Municipal, Articulos 197, 198 fraccion |, 199 fraccion V' y
200.

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 48, Apartado A), fracciones VIl y IX incisos de la a) a la h);

e Cdbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulos 1528,
1534 fracciones V, X, Xl y XV, 1539 fracciones VI y VI, 1544,
1545,1546, 1547, 1548, 1549, 1551, 1557, 1559, 1560y 1561;y

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 39
fracciones Il, VI, VIl y XII.

Politicas de Para obtener los permisos de construccién o modificacién de las fosas, se

Operacion: debera observar las disposiciones siguientes:

1. Las fosas para adultos tendran una dimensién méaxima de 2.20 por
1.10 metros, en el caso de fosa para infantes la dimension sera de
1.10 metros por noventa centimetros; la separacion de una fosa con
otra sera de cincuenta centimetros.

2. Laprofundidad minima de las fosas para adultos sera de 1.80 metros,
en el caso de fosas para infantes la profundidad sera de 1.40 metros,
contados desde el nivel de la calle de acceso; podran autorizarse
bévedas en las fosas, descansando las losas de concreto sobre muros
de tabique con espesor no menor de 14 centimetros.

3. En las fosas a perpetuidad podran construirse dos o mas gavetas
sobrepuestas, las cuales tendran una altura minima de 70
centimetros, con cubiertas de loza de concreto de 5 centimetros. El
nivel de la tapa superior tendra una profundidad no menor de 70
centimetros del nivel de la calle de acceso.

4. Soélo se autorizara la construccién de criptas familiares, colocando
gavetas a uno y otro lado de un pasillo central para el descenso de
cadaveres, restos o cenizas. La profundidad de las criptas sera tal que
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10.

11.

12.

13.

Municipales

permita como maximo, construir tres gavetas sobrepuestas, pudiendo
colocarse la cubierta de la parte superior a 75 centimetros del nivel del
terreno. Podran construirse gavetas para restos en los muros laterales
de dichas criptas familiares en el nimero que sea posible, tomando en
consideracion las dimensiones de urnas para restos aridos o cenizas,
segun el caso. Las gavetas deberan ser de materiales impermeables
y las tapas tener cierre hermético.

Para los efectos del punto anterior, los interesados deberan presentar
solicitud acompafiada del plano respectivo para su autorizacion, quien
fijara las condiciones para la construccion de monumentos o capillas.
Cuando por nuevas inhumaciones en una perpetuidad sea necesario
desarmar algin monumento o retirar alguna lapida, se concedera a
los interesados un plazo de treinta dias para armarlo nuevamente o
para retirar las piezas sobrantes.

Los monumentos desarmados o las partes de éstos que permanezcan
abandonados por mas de treinta dias, seran recogidos por el pantedn
municipal y conservados en el almacén hasta por treinta dias mas.
Después de esa fecha, pasaran a ser propiedad del Ayuntamiento
quien podra ordenar su venta en las condiciones y procedimientos
sefialados para el procedimiento administrativo de ejecucion. Para
recoger materiales de particulares, se requerira la autorizacion del
Departamento.

En las fosas adquiridas por temporalidad no podran construirse
monumentos ni capillas, s6lo se podra autorizar previo pago de los
derechos correspondientes, jardineras o alguna obra minima para
identificacion del cadaver, ya sea lapida o similar.

Los lotes familiares tendran una dimension de nueve metros
cuadrados y en ellos se hardn las divisiones que autorice el
Departamento.

Los lotes familiares estaran ubicados en la zona perimetral de los
panteones municipales y so6lo por necesidades de espacio, en zonas
interiores que no estén ocupadas por fosas en las dimensiones
requeridas. Se permitira construir en ellos, monumentos o capillas que
no podran tener una altura mayor de 2.50 metros.

Para los efectos del punto anterior, los interesados deberdn presentar
solicitud acompafiada del plano respectivo para autorizacion del
Departamento, quien fijara las condiciones para la construccién de
monumentos o capillas.

Los propietarios de oratorios, monumentos y lapidas, estan obligados
a conservar en buen estado sus propiedades. Si alguna de éstas
amenaza ruina o deterioro, debera ser reparada por los interesados,
si no es asi, en un plazo de 60 dias a partir de la verificacion, el trabajo

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS [Ek;



|

Registro: PPCR2124/RMP/SSP/DAPSM/059-A/02092024

Puebla | & . .,
:"7"'15?::?"_.:"“7 Pbicos Fecha de actualizacion: 02/09/2024
Fecha de elaboracion: 23/05/2023
Ndmero de Revision: 2

Manual de Procedimientos de la Direccion de Alumbrado Publico y Servicios

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Municipales

lo hara el Ayuntamiento con cargo al o los propietarios o interesados

o deudos de los fallecidos, previo aviso o notificacion. Dicha

verificacion debera ser realizada a través del Departamento.

Los deterioros que se causaren a las &reas comunes asi como las

obras realizadas por los particulares, serdn a costa de quien los

ocasione.

El Ayuntamiento no sera responsable de los dafios causados con

motivo de fuerza mayor o caso fortuito a propiedades particulares

dentro del pante6n municipal.

Quien pretenda retirar del pantedén objetos de las tumbas, debera

demostrar su propiedad y previamente solicitara el permiso del

Departamento.

Deberan retirar de inmediato los escombros que se ocasionan por la

construccién de gavetas, criptas 0 monumentos.

Para poder otorgar el permiso de construccion, se requiere:

a) Titulo de propiedad y/o constancia de acreditacion de fosa o
refrendo.

b) Identificacion oficial vigente.

c) Documento oficial que demuestre la relacion juridica con el titular
de la fosa y la persona inhumada.

d) Orden de inhumacién y/o boleta de inhumacion.

e) Ultimo recibo de pago de mantenimiento expedido por la
Tesoreria Municipal.

En caso de cumplir con todos los requisitos, los permisos se otorgaran

con vigencia de un plazo no mayor a 5 dias habiles, previo el pago de

derechos que corresponda en el Pantedbn Municipal, ubicado en la

calle 35 poniente, nimero 1101 del Fraccionamiento Gustavo Diaz

Ordaz de la ciudad de Puebla, debiendo realizar los trabajos de

construcciéon Gnica y exclusivamente en un horario de 8:00 a 14:30

horas, de lunes a viernes.

Al momento de vencer la vigencia del permiso tramitado, y si adn no

hubieren concluido los trabajos de construccion, debera tramitar un

segundo permiso de construccion y asi sucesivamente hasta el

término de la misma.

Tlem.p,o _Promedlo o 2 dias naturales.
Gestion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para otorgar permiso de construccion.

Responsable \[o} Actividad ACED © Tantos
Documento

Presenta en el area de atenciéon al
publico del Pante6n Municipal, los
requisitos siguientes:

e Titulo 0 Constancia de

Acreditacion de Derechos sobre

Uso de Fosa a Perpetuidad, Titulo _ Original y
Cesion de Derechos expedida por Constancia .
el Pante6n Municipal o Refrendo Cesion de copia
(en caso de régimen de derechos o
. : Refrendo
temporalidad) expedido por la
Tesoreria Municipal.
¢ Identificacion oficial vigente del
Ciudadano/a 1 sc')licitante (crgdencial de elector,
cédula profesional, pasaporte o
INAPAM). Identificacién Original y
e CURP del titular de la fosa o oficial copia
solicitante.
e Acta del nacimiento del solicitante CURP Copia
0 documento que acredite el
parentesco.
e Recibo de pago, del dultimo Acta de Copia
mantenimiento anual de areas nacimiento
comunes, expedido por la
Tesoreria Municipal. Recibo de Copia
pago
Recibe la documentacién por parte Titulo
del ciudadano/a y verifica que se Constancia -
Coordinador/a cumplan todos los requisitos y su | Cesién de Original'y
Especializado correcto apego a los lineamientos. derechos o copia
(Atencion al 2 Refrendo.
Publico) e Si no cuenta con la
documentacion  completa, le | |gentificacién Original y
comunica al ciudadano/a vy oficial. copia

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para otorgar permiso de construccion.

Responsable \[o} Actividad ACED © Tantos
Documento

regresa a la actividad 1, en caso CURP Copia
contrario: Acta de .
o Copia
nacimiento.
Recibo de .
Copia
pago.
Verifica con el ciudadano/a el lugar
Coordinador/a fisicamente, corroboran el numero de
Técnico/a fosa, lote, lado y seccién para N/A N/A
(Operativo) cerciorase se trate de la ubicacion
correcta.
Analiza el tipo de construccién que
desea el ciudadano/a y determina los N/A N/A
conceptos de los permisos a tramitar.
o e | FORMADYS o
: SP/022224
con su firma.
Coordinador/a Informa al ciudadano/a la cantidad
EspeC|aI_|z,ado/a que debera cubrir por pago de N/A N/A
(Atencién al derechos.
Publico)
Elabora la caratula del servicio en el Carétula de Original
Analista A sistema establecido y genera la orden servicio 9
(Atencion al de cobro para el respectivo pago de
Publico) derechos del ciudadano/a. Orden de -
Original
cobro
Recibe caratula del servicio y orden Caratula de iinal
de cobro para que realice su pago de servicio Origina
Ciudadano/a derechos en el médulo de Tesoreria
cobro
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Descripcién del Procedimiento: Para otorgar permiso de construccion.

Responsable \[o} Actividad ACED © Tantos
Documento

Entrega el permiso de construccion
por una vigencia de 5 dias hébiles
para la ejecucion de los trabajos de
lunes a viernes con horario de 08:00 a
14:30 horas.

Coordinador/a
Especializado/a
(Atencién al
Publico)

Coordinador/a
Técnico/a
(Operativo)

Coordinador/a
Especializado/a
(Atencién al
Publico)

Coordinador/a
Técnico/a
(Administrativo)

10

11

12

Supervisa que los trabajos de
construccion, no excedan el tiempo
estipulado en el permiso otorgado.

Revisa que el expediente se
encuentre bien integrado de acuerdo
a los requisitos y lineamientos
estipulados y lo computa en el reporte
diario.

Inscribe los datos minimos en los
sistemas electrénicos que se esta
obligado a llevar.

Archiva el expediente generado para
su resguardo.
Termina procedimiento.

FORM.409/S
SP/022224

N/A

Expediente

N/A

Expediente

Original

N/A

Originales y
copias

N/A

Originales y
copias
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Diagrama de flujo del procedimiento para otorgar permiso de construccion.

Coordinador/a Coordinador/a . ..
. L " . Coordinador/a Técnico/a
Ciudadano/a Técnico/a Especializado/a de Analista A Administrativo/a
Operativo Atencion al Publico Atencion al Puablico
Inicio Recibe la documentacion

* 1 por parte del ciudadano/a y
verifica que se cumplan
Presenta en el area de » | todos los requisitos.

atencién al publico los
requisitos siguientes:

v

Titulo, Constancia,
Cesion de derechos o
Refrendo.

¢Cuenta con la
documentaciéon?

3
Identificacién oficial Verifica con el

_ ciudadano/a el lugar
Acta de nacimiento

fisicamente.
Recibo de pago

v 4

Analiza el tipo de
construccién y determina
los permisos a tramitar.

v 5

Realiza el llenado del
formato de Permiso de
construccion y lo valida.

FORM.409/SSP/022224

119
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Ciudadano/a

Diagrama de flujo del procedimiento

Coordinador/a
Técnicol/a
Operativo

para otorgar
Coordinador/a

Especializado/a de

Atencién al Publico

permiso de construccion.

Analista A
Atencion al Publico

Coordinador/a Técnico

Administrativo

8

118

6

Informa al ciudadano/a la

7

Recibe la caratula del servicio
y orden de cobro para realizar
su pago en el moédulo de
Tesoreria Municipal.

cantidad que debera cubrir |_yf ,
por pago de derechos. Elabora la caratula del
servicio en el sistema
establecido y genera la
orden de cobro.
9

Caréatula del servicio

Entrega el permiso de
construccioén con vigencia de

Caratula del servicio

Orden de cobro

Orden de cobro

5 dias habiles de lunes a

viernes.
FORM.409/SSP/022224 12
Inscribe los datos minimos
10 en los sistemas

electronicos que se esta
obligado a llevar y archiva.

'

Supervisa que los trabajos de
construccion, no excedan el
tiempo estipulado en el
permiso otorgado.

11

Revisa que el expediente
esté bien integrado y lo
computa en el reporte diario.

Y

Fin
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PERMISO DE CONSTRUCCION
FORM.409/SSP/022224

Puebla ' = DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO ¥ SERVICIOS MUNICIPALES
ST Y o :”"V Piblicos DEPARTAMENTD DE PANTECW MUNICIPAL
PERMISO0 DE CONSTRUCCION
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022
Articulo 48, Apartado A), fracciones Vil y IX incisos de la a) a la h).

Puebla, Pue., a de de
Y0, por mi propio
derecho y bajo protesta de decir verdad, solicito me sea concedido un permiso de:
Constucciin gz baveda o oripta omontaje de Demalicitn de manumesms por fosa
Const/base mommentod apida Construccidn de cagiila por fosa de capillas y
Consirwccion de jardinera Demalicion de capill por fosa Colocackon de hesmena tusular
en la fosa lote lado de la Seccion del Pantedn Municipal,

fosa que Acredito con: Titulo ( ) Constancia de derecho por uso de fosa ( ) Constancia de Acreditacion ( )
Boleta de Temporalidad ( ) Otro{ )
Medidas autorizadas para la construccion

Firma de conformidad del solicitante

Validd Atencidn al Piblico Validd Supervisor

Se otorga el siguiente permiso por un periodo de dias habiles (lunes a viernes) en horario de 8:00 a 14:30 hrs.
A partir de esta fecha, debera presentar copia del recibo de pago, copia de caratula del permiso, copia de credencial
de elector del propietario y del personal que realizara el trabajo.

Observaciones

Con fsndaments & bos Arliculos 1538 fracciones VI y VIE 1544, 1548, 15511558, 1560 del Codiga Reglamentario para el Municipio de Pushla

Articulo 1539.- Son de los de los

ermnmamumnmumm

VIl Refirar de inmedialo 108 escombros que 2 GCESIOREN por 13 CONStrucCion de gavelss, criplas o monmmenbos;

Articulo 1544 .- Las fosas para adullos lendrén una dimensién mérima de 200 por 1.00 mefres, en el easo de fosa para infantes la dimension serd de 1.10 metros
POF DOVENLS Centimetns; thmmmmmﬂthﬂnmmmmamwhﬂ L

Articulo 1549.- Cuando por HUEVAS & una desarmar alpin monuments o reficar alguena lipids, & concederd & los
mmpmumumpmamnwnpnmmmmwm

Articubo 1551.- En las fosas por t no podran ni capillas, solo 58 podra awiorizar previo pago de
los derechos cormespondientes, pimmndm obra minima para identificacion del cadaver, ya sea |apida o similar,

Articulo 1558.- Los deterioros que se causaren a las dreas comunes, asi como las obras realizadas por los particulares, serdn a costa de guien
los ocasione.

Articubo 1560.- El Ay no Serdr de los dafos causados con motive de fuerza mayor o caso fortuito a propiedades particulares
dentro de los panteones municipales.

pueblacapital.gob.mx

o 35 Pordenie Me. 1101 Feee Gusiov Dz Ondae e Tal =53 {EH5) 2 40.17.42 0 i Barvicios_Pue ﬁ H. Apurtarmisms ds Pusbia
Pusbia, Pue CF. 72410

FORM.408/S5P/022224
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VII. DEPARTAMENTO DE PANTEON  JUNTAS
AUXILIARES

Nombre del Procedimiento para el mantenimiento de los panteones en Juntas

Procedimiento: Auxiliares.

Objetivo: Realizar mantenimientos en los 32 panteones de las Juntas Auxiliares e
Inspectorias del municipio, con la finalidad de ofrecer instalaciones
dignas y seguras a los habitantes de las Juntas Auxiliares que forman
parte de este Municipio.

Fundamento Legal: Art. 115 Constitucional Fracc. Ill. inciso E)

Art. 104 De la constitucion politica del estado de Puebla inciso E)

Art. 78 Fracc. LIX De la ley organica municipal

Art. 4 Fracc. Il Fracc. V, VI, X, XIl. Del Reglamento interno de la
Secretaria de Servicios Publicos de H. Ayuntamiento del municipio de
Puebla;

Art. 10 Fracc. V.4 Del Reglamento interno de la Secretaria de Servicios
Publicos del H. Ayuntamiento de Puebla

Art. 20 Del reglamento interno de la Secretaria de Servicios Publicos del
H. Ayuntamiento de Puebla en todas sus fracciones

Art. 40 Fracc. Il Del reglamento interno de la Secretaria de Servicios
Publicos del H. Ayuntamiento de Puebla

Art. 1537 Fracc. VII

Art. 1538 Fracc lll. Codigo Reglamentario Municipal

Politicas de 1. Para realizar el mantenimiento al Pantedn de la Junta Auxiliar sera
Operacion: indispensable contar con Oficio de peticién emitido por el presidente
de la Junta Auxiliar.

2. Se atenderdn todas las solicitudes recibidas de acuerdo a
disponibilidad presupuestal; asi como existencia de materiales,
equipo y herramientas que cuente el departamento.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 semana.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Descripcién del Procedimiento: Para el mantenimiento de los panteones en Juntas Auxiliares.

Responsable \[o} Actividad HEEND © Tantos
Documento

Realiza la programacion de las

Jefel/a de .
1 | fechas en las cuales se llevaran a
Departamento L
cabo los mantenimientos.
Recibe oficio de peticion de Oficios de
Jefe/a de - , g
2 | mantenimiento de pante6n de la solicitud de
Departamento o -
Junta Auxiliar. mantenimiento
Contesta oficio de solicitud, -
: . . Oficio de
Analista A 3 | informando que dias se llevara a
i e respuesta.
cabo dicho mantenimiento.
Realiza visita de supervision para
Jefe/a de 4 determinar las acciones de
Departamento mantenimiento a realizar por parte
del Analista B.
Realiza las acciones de
mantenimiento al pantedn derivado
de la visita de supervisiéon del jefe
Analista B 5 del Departamento, las cuales
consistente en recoleccién de flor
seca y basura, barrido, poda y
chapeo de pasto.
Jefe/a de Recibe oficio de_ agradecimiento Oficio de
6 | por parte del Presidente de la Junta -
Departamento b . agradecimiento.
Auxiliar del Panteon.
Contesta oficio de agradecimiento Oficio de
Analista A 7 | detallando el trabajo realizado en el

panteon.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el mantenimiento de panteones en Juntas Auxiliares.

Jefela del Departamento Analista A Analista B

e
! )

Realiza programacién de las
fechas en la cuales se llevaran a
cabo los mantenimientos.

Oficio, Memorandum, Circular y/o Volante
e
2 3

Recibe oficio de peticion de Contesta oficio de solicitud
mantenimiento de panteén de la
Junta Auxiliar.

Oficio de respuesta

Oficio de solicitud de mantenimiento

R —
4

Realiza la visita de supervision

o
para determinar acciones a
realizar.
5
Realiza acciones de
mantenimiento
6
Recibe oficio de agradecimiento [
por emitido por el Presidente de la
Junta Auxiliar
Oficio de agradecimiento 7
Contesta oficio de agradecimiento,

¥—'/ detallando los trabajos realizados.

Oficio de agradecimiento

.
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Nombre del Procedimiento para revision de bitdcoras en Panteones Particulares y

Procedimiento: Funerarias.

Objetivo: Contar con una base de datos y un histérico de los pagos realizado por
la ciudadania por el concepto de cremacién e inhumacion en los
diferentes panteones particulares y crematorios dentro del Municipio de
Puebla.

SEMGEIERIGENGEIRN Art. 115 Constitucional Fracc. lll. inciso E)

Art. 104 De la constitucién politica del estado de Puebla inciso E)

Art. 78 Fracc. LIX De la ley organica municipal

Art. 4 Fracc. lll Fracc. V, VI, X, XIl. Del Reglamento interno de la
Secretaria de Servicios Publicos de H. Ayuntamiento del municipio de
Puebla;

Art. 10 Fracc. IV.4 Del Reglamento interno de la Secretaria de Servicios
Publicos del H. Ayuntamiento de Puebla

Art. 20 Del reglamento interno de la Secretaria de Servicios Publicos del
H. Ayuntamiento de Puebla en todas sus fracciones

Art. 40 Fracc. Il del Reglamento interno de la Secretaria de Servicios
Publicos

Art. 1531 del Cédigo Reglamentario Municipal

Art. 1537 Fracc. lll, VII del Cédigo Reglamentario Municipal.

Politicas de 1. Serd indispensable contar con el comprobante expedido por la
Operacion: Tesoreria Municipal, para proceder a realizar la captura y revision de
bitacoras ante el pantedn particular o crematorio.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 mes.
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Descripcién del Procedimiento: Para revision de bithcoras en Panteones Particulares y

Funerarias.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

ReC|be comprobante de pago por
Analista A 1 | concepto de cremacibn o
inhumacion, emitido por Tesoreria.

Captura en la base de datos del
Analista A 2 | departamento informacion de las Base de datos. 1
actas.

Genera y entrega al Jefe/a del
Analista A 3 | departamento reporte del total de
actas a revisatr.

Recibe reporte con cantidades

Jefel/a de totales capturadas y realiza la
Departamento 4 | revisién de bitacoras en cada uno
de los panteones particulares y
crematorios.

Comprobante de
pago.

1

Reporte de
bitacoras

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el mantenimiento de panteones en Juntas Auxiliares.

Jefela del Departamento Analista A

Inicio

Recibe comprobante de pago por
concepto cremacion o inhumacion.

Comprobante de pago

N

Captura en la base de datos informacion
de las actas

Base de datos

=

3
Generay entrega reporte del total de actas
a revisar
4
Recibe reporte y realiza la revision de
bithcoras en cada uno de los panteones 5

Reporte de bitacoras. o .
Contesta oficio de agradecimiento,

- .| detallando los trabajos realizados.

Oficio de agradecimiento

Fin
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VIll. GLOSARIO DE TERMINOS

a)
b)
c)

d)

9)

h)

ATAUD. - Caja en que se coloca el cadaver para proceder a su inhumacion o cremacion.
CADAVER. - Cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de vida.

CREMACION. - Proceso de incineracion de un cadaver, de restos humanos y de restos humanos
aridos.

EXHUMACION. - A la estructura construida bajo el nivel del suelo con gavetas o nichos
destinados al depdsito de cadaveres, de restos humanos y de restos humanos aridos o
cremados.

CRIPTA. - Extraccion de un cadaver sepultado.

EXHUMACION PREMATURA. - Extraccion de un cadaver sepultado que se autoriza por la
autoridad judicial antes de haber transcurrido el plazo que en su caso fije la autoridad
competente.

FOSA. - Excavacion en el terreno de un pantedn horizontal destinada a la inhumacion de
cadaveres.

FOSA COMUN. - Lugar destinado para la inhumacion de cadaveres y restos humanos no
identificados.

GAVETA. - Espacio construido dentro de una cripta o pantedn vertical, destinado al depésito de
cadaveres.

INHUMAR. - Accion y efecto de sepultar un cadaver.

NICHO. - Accion y efecto de sepultar un cadaver.

PANTEON O CEMENTERIO. - Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos
y restos humanos aridos o cremados

RE-INHUMAR. - Accion y efecto de volver a sepultar restos humanos prematuramente, o restos
humanos aridos o cremados.

RESTOS HUMANOS ARIDOS. - Osamenta remanente de un cadaver, como resultado del
proceso natural de descomposicion.

TIEMPO CUMPLIDO. - Exhumacion que se realiza transcurridos siete afios para el caso del
ataud de madera y diez afios para el caso de ataid metélico.
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