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lll. INTRODUCCION

Una de las estrategias fundamentales para el mejoramiento de la funcién publica, es la revisién
y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las

Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para
registrar y transmitir la informacion respecto a la organizacion y funcionamiento de la
Dependencia. Un manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de la
Dependencia, que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo.

Por procedimiento entendemos la sucesién cronolégica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan_de manera sistematica_la forma de realizar una funcién o un

aspecto de ella.

Los Manuales de Procedimientos agrupan los procedimientos precisos con un objetivo comtn,
que describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de
los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo, donde, cuando y
para qué han de realizarse; y son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacién,
direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como, para la identificacién de Ilos
procesos y la consulta en el desarrollo cotidiano de actividades y la definicion del método para
efectuarlas. Ademas, facilitan la adecuada relacién entre las distintas Unidades Administrativas

de la Dependencia.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Piblicos Municipales
permite a las y los servidores publicos adscritos a la misma tener conocimiento claro y preciso
de su funcionamiento; y es de observancia general en todas las areas que conforman la
Secretaria de Servicios Publicos Municipales. Para su mayor difusion, debe ser publicado en
la pagina web de la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales
debe ser actualizado, cuando exista algun cambio estructural o funcional al interior de la
Secretaria de Servicios Publicos Municipales. Las areas que la integran, deben aportar la

informacion necesaria para este propésito.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

demas legislacién aplicable, asi como de la evaluacién de los planes, politicas, programas y
proyectos de desarrollo del Municipio; estableciendo criterios para facilitar y estandarizar las
actividades que el personal adscrito a la Secretaria de Servicios Plblicos Municipales debe
observar en el desempefio de sus funciones Yy propiciar la eficiencia en Ia ejecucioén de las

mismas.

V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados:;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;

Ley Federal del Trabajo;

Ley de Coordinacion Fiscal:

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;
Ley de Coordinacion para el Desarrolio Metropolitano del Estado de Hidalgo;

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Planeacién y Prospectiva para el Estado de Hidalgo;

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizacién Superior Yy Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;
Ley de Entrega Recepcion de fos Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;
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REGLAMENTOS:

Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de Ia Reforma, Hidalgo;
Codigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;
Reglamento de panteones, agencias, servicios funerarios y crematorios del municipio de

Mineral de la Reforma, Estado de Hidaigo.
Reglamento para la proteccién, tenencia y trato digno de animales en el Municipio de Mineral

de la Reforma.
Reglamento de la Direccién de Parques y Jardines.

Reglamento de la Direccién de Alumbrado Publico.

Reglamento de la Direccion de Limpia, Sanidad y Servicios Generales.

CONVENIO:

Convenio que se emite con una empresa particular para la disposicién de residuos sélidos.

PLANES:
Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracién en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Guia Metodolo6gica para Programas Especiales e Institucionales;

Aspectos a considerar para la elaboracién del diagnéstico de programas presupuestarios de
nueva creacion o con cambios sustanciales que se propongan incluir en la Estructura
Programatica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, los cuales pueden ser utilizados
por los municipios;

Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma;

Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma:

Catalogo Regiones Mineral de la Reforma:

Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catalogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma:

Catalogo de los Objetivos de la Estructura Programatica;

Catalogos de Ia clave Presupuestaria 2021;
Guia para la integracién y rendicién de informes de gestion financiera Yy cuenta publica para el

ejercicio fiscal (en curso) de los municipios de Estado de Hidalgo, ASEH;

Guia rapida para la Formulacion de Programas con la Metodologia del Marco Légico (MML),
SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios o equivalente) con base
en sus diagnosticos y criterios de seleccién;

Manual para el disefio y la construccién de indicadores, CONEVAL, para la elaboraciéon de
Matrices de Indicadores de Resultados;

Rubrica para analisis de indicadores CREMAA:

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL;
Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Puablicos

Municipales;

Av. Hidalgo No. 32, _Coi. Centro, Pachuquilla,



MINERALDELAREFORMA
EL COMPROMISO E5 CONTIGO

Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de Ia Reforma,
Hidalgo;

OTRAS DISPOSICIONES:
Programa de Desarrolio Urbano
Pachuca de Soto 2015;

y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana de

VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Direccién de Limpia, Sanidad y Servicios Generales

1.1 Solicitud de Fumigacion.

1.2 Reporte y/o Solicitud de recoleccién de residuos sélidos.
1.3 Solicitud de apoyo en el 4rea de limpias, intendencia, maquinaria, albafiileria y/o herreria.
1.4 Solicitud de Vacuna antirrabica, esterilizaciones, consultas, eutanasias y/o desparasitaciones.

2. Direccién de Parques y Jardines

2.1 Poda y limpieza de parques y jardines.
2.2 Poda y limpieza de calles y avenidas primarias.
2.3 Poday limpieza de inmuebles del sector educativo.

2.4 Poda y limpieza en atencién ciudadana.

3. Direccién de Alumbrado Publico
3.1 Sustitucién de luminarias de parques vy jardines.

3.2 Sustitucién de luminarias de calles y avenidas primarias.
3.3 Sustitucién de luminarias inmuebles del sector educativo.

3.4 Sustitucion de luminarias en atencién ciudadana.

3.5 Colocacion de poste, cable y luminaria.
4. Direccién de Mercados y Comercio en via publica

4.1 Permisos de tarjetéon
4.2 Cédula de inspeccioén
5. Direccién de Panteones

5.1 Refrendo por Uso de Lote o Fosa
5.2 Permiso para la instalacién o construccién de monumento

5.3 Permiso para construccion de capilla individual

5.4 Permiso para construccion de capilla familiar

5.5 Permiso para construccion de gaveta

5.6 Permiso para construcciéon o colocacion de redondel

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Al ral e bd oL L an el

01(771) 7160690y (771) 71 063 41




MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGE

2020 3034

5.7 Inhumacién en gaveta individual para ataud (Espacio nuevo)

VII. SIMBOLOGIA

oo
o

Cuadro con descripcién de
, ACTIVIDAD 1 actividad

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Linea de flujo

l—__—_
v

Decisién

Linea de comunicacion via
Whats App o telefonia por
llamada

Determina el final de|
procedimiento

___._.
L 2

C
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Procedimiento SSPM-DLSSG-001
Fecha Actualizacién:
Solicitud de Fumigacion | 28 de abril de 2023
e Version: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccién de Limpias,
Sanidad y Servicios Generales

1. Proposito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Limpias,
Sanidad y Servicios Generales para la realizacién de solicitud de fumigacién.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Pablicos Municipales; Reglamento de la
Administracién Pdblica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Limpias, Sanidad y Servicios Generales es
responsable de la elaboracién, emisién, control, vigilancia del procedimiento, asi como su coordinador del area
de Sanidad; de igual manera la persona Titular de la Secretaria de Servicios Puablicos Municipales es

responsable de dar el visto bueno y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:
Fumigar: Echar humo o productos quimicos sobre los campos de cultivo para combatir las plagas de

insectos u arganismos que pueden dafiarlas.
Usuario: Persona fisica o moral que ostente el derecho para solicitar el servicio presentado.

Procedimiento SSPM-DLSSG-001
Fecha Actualizacion:
Solicitud de Fumigacion 28 de abril de 2023
o i Version: 01
Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidad

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos

Municipales y Servicios Generales

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
Inicia en la recepcién con los siguientes documentos:

e Solicitud por escrito.

o Copia de credencial de elector del solicitante.

» Evidencia fotografica del motivo de la solicitud

Se agenda la visita al lugar donde se solicita el servicio correspondiente, se liena un formato con datos basicos,
nombre del solicitante, direccion donde se efectuara la encomienda solicitada, se retine evidencia fotografica

que se adjuntara al formato correspondiente, se pedira la firma del solicitante.
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[ Procedimiento SSPM-DLSSG-001 |
Fecha Actualizacién: J
Solicitud de Fumigacién 28 de abril de 2023
- Versién: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidad
LMunicipales y Servicios Generales
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo 7
1 ' Usuario El titular del derecho ya sea como persona fisica o
moral
Recepcionista de la Recepcién de solicitud donde se turna a Ia direccion
5 Secretaria de | de Limpias, Sanidad y Servicios Generales.
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccion Entrega de requisitos necesarios para integracién de
Limpias, Sanidad y | expediente.
3 Servicios Generales. ¢ Solicitud por escrito.
e Copia de credencial de elector del solicitante.
e Evidencia fotografica del motivo de la
solicitud
Coordinador de | Se agenda la visita al lugar donde se solicita el
Sanidad servicio correspondiente, se llena un formato con
4 datos basicos, nombre del solicitante, direccién donde
se efectuara la encomienda solicitada, se retne
evidencia fotografica que se adjuntard al formato
correspondiente, se pedira la firma del solicitante.
Titular de la Direccién | Recepcion  de documentacién para realizar la
5 Limpias, Sanidad y integracion de expediente.
Servicios Generales.
g | Ysuario Realizara una llamada para efecto corroborar datos |
del lugar

Titular de la Direccion
7 Limpias, Sanidad y

Elaboracion y revision de oficic.

Servicios Generales.
Titular de la | Revision y firma de aceptacion de solicitud.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.
9 Coordinador de | Comunicarse con el usuario para realizar el servicio
Sanidad solicitado
10 Usuario Revisar el acta levantad_a en el lugar de servicio y
firmar de brindado el servicio.

Fin del procedimiento
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Procedimiento SSPM-DLSSG-001
Fecha Actualizacién:
Solicitud de Fumigacién 28 de abril de 2023
nALEs LRSS Versién: 01
Unidad Administrativa: Direccion de Limpias, Sanidad

Dependencia: Secretaria de Servicios Piblicos
y Servicios Generales

Municipales
[ Diagrama de flujo: —[
1 2 )
INICIO q INFORMES DE q Recepcidn de
REQUISITOS -documentos y
solicitud
6 4
Dar a conocer la fecha Aceptacion de
de inspeccidn por parte ﬁ documentos y
del coordinador al revisién de los
usuario mismos

7 5

En caso de ser negada se le informa

Lleva a cabo la visita y se levanta
al solicitante y se cancela el trimite.

el acta circunstanciada de lo
sucedido

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,




MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO £5 CONTIGO
20202024

FIN

Procedimiento SSPM-DLSSG-002

. . . Fecha Actualizacion;
Reporte y/o Solicitud de recoleccién de residuos 28 de abril de 2023

TR solidos Version: 01
Unidad Administrativa: Direccién de Limpias,
Sanidad y Servicios Generales

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direcciéon de Limpias,
Sanidad y Servicios Generales para la realizacién de Reporte y/o Solicitud de recoleccion de residuos solidos.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefalado involucra a todas las Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Limpias, Sanidad y Servicios Generales es
responsable de la elaboracién, emisién, control, vigilancia del procedimiento, asi como su coordinador del area
de Residuos Sélidos; de igual manera la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales es

responsable de dar el visto bueno y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:

¢ Recoleccion; Accidén de recolectar o juntar cosas del mismo tipo.
Residuos Sdlidos: Los residuos se definen como aquellos materiales o productos cuyo propietario o
poseedor desecha y que se encuentran en estado sélido o semisélido, liquido o gaseoso y que se
contienen en recipientes o depdésitos, Por lo tanto, el concepto de residuo se emplea como sinénimo
de basura, es decir, por hacer referencia a los desechos que el hombre ha producido.

Procedimiento SSPM-DLSSG-002

X . F Fecha Actualizacion;
Reporte y/o Solicitud de recolecciéon de residuos 28 de abril de 2023

TR solidos Version: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos | Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidad
y Servicios Generales

{ Municipales

Politicas y lineamientos para la operacidn del procedimiento:

Inicia en la recepcién con los siguientes documentos:

Solicitud por escrito o llamada telefénica por parte del ciudadano; en caso de la persona moral es
necesario sea por escrito.

Que se brinde datos del lugar donde se requiere el servicio de recoleccion de residuos sélidos, asi
como evidencias fotograficas respectivas // en caso que una persona moral requiera del servicio,
referir el lugar y un aproximado del volumen de basura, asi como la frecuencia con la que se debe
brindar el servicio.

En caso de las personas morales se puede firmar un convenio de participacion por parte del municipio
para la recoleccion de basura, por lo gue se fija un precio respectivo para que el servicio sea de

" P_chuﬂla, &/ 01(771)7160690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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manera periddica, se debe anexar, documentos tales como acta constitutiva de la persona moral,
poder notarial en el caso que sea necesario, RFC de la empresa.
* De ser aceptado el convenio por ambas partes tanto del municipio como de la persona moral, se
procede a la firma respectiva y al otorgamiento de los servicios correspondientes.
En el caso de las personas fisicas bastara con la llamada respectiva o la solicitud correspondiente
para brindarles el servicio de manera inmediata, de acuerdo a nuestras rutas y logistica de recoleccion.

Una vez que se realiza la solicitud por llamada telefonica, se les pide a los ciudadanos que nos den referencia
del lugar exacto donde los camiones recolectores no han pasado, para elio, nuestro coordinador de residuos
sdlidos se pone en contacto con nuestros encargados de las rutas y logisticas de camiones recolectores,
pasando el reporte respectivo y encontrando que alguna ruta pueda cubrir la falta respectiva, dando por resuelto
la peticién del ciudadano, en caso que no sea posible por cualquier situacion inherente a las condiciones de
los camiones, se le harad saber al ciudadano y se le dard una fecha exacta para poder cubrir el servicio

respectivo.

En caso de solicitudes por escrito de personas morales, se debera poner a consideracion la aceptacién del
servicio o no, en su caso del cobro respectivo del servicio y una vez acordado, se comenzara a brindar el
servicio respectivo.

Procedimiento SSPM-DLSSG-002
Reporte y/o Solicitud de recoleccion de residuos ;gcdza :;Criti“(";’gzzagzi%“:
niRgasLgs S arors solidos Versién: 01

Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidad

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos
y Servicios Generales

Municipales
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
1 Usuario Persona fisica o moral, que requiera del servicio de
recoleccion de residuos solidos.
Recepcionista de la | Recepcién de solicitud donde se turna a Ia Direcciéon
2 Secretaria de | de Limpias, Sanidad y Servicios Generales
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccién e Solicitud por escrito o llamada telefénica por
de Limpias, Sanidad parte del ciudadano; en caso de la persona
y Servicios moral es necesario sea por escrito.
Generales e Que se brinde datos del lugar donde se

requiere el servicio de recoleccion de

residuos sdlidos, asi como evidencias

fotograficas respectivas / en caso que una

3 persona moral requiera del servicio, referir el
lugar y un aproximado del volumen de
basura, asi como la frecuencia con la que se
debe brindar el servicio.

e En caso de las personas morales se puede
firmar un convenio de participacion por parte
del municipio para la recoleccion de basura,
por lo que se fija un precio respectivo para
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que el servicio sea de manera periddica, se
debe anexar, documentos tales como acta
constitutiva de Ila persona moral, poder
notarial en el caso que sea necesario, RFC
de la empresa.

e De ser aceptado el convenio por ambas
partes tanto del municipio como de la
persona moral, se procede a la firma
respectiva y al otorgamiento de los servicios
correspondientes.

e En el caso de las personas fisicas bastara
con la llamada respectiva o la solicitud
correspondiente para brindarles el servicio
de manera inmediata, de acuerdo a nuestras
rutas y logistica de recoleccion

Coordinador de
Residuos Solidos

Se agenda la recoleccion de residuos sélidos en el
lugar que solicita el ciudadano, para el mismo dia del
reporte siempre y cuando exista la disponibilidad de
los camiones recolectores y las rutas asi lo permitan,

4
de lo contrario lo hara para el dia siguiente. En caso
de las personas morales se planeard una ruta para
brindar los servicios respectivos.

Titular de la Direccién | Recepcion de documentacion para realizar la

5 de Limpias, Sanidad | integracion de expediente.

y Servicios | Se elabora la orden de pago, misma que se entrega
Generales al usuario para que realice el pago.
6 Usuario Realizar el pago y baja el comprobante oficial.
Entregar reporte fotografico.
Titular de la Direccién | Elaboracion y revisiéon de solicitud.
7 de Limpias, Sanidad
y Servicios
Generales
Titular de la | Revisién y firma de solicitud.
8 Secretaria de
Servicios  Plblicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para que recoja su
9 de Limpias, Sanidad | convenio firmado.
y Servicios
Generales
10 | Usuario Revisar el convenio y firmar de conformidad.

Fin del procedimiento
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Procedimiento SSPM-DLSSG-002
. . e . Fecha Actualizacién:
Reporte y/o Solicitud df (:ecoleccwn de residuos 28 de abril de 2093
TR solidos Version: 01
Unidad Administrativa: Direccion de Limpias, Sanidad

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos
y Servicios Generales

Municipales

-

Diagrama de flujo:

1 2 3
INICIO ﬂ Solicitud por - Recopila informacién acerca de la
escrito o direccion exacta donde no existe
llamada el servicio de recoleccién

5 4

En caso de no poder atender el reporte de El Coordinador se pone en contacto

manera inmediata, se agendard en las rutas del h con los administradores del
dia siguiente. corralén que tienen a cargo las

rutas de reparticién y organiza
atender el reporte

6 7

En caso de ser negada se le informa

En caso de personas morales la solicitud se
al solicitante y se cancela el tramite.

somete a aprobacidn, en cuanto al monto, rutasy
frecuencia de la recoleccién. | - |

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquila, " o 01 (774)71 60690y (771) 7106341 ® www.mineraldelareforma.gob.mx
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FIN
Procedimiento SSPM-DLSSG-003
Solicitud de apoyo en el area de limpias, ggzh: a‘?)‘r’iﬂ“:gzza;;g“:
MINgRALBrEAEr ST intendencia, maquinaria, albafileria y/o herreria. Version: 01

Unidad Administrativa: Direccién de Limpias,

Dependencia: Secretaria de Servicios Pablicos Municipales
Sanidad y Servicios Generales

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Limpias,
Sanidad y Servicios Generales para la realizacién de Solicitud de apoyo en el area de limpias, intendencia,

magquinaria, albafileria y/o herreria.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefalado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de la
Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de ia Direccidon de Limpias, Sanidad y Servicios Generales es
responsable de la elaboracion, emisién, control, vigilancia del procedimiento, asi como su coordinador del érea
de Jefatura Operativa; de igual manera la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales

es responsable de dar el visto bueno y aprobacidn del mismo.

5. Definiciones:
Albafileria: Técnica para construir edificios y otras obras en las que se usan piedras, ladrillos, arena y

materiales semejantes.
» Herreria: Arte y técnica de labrar o fabricar objetos de hierro.

Procedimiento SSPM-DLSSG-003
Solicitud de apoyo en el area de limpias, geecdhea :t"fitlujgzzagz'%”’
LTI intendencia, maquinaria, albaiiileria y/o herreria. [ o 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos | Unidad Administrativa: Direccion de Limpias, Sanidad
Municipales y Servicios Generales

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:
Inicia en la recepcion con los siguientes documentos:
e Solicitud por escrito o llamada telefénica por parte del ciudadano.
Que se brinde datos del lugar donde se requiere el apoyo en el area de limpias, intendencia,
maquinaria, albafileria y/o herreria
Se realiza una visita por parte del coordinador de area de jefatura operativa, para efecto de hacer un
presupuesto en caso que sea necesario material a ocupar, para que el solicitante lo tenga listo.
De ser aceptado el proyecto de apoyo, se agendara una cita para que las cuadrillas correspondientes

brinden los servicios necesarios.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, .z 017711716 06 90y (771) 7106341 @  www.mineraldelareforma.gob.mx
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Una vez realizado el apoyc en el area correspondiente se tomaré evidencia fotografica para sustentar
el trabajo realizado ante la secretaria de servicios publicos municipales.

Una vez que sea recibida la solicitud ya sea por escrito o por llamada telefénica, se realiza una visita por parte
del coordinador de jefatura operativa, para que en caso que sea necesario realice un presupuesto y de esa
manera el solicitante tenga preparado el mismo para de esa manera poder ayudar y brindar la ayuda necesaria,
una vez que se culmina con lo anterior, se agenda un dia para materializar el trabajo respectivo.

MIMERAL BO LA NEFORMA
PR ANty
e pae

Procedimiento

SSPM-DLSSG-003

Solicitud de apoyo en el area de limpias,
intendencia, maquinaria, albaiileria y/o herreria.

Fecha Actualizacion:
28 de abril de 2023

| Version: 01

Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidad

recoleccion de apoyo en el area de limpias,
intendencia, maquinaria, albanileria y/o herreria

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos
Municipales y Servicios Generales
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
Usuario Persona fisica 0 moral, que requiera del servicio de

Recepcionista de la
Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.

Recepcién de solicitud donde se turna a la direccion
de Limpias, Sanidad y Servicios Generales.

Titular de la Direccién
de Limpias, Sanidad
y Servicios
Generales

Entrega de requisitos necesarios para integracion de
expediente.

¢ Solicitud por escrito o llamada telefénica por
parte del ciudadano.

e Que se brinde datos del lugar donde se
requiere el apoyo en el area de limpias,
intendencia, magquinaria, albafileria yfo
herreria

e Se realiza una visita por parte del
coordinador de area de jefatura operativa,
para efecto de hacer un presupuesto en caso
gue sea necesario material a ocupar, para
que el solicitante lo tenga listo.

¢ De ser aceptado el proyecto de apoyo, se
agendara una cita para que las cuadrillas
correspendientes  brinden los  servicios
necesarios.

¢ Una vez realizado el apoyo en el area
correspondiente  se tomara evidencia
fotografica para sustentar el trabajo realizado
ante la secretaria de servicios publicos
municipales.

Coordinador de Ia
Jefatura Operativa

Se agenda la visita para realizar el presupuesto en
caso que se ocupe material y con posterioridad se

Av. Hidalgo Ne. 32, Col. Centro,. Pachuquilla,
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agenda la cita para la realizacién del trabajo
respectivo
Titular de la Direccién | Recepcion de documentacion para realizar la
5 de Limpias, Sanidad | integracién de expediente.
y Servicios
Generales
6 Usuario Proporcionard los datos necesarios para la
identificacién del lugar.
Titular de la Direccién | Elaboracién y revision del presupuesto y forma de
7 de Limpias, Sanidad | trabajo.
y Servicios
Generales
Titular de la | Revisidn y firma aprobacion de trabajo.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para realizar el trabajo
9 de Limpias, Sanidad | correspondiente.
y Servicios
Generales
10 | Usuario Revisar el proyecto y firmar de conformidad.
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No, 32, Col. Centro,

achuquilla,

& 01(771) 7160690y (771) 71 063 41

& www.mineraldelareforma.
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Documento de
Paso Responsabie Actividad trabajo
[ Procedimiento SSPM-DLSSG-003
‘ Solicitud de apoyo en el area de limpias, Eg%’;aa'z‘r’itl“:gzzao"z'%”"
HesEAterona | intendencia, Maquinaria, albafiileria y/o herreria. Version: 01

!jependencia: Secretaria de Servicios Publicos { Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidaj
M

unicipales

y Servicios Generales

Diagrama de flujo:

1 2
INICIO ‘ Solicitud por
escrito o
llamada

5

un dia para llevar a cabo e} trabajo.

Una vez que este todo listo para llevar a cabo
los trabajo solicitados, el coordinador agendard

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

3

Recopila informacién acerca dela
direccion exacta donde se debe
realizar el apoyo en el drea
solicitada

=>

4

El Coordinador realiza en caso de
Ser necesario un presupuesto de
materiales que se necesita ylo
expone al ciudadano
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6 7
En caso de que no se requiera material se Q En caso de ser negada se le informa
agendara la cita lo mas rapido posible para dar al solicitante y se cancela el trdmite.
solucidn al tema solicitado.

FIN

Procedimiento SSPM-DLSSG-004

Solicitud de Vacuna antirrabica, esterilizaciones, ;g‘:;a Q:??lu:g?gégn:

Sphrreest consultas, eutanasias y/o desparasitaciones Version: 04

Dependencia: Secretaria de Servicios Pablicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccion de Limpias,
Sanidad y Servicios Generales

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Limpias,
Sanidad y Servicios Generales para la realizacién de Solicitud de Vacuna antirrdbica, esterilizaciones,

consultas, eutanasias y/o desparasitaciones

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de la
Administracién Puablica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento para la proteccion,
tenencia y trato digno de animales en el Municipio de Mineral de la Reforma.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Limpias, Sanidad y Servicios Generales es
responsable de la elaboracién, emisién, control, vigilancia del procedimiento, asi como su coordinador del area
de Control Canino; de igual manera la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales es

responsable de dar el visto bueno y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:
Vacuna Antirrabica; Vacuna consistente en virus de la rabia completos inactivados. Puede

administrarse tras la exposicién, conjuntamente, con un antisuero. Esta vacuna funciona al estimular
el sistema inmunolégico del cuerpo para producir anticuerpos contra el virus de la rabia, que es
transmitido por mordeduras de animales infectados.

e Esterilizacién: Privacion de la facultad de reproduccion natural a una persona o un animal.
Eutanasia: Muerte sin dolores, molestias ni sufrimientos fisicos.

Desparasitacién: La desparasitacion es un tratamiento puntual cuyo objetivo es eliminar los
parasitos existentes en su mascota y en ocasiones prevenir futuras infestaciones. J

[ Procedimiento | SSPM-DLSSG-004 |




H‘"E‘LRC:;’RDOESIEAEREFORN.
Solicitud de Vacuna antirrabica, esterilizaciones, | ooh2 Actualizacion:
' | » | 28 de abril de 2023

constltas, eutanasias y/o desparasitaciones Version: 01
Unidad Administrativa: Direccion de Limpias, Sanidad
y Servicios Generales

HINERALORLANERONMA
L7 et

Depende—ncia: Secretaria de Servicios Publicos
Municipales

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:
Inicia en la recepcion con los siguientes documentos:
Unicamente la solicitud de estos servicios se hara por escrito.

Brindando datos especificos del canino o felino que se debera revisar.
Se les dara el servicio solicitado ya sea Vacuna antirrabica, esterilizaciones, consultas, eutanasias y/o

desparasitaciones, efectuando el pago correspondiente ante la caja de tesoreria designhada al area.
De ser algo que, en el centro de control canino, no pueda atender por no tener los materiales ylo
medicamentos necesarios se brindara solo el apoyo para resguardar el estado del animal de acuerdo

a las posibilidades médicas respectivas.
Una vez realizado el apoyo en el area correspondiente se tomara evidencia fotografica para sustentar

el trabajo realizado ante la secretaria de servicios publicos municipales.

Todo procedimiento respectivo en la solicitud de vacuna antirrabica, esterilizaciones, consultas, eutanasias y/o
desparasitaciones, se hara de manera personal en las instalaciones de centro de control canino, previo pago
correspondiente ante el area de tesoreria, se le dara la atencién inmediata para los efectos correspondientes.

Procedimiento SSPM-DLSSG-004
Fecha Actualizacion:

Solicitud de Vacuna antirrabica, esterilizaciones, .
: e | 28 de abril de 2023
nsraLBE Rt consultas, eutanasias y/o desparasitaciones Version: 01
Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidad
y Servicios Generales

Dependencia: Secretaria de Servicios Plublicos
Municipales

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo

Persona fisica que requiera de vacuna antirrabica,
esterilizaciones, consultas, eutanasias y/o
desparasitaciones

Recepcionista de | Llenado de formato y solicitud de Vacuna antirrabica,
2 Centro de Control | esterilizaciones, consultas, eutanasias y/o

Usuario

Canino desparasitaciones
Coordinador de | Entrega de requisitos necesarios para integracion de
Centro de Control | expediente.

Canino » Copia de credencial de elector

e En algunos casos comprobante de domicilio
no mayor a tres meses
3 ]
e Comprobante de pago ante el area de
tesoreria.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Fach > 01 (771)7160690y (771)7106341 @ www.mineraldelareforma qob.mx
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Médico Veterinaric Atiende de manera inmediata la solicitud de la
ciudadania respecto a Vacuna antirrabica,

¢ esterilizaciones, consultas, eutanasias y/o
desparasitaciones
Auxiliar de Centro de | Recepciébn de documentacion para realizar la
5 Control Canino integracion de expediente.
Se elabora la orden de pago, misma que se entrega

al usuario para que realice el pago.

6 Usuario Realizar el pago y presenta el documento de
comprobacién.

Auxiliares Centro de | Elaboracion y revision de expediente.

/ Control Canino
8 Usuario Recibe una copia de la orden de pago unicamente.
Fin del procedimiento
Procedimiento SSPM-DLSSG-004

o Y, T 5 Fecha Actualizacién:
Solicitud de Vacuna antirrabica, esterilizaciones, 28 de abril de 2023

R consultas, eutanasias y/o desparasitaciones Version: 01
Unidad Administrativa: Direccién de Limpias, Sanidad
y Servicios Generales

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos
Municipales

Diagrama de flujo:

Diagrama de flujo:
1 2 3

INICIO q El Usuario Hlenara Ia solicituq En caso que sea vacuna
correspondiente para vacuna antirrabica se le extendera un
antirrabica, esterilizaciones, . .

consultas, eutanasias y/o certificado de vacunacién
desparasitaciones
5 4

Posterior a ello el usuaric una vez
llenado el formato procede a
realizar el pago ante tesoreria

dentro del centro de control canino

El médico veterinario a cargo realiza el servicio
de Vacuna antirrabica, esterilizaciones,
consultas, eutanasias y/o desparasitaciones,
segln sea el caso

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 44 7747160690y (771) 7106341 ® www.mineraldelareforma.gob.mx
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6 7

En caso de ser negada se le informa
al solicitante y se cancela el tramite,
de acuerdo a las condiciones del
canino o felino que se trate

FIN _ Al final se le entrega al usuario una copia
del pago realizado ante tesoreria

Procedimiento SSPM-DPY.J-001

Limpieza, mantenimiento y conservacion | Fecha Actualizacién:
28 de abri de 2023

areas verdes, plazas avenidas y

o principales vialidades.

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccion de Parques y
Jardines

Una vez realizado lo anterior, el usuario firma de
conformidad la solicitud de conformidad

Version: 01

I Presentaciéon

La Direccién de Parques y Jardines conduce sus acciones con base a lo establecido, en la ley organica
municipal de Mineral de la Reforma, plan de Desarrollo Municipal, programas que deriven presupuesto
autorizado por el ayuntamiento y demas disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos

por el Presidente Municipal y Cabildo.
El Director titular de la Direccion tiene como principal funcién la planeacion organizacion, ejecucion,

supervision y evaluacion, asi como dirigir al personal relacionado en las actividades a realizarse todas las
personas y areas que conforman la direccion de que cuenten con el material y herramienta necesaria para

el correcto funcionamiento y desempefio de las actividades encomendadas.

Llevar a cabo la mejora continua del servicio de limpieza, mantenimiento y conservacion de las areas

verdes.
Objetivo General: Dar mantenimiento y conservar en condiciones apropiadas a las areas verdes, plazas
avenidas y principales vialidades del municipio. Atender, y brindar informacién adecuada y correcta a
los ciudadanos como lo requieran.
Objetivo: Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo para el mantenimiento y rehabilitacion
de plazas, jardines publicos, infraestructura municipal en donde se presten servicios comunales,
contando con la participacion de los diferentes niveles de gobierno incluyendo la iniciativa privada.

v Alcance: Todo el municipio

Responsabilidades: La Direccién de Parques y Jardines es el drea responsable de atender las

demandas (necesidades, quejas y solicitudes) de cada uno de los ciudadanos relacionados con la

www.mineraldelareforma.gob.mx
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dy

limpieza y mantenimiento de areas verdes de este Municipio con eficacia, calidez, responsabilida
transparencia, mejorando continuamente el compromiso con ellos.

. Eldirector debera:
a) Organizar y supervisar todos los trabajos relacionados a la limpieza y mantenimiento, para que el

Municipio este completamente limpio y ordenado.
b) Que los servicios que esta direccion ofrece, se destinen al cien por ciento a todos los ciudadanos. Dar

un buen funcionamiento a Ia direccion.
Informar diariamente a la Secretaria de todas lag actividades realizadas y los pendientes por realizar,

empezando por lo mas prioritario.
Dar atencién, respuesta seria Y pronta, de los servicios que los ciudadanos soliciten. Verificar que todos

los trabajos se cumplan.
Trabajar conjuntamente con los coordinadores para obtener mejor resultados.

Dar continuamente limpieza y mantenimiento a los parques y jardines, asi como a las plazas publicas
(barrer, limpiar, pintar, cortar pasto, podar arboles, etc.).

Las coordinaciones de Parques y Jardines

Dar diariamente limpieza y mantenimiento a los parques y jardines como las plazas publicas (barrer,

limpiar, pintar, cortar pasto, podar arboles, etc.).
Reportar al director todas las actividades realizadas diariamente, asi como las anomalias y/o

incumplimiento de los trabajadores que no realicen Sus actividades.

J)  Coordinar, programar y ejecutar las actividades diarias de cada trabajador que este a sy cargo.

k) Supervisar que la cuadrilla asignada a realizar el trabajo lo haga en su totalidad Y en el periodo

establecido.
) Verificar que los parques y jardines siempre se encuentren en buen estado.

VIl.  Definiciones:
Cuadrilla: conjunto de personas que realizan juntos un mismo trabajo.

VIIL Insumos
a. Chalecos tipo brigada
b. Uniformes reflejantes
¢. Gafas ahumadas
d. Botas protectoras
€. Aceites y aditivos para maquinaria menor
f.  Hilo para desbrozadoras y podadoras
9. Guantes
h.  Machetes

Tijeras de jardinero

j-  Corta Setos

k. Desbrozadoras

l.  Podadoras de Césped

m. Rastrillos

n. Carretillas
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[ o. Escobas de vara
I1X. Resultados
Mantenimiento a parques, jardines, calles, avenidas, e inmuebles del sector educativo.
X. Politicas
a) Se reciben oficios y atencién a escuelas o instituciones publicas que requieren de poda de pasto,
desrame de arboles y poda de estos.
b) Emitir un oficio a la Secretaria de Servicios Publicos Municipales en un horario de 8:30 a 16:30 horas.
de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas.
¢) Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando cumplan con los lineamientos requeridos y que
sean actividades gue las coordinaciones les competa.
d) Para todos los oficios emitidos a esta direccion se tendran 15 dias habiles para darle respuesta al
ciudadano.
Procedimiento SSPM-DPYJ-001
Limpieza, mantenimiento y conservacion | Fecha Actualizacién:
z . 28 de abril de 2023
L . areas verdes, plazas avenidas y
principales vialidades. VElEon 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos | Unidad Administrativa: Direccion de Parques vy
Municipales Jardines
Paso Responsable Actividad Documeqto de
trabajo
1 Persona fisica Emite un oficio a la Direccion de Servicios
Pablicos.
2 Recepcionista Recibe el oficio y se lo entrega al director
3 Director Se encarga de darle seguimiento y le da instrucciones
de trabajo al coordinador referente al oficio.
4 Coordinador Recibe las instrucciones para posteriormente
distribuiria con los auxiliares.
5 Trabajadores Le da la atencién a la ciudadania y le informa al
coordinador que se realizé en su totalidad la peticion.
6 Coordinador Le informa al Director que se brindd la atencidn. Y lo
apunta en su bitacora de trabajo.
7 Director Le informa a la secretaria que se realiz6 la peticion en
su totalidad.
8 Administrativo Realiza la contestacion de la peticién emitida por
persona fisica a la direccién. Se la entrega al
Administrador
9 Recepcionista Le entrega la contestacion al ciudadano, y el
ciudadano firma de conformidad. El administrado le
hace llegar la copia de recibido a la Secretaria.
10 | Secretaria E! oficio de conformidad le hace llegar una copia a
presidencia y lo anexa al archivo.

. Pchu;lla, 2 01(771)7160690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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Recibe el Se encarga Recibe las Le da Le informa al
INICIO oficio y se de darle instrucciones atencion a la Director que
lo entrega seguimiento ;p'ara. . ;ciu'dadam’a y se brindé Ia
Emite el al director yle da distribuirlos le lnfo.rma al atencioén. Y lo
reporte instrucciones con' I_OS coordinador apunta en su
de trabajo al auxiliares que se bitdcora de
coordinador ejecuto trabajo
dichas
actividades.

Realiza la
contestacion Se informa a la

_ Compete .
de la peticién No < ala rc.acepCIonlsta que se
emitida por la direccién ejecutaron dichos

trabajos y ella pide
se realice
contestacion al drea

persona fisica
de el por que

no se pudo
atender dicha correspondiente
demanda. para entregarsela al

ciudadano.

achuquilla,

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro,
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Le informa a
FIN la Secretaria
; gue se
realizo en su
p totalidad la
Se anexa bitacora de ticid
. ., . eticion.
satisfaccién de trabajos P
ejecutados y en su caso
contestacion de
satisfaccion del
ciudadano.
Procedimiento SSPM-DAP-001
] e y ] Fecha Actualizacién:
A Sustitucion de luminarias 28 de abril de 2023
e Versién: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccion de Alumbrado
Publico

Llevar a cabo la mejora continua del servicio de Parques y jardines, calies y avenidas primarias e inmuebles

del sector educativo. Colocacién de poste, cable y luminaria.

Xi.  Objetivo General: Dar mantenimiento y conservar en condiciones apropiadas e iluminadas areas
verdes, avenidas y principales vialidades del municipio. Atender, y brindar informacién adecuada y
correcta a los ciudadanos como lo requieran.

Xl Objetivo: Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo para el mantenimiento y rehabilitacion
de infraestructura municipal en donde se presten servicios comunales, contando con la participacion
de los diferentes niveles de gobierno incluyendo la iniciativa privada.

X,  Alcance: Todo el municipio

XIV.  Responsabilidades: La Direccidn de Alumbrado Publico es el drea responsable de atender las
demandas (necesidades, quejas y solicitudes) de cada uno de los ciudadanos relacionados con la
iluminacion de espacios publicos de este Municipio con eficacia, calidez, responsabilidad y
transparencia, mejorando continuamente el compromiso con ellos.

XV. El director debera:

m) Organizar y supervisar todos los trabajos relacionados.
Que los servicios que esta direccion ofrece, se destinen al cien por ciento a todos los ciudadanos. Dar

un buen funcionamiento a la direccion.
Informar diariamente a la Secretaria de todas las actividades realizadas y los pendientes por realizar,

empezando por lo mas prioritario.
Dar atencion, respuesta seria y pronta, de los servicios que los ciudadanos soliciten. Verificar que todos

los trabajos se cumplan.
Trabajar conjuntamente con los coordinadores para obtener mejor resultados.

XVI.  Las coordinaciones de Parques y Jardines

1. Dar diariamente atencién a la agenda que se envia.

Avallcago o, S2at g Lopto: baciligliie: 01(771) 7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDELA REFORMA
EL COMPROMISO £8 CONTIGO
2030 -3024

2. Reportar al director todas las actividades realizadas diariamente, asi como las anomalias ylo

incumplimiento de los trabajadores que no realicen sus actividades.
3. Coordinar, programar y ejecutar las actividades diarias de cada trabajador que este a su cargo.
4. Supervisar que la cuadrilla asignada a realizar el trabajo lo haga en su totalidad y en e] periodo

establecide.
5. Verificar que las luminarias siempre se encuentren en buen estado.

XVIL. Definiciones:
Cuadrilla: conjunto de personas que realizan juntos un mismo trabajo.

VIIl. Insumos
Chalecos tipo brigada

Uniformes reflejantes

Gafas ahumadas

Botas protectoras

Aceites y aditivos para maquinaria menor
Guantes

Luminarias
Chasis cabina Pluma en 6ptimas condiciones

TQ@ ™o o0 oo

XIX. Resultados

Mantenimiento a parques, jardines, calles, avenidas, e inmuebles del sector educativo.

XX. Politicas
a) Se reciben oficios y atencién a escuelas o institucion

desrame de arboles y poda de estos.
b) Emitir un oficio a la Secretaria de Servicios Ptblicos Municipales en un horario de 8:30 a 16:30 horas.

de lunes a viernes y sébados de 9:00 a 13:00 horas.
c) Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando cum

sean actividades que las coordinaciones les competa.
d) Para todos los oficios emitidos a esta direccién se te

es publicas que requieren de poda de pasto,

plan con los lineamientos requeridos y que

ndran 15 dias habiles para darle respuesta al

ciudadano.
Procedimiento SSPM-DAP-001
Fecha Actualizacion:
Sustitucién de luminarias 28 de abril de 2023
i v Versién: 01 j
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos | Unidad Administrativa: Direccion de Parques y
| Municipales Jardines

Paso Responsable Actividad Documepto de
trabajo
Emite un oficio a la Direccion de Alumbrado Publico.

L

1 Persona fisica
2 Recepcionista Recibe el oficio y se lo entrega al director

3 Director Se encarga de darle seguimiento Yy le da instrucciones
de trabajo al coordinador referente al oficio.

Av. Hid
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO £5 CONTIGO

4 Coordinador Recibe las instrucciones para posteriormente
distribuirla con los auxiliares.

5 Trabajadores Le da la atencién a la ciudadania y le informa al
coordinador que se realizd en su totalidad la peticion.

6 Coordinador Le informa al Director que se brindé la atencion. Y lo

apunta en su bitacora de trabajo.

Le informa a la secretaria que se realizé la peticién en
su totalidad.

Realiza la contestacién de la peticiébn emitida por
persona fisica a la direccion. Se la enirega al
Administrador

Le entrega la contestacion al ciudadano, y el
ciudadano firma de conformidad. El administrado le
hace llegar Ia copia de recibido a la Secretaria.

E! oficio de conformidad le hace llegar una copia a
presidencia y lo anexa al archivo.

7 Director

8 Administrativo

9 Recepcionista

10 Secretaria

Recibe el Se encarga Recibe las Le da Le informa al
INICIO oficio y se de darle instrucciones a.tencién :31 la Director que
. lo entrega seguimiento :pfara. | ;cm.dadanla y se brindd la
Emite el J—> a1 director v le da distribuirlos le informa al atencién. Y lo
instrucciones || con los coordinador apunta en su
feRgme de trabajo al auxiliares gue se bitidcora de
coordinador ejecutd trabajo
dichas
actividades.
Realiza la

Se informa ala
recepcionista que se
ejecutaron dichos
trabajos y ella pide

contestacion
de la peticion No

emitida por la —J
persona fisica

Compete
ala
direccion

de el por qué se realice

no se pudo contestacion al drea

atender dicha correspondiente

demanda. para entregarsela al
ciudadano.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o g1 (771) 71606 90y (771) 7106341 ® www.mineraldelareforma.gob.mx
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( FIN ) Le informa a
la Secretaria

F 3
que se
s realizé en su
Se anexa bitacora de ) lidad |
. s . totalidad la
satisfaccion de trabajos o
peticion.

ejecutados y en su caso
contestacion de
satisfaccion del

ciudadano.
Procedimiento SSPM-DMYCEVP-001
Fecha Actualizacién:
Permisos de tarjetén 28 de abril de 2023
AELEELAS Versién: 01
Direccién de Mercados y

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa:
Comercio en la Via Publica

1. Proposito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Mercados y
Comercio en la Via Publica para el tramite de permisos de tarjetén.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a la Direccién de Mercados y Comercio en fa Via Publica
y a Secretaria de Tesoreria del Gobierno Municipal.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Piblicos Municipales; Reglamento de Ia
Administracién Piblica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento para reguiar los
mercados, controlar y vigilar el comercio en la via publica, tianguis, puestos fijos y semifijos en Mineral de la

Reforma, Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Mercados y Comercio en la Via Publica es
responsable de la elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento de comercio en la via publica; la
persona Titular de la Secretaria de Servicios Piblicos Municipales es responsable de la revisién y aprobacion

del permiso.

5. Definiciones:

¢ Permiso de tarjetdn: trdmite que se expide para venta de productos y/o alimentos en la via publica.

m Procedimiento SPM-DMYCEVP-001
Fecha Actualizacion:
T A A Permisos de tarjetén 28 de abril de 2023
O Version: 01
Unidad Administrativa: Direccion de Mercados y

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos
Municipales

Comercio en la Via Publica

Av. Hidalgo No. 32, Cal. Centro, Pachuquilla,
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Politicas y lineamientos para la cperacién del procedimiento:
Inicia en la recepcién con los siguientes documentos:
s Solicitud de permiso
Copia INE, con domicilio mineral de la reforma.
CURP
Comprobante de domicilio. Foto de la ubicacién 3 opciones (google maps)
foto del puesto
Croquis de ubicacion
Numero teléfono

Tres fotografias tamafio infantiles
***En caso de que sea en propiedad, traer:***
(Copias) INE del duefio, boleta predial, nimero telefénico y autorizacién por escrito y/o contrato

de arrendamiento 0 comodato.
Se realiza cedula de inspeccidn para generar visita por parte de los inspectores a la ubicacion antes

proporcionada para la supervision del area donde se colocara el comercio en via ptblica.

Procedimiento SPM-DMYCEVP-001
Fecha Actualizacién:
Permiso de tarjetén 28 de abril de 2023
Al Version: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos [ Unidad Administrativa: Direccion de Mercados y
Municipales Comercio en la Via Publica
Paso |  Responsable Actividad Documento de
trabajo
Coordinadora y | Se encarga de brindar al contribuyente la informacion

1 auxiliar administrativo | de los requisitos para poder realizar su tramite de
permiso de tarjetén.

Coordinadora y | Hace la recepcién de los documentos al igual que la
solicitud de permiso para comenzar con el tramite de

5 Auxiliar
Administrativo tarjetén.
Coordinadora y | Se realiza cedula de inspeccion con todos los
3 auxiliar administrativo | documentos y/o requisitos recibidos en la direccion.
Supervisor Verifican y supervisan que las opciones que se
4 proporcionaron sean las correspondientes a la cedula
mencionada y que cumplan con los lineamientos del
reglamento.
Director Recibe cedula de inspeccién por parte del supervisor
5 para la factibilidad y otorga el monto de pago para
elaborar la orden de pago, misma que se entrega al

usuario para realizarlo.
Se le notifica al contribuyente el resultado de su

6 Auxiliar

Administrativo tramite de permiso.

Auxiliar El contribuyente realizara el pago correspondiente de
7 Administrativo la orden antes mencionada, en caso de que la

resolucion sea favorable.




MINERALDE LA REFORMA
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L COMPROMISO ES CONTIGO
Coordinadora y | Se le otorgara al contribuyente y carta compromiso
8 Auxiliar para firmarla y se le dara registro en el padrén.
Administrativo
Coordinadora y | Se le da a conocer al contribuyente su reglamento que
9 Auxiliar contendra las disposiciones generales obligatorias a
Administrativo las que esta sujeto.

SPM-DMYCEVP-001

Fecha Actualizacion:

Permiso de Tarjetén 28 de abril de 2023
SRALEELAATES Version: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos | Unidad Administrativa: Direccion de Mercados y
Comercio en la Via Publica

Municipales

Procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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Diagrama de flujo:

3
INICIO DAR INFORMES DE SE REALIZA
/ ) ‘ MU Recepeion o CEDUA o
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4

9 6 5 4
SELDA A SE LE NOTIFICA AL FACTIVIDAD
CONOCER AL . SOLICITANTE EL DE PERMISO 5:“’ ERVISION E
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-
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REALIZA SU PAGO . zgtfcﬂg%ﬁ?sﬁ CONOCER AL SE LE OTORGA
CORRESPONDIENT CARTA CORPREY Fo SOLICITANTE Sy SU TARIETON
E REGAMENTO
|
FIN
l Procedimiento SPM-DMYCEVP-002 |
Fecha Actualizacion:
Cedula de inspeccién 28 de abril de 2023
TR Version: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccion de Mercados y
Comercio en la Via Publica
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1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Mercados y
Comercio en la Via Publica para la cedula de inspeccion.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a ja Direccién de Mercados y Comercio en la Via Publica
y a Secretaria de Tesoreria del Gobierno Municipal.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de Ia
Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento para regular los
mercados, controlar y vigilar el comercio en la via ptblica, tianguis, puestos fijos y semifijos en Mineral de la

Reforma, Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Mercados y Comercio en la Via Publica es
responsable de la elaboracion, emisién, control, vigilancia del procedimiento de comercio en la via publica; la
persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales es responsable de la revision y aprobacidn

del permiso.

5. Definiciones:
e Cedula: Ficha o papel que puede contener anotaciones

e Inspeccion: implica realizar la constatacidn ocular o la comprobacién de un producto, proceso, servicio

o instalacién
Procedimiento SPM-DMYCEVP-002
Fecha Actualizacion:
Cedula de inspeccion 28 de abril de 2023
QI Version: 01
Unidad Administrativa: Direccion de Mercados vy

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos
Municipales

Comercio en la Via Publica

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
Inicia en la recepcidn con los siguientes documentos:
solicitud de permiso

[
e copia INE, con domicilio mineral de la reforma.
e CURP
» comprobante de domicilio. foto de la ubicacién 3 opciones (google maps)
o foto del puesto
e croquis de ubicacion
e numero teléfono
o tres fotografias tamaro infantiles
***an caso de que sea en propiedad, traer:***
(copias) INE del duefio, boleta predial, niumero telefénico y autorizacién por escrito y/o contrato
de arrendamiento o comodato
Procedimiento SPM-DMYCEVP-002
Fecha Actualizacion:
Cedula de inspeccion 28 de abril de 2023
TR Version: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos | Unidad Administrativa: Direccion de Mercados vy
Comercio en la Via Publica

Municipales

AviEidalgo No 32 o e nly e OO e 7160690y (771)7106341 @  www.mineraldelareforma.gob.mx
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Paso [ Responsable Actividad Documer.:to e
trabajo
Coordinadora y | Proporcionar los informes de los requisitos y/o
1 auxiliar administrativo | documentos al igual que otorgar la solicitud de
permiso.
Coordinadora y | Recepcidn de los documentos solicitados al igual que
2 auxiliar administrativo | de la solicitud de permiso para realizar el tramite de
cedula,
Coordinadora y | Se realiza la cedula de inspeccibn con los
3 auxiliar administrativo | documentos y datos proporcionados en la solicitud de
permiso.
Coordinadora y | El solicitante liena la solicitud de permiso con los datos
4 auxiliar administrativo | que se le indica y revisa que sean correctos y firma la
cedula.
Coordinadora, Se le hace mencién al solicitante la fecha en la que se
5 auxiliar administrativo | realizara la inspeccién por parte del supervisor.
y supervisor
5 Coordinadora y | Realiza el foliado y se registra el nimero de cedula.
auxiliar administrativo
Fin del procedimiento
Procedimiento SPM-DMYCEVP-002
Fecha Actualizacién:
Cedula de inspeccion 28 de abril de 2023
e Version: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos | Unidad Administrativa: Direccién de Mercados y
Municipales Comercio en la Via Publica

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

= 01(771)7160690y (771) 71063 41
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Diagrama de flujo:

! 2 3 .
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7
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Procedimiento SSPM-DP-001
Fecha Actualizacion:
Refrendo por uso de lote/fosa 28 de abril de 2023
Version: 01
Direccién de Panteones

Dependencia: Secretaria de Servicios Piblicos Municipales | Unidad Administrativa:

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Panteones
para la realizacion del refrendo por inhumacion.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de la
Administracién Pdblica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento de Panteones,
Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios Del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Panteones es responsable de la elaboracién,
emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales es responsable de la revisién y aprobaciéon del mismo.

5. Definiciones:
¢ Inhumacion: Acto de sepultar restos humanos.
Pantedn o cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, esqueletos,

partes Oseas y cenizas, féretro, osario o blcaro.
Usuario, Deudo o Familiar: Persona fisica o moral que ostente el derecho de uso sobre una propiedad

Municipal, destinada para alojar en ésta, restos humanos.
Refrendo: Confiere ei derecho de uso sobre una fosa, cripta, nicho o mausoleo durante 7 afios.

Tratandose de criptas los refrendos se haran por espacio utilizado.

Procedimiento SSPM-DP-001
Fecha Actualizacion:
Refrendo por uso de lote/fosa 28 de abril de 2023
i Versién: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos . - R ..
Municipales Unidad Administrativa: Direccion de Panteones

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:
Inicia en la recepcion con los siguientes documentos:
« Ultimo recibo de pago de derechos.
e Copia de credencial de elector del solicitante. (Responsable de la tumba).
Copia del acta de defuncién. (Si existe mas de un finado tienen que traer copia de las actas de
defuncién de los finados gque se encuentren en ese predio.)
Copia de comprobante de domicilio (Que el domicilio coincida con la identificacién del responsable de

la tumba).
Oficio de descuento del registro del estado familiar (firmado por el Secretario General Municipal) en

caso de existir.
Se agenda la visita al pantedn para ser mostrado el sitio donde se encuentra el cadaver al encargado del
panteén, se llena un formato con datos basicos, nombre del solicitante, pantedn, nombre que en vida lievé el
finado, nimero de tumba, zona y fecha, se retorna a la oficina para la elaboracidn de la referencia de pago del
refrendo y se entrega para gue se realice el pago en un lapso no mayor a 5 dias. Es obligacion del usuario

g Av Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 11 (771) 7160690y (771) 7106341 @ www.mineraldelareforma gob.mx
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llevar una copia del comprobante de pagc. Una vez que se entregue el comprobante de pago se procede a la
elaboracién del oficio donde se incluye la préxima fecha del refrendo, Una vez realizado se revisa y se turna
para firmar. Una vez firmado el oficio se le avisa al usuario para que acuda a las oficinas por su oficio. Al
momento de entregarlo se le pide al usuario que lo revise y si no hay alguna inconformidad se entrega el oficio

original.
Procedimiento SSPM-DP-001
Fecha Actualizacion:
Refrendo por uso de lote/fosa 28 de abril de 2023
e Versién: 01

| Unidad Administrativa: Direccién de Planeacién

Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacion

’7 Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(64)
Usuario El titular del derecho de uso sobre una fosa, gaveta,
cripta familiar o nicho, debera presentar ante la oficina
1 correspondiente la solicitud de refrendo cada 7 afios,

durante los primeros 30 dias siguientes al vencimiento

del periodo anterior.

Recepcionista de la | Recepcion de solicitud donde se turna a la direccion

Secretaria de | de panteones.

Servicios  Publicos

Municipales.

Titular de la Direccién | Entrega de requisitos necesarios para integracion de

de Panteones expediente.

o Ultimo recibo de pago de derechos.

» Copia de credencial de elector del solicitante.
(Responsable de la tumba).

e Copia del acta de defuncion. (Si existe mas
de un finado tienen que traer copia de las

3 actas de defuncién de los finados que se

‘ encuentren en ese predio.)

e Copia de comprobante de domicilio (Que el
domicilio coincida con la identificacién del
responsable de la tumba).

+ Oficio de descuento del registro del estado
familiar (firmado por el Secretario General
Municipal) en caso de existir.

Encargado del | Se agenda la visita al panteén para ser mostrado el

Panteén sitio donde se encuentra el cadaver al encargado del

4 pantedén, se fiena un formato con datos bésicos,

nombre del solicitante, pantedn, nombre que en vida
llevé el finado, nimero de tumba, zona y fecha de
defuncién.

Titular de la Direccidon | Recepcion de documentacion para realizar la

5 de Panteones integracion de expediente.

Se elabora la orden de pago, misma que se entrega
al usuario para que realice el pago.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 4 (77471606 90y (771)7106341 & www.mineraldslareforma.gob.mx
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Realizar el page y baja el comprobante oficial. Llevar

Usuario
6 una copia de ese comprobante de pago a la Direccion
de Panteones.
7 Titular de la Direccion | Elaboracidn y revisién de oficio.
de Panteones
Titular de la | Revisidn y firma de oficio.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para que recoja su oficio
de Panteones firmado.
10 | Usuario Revisar el oficio y firmar de conformidad.
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo
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Procedimiento SSPM-DP-001
Fecha Actualizacion:
WiNERALOZ LA NEPORMA Refrendo por uso de IOteIfosa 28 de abril de 2023
tepLRELANEr Version: 01

Dependencia:; Unidad de Planeacién y Evaluacion | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Diagrama de flujo:
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Procedimiento SSPM-DP-002
X . - ' Fecha Actualizacién:
Permiso para la instalaciéon o construccion de 28 de abril ge 2023
= monumento | Versién: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccién de Panteones

1. Propdsito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direcciéon de Panteones
para la autorizacién de un permiso referente a la instalacion o construccién de monumento.

2. Alcance: E! procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento de Panteones,
Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios Del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccidon de Panteones es responsable de la eiaboracién,
emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales es responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:
Pantedn o cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, esqueletos,

partes 6seas y cenizas, féretro, osario o bucaro.
Monumento: Esculturas hechas en piedra, marmol o granito que tienen como funcién recordar a un ser

querido y honrarlo.
Permiso: Autorizacion expedida por la Presidencia Municipal a través de la Secretaria de Servicios

Publicos Municipales.
Usuario, Deudo o Familiar: Persona fisica o moral que ostente el derecho de uso sobre una propiedad

Municipal, destinada para alojar en ésta, restos humanos.
Refrendo: Confiere el derecho de uso sobre una fosa, cripta, nicho o mausoleo durante 7 afios.

Tratandose de criptas los refrendos se haran por espacio utilizado.

Procedimiento SSPM-DP-002
Fecha Actualizacién:

Permiso para la instalacion o construccion de 28 de abril de 2023
TE N monumento Version: 01

&6
s tese

Depquencna: Secretaria de Servicios Publicos Unidad Administrativa: Direccion de Panteones
Municipales

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Inicia en la recepcién con los siguientes documentos:

Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben estar al corriente en refrendos para poder autorizar la
instalacién o construccion de monumento).

Copia de credencial de elector del solicitante. (Responsable de la tumba).

Copia del acta de defuncién. (Si existe mas de un finado tienen que traer copia de las actas de
defuncion de los finados que se encuentren en ese predio.)

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antiglledad. (Que el domicilio coincida
con la identificacion del responsable de la tumba).

Oficio o escrito donde se solicite el permiso o autorizacion para instalacién o construccién de
monumento. (Debera incluir el pantedn, zona, nimero de tumba, una imagen de como se encuentra

actualmente el espacio, asi como planos del disefio que planean colocar o construir.)

 Pachuquila, o 04 (771)7160690y (771) 7106341 ®  www.mineraldelareforma.gob.mx
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Oficio de descuento del registro del estado familiar {firmadc por el Secretario General Municipal) en

caso de existir.

Se elabora la referencia de pago y se entrega para que se realice el pago en un lapso no mayor a 5 dias. Es
obligacién del usuario llevar una copia del comprobante de pago. Una vez que se entregue el comprobante de
pago se procede a la elaboracién del oficio donde se autoriza el permiso para instalacion o construccion de
monumento, Una vez realizado se revisa y se turna para firmar. Una vez firmado el oficio se le avisa al usuario
para que acuda a las oficinas por su oficio. Al momento de entregarlo se le pide al usuario que lo revise y sino

hay alguna inconformidad se entrega el oficio original.

-

Procedimiento SSPM-DP-002

Permiso para la instalacion o construcclop de 28 de abril de 2023

Fecha Actualizacion:

NIMERALDE LA REFSHMA
e monumento Versién: 01
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacion | 'Unidad Administrativa: Direccién de Planeacién
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
65
Usuario El titular del derecho de uso sobre una fosa, gaveta,
cripta familiar o nicho, debera presentar ante la oficina
1 correspondiente la solicitud por escrito para la
autorizacién de instalacion o construccién de
monumento.
Recepcionista de la | Recepcion de solicitud donde se turna a la direccion
5 Secretaria de | de panteones.
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccion | Entrega de requisitos necesarios para integracién de
de Panteones expediente.
¢ Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben
estar al corriente en refrendos para poder
autorizar la instalacién o construccion de
monumento).
e Copia de credencial de elector del solicitante.
(Responsable de la tumba). )
e Copia del acta de defuncién. (Si existe méas
de un finado tienen que traer copia de las
actas de defuncién de los finados que se
3 encuentren en ese predio.)
e Copia de comprobante de domicilio no mayor
a 3 meses de antigiiedad. (Que el domicilio
coincida con la identificacion del responsable
de ia tumba).
¢ Oficio o escrito donde se solicite el permiso
o autorizacidn para instalacién o
construcciéon de monumento. (Debera incluir
el pantedn, zona, nlimero de tumba, una
imagen de como se encuentra actualmente
el espacio, asi como planos del disefio que
planean colocar o construir.)

i . - 1] -I 1 i
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EL COMPROMISO ES
2020+ 3634

CONTIGO

s Oficio de descuento del registro del estado

familiar (firmado por el Secretario General
Municipal) en caso de existir.
Encargado del | Se agenda ia visita al panteén para ser mostrado el
Panteodn sitio donde se encuentra el cadaver al encargado del
4 pante6n, se llena un formato con datos basicos,
nombre del solicitante, pantedn, nombre que en vida
llevo el finado, nimero de tumba, zona y fecha de
defuncién.
Titular de la Direccion | Recepciéon de documentacién para realizar la
5 de Panteones integracion de expediente.
Se elabora la orden de pago, misma que se entrega
al usuario para que realice el pago.
Usuario Realizar el pago y baja el comprobante oficial. Lievar
6 una copia de ese comprobante de pago a la Direccién
de Panteones.
7 Titular de la Direccién | Elaboracion y revision de oficio.
de Panteones
Titular de la | Revision y firma de oficio.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccion | Comunicarse con el usuario para que recoja su oficio
de Panteones firmado.
10 | Usuario Revisar el oficio y firmar de conformidad.
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,




MINERAL DE LA REFORMA

Procedimiento SSPM-DP-002

. . . y Fecha Actualizacion:
m Permiso para la instalacién o construccion de 28 de abril de 2023

A monumento Version: 01
| Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién
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MINERAL DPE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES

Procedimiento SSPM-DP-003
Fecha Actualizacién:

Permiso para construccion de capilla individual | 28 de abril de 2023

I'wl!.lé:eﬂvl'él'"llﬂ.lﬂl -
e Versién: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccion de Panteones

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de ias actividades que realiza la Direccidn de Panteones
para la autorizacién de un permiso referente a la construccién de capilla individual.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento de Panteones,
Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios Del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Panteones es responsable de la elaboracion,
emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales es responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones: .
Panteén o cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, esqueletos,

partes dseas y cenizas, féretro, osario o bucaro.

Capilla: Estructura constituida bajo nivel del suelo, con gavetas o nichos cuya funcién es recordar a un
ser querido y honrarlo.

e destinados al depésito de restos humanos.

Permiso: Autorizacién expedida por la Presidencia Municipal a través de la Secretaria de Servicios
Publicos Municipales.

Usuario, Deudo o Familiar: Persona fisica o moral que ostente el derecho de uso sobre una propiedad
Municipal, destinada para alojar en ésta, restos humanos.

Refrendo: Confiere el derecho de uso sobre una fosa, cripta, nicho o mausoleo durante 7 afos.

Tratédndose de criptas los refrendos se haran por espacio utilizado.

SSPM-DP-003
Fecha Actualizacién:
28 de abril de 2023

Procedimiento

Permiso para construccion de capilla individual
. Versién: 01

WINESALEALA REFORML
¥ A W TG
sy

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos ] gy T P
Municipales Unidad Administrativa: Direccion de Panteones

Paliticas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Inicia en la recepcidén con los siguientes documentos:

Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben estar ai corriente en refrendos para poder autorizar la
instalacién o construccién de monumento).

Copia de credencial de elector del solicitante. (Responsabie de la tumba).

Copia del acta de defuncién. (Si existe mas de un finado tienen que traer copia de las actas de
defuncidn de los finados que se encuentren en ese predio.)

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad. (Que el domicilio coincida

con la identificacion del responsable de la tumba).

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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EL COMPROMISO £5
2030 -3034

» Oficio o escrito donde se solicite el permiso o autorizacion para construccién de capilia individual
(Debera incluir el pantedn, zona, nimero de tumba, una imagen de cémo se encuentra actualmente
el espacio, asi como planos arquitecténicos del disefio que planean colocar o construir). |

» Oficio de descuento del registro del estado familiar (firmado por el Secretario General Municipal) en
caso de existir.

Se elabora la referencia de pago y se entrega para que se realice el pago en un lapso no mayor a 5 dias. Es
obligacion del usuario llevar una copia del comprobante de pago. Una vez que se entregue el comprobante de
pago se procede a la elaboracién del oficio donde se autoriza el permiso para instalacién o construccién de
monumento, Una vez realizado se revisa y se turna para firmar. Una vez firmado el oficio se le avisa al usuario
para que acuda a las oficinas por su oficio. Al momento de entregarlo se le pide al usuario que lo revise y sino
hay alguna inconformidad se entrega el oficio original.

Procedimiento SSPM-DP-003
Fecha Actualizacion:

Permiso para construccion de capilia individual | 28 de abril de 2023

T Versién: 01
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacién | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
66
Usuario El titular del derecho de uso sobre una fosa, gaveta,
1 cripta familiar o nicho, debera presentar ante la oficina
correspondiente la solicitud por escrito para la
autorizacién de construccién de capilla individual.
Recepcionista de la | Recepcion de solicitud donde se turna a la direccién
2 Secretaria de | de panteones.
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccion | Entrega de requisitos necesarios para integracion de
de Panteones expediente.
e Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben
estar al corriente en refrendos para poder
autorizar la instalacion o construccion de
monumento).
* Copia de credencial de elector del solicitante.
(Responsable de la tumba).
e Copia del acta de defuncion. (Si existe mas
de un finado tienen que traer copia de las
3 actas de defuncién de los finados que se
encuentren en ese predio.)
e Copia de comprobante de domicilio no mayor
a 3 meses de antigliedad. (Que el domicilio
coincida con la identificacién del responsable
de la tumba).
e Oficio o escrito donde se solicite el permiso o
autorizacion para construcciéon de capilla
individual (Debera incluir el panteén, zona,
nimero de tumba, una imagen de cémo se
encuentra actuaimente el espacio, asi como
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

planos arquitecténicos del disefic que
planean colocar o construir).
« COficio de descuento del registro del estado
familiar (firmado por el Secretaric General
Municipal) en caso de existir.
Encargado del | Se agenda la visita al pantedn para ser mostrado el
Pantedn sitio donde se encuentra el cadaver al encargado del
4 panteén, se llena un formato con datos basicos,
nombre del solicitante, panteén, nombre que en vida
llevé el finado, nimero de tumba, zona y fecha de
defuncion.
Titular de la Direccion | Recepciébn de documentacion para realizar la
5 de Panteones integracién de expediente.
Se elabora la orden de pago, misma que se entrega
al usuario para gue realice el pago.
Usuario Realizar el pago y baja el comprobante oficial. Llevar
6 una copia de ese comprobante de pago a la Direccién
de Panteones.
7 Titular de la Direccién | Elaboracion y revision de oficio.
de Panteones
Titular de la | Revision y firma de oficio.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.
9 Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para que recoja su oficio
de Panteones firmado.
10 Usuario Revisar el oficio y firmar de conformidad.
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

01(771) 716068 90 y (771) 71063 41
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Procedimiento SSPM-DP-003
Fecha Actualizacion:

Permiso para construccion de capilla individual | 28 de abril de 2023
= Versién: 01

Dependenma: Unidad de Planeacién y Evaluacion | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion
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Procedimiento SSPM-DP-004
Fecha Actualizacion:

ga% % Permiso para construccién de capilla familiar | 28 de abril de 2023
A5ELLA Version: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Plblicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccion de Panteones

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Panteones |
para la autorizacion de un permiso para construccién de capilla familiar.

2. Alcance: E! procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Pablicos Municipales; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento de Panteones,
Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios Del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Panteones es responsable de la elaboracion,
emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales es responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:
Pantedn o cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, esqueletos,

partes dseas y cenizas, féretro, osario o bucaro.
Capilla familiar: Estructura constituida bajo nivel del suelo, con gavetas o nichos

*
s destinados al depdsito de restos humanos.
» Permiso: Autorizacién expedida por la Presidencia Municipal a través de la Secretaria de Servicios
Publicos Municipales.
e Usuario, Deudo o Familiar. Persona fisica o0 moral que ostente el derecho de uso sobre una propiedad
Municipal, destinada para alojar en ésta, restos humanos.
» Refrendo: Confiere el derecho de uso sobre una fosa, cripta, nicho o mausoleo durante 7 afos.
Tratandose de criptas los refrendos se haran por espacio utilizado.
Procedimiento SSPM-DP-004
Fecha Actualizacién:
Permiso para construccion de capilla familiar | 28 de abril de 2023
e Versién: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos . . . »
Municipales Unidad Administrativa: Direccién de Panteones

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Inicia en la recepcién con los siguientes documentos:

Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben estar ai corriente en refrendos para poder autorizar la
instalacién o construccién de monumento).

Copia de credencial de elector del solicitante. (Responsable de la tumba).

Copia del acta de defuncién. (Si existe mas de un finado tienen que traer copia de las actas de
defuncién de los finados que se encuentren en ese predio.)

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad. (Que el domicilio coincida
con la identificacion del responsable de la tumba).

Oficio o escrito donde se solicite el permiso o autorizacién para construccién de capilla familiar.
(Debera tener una imagen y planos arquitecténicos del disefio que planean colocar).

Pachuquila, g 01 (771) 7160690y (771) 7106341 @ www.mineraldelareforma.gob.mx
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2020 -0

¢ Oficio de descuento del registro del estade familiar (firmado por el Secretario General Municipal) en

caso de existir.

Se elabora la referencia de pago y se entrega para que se realice el pago en un lapso no mayor a 5 dias. Es
obligacion del usuario llevar una copia del comprobante de pago. Una vez que se entregue el comprobante de
pago se procede a la elaboracién del oficio donde se autoriza el permiso para instalacion o construccion de
monumento, Una vez realizado se revisa y se turna para firmar. Una vez firmado el oficio se le avisa al usuario
para que acuda a las oficinas por su oficio. Al momento de entregarlo se le pide al usuario que lo revise y sino

hay alguna inconformidad se entrega el oficio original.

[ Procedimiento SSPM-DP-004
Fecha Actualizacién:

Permiso para construccion de capilla familiar | 28 de abril de 2023
SRELEESARETS Versién: 01

Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacion | Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
67
Usuario El titular del derecho de uso sobre una fosa, gaveta,
1 cripta familiar o nicho, debera presentar ante la oficina
correspondiente la solicitud por escrito para la
autorizacion de construccion de capilla individual.
Recepcionista de la | Recepcion de solicitud donde se turna a la direccion
2 Secretaria de | de panteones.
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Entrega de requisitos necesarios para integracién de
de Panteones expediente.

o Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben
estar al corriente en refrendos para poder
autorizar la instalacion o construccién de
monumento).

e Copia de credencial de elector del solicitante.
(Responsable de la tumba).

e Copia del acta de defuncion. (Si existe mas
de un finado tienen que traer copia de las
actas de defuncion de los finados que se

3 encuentren en ese predio.)

e Copia de comprobante de domicilio no mayor
a 3 meses de antigiiedad. (Que el domicilio
coincida con la identificacién del responsable
de la tumba).

e Oficio o escrito donde se solicite el permiso o
autorizacién para construccién de capilla
familiar. (Debera tener una imagen y planos
arquitectonicos del disefio que planean
colocar).

e Oficio de descuento del registro del estado
familiar (firmado por el Secretario .General
Municipal) en caso de existir.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, & 4 7717160690y (771)7106341 @ www.mineraldelareforma.gob.mx
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Encargado del | Se agenda la visita al pantedn para ser mostrado el
Pantedn sitio donde se encuentra el cadaver al encargado del
4 pantedn, se llena un formato con datos basicos,
nombre del solicitante, panteén, nombre que en vida
llevé el finado, nimero de tumba, zona y fecha de
defuncién.
Titular de la Direccién | Recepcion de documentacion para realizar la
5 de Panteones integracion de expediente.
Se elabora la orden de pago, misma que se entrega
al usuario para que realice el pago.
Usuario Realizar el pago y baja el comprobante oficial. Llevar
6 una copia de ese comprobante de pago a la Direccién
de Panteones.
7 Titular de ia Direccién | Elaboracién y revision de oficio.
de Panteones
Titular de la | Revision y firma de oficio.
8 Secretaria de
Servicios  Pdblicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para que recoja su oficio
de Panteones firmado.
10 | Usuario Revisar el oficio y firmar de conformidad.
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

& 01(771)7160690y (771)71063 41
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Procedimiento SSPM-DP-004
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e amiliar Version: 01
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MINERAL DE LA REFORMA
£1 COMPROMISO BS CONTIGO

SSPM-DP-005

Procedimiento

Fecha Actualizacion:

KINERAL O LA REFOAMA Permiso para conStrUCCio’n de gaveta 28 de abr" de 2023
PaLgaane Versidén: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Pblicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccién de Panteones

1. Propésito del procedimiento; Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccidn de Panteones
para la autorizacién de un permiso para construccién de gaveta.

2. Alcance: EI procedimiento aqui séfalado invoiucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Regtamento de la
Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento de Panteones,
Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios Del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Panteones es responsable de la elaboracién,
emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales es responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:
Pantedn o cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los cadéaveres, restos humanos, esqueletos,

partes dseas y cenizas, féretro, osario o bicaro.
Gaveta: Espacios construidos dentro de una fosa, tumba o cripta destinados al depésito de restos

humanos. La construccion de gavetas esta sujeta a la impermeabilizacién interna de sus muros

colindantes con fachadas y pasillos de circulacién.
Permiso: Autorizacion expedida por la Presidencia Municipal a través de la Secretaria de Servicios

Pulblicos Municipales.
Usuario, Deudo o Familiar: Persona fisica o meral que ostente el derecho de uso sobre una propiedad

Municipal, destinada para alojar en ésta, restos humanos.
Refrendo: Confiere el derecho de uso sobre una fosa, cripta, nicho o mausocleo durante 7 afios.

Tratéandose de criptas los refrendos se haran por espacio utilizado.

SSPM-DP-005
Fecha Actualizacion:

Permiso para construccién de gaveta 28 de abil de 2023
I T Versién: 01

ST

Procedimiento

Dep_er}dencia: Secretaria de Servicios Publicos Unidad Administrativa: Direccion de Panteones
Municipales .

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Inicia en la recepcién con los siguientes documentos:

Uttimo recibo de pago de derechos. (Deben estar al corriente en refrendos para poder autorizar la
instalacién o construccién de monumento).

Copia de credencial de elector del solicitante. (Responsable de la tumba).

Copia del acta de defuncion. (Si existe mas de un finado tienen que traer copia de las actas de
defuncidn de los finados que se encuentren en ese predio.)

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad. (Que el domicilio coincida

con la identificacién del responsable de la tumba).
Oficio o escrito donde se solicite el permiso o autorizacion para construccion de gaveta(s). (Debera

tener una imagen o planos del disefio que planean colocar).

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, & 51 (774) 7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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¢ Oficio de descuento del registro del estado familiar (firmado por el Secretario General Municipal) en }

caso de existir.
Se elabora la referencia de pago y se entrega para que se realice el pago en un lapso no mayor a 5 dias. Es
obligacién del usuario llevar una copia del comprobante de pago. Una vez que se entregue el comprobante de
pago se procede a la elaboracion del oficio donde se autoriza el permiso para instalacién o construccién de
monumento, Una vez realizado se revisa y se turna para firmar. Una vez firmado el oficio se le avisa al usuario
para que acuda a las oficinas por su oficio. Al momento de entregarlo se le pide al usuario que lo revise y si no
hay alguna inconformidad se entrega el oficio original.
Procedimiento SSPM-DP-005
Fecha Actualizacion:
Permiso para construccion de gaveta 28 de abril de 2023
s Version: 01
Dependencia: Unidad de Planeacion y Evaluacién | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
68
Usuario El titular del derecho de uso sobre una fosa, gaveta,
1 cripta familiar o nicho, deberé presentar ante la oficina
correspondiente la solicitud por escrito de permiso
para construccion de gaveta.
Recepcionista de la | Recepcién de solicitud donde se turna a la direccion
5 Secretaria de | de panteones.
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Entrega de requisitos necesarios para integracién de
de Panteones expediente.
¢ Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben
estar al corriente en refrendos para poder
autorizar la instalacion o construccién de
monumento).
» Copia de credencial de elector del solicitante.
(Responsable de la tumba).
s Copia del acta de defuncion. (Si existe mas
de un finado tienen que traer copia de las
actas de defuncion de los finados que se
3 encuentren en ese predio.)
+ Copia de comprobante de domicilio no mayor
a 3 meses de antigliedad. (Que el domicilio
coincida con la identificacion del responsable
de la tumba).
e Oficio o escrito donde se solicite el permiso
o autorizacién para construccion de
gaveta(s). (Debera tener una imagen o
planos del disefio que planean colocar).
¢ Oficio de descuento del registro del estado
familiar (firmado por el Secretario General
Municipal) en caso de existir.
4 Encargado del | Se agenda la visita al panteén para ser mostrado el
Panteén sitio donde se encuentra el cadaver al encargado del

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, & 04 (771)71606 90y (771)7106341 &  www.mineraldelareforma.gob.mx
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pantedn, se llena un formato con datos basicos,

nombre del solicitante, panteén, nombre que en vida
llevé el finado, nimero de tumba, zona y fecha de
defuncién.
Titular de la Direccién | Recepcion de documentacién para realizar la
5 de Panteones integracién de expediente.
Se elabora la orden de pago, misma que se entrega
al usuario para que realice el pago.
Usuario Realizar el pago y baja el comprobante oficial. Llevar
6 una copia de ese comprobante de pago a la Direccion
de Panteones.
7 Titular de la Direccién | Elaboracién y revision de oficio.
de Panteones
Titular de la | Revision y firma de oficio.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para que recoja su oficio
de Panteones firmado.
10 | Usuario Revisar el oficio y firmar de conformidad.
Fin del procedimiento

Av, Hidalgo No. 32, Col. Centro,

achuquilla,
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SSPM-DP-005
Fecha Actualizacién:
| 28 de abril de 2023
Version: 01

| Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Procedimiento

Permiso para construccion de gaveta
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Procedimiento SSPM-DP-006
Permiso para construccién o colocacién de Fecha Actualizacion:
WINTRAL OFLA REFORMA - d d l 28 de abnl de 2023
="} reaonde Version: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Piblicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccion de Panteones

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Panteones
para la autorizacién de un permisc referente a la instalacién o construccion de monumento.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefalado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales; Reglamento de Ia
Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento de Panteones,
Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios Del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Panteones es responsable de la elaboracién,
emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales es responsable de la revisién y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:
Pante6n o cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, esqueletos,

partes 6seas y cenizas, féretro, osario o biicaro.
¢ Redondel: Estructura que permite la delimitacion de un espacio,

la superficie que abarca su espacio.
Permiso: Autorizacion expedida por la Presidencia Municipal a través de la Secretaria de Servicios

Publicos Municipales.
Usuario, Deudo o Familiar: Persona fisica o moral que ostente el derecho de uso sobre una propiedad

Municipal, destinada para alojar en ésta, restos humanos.
Refrendo: Confiere el derecho de uso sobre una fosa, cripta, nicho 0 mausoleo durante 7 afios.

Tratandose de criptas los refrendos se haran por espacio utilizado.

indicando exactamente

Procedimiento SSPM-DP-006
Permiso para construcciéon o colocacién de geCha Actualizacion:
= —_— Version: 01

Laiﬁiecr;s:lgcs'a: Secretaria de Servicios Publicos Unidad Administrativa: Direccién de Panteones

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Inicia en la recepcién con los siguientes documentos:

Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben estar al corriente en refrendos para poder autorizar la
instalacién o construccién de monumento). h

Copia de credencial de elector del solicitante. (Responsable de la tumba).

Copia del acta de defuncion. (Si existe mas de un finado tienen que traer copia de las actas de

defuncion de los finados que se encuentren en ese predio.)
Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad. (Que el domicilio coincida

. con la identificacion del responsable de la tumba).
Oficio de descuento del registro del estado familiar (firmado por el Secretario General Municipal) eﬂ

caso de existir.
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Se elabora la referencia de page y se entrega para que se realice el pago en un lapso no mayor a 5 dias. Es
obligacion del usuario ilevar una copia del comprobante de pago. Una vez que se entregue el comprobante de
pago se procede a la elaboracion del oficio donde se autoriza el permiso para instalacion o construccion de
monumento, Una vez realizado se revisa y se turna para firmar. Una vez firmado el oficio se le avisa al usuario
para que acuda a las oficinas por su oficio. Al momento de entregarlo se le pide al usuario que lo revise y si no

hay alguna inconformidad se entrega el oficio original.

! Procedimiento SSPM-DP-006
Permiso para construccién o colocacién de ;gcdh: Eﬁ)‘;itl“sgzzagzi%”:
g redondel Version: 01
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacion | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
69
Usuario El titular del derecho de uso sobre una fosa, gaveta,
cripta familiar o nicho, debera presentar ante la oficina
1 correspondiente la solicitud por escrito para la
autorizacion de instalacién o construccién de
monumento.
Recepcionista de la | Recepcion de solicitud donde se turna a la direccién
5 Secretaria de | de panteones.
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccion | Entrega de requisitos necesarios para integracion de
de Panteones expediente. '

¢ Ultimo recibo de pago de derechos. (Deben
estar al corriente en refrendos para poder
autorizar la instalacién o construccion de
monumento).

» Copia de credencial de elector del solicitante.
(Responsable de la tumba).

s Copia del acta de defuncion. (Si existe mas
de un finado tienen que traer copia de las

3
actas de defuncion de los finados que se
encuentren en ese predio.)

e Copia de comprobante de domicilio no
mayor a 3 meses de antigliedad. (Que el
domicilio coincida con la identificacion del
responsable de la tumba).

¢ Oficio de descuento del registro del estado
familiar (firmado por el Secretario General
Municipal) en caso de existir.

Encargado del | Se agenda la visita al pante6n para ser mostrado el
Pantedn sitioc donde se encuentra el cadaver al encargado del
4 panteén, se llena un formato con datos basicos,
nombre del solicitante, panteén, nombre que en vida
llevo el finado, nimero de tumba, zona y fecha de

defuncion.

AvZHidalgo No; 32 Col. ntro. chw”a. & 01(771)7160690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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Titular de la Direccién
de Panteones

Recepcion de documentacion para realizar ia
integracién de expediente.

5 .
Se elabora la orden de pago, misma que se entrega
al usuario para que realice e} pago.

Usuario Realizar el pago y baja el comprobante oficial. Lievar

6 una copia de ese comprobante de pago a la Direccién
de Panteones.

‘ 7 Titular de la Direccion | Elaboracion y revisién de oficio.
de Panteones
Titular de la | Revisién y firma de oficio.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.

9 Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para que recoja su oficio

de Pantecnes firmado.

10 | Usuario Revisar el oficio y firmar de conformidad.

Fin del procedimiento

. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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BEAATET olocacién de redonde Version: 01
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacién | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacién
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Procedimiento SSPM-DP-007
. o e s - Fecha Actualizacion:
VA A Inhumacion enEgavet_a individual para ataud 28 de abril de 2023
HLEEEETERS (Espacio nuevo) Version: 01

Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos Municipales | Unidad Administrativa: Direccién de Panteones
1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Panteones
para la autorizacién de un permiso referente a la instalacién o construccidn de monumento.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como sociedad civil organizada, ciudadania en general.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Pliblicos Municipales; Reglamento de [a
Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Reglamento de Panteones,
Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios Del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Panteones es responsable de la elaboracion,
emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales es responsable de la revisién y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:
Panteén o cementerio: Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos, esqueletos,

partes 6seas y cenizas, féretro, osario o blcaro.

e Inhumacién: Acto de sepultar restos humanos.
Fosa o tumba: Sitio dentro de un pantedn para el servicio de inhumacién de restos humanos.

Usuario, Deudo o Familiar: Persona fisica o moral que ostente el derecho de uso sobre una propiedad

Municipal, destinada para alojar en ésta, restos humanos.
Refrendo: Confiere el derecho de uso sobre una fosa, cripta, nicho 0 mausoleo durante 7 afios.

Procedimiento SSPM-DP-007
=k AT - Fecha Actualizacién:
Inhumacion en gaveta individual para ataid | 28 de abril de 2023

R (Espacio nuevo) Version: 01

ﬁiﬁ?cr}gae;:;'a' Secretaria —de REECEIbicos Unidad Administrativa: Direccion de Panteones
Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

inicia en la recepcion con los siguientes documentos:

Copia de credencial de elector del solicitante. (Responsable de la tumba).

Copia del certificado de defuncion.

Copia de acta de defuncidn.

Recibo de pago por permiso de inhumacién (Lo otorga el registro del estado familiar).

Oficio de inhumacién del cadaver.

Permisc de traslado.

Oficio de descuento del registro del estade familiar, en caso de existir.

Copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad. (Que el domicilio coincida

con la identificacién del responsable de la tumba).

Oficio de descuento del registro del estado familiar (firmado por el Secretario General Municipal) en
caso de existir.

Se elabora la referencia de pago y se entrega para gue se realice el pago en un lapso no mayor a 5 dias. Es
obligacién del usuario llevar una copia del comprobante de pago. Una vez que se entregue el comprobante de
pago se procede a la elaboracion del oficio donde se autoriza el permiso para instalacién o construccién de
monumento, Una vez realizado se revisa y se turna para firmar. Una vez firmado el oficio se le avisa al usuario

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia, o 04 774) 7160690y (771) 7106341 &  www.mineraldelareforma gob.mx
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para que acuda a Ias oficinas por su oficio. Al momento de entregarlo se le pide al usuario que lo revise ¥ 8i no
hay alguna inconformidad se entrega el oficio original.

Procedimiento SSPM-DP-007
Inhumacién en gaveta individual para ataad '2:89‘;';3 ;‘D‘iitluggzza;z'%”:
AL (Espacio nuevo) Version: 01
Dependencia: Unidad de Planeacion y Evaluacién | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
78
Usuario El titular del derecho de uso sobre una fosa, gaveta,
cripta familiar o nicho, debera presentar ante la oficina
1 correspondiente la solicitud por escrito para la
autorizacién de instalacion o construccién de
monumento.
Recepcionista de la | Recepcién de solicitud donde se turna a la direccién
5 Secretaria de | de panteones.
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccion | Entrega de requisitos necesarios para integracion de
de Panteones expediente.

e Copia de credencial de elector del solicitante.

(Responsable de la tumba).

Copia del certificado de defuncion.

Copia de acta de defuncion.

Recibo de pago por permiso de inhumacion
(Lo otorga el registro del estado familiar).

¢ Oficio de inhumacién del cadaver.

3 ¢ Permiso de traslado.

o Oficio de descuento del registro del estado
familiar, en caso de existir.

o Copia de comprobante de domicilio no
mayor a 3 meses de antigliedad. (Que el
domicilio coincida con la identificacion del
responsable de la tumba).

e Oficio de descuento del registro del estado
familiar (firmado por el Secretario General

) Municipal) en caso de existir.
Encargado del | Se llama por teléfono al encargado del pantedn para

4 Pantedn que nos designe la zona y nimero de tumba del

espacio nuevo.

Titular de la Direccion | Recepcion de documentaciéon para realizar la

de Panteones integracién de expediente. Recepcién de permiso de

5 inhumacion que otorga el registro civil familiar.

Se elabora la orden de pago, misma que se entrega

al usuario para que realice el pago.

Usuario Realizar el pago y baja el comprobante oficial. Llevar

6 una copia de ese comprobante de pago a la Direccién

de Panteones.

Titular de la Direccién | Elaboracion y revision de oficio.

de Panteones

www.mineraldelareforma.gob.mx
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Titular de la | Revision y firma de oficio.
8 Secretaria de
Servicios  Publicos
Municipales.
Titular de la Direccién | Comunicarse con el usuario para que recoja su oficio
de Panteones firmado.
10 | Usuario Revisar el oficio y firmar de conformidad.
Fin del procedimiento

Av, Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

www.mineraldelareforma.gob.mx
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Procedimiento SSPM-DP-007
. - = . Fecha Actualizacion:
Inhumacioén en gavet.a individual para ataid 28 de abril de 2023
Hat A (Espacio nuevo) Version: 01
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacién | Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion
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Vill. REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable Tiempo en Disposicion
de resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracién
Archivo
(Historico/Final)
Solicitud de Fumigacion. Sanidad Periodo de Final
SSPM-DLSSG-001 Administracion
pasada y actual
SSPM-DLSSG-002 Reporte y/o Solicitud de recoleccion | Jefatura de | Periodo de Final
de residuos sélidos. residuos sdiidos Administracién
pasada y actual
SSPM-DLSSG-003 Solicitud de apoyo en el drea de | Jefatura operativa Periodo de Final
limpias, intendencia, maquinaria, Administracion
albaiiileria y/o herreria. pasada y actual
SSPM-DLSSG-004 Solicitud de Vacuna antirrabica, | Centro de Control | Periodo de Final
esterilizaciones, consultas, | Canino Administracién
eutanasias y/o desparasitaciones. pasada y actual
SSPM-DPYJ-001 Soalicitud de Limpieza, | Director de Parques | Periodo de Finai
mantenimiento y  conservacion | y Jardines Administracion
areas verdes, plazas avenidas y pasada y actual
principales vialidades.
SSPM-DAP-001 Solicitud  para  sustitucion de | Director de | Periodo de Final
luminarias Alumbrado Publico | Administracién
pasada y actual
SSPM-DMYCEVP-001 | Permiso de Tarjeton Director de | Periodo de Final
Mercados -y | Administracién
Comercio en via | pasada y actual
publica
SSPM-DMYCEVP-002 | Cedula de inspeccion Director de | Periodo de Final
Mercados y | Administracion
Comercio en via | pasaday actual
publica i
SSPM-DP-001 Oficios de Refrendo por uso de | Director de | Periodo de Final
64 lote/fosa Panteones Administracién
pasada y actual
SSPM-DP-002 Oficios de Permiso para la | Director de | Periodo de Final
65 instalacion o construccion de | Panteones Administracion
monumento pasada y actual
SSPM-DP-003 Oficios de Permiso para | Director de | Periodo de Final
66 construccion de capilla individual Panteones Administracion
pasada y actual
SSPM-DP-004 Oficios de Permiso para | Director de | Periodo de Final
67 construccién de capilla familiar Panteones Administracion
pasada y actual
SSPM-DP-005 Oficios de Permiso para | Director de | Periodo de Final
68 construccion de gaveta Panteones Administracién
pasada y actual
SSPM-DP-006 Oficios de Permiso para | Director de | Periodo de Final
69 construccion o colocacion de | Panteones Administracion
redondel pasada y actual
SSPM-DP-007 Oficios de Inhumacién en gaveta | Director de | Periodo de Final
78 individual para ataud (Espacio | Panteones Administracion
nuevo) pasada y actual

(e oy el S, (L Cento, Pa h uula, ' Wwww.mineraldelareforma.gob.mx
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IX. POLITICAS

Se reciben oficios y atencién a la ciudadania en la Oficialia de partes en un horario de 8:30 a 16:30 horas.
de lunes a viernes.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando cumplan con los lineamientos requeridos y que sean
actividades que las coordinaciones les competa.

SECRETARIA DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES

MINER &)A RE RMA
EL I50,ES TIGO

S

Lic. DeborahVI. Luquefo 9,0 £ ael Jopge Félix Soto
Vargas ecretaria d Presigénte Municipal
Titular de la Secretaria de Zonstitucional

Servicios Publicos
Municipales.

P
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