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1. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal requiere de una estructura organica que la
haga mas funcional, dinamica y eficiente, que le permita garantizar la calidad en la
atencion a las demandas ciudadanas.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el
cumplimiento de las funciones y actividades; constituyen también una herramienta
basica que permite conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas.

El presente “Manual de Procedimientos de la Direccidén de Ecologia” del Municipio
de Tlalmanalco, permite conocer la manera en que se encuentran comunicadas la
Oficina de la Presidencia Municipal con las Areas de la Administracién Municipal
para llegar a las metas y objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal en
el tema de la atencién ciudadana y la prestacion de servicios Publicos.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Méxicoy Municipios.
Cadigo de la Biodiversidad del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal de Tlalmanalco 2022-2024

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Tlalmanalco, Estado de México 2022.

Reglamento Interno del Consejo Municipal de Proteccion a la Biodiversidad
y el Desarrollo Sostenible.

Manual de General de Organizacion de la Administracién Publica Municipal
de Tlalmanalco, Estado de México 2022.

Reglamento Interno de la Direccién de Ecologia.

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ECOLOGIA

Direccion de Ecologia

= Permiso de Poda, Derribe y Derrame de arboles.
= Dictamenes de Opinion Ecolégica para Licencias Municipales.
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3.1. Procedimiento de Permisos de Poda, Derrame y Derribe

Manual de Registro. MP-DE-10
Procedimientos de | Fecha de
la Direccion de Elaboracion. Marzo 2024
Ecologia Revision numero. 01

Generalidades
Nombre del
Procedimiento

Permiso de Poda, Derrame y Derribe

Garantizar que el procedimiento le facilite al Ciudadano/a la obtencion de un
Permiso de Poda, Derrame y Derribe de arboles.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Medio
Ambiente
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
Cédigo de la Biodiversidad del Estado de México
Cdédigo Administrativo del Estado de México.
NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017.
Cédigo de Procedimientos Administrativos
Bando Municipal Vigente.
Reglamento Interno de la Direccién Ecologia.
Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

e Manual de Organizacion de la Direccion Ecologia
Para todos/as los/as ciudadanos/as del municipio que requieran un permiso
Alcance para poda, derrame y derribe de arboles por cuestiones de seguridad y/o
sanidad.
1. El Permiso se emite a cualquier ciudadano que presente evidencias que los
arboles deben ser podados, derramados y derribados por motivos de
seguridad.
Politicas de | 2. El tramite para la obtenciéon de un permiso de poda, derrame y derribe es
Operacion gratuito
3. formato de permiso de poda, derrame y derribe.
4. Relacién del permiso de poda, derrame y derribe que contiene: nombre,
Direccién, niumero de arboles, especie de arboles y fotografias anexas.

Objetivo

Fundamento
legal

Tiempo

Promedio 30 minutos

de Gestion

Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el ciudadano,

reducir tiempos
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Descripcion del Procedimiento: Expedicion de Permisos de Poda, Derrame y

Derribe
Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude Unidad de Ecologia a solicitar Peticibn/Fotos
Ciudadano/a 1 | un permiso de poda, derrame vy A Ninguno
_ nexas
derribe.
Unidad de Recibe al ciudadano/a y le extiende . .
; 2 o Solicitud 1 copia
Ecologia formato de solicitud.
Unidad de Observa, analiza, y determina si se
Ecologia accede a emitir permiso . -
3 [SI, Actividad 4] Permiso 1 Original
[NO, Actividad 9 ]
Verifica sus datos en el permiso.
,Son  correctos los datos del
Ciudadano/a 4 | productor? Ninguno Ninguno
Si  (Actividad 5)
No (Actividad 3)
Unidad de Pasa el permiso a firma con el . -
. 5 . . Permiso 2 Original
Ecologia Director de Ecologia
Direccion de Firma y sella el permiso de poda
Ecologia 6 y e p poda, Permiso 2 Original
. derrame y derribe.
Director/a
Unidad de 7 Registra en la relacion permisos | Relacion de 1 Original
Ecologia conservando acuse Permisos (Acuse)
Unidad de Entrega el Permiso de Poda, . .
. 8 , Permiso 1 Original
Ecologia Derrame y Derribe
Unidad de 9 | Fin del Procedimiento Ninguno Ninguno

Ecologia
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Diagrama de flujo del procedimiento de Permiso de Poda, Derrame y Derribe

Ciudadano/a Unidad de Ecologia Director/a
( Inicio )
v 1 2
Acude a solicitar Recibe al ciudadano/a y
Permiso de Poda, > le extiende formato de
Derrame y Derribe solicitud.
J
i Observa, Analiza
Verifi Dat ’
erifica sus Datos <_ y Determina Si
emite Permiso
No
iSon 6
Correctos?
Pasa permiso a firma q Firma y sella el
—> con el Director de Permiso
Si Ecologia
1

egistra en la relacion
de permisos
conservando acuse

A 8

Entrega Permiso de
Poda, Derrame y
Derribe

Fin
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3.2. Dictamenes de Opinion Ecolégica para Licencias Municipales

Registro. MP-DE-20

Fecha de
Elaboracion. MES 2024
Revision numero. 01

Manual de
Procedimientos de
la Direccion de
Ecologia

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Dictamenes de Opinidon Ecolégica para Licencias Municipales

Otorgar, negar o revocar las licencias municipales para la realizacion de obras,
actividades y servicios publicos o privados que puedan ocasionar

Objetivo o .
contaminacion del aire y suelo, que afecta la flora, fauna, recursos naturales o
la salud publica.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Organica Municipal del Estado de México
e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Medio
Ambiente
e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
Fundamento e Cddigo de la Biodiversidad del Estado de México
legal e Codigo Administrativo del Estado de México
e Cddigo de Procedimientos Administrativos
e Bando Municipal Vigente.
¢ Reglamento Interno de la Direccién Ecologia
e Manual General de Organizacién de la Administraciéon Publica
Municipal.
e Manual de Organizacion de la Direccion Ecologia
Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que
Alcance . . o ,
requieran un Dictamen de Opinién Sobre Temas de Ecologia.
1. El Dictamen se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran
siempre y cuando se tenga una justificacion.
Politicas de | 2. El tramite para la obtencion de un Dictamen en temas de Ecologia es gratuito
Operacion 3. Formato Dictamenes de Opinién Ecoldgica para Licencias Municipales.
4. Relacion de Dictamenes de Opinion Ecolégica para licencias Municipales
contiene: nombre, direccion, tema a tratar, Dictaminacion.
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el ciudadano,

reducir tiempos
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Descripcion del Procedimiento: Dictamenes de Opinion Ecolégica para
Licencias Municipales

Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a o Acude Unidad de Ecologia a
_ Areal 1 | Solicitar un Dictamen de Opinion | o, i /solicitud | Ninguno
Direccion del Ecoldgica para Licencias
ayuntamiento Municipales.
Unidad de Recibe al ciudadano/a o Copia de
; 2 | Area/Direccién del ayuntamiento y Identificacion Ninguno
Ecologia . A .
le solicita Identificacion oficial oficial
Unidad de Observa, analiza, y dictamina la : -
. 3 o o Dictamen 1 Original
Ecologia opinion Ecoldgica.
Verifica sus datos en el Dictamen.
¢Son correctos los datos del
Ciudadano/a 4 | solicitante? Ninguno Ninguno
Si  (Actividad 5)
No (Actividad 3)
Unidad de Pasa el Dictamen a firma con el . I
. 5 . . Dictamen 2 Original
Ecologia Director de Ecologia
Direccion de Firma y sella el Dictamen de
Ecologia 6 | Opinién Ecologica para Licencias Dictamen 2 Original
Director/a Municipales.
Unidad de 7 Registra en la relacion Dictamenes Relacion de 1 Original
Ecologia conservando acuse Dictamenes (Acuse)
Unidad de Entrega el Dictamen de Opinion
. 8 | Ecoldgica para Licencias Dictamen 1 Original
Ecologia Y
Municipales.
UEnldad Qe 9 | Fin del Procedimiento Ninguno Ninguno
cologia

10
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Diagrama de flujo del procedimiento de Dictamenes de Opinién Ecolégica
para Licencias Municipales

Solicitante

Unidad de Ecologia

Director/a

Inicio

A 4

Acude Unidad de Ecologia
a solicitar un Dictamen de
Opinién Ecoldgica para
Licencias Municipales.

Recibe al ciudadano/a o
Area/Direccion del
ayuntamiento y le solicita

Verifica sus Datos,

--.._._..--"------

|

iSon

No

Identificacion oficial

—

Observa, analiza, y
dictamina la opinién 3
Ecoldgica.

Correctos?

Pasa el Dictamen a firma
con el Director de
Ecologia

Firmay sella el

J

.

Registra en la relacion
Dictamenes conservando

Dictamen

v/_-

acuse

v

Entrega Dictamenes de
Opinién Ecoldgica para
Licencias Municipales

Fin

11
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4.- PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
PANTEONES

Coordinacién de panteones

Permiso de Inhumacion a cadaver durante 7 afios (adultos y nifios).

Refrendo anual por obligaciones de conservacion sanitaria de restos
(adultos y nifios).

Autorizacioén para la construccion de cripta, gaveta, encortinado y
barandales.

Autorizacion para la construccion y/o colocacion por metro cuadrado de
lapidas y
jardineras.

Autorizacion de Exhumacién de restos humanos o restos aridos (adultos y
nifnos)

Construccion de cripta o encortinado por metro cuadrado.

Temporalidad por inhumacién en fosa (adulto y nifos).

12
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4.1. Inhumacioén a cadaver durante 7 ainos (adultos y nifios).

o Registro. MP-DE-30
Manual de Procedimientos Fecha de

de la Direccién de Ecologia, Elaboracién. Marzo 2024
Coordinacion de Panteones Revision nUr.nero 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Permiso de Inhumacion a cadaver durante 7 anos (adultos y
ninos).

Objetivo

Otorgar, negar o revocar permisos de inhumacién a cadaveres durante
7 anos (adultos y nifios) dentro de los panteones municipales.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Administrativos

Codigo Financiero del Estado de Mexico

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccion Ecologia

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

¢ Manual de Organizacién de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que
requieran un Permiso de Inhumacion a cadaver.

Politicas de

1. El Permiso se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran
siempre y cuando se tenga los documentos necesarios.
2. Formato Permiso de Inhumacién a cadaver durante 7 afios (adultos y nifios).

DES i 3. Relacion de Permisos de Inhumacién a cadaver durante 7 afios (adultos y
nifos).

Tiempo

Promedio 30 minutos

de Gestion

Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el

ciudadano, reducir tiempos

13
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Descripcion del Procedimiento: Permiso de Inhumacion a cadaver durante 7 afnos
(adultos y niios).

Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
C|ud2crj:2/o/a ° Acude a la coordinacién de
. P 1 | panteones y solicita un permiso de | Peticion/Solicitud | Ninguno
Direccion del : .
. inhumacion.
ayuntamiento
Recibe al ciudadano/a o _Orden d.? 1 Original
; : s, : inhumacion
L Area/Direccion del ayuntamiento y .
Coordinacion o s Acta de defuncion .
2 | le solicita: Acta de defuncion, o e 1 copia
de panteones . > . Identificacion .
orden de inhumacioén, copia de . 1 copia
) e - . oficial del
identificacion oficial del doliente. :
doliente.
Coordinacién Observa, analiza y extiende Original
de Panteones 3 | formato de pago de acuerdo al | Orden de pago / arr
_— copia
tramite.
Realiza el pago en tesoreria
Ciudadano/a 4 | indicado en la orden. Factura de pago original
Verifica sus datos en el Permiso.
. Son correctos los datos del Original
Ciudadano 5 | solicitante? Original (ac%se)
Si  (Actividad 6)
No (Actividad 5)
Coordinacién 6 Pasa el Permiso a firma con el Permiso 5 Original
de Panteones Coordinador de Panteones 9
Coordinacion Firma y sella el Permiso de
de Panteones | 7 | Inhumacion a cadaver durante 7 Permiso 2 Original
/ Coordinador afios (adultos y nifos).
Coordinacion 8 Registra en la relacion Permiso Relacion de 1 Original
de panteones conservando acuse Permisos (Acuse)
Coordinacion Entrega el Permiso de Inhumacion
9 | a cadaver durante 7 anos (adultos Permiso 1 Original
de Panteones o .
y nifios) al solicitante.
. Verifica y solicita copia del permiso .
Pan.te_on 10 | y archiva en libros y Finaliza del Permiso 1 Copia
Municipal (acuse)

Procedimiento

14
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Diagrama de flujo del procedimiento de Permiso de Inhumacién a cadaver durante
7 anos (adultos y ninos).

Ciudadano/a Coordinacién Coordiandor/a
( Inicio )
\ 4 1 ~ Recibe al ciudadano/a o
Area/Direccién del ayuntamiento
Acude a la coordinacion y le solicita: Acta de defuncion,
de panteones y solicita un > orden de inhumacion, copia de
permiso de inhumacion. identificacion oficial del doliente.
4
Realiza el pago en Si .
tesoreria indicado en la o Observa, analiza y
orden. — extiende formato

de pago de
acuerdo al tramite.

No T 7

iSon

Correctos?

6 .

Pasa el Permiso a firma Firmay sella el

con el Coordinador de Permiso

Panteones
—
— » /_-
8
Registra en la relacion

de permisos <
conservando acuse

|

A 4

Entrega el Permiso de
Inhumacion a cadaver
durante 7 afios (adultos y
nifios) al solicitante.

\_,l/“

Verifica y solicita copia del
permiso y archiva en libros
y Finaliza del Procedimiento

15
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4.2. Refrendo anual por obligaciones de conservacidén sanitaria de restos (adultos y

ninos).

(.""\ .
TN

B

o Registro. MP-DE-40
Manual de Procedimientos Fecha de

de la Direccién de Ecologia, Elaboracién. Marzo 2024
Coordinacion de Panteones Revision nt]fnero 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Refrendo anual por obligaciones de conservacién sanitaria de restos
(adultos y nifos).

Objetivo

Conservar y mantener la permanencia del cadaver o restos aridos por
afio fiscal después de 7 afios de la inhumacién (adultos y nifios) dentro
de los panteones municipal.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Administrativos

Codigo Financiero del Estado de Mexico

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccion Ecologia

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

¢ Manual de Organizacién de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que
requieran refrendar anualmente sus obligaciones de conservacion sanitaria de
restos (adultos y nifios).

Politicas de

1. El refrendo se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran
siempre y cuando se tenga los documentos necesarios.

Operacion 2. Formato refrendo anual.
3. Relacion de refrendos anuales
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el

ciudadano, reducir tiempos

16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA

Descripcion del Procedimiento:

sanitaria de restos (adultos y nifios).

Refrendo anual por obligaciones de conservacion

Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
: Acude a la coordinaciéon de
Ciudadano/a o -
Area/ panteones y solicita un pago de o N _
. . 1 | Refrendo anual por obligaciones | Peticién/Solicitud | Ninguno
Direccién del S A
. de conservacidon sanitaria de
ayuntamiento o
restos (adultos y nifios).
Recibe al ciudadano/a o | Ultimo recibo de
Coordinacién 2 Area/Direccion del ayuntamiento y pago 1 copia
de panteones le solicita: Ultimo recibo de pago,
numero de tumba y panteon
Coordinacién Si No cuenta con recibo de pago
de panteones | 3 | se hace busqueda en libros por Ninguno Ninguno
nombre del finado/a
Coordinacion Observa, analiza y extiende nuevo
de Panteones formato de pago con la cantidad Original
4 . ~ Orden de pago .
correspondiente a los afios que /copia
adeude.
Realiza el pago en tesoreria
Ciudadano/a 5 | indicado en la orden. Factura de pago copia
Coordinacién 6 Registra en la relacion de pago por Relacién de 1 copial
de panteones refrendo conservando acuse. refrendo (Acuse)
Coordinacion 7 | Fin del Procedimiento Ninguno Ninguno

de panteones

17
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Diagrama de flujo del procedimiento de Refrendo anual por obligaciones de
conservacion sanitaria de restos (adultos y nifios).

Ciudadano/a Coordinacion Coordiandor/a
( Inicio )
2
A 4 1 Recibe al ciudadano/a o

Area/Direccj()n del ayuntamiento y le
solicita: Ultimo recibo de pago,
numero de tumba y panteén

Acude a la coordinacion de
panteones y solicita un pago de |
Refrendo anual por obligaciones —|

de conservacion sanitaria de
restos (adultos y nifios). *

I\/_J

Si No cuenta con
recibo de pago se
hace busqueda en
libros por nombre
del finado/a.

[

Observa, analiza y extiende
nuevo formato de pago con
la cantidad correspondiente a
los afios que adeude.

Realiza el pago en
tesoreria indicado en la |g
orden.

6
Registra en la relacién de'
—> pago por refrendo
conservando acuse.
7

Fin del
Procedimiento
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4.3. Autorizacion para la construccion de cripta, gaveta, encortinado y

barandales.

o Registro. MP-DE-50
Manual de Procedimientos Fecha de

de la Direccién de Ecologia, Elaboracién. Marzo 2024
Coordinacion de Panteones Revision nl]r.nero 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Autorizacion para la construccion de cripta, gaveta, encortinado
y barandales.

Objetivo

Autorizarle al ciudadano la construccion de cripta, gaveta, encortinado
y barandales para la delimitacion de sus tumbas.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Administrativos

Cddigo Financiero del Estado de México

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccién Ecologia

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

¢ Manual de Organizacién de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que
requieran la autorizacién para la construccion de cripta, gaveta, encortinado y
barandales.

Politicas de

1. La autorizacién se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran
siempre y cuando se tenga los documentos necesarios.

Operacion 2. Formato de autorizacion.
3. Relacion de autorizaciones
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el

ciudadano, reducir tiempos

19
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Descripcion del Procedimiento: Autorizacion para la construccién de cripta,
gaveta, encortinado y barandales.

. F
Responsable | N°. Actividad ormato o Tantos
Documento
) Acude a la coordinacién de
Ciudadano/a panteones y solicita una
O . e
] autorizacion para la ., - .
_ Arc_ag/ 1 construceion de cripta, Peticion/Solicitud Ninguno
Direccion del aveta encortinado
ayuntamiento gavela, ! y
barandales.
Recibe al ciudadano/a o . .
0 . . Ultimo recibo de
Coordinacion Area/Dwepmon . .del pago 1 copia
2 | ayuntamiento y le solicita:
de panteones o .
Ultimo recibo de pago, numero
de tumba y panteén
Coordinacion Si No cuenta con recibo de
de panteones | 3 | pago se hace busqueda en Ninguno Ninguno
libros por nombre del finado/a
Coordinacion Observa, analiza y extiende
de Panteones nuevo formato de pago con la
cantidad correspondiente a los Original
4 ~ ] Orden de pago :
afos que adeude mas la /copia
autorizacion para la
construccién.
Realiza el pago en tesoreria
Ciudadano/a 5 | indicado en la orden. Factura de pago copia
Coordinacién Registra en Ia_feIaCIon de pago Relacién de 1 copial
6 | por autorizacién conservando .
de panteones acuse autorizaciones (Acuse)
Coordinacién Se extiende el documento de o Original /
7 L Autorizacién .
de panteones autorizacion copia(acuse)
Solicita copia de la autorizacion
Pantedn para que se proceda a realizar . .
. 8 L o Ninguno Ninguno
Municipal la construccion y finaliza el

Procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA

Diagrama de flujo del procedimiento de Autorizacidén para la construccion de
cripta, gaveta, encortinado y barandales.

Ciudadano/a Coordinacion Coordiandor/a
Inicio
2
A 4 1 Recibe al ciudadano/a o

Acude a la coordinacién de
panteones y solicita una
autorizacién para la
construccion de cripta, gaveta,
encortinado y barandales

Area/Direccién del ayuntamiento y le
solicita: Ultimo recibo de pago,
numero de tumba y panteén

I\/J

3

Realiza el pago en P

v

Si No cuenta con
recibo de pago se
hace busqueda en
libros por nombre
del finado/a.

[

Observa, analiza y extiende nuevo
formato de pago con la cantidad
correspondiente a los afios que

adeude mas la autorizacion para la

construccion.

L —

tesoreria indicado en la l

orden.
L

Registra en la relacion de

— » pago por autorizacion

conservando acuse.

L »—

Se extiende el documento
de autorizacion

~N 8
Solicita copia de la autorizacion

para que se proceda a realizar

la construccion y finaliza el
Procedimiento
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4.4. Autorizacion para la construccion y/o colocacion por metro cuadrado de
lapidas y jardineras.

4%

b

=

o Registro. MP-DE-60
Manual de Procedimientos Fecha de

de la Direccién de Ecologia, Elaboracién. Marzo 2024
Coordinacion de Panteones Revision nUr.nero 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Autorizacion para la construccion y/o colocacion por metro
cuadrado de lapidas y jardineras.

Objetivo

Autorizar al ciudadano la construccién de y/o colocacion por metro
cuadrado de lapidas y jardineras para mejorar el aspecto visual de sus
tumbas.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Administrativos

Caodigo Financiero del Estado de México

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccidén Ecologia

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

e Manual de Organizacion de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que
requieran la Autorizacién para la construccion y/o colocacion por metro
cuadrado de lapidas y jardineras.

Politicas de

1. La autorizacién se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran
siempre y cuando se tenga los documentos necesarios.

Operacion 2. Formato de autorizacion.
3. Relacion de autorizaciones
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el

ciudadano, reducir tiempos
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Descripcion del Procedimiento: Autorizacion para la construccion y/o colocacion
por metro cuadrado de lapidas y jardineras.

. F
Responsable | N°. Actividad ormato o Tantos
Documento
. Acude a la coordinacion de
Ciudadano/a .
o panteones y solicita una
Area/ 1 | Autorizacion para 1a| poticien/Solicitud Ninguno
, P construccién y/o colocacion por
Direccién del -
. metro cuadrado de lapidas vy
ayuntamiento o
jardineras.
Recibe al ciudadano/a o : .
o Area/Direccién de | Uttimo recibo de :
Coordinacion : o pago 1 copia
2 | ayuntamiento y le solicita:
de panteones - .
Ultimo recibo de pago, numero
de tumba y pantedn
Coordinacién Si No cuenta con recibo de
de panteones | 3 | pago se hace busqueda en Ninguno Ninguno
libros por nombre del finado/a
Coordinacion Observa, analiza y extiende
de Panteones nuevo formato de pago con la
4 cantidad correspondiente a los Orden de pado Original
afnos que adeude mas la bag /copia
autorizacion para la
construccioén.
Realiza el pago en tesoreria
Ciudadano/a 5 | indicado en la orden. Factura de pago copia
Coordinacion Registra en Ia.I:eIac:lon de pago Relacién de 1 copial
6 | por autorizacion conservando .
de panteones acuse autorizaciones (Acuse)
Coordinacion Se extiende el documento de o Original /
7 T Autorizacion .
de panteones autorizacion copia(acuse)
Solicita copia de la autorizacién
Pantedn para que se proceda a realizar . .
- 8 L N Ninguno Ninguno
Municipal la construccion y finaliza el

Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de Autorizacion para la construccion y/o
colocacion por metro cuadrado de lapidas y jardineras.

Ciudadano/a Coordinacion Coordiandor/a
( Inicio )
2
A 4 1 Recibe al ciudadano/a o

Acude a la coordinacién de
panteones y solicita una
autorizacion para la
construccion de cripta, gaveta,
encortinado y barandales

Area/Direccjén del ayuntamiento y le
solicita: Ultimo recibo de pago,
numero de tumba y panteén

L/J

o

Realiza el pago en P

v

Si No cuenta con
recibo de pago se
hace busqueda en
libros por nombre
del finado/a

[

Observa, analiza y extiende nuevo
formato de pago con la cantidad
correspondiente a los afios que

adeude mas la autorizacién para la

construccion.

L | —

tesoreria indicado en la |+

orden.
L

Registra en la relacion de

— » pago por autorizaciéon

conservando acuse.

L —

Se extiende el documento
de autorizacion

v
~N s

Solicita copia de la autorizacion
para que se proceda a realizar
la construccion vy finaliza el
Procedimiento
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4.5. Autorizacion de Exhumacioén de restos humanos o restos aridos (adultos

y nifnos)

ot

o Registro. MP-DE-70
Manual de Procedimientos Fecha de

de la Direccion de Ecologia, Elaboracién. Marzo 2024
Coordinacion de Panteones Revision nUfnero 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Autorizacién de Exhumacion de restos humanos o restos aridos (adultos y nifios)

Objetivo

Autorizar cuando el usuario cambie de residencia y requiera de realizar el traslado de
los restos humanos aridos a otro Estado o Ciudad o Cuando el usuario quiera cambiar
de fosa reinhumando los restos humanos aridos dentro del mismo Pantedn Municipal.

Fundamento
legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley General de Salud

Reglamento General de Salud

Cédigo Administrativo del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Administrativos

Cédigo Financiero del Estado de México

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccion Ecologia

Manual General de Organizacion de la Administracién Publica Municipal.
Manual de Organizacion de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que requieran
el tramite sélo se podra exhumar cuando se cumpla la temporalidad minima que es de
7 afos para restos humanos que al momento de su fallecimiento tenian 15 afios de
edad o mas y de 5 afios para restos humanos de menores de 15 afios de edad al
momento de su fallecimiento.

Mientras el plazo sefialado en el punto anterior no concluya, sélo podran efectuarse
las Exhumaciones que aprueben las autoridades sanitarias y las ordenadas por las
autoridades judiciales o por el Ministerio Publico, previo cumplimiento de los requisitos
sanitarios correspondientes.

Politicas de

1. La autorizacion se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran siempre y
cuando se tenga los documentos necesarios.

Operacion 2. Formato de autorizacion.
3. Relacién de autorizaciones
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el ciudadano, reducir

tiempos
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Descripcion del Procedimiento: Autorizacion de Exhumacion de restos
humanos o restos aridos (adultos y nifios)

Responsable | N°. Actividad L Tantos
Documento
Ciudadano/a Acude a la coordinacion de
o panteones y solicita una
Area/ 1 | Autorizacion de Exhumacion | Peticion/Solicitud Ninguno
Direccion del de restos humanos o restos
ayuntamiento aridos (adultos y nifios)
Recibe al ciudadano/a o
Area/Direccion del | Ultimo recibo de
Coordinacion > ayuntamiento y le solicita: pago 1 copia
de panteones Ultimo recibo de pago, numero
de tumba y pantedn
Coordinacién Si No cuenta con recibo de
de panteones | 3 | pago se hace busqueda en Ninguno Ninguno
libros por nombre del finado/a
Coordinacion Observa, analiza y extiende
de Panteones nuevo formato de pago con la
cantidad correspondiente a los
4 aﬁos. que adeude mas la Orden de pago Origipal
autorizacion para la /copia
exhumacion de restos mayores
a 7 afos después de
inhumacion.
Realiza el pago en tesoreria
Ciudadano/a 5 | indicado en la orden. Factura de pago copia
Coordinacion Registra en Ia.felamon de pago Relacién de 1 copial
de panteones 6 | por autorizacion conservando autorizaciones (Acuse)
acuse.
Coordinacion 7 Se extiende el documento de Autorizacié Original /
o utorizacion .
de panteones autorizacion copia(acuse)
Solicita copia de la autorizacién
Pantedn g |Pparaque se proceda a realizar Ni .
Municipal la exhumacion finaliza el inguno Ninguno
p y

Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de Autorizacion de Exhumacién de restos
humanos o restos aridos (adultos y nifios)

Ciudadano/a Coordinacion Coordiandor/a
Inicio
2
\ 4 1 Recibe al ciudadano/a o

Acude a la coordinacién de
panteones y solicita una
Autorizacion de Exhumacion de
restos humanos o restos aridos
(adultos y nifos)

—¥ ] numero de tumba y pante6n

I\/_J

Realiza el pago en | 5

Area/Direqcién del ayuntamiento y le
solicita: Ultimo recibo de pago,

v

Si No cuenta con
recibo de pago se
hace busqueda en
libros por nombre

del finado/a

[

Observa, analiza y extiende nuevo formato
de pago con la cantidad correspondiente a
los afios que adeude mas la autorizacién
para la exhumacion de restos mayores a 7
afios después de inhumacion.

L | —

tesoreria indicado en la <

orden.
L

Registra en la relacion de

— » pago por autorizacién
conservando acuse.
1

L ~—

Se extiende el documento
de autorizacion

~ 8

Solicita copia de la autorizacién para
que se proceda a realizar la
exhumacion y finaliza el
Procedimiento
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4.6. Autorizacion para la construccion de cripta o encortinado por metro

cuadrado.

Registro. MP-DE-80
Manual de Procedimientos Fecha de

de la Direccion de Ecologia, | E|laporacion. Marzo 2024
Coordinacion de Panteones Revision numero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Autorizacion para la construccidn de cripta o encortinado por
metro cuadrado.

Objetivo

Autorizarle al ciudadano la construccion de cripta, encortinado por
metro cuadrado.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Caodigo de Procedimientos Administrativos

Caodigo Financiero del Estado de México

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccién Ecologia

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

e Manual de Organizacion de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que
requieran la autorizacion para la construccion de cripta, encortinado y
barandales por metro cuadrado

Politicas de

1. La autorizacién se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran
siempre y cuando se tenga los documentos necesarios.

Operacion 2. Formato de autorizacion.
3. Relacion de autorizaciones.
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el

ciudadano, reducir tiempos
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Descripcion del Procedimiento: Autorizacidn para la construccién de cripta o
encortinado por metro cuadrado.

. F
Responsable | N°. Actividad ormato o Tantos
Documento
Ciudadano/a Acude a la coordinacion de
o panteones y solicita una
Area/ 1 | autorizacion para la | Peticion/Solicitud Ninguno
Direccion del construccion  de  cripta,
ayuntamiento encortinado y barandales.
Recibe al ciudadano/a o , .
; : L Ultimo recibo de
L Area/Direccion del .
Coordinacion . o pago 1 copia
2 | ayuntamiento y le solicita:
de panteones o .
Ultimo recibo de pago, numero
de tumba y pantedn
Coordinacion Si No cuenta con recibo de
de panteones | 3 | pago se hace busqueda en Ninguno Ninguno
libros por nombre del finado/a
Coordinacién Observa, analiza y extiende
de Panteones nuevo formato de pago con la
cantidad correspondiente a los Original
4 ~ . Orden de pago .
afos que adeude mas |la /copia
autorizacion para la
construccion.
Realiza el pago en tesoreria
Ciudadano/a 5 | indicado en la orden. Factura de pago copia
Coordinacion Registra en Iallfela0|on de pago Relacién de 1 copial
6 | por autorizaciéon conservando .
de panteones acuse autorizaciones (Acuse)
Coordinacion Se extiende el documento de o Original /
7 L Autorizacion :
de panteones autorizacion copia(acuse)
Solicita copia de la autorizacién
Panteon para que se proceda a realizar . .
- 8 L o Ninguno Ninguno
Municipal la construccién y finaliza el

Procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA

Diagrama de flujo del procedimiento de : Autorizacién para la construccion de
cripta o encortinado por metro cuadrado.

Ciudadano/a Coordinacion Coordiandor/a
Inicio
2
y 1 i Recibe al ciudadano/a o
Acude a la coordinacién de Area/l?iret?cjén del ayyntamiento yle
panteones y solicita una solicita: Ultimo recibo de pago,
Autorizacion para la construccion | __—T » numero de tumba y panteén
de cripta o encortinado por metro
cuadrado. i

L/J

Si No cuenta con
recibo de pago se
hace busqueda en
libros por nombre
del finado/a

-

Observa, analiza y extiende nuevo
formato de pago con la cantidad
correspondiente a los afios que

adeude mas la autorizacién para la

construccion.

L —

o

Realiza el pago en P
tesoreria indicado en la |
orden.

L Registra en la relacion de
— » pago por autorizaciéon
conservando acuse.

L —

Se extiende el documento
de autorizacion

~N 8
Solicita copia de la autorizacion

para que se proceda a realizar

la construccion vy finaliza el
Procedimiento
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4.7. Temporalidad por inhumacion en fosa (adulto y nifos).

Registro. MP-DE-90
Manual de Procedimientos Fecha de

de la Direccién de Ecologia, Elaboracién. Marzo 2024
Coordinacion de Panteones Revision nl]r.nero 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Temporalidad por inhumacion en fosa (adulto y nifios).

Objetivo

Conservar y mantener la temporalidad del cadaver o restos aridos por
afio fiscal después de 7 afios de la inhumacioén (adultos y nifios) dentro
de los panteones municipal.

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Caodigo de Procedimientos Administrativos

Codigo Financiero del Estado de Mexico

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccién Ecologia

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

e Manual de Organizacion de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as y personas morales del municipio que
requieran refrendar anualmente sus obligaciones de conservacion sanitaria de
restos (adultos y nifios).

Politicas de

1. La temporalidad se extiende a personas fisicas y morales que lo requieran
siempre y cuando se tenga los documentos necesarios.

Operacion 2. Formato refrendo anual.
3. Relacion de refrendos anuales
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el

ciudadano, reducir tiempos
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Descripcion del Procedimiento:

Temporalidad por inhumacion en fosa (adulto y

ninos).
Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude a la coordinacién de
. panteones y solicita un pago de
C'UdZ?:;]/O/aO Temporalidad por inhumacion
Direccion del 1 egll fos_a (adul(tjo y nifos). |_39r Peticion/Solicitud | Ninguno
ayuntamiento obligaciones e conservacion
sanitaria de restos (adultos vy
ninos).
Recibe al ciudadano/a o | Ultimo recibo de
Coordinacion 2 Area/Direccion del ayuntamiento y pago 1 copia
de panteones le solicita: Ultimo recibo de pago,
numero de tumba y pantedn
Coordinacion Si No cuenta con recibo de pago
de panteones | 3 | se hace busqueda en libros por Ninguno Ninguno
nombre del finado/a
Coordinacion Observa, analiza y extiende nuevo
de Panteones 4 formato de_pago con la E:antldad Orden de pago Or|g|r_1al
correspondiente a los afios que /copia
adeude.
Realiza el pago en tesoreria
Ciudadano/a 5 | indicado en la orden. Factura de pago copia
Coordinacién 6 Registra en la relacion de pago por Relacién de 1 copial
de panteones refrendo conservando acuse. refrendo (Acuse)
Coordinacion 7 | Fin del Procedimiento Ninguno Ninguno

de panteones

32



DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de flujo del procedimiento de Refrendo anual por obligaciones de
conservacion sanitaria de restos (adultos y ninos).

Ciudadano/a Coordinacion Coordiandor/a
( Inicio )
2
A 4 1 Recibe al ciudadano/a o

Acude a la coordinacion de
panteones y solicita un pago de
Refrendo anual por obligaciones

de conservacion sanitaria de
restos (adultos y nifios).

Area/Direccjo’n del ayuntamiento y le
solicita: Ultimo recibo de pago,
numero de tumba y pantedn

I\/J

Realiza el pago en
tesoreria indicado en la |g

v

Si No cuenta con
recibo de pago se
hace busqueda en
libros por nombre
del finado/a.

[

Observa, analiza y extiende
nuevo formato de pago con
la cantidad correspondiente a
los afios que adeude.

orden.

Registra en la relacion de

—> pago por refrendo

conservando acuse.

Fin del
Procedimiento
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DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA

5. Presentacion de Procedimientos del Depésito de Residuos
Soélidos Urbanos

= Depésito de residuos urbanos (tiradero municipal)

- Permiso por depdsito de residuos urbanos.
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5.1. Permiso por deposito de residuos urbanos.

o

2 A
e

- la Direccion de

" o)
ot

Manual de Registro. MP-DE-0100
Procedimientos de | Fecha de
Elaboracion. Marzo 2024
Revisidon numero. 01

Ecologia

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Permiso por depdsito de residuos urbanos.

Objetivo

Garantizar que el procedimiento le facilite al Ciudadano/a la obtencién de un
Permiso para depositar sus residuos solidos urbanos .

Fundamento
legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Medio
Ambiente

Cddigo de la Biodiversidad del Estado de México

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Interno de la Direccién Ecologia.

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal.

e Manual de Organizacion de la Direccion Ecologia

Alcance

Para todos/as los/as ciudadanos/as del municipio que requieran Permiso
por deposito de residuos urbanos por cuestiones de seguridad
y/o sanidad.

Politicas de

1. El Permiso se emite a cualquier ciudadano que presente su solicitud de
deposito.

2. El tramite para la obtencion de un Permiso por depdsito tiene un

Operacion costo por metro cubico de residuos solidos
3. formato de permiso de depdsito de RSU.
4. Relacion del permiso de deposito de RSU fotografias anexas.
Tiempo
Promedio 30 minutos
de Gestion
Resultados Buen manejo y ejecucion del tramite, eficacia y eficiencia para el ciudadano,

reducir tiempos
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Descripcion del Procedimiento: Permiso por depédsito de residuos solidos

urbanos.
Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude Unidad de Ecologia a solicitar Peticion/Fot
Ciudadano/a 1 |un Permiso por depdsito de eXO otos Ninguno
. : nexas
residuos solidos urbanos.
Unidad de Recibe al ciudadano/a vy le extiende - .
, 2 o Solicitud 1 copia
Ecologia formato de solicitud.
Unidad de Se le extiende orden de pago por Orden de -
, 3 . ) 1 Original
Ecologia metro cubico a disponer pago
Verifica sus datos en el permiso.
.Son correctos los datos del
Ciudadano/a 4 | productor? Ninguno Ninguno
Si  (Actividad 5)
No (Actividad 3)
Unidad de Pasa el permiso a firma con el : -
. 5 . . Permiso 2 Original
Ecologia Director de Ecologia
Direccién de Firma y sella el Permiso por
Ecologia 6 | depdsito de residuos solidos Permiso 2 Original
Director/a urbanos.
Unidad de 7 Registra en la relacion permisos | Relacion de 1 Original
Ecologia conservando acuse Permisos (Acuse)
Entrega el Permiso por depodsito
Unidad de de residuos solidos urbanos el : -
, 8 . . Permiso 1 Original
Ecologia engardado del deposito coteja y
da acceso al solicitante.
Unidad fje 9 | Fin del Procedimiento Ninguno Ninguno
Ecologia
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Diagrama de flujo del procedimiento de Permiso de Poda, Derrame y Derribe

Ciudadano/a Unidad de Ecologia Director/a
‘ Inicio ’
\4 1 2
Acude Unidad de Recibg al ciudadano/a y
Ecologia a solicitar un | L —P le extiende formato de
Permiso por depdsito de solicitud.
residuos solidos urbanos.

No

Se le extiende
orden de pago
por metro cubico
a disnnner

Verifica sus Datos

iSon
Correctos?

. . Firmay sella el Permiso
Pasa permlso afirma » por depdsito de residuos
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6. SIMBOLOGIA

A continuacién se presentan simbolos en la elaboracion de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Flujo o Linea de Accion: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizacion de una actividad, proceso u
operacién relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. Q
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra :
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7. HISTORIAL DE CAMBIOS
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