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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer una secuencia légica, coherente y sistematica de los procesos que se
ejecutan dentro de la Coordinacion de Calles, Parques, Jardines, Areas Verdes y
Recreativas, asi como ser un documento de guia para el servidor publico que labora en
la Coordinacion, a fin de hacer los procesos mas claros, comprensibles y simplificados.
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lll. PROCEDIMIENTOS

1.Riego de areas verdes

ACTIVIDAD: RIEGO DE AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE
AREAS VERDES CALLES, PARQUES, JARDINES, AREAS VERDES
Y RECREATIVAS.
PROCEDIMIENTO
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTACION
1) Supervision y 1. Se gira oficio al area
notificacion a la de agua potable para
Coordinaciéon sobre la | Se realizan los el apoyo con pipa de
falta de riego en areas | trabajos de riego en agua.
verdes. areas verdes 2. Una vez autorizada el '
2) La Coordinacion emite | (jardines). suministro de la pipa,
oficio de apoyo al area se procede al riego de
de agua potable. los jardines.
3) Aprobacion y conclusion 3. Se recaba evidencias
fotograficas.
INICIO -
“ %
Supervision y
notificacién a la

Coordinacion sobre la
— | falta de riego en areas

verdes
Una vez autorizado % )
Autorizacion _ el abastecimiento
del < El C?.o_rdmlac,jor de agua se agenda,
; | 9raoficioalarea fecha y hora para el
Coordinador de agua patable | " yrieqo P
[
Se realizan los Se recaba
trabajos de riego evidencia para la A‘\\‘—‘
de areas verdes —_— comprobacién de ’
la actividad
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2. Atencion de solicitudes

ACTIVIDAD: ATENCION A AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE
SOLICITUDES CALLES, PARQUES, JARDINES, AREAS VERDES
Y RECREATIVAS.

PROCEDIMIENTO
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTACION

1) Se ingresa en Atencion 1. Solicitud elaborada de
Ciudadana la solicitud. la ciudadania.

2) Llega la solicitud a la | Se realizan los 2. Requisicion de
Coordinacion. trabajos  requeridos materiales.

3) Contestacion de oficio | en areas verdes. 3. Agradecimiento
sobre la factibilidad firmado por el
negativa o positiva. solicitante.

4) Requisicion de 4. Evidencia fotografica.
materiales.

5) Se realiza el trabajo
solicitado.
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Atencion
Ciudadana

Y

Llega la
solicitud a la
Coordinacion

Si la respuesta NE Mediante un
es negativa se e analisis se
termina el genera una
proceso respuesta

Se agenda fecha de

Se recaba evidencia de
cumplimiento, fotografias y
agradecimiento por parte del
solicitante, plasmados en una
bitacora de trabajo.

S

La Coordinacién
realiza la
contestacién
positiva

!

La Coordinacién realiza el
oficio de requerimiento de
materiales y combustible
para realizar la actividad

ejecucion e

'

Una vez recibidos y
aprobados los
requerimientos por
parte de Tesoreria y el
area de Adquisiciones y
Recursos Materiales

Lo
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Inicio de expedientes de panteones

ACTIVIDAD: INICIO DE
EXPEDIENTES DE

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE
CALLES, PARQUES, JARDINES, AREAS VERDES

2) Se le da a conocer los
requisitos que requiere
la autoridad
correspondiente, inicio
de expedientes de
panteones, cambio de
propietario o pago de
derechos.

3) Una vez requisitado
alguno de los supuestos
se genera los formatos
de pago y autorizacion.

Elaboracion de recibo

PANTEONES Y RECREATIVAS.
PROCEDIMIENTO
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTACION
1) El ciudadano ingresa la Supuesto 1
solicitud a la Inicio de expedientes de
Coordinacion. panteones

A) Solicitud elaborada
de la ciudadania
B) Requisicion de
materiales
C) Licencia de
factibilidad de suelo
D) Licencia de
Construccion
E) Licencia de
ocupacion de obra
F) Licencia sanitaria
Supuesto 2
Cambio de Propietario
A) Orden de entero
B) Certificado de
temporalidad
Supuesto 3
Pago de derechos
A) Orden de entero
B) Permiso de
construccién
C) Certificado de
temporalidad
Permiso de
Inhumacian
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Llega la
solicitud a la
Coordinacion

NO : 5| La Coordinacion -~
Si la respuesta Medlgqte un realiza la
es negativase | < analisis se : contestacion
termina el genera una positiva
proceso respuesta
Se le da a conocer los requisitos que
requiere la autoridad correspondiente,
inicio de expedientes de panteones,
cambio de propietario o pago de
derechos g
Llenado de formatos Una vez requisitado
correspondientes E alguno de los supuestos
se genera los formatos
l de pago y autorizacion
Elaboracion de recibo de
acuerdo al supuesto
_— >
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IV. DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR
C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO

TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR =

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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V. VALIDACION

ARTINEZ
L DE TEMASCALCINGO

VALIDO ELABORO

GOORDlNA@dR DE CALLES,

gi - ﬁ REGIDORA PARQU“
Y PRESIDENTA DE LA COMISION
TRANSITORIA DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

: :,:#}RDHQES AREAS VERDES

ié'N Y DIGITALIZACION

e ELT

Lo
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VI. HOJA DE ACTUALIZACION

Pl
El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Calles, Parques, Jardines,
Areas Verdes y Recreativas, fue elaborado en la administraciéon 2025-2027.
Fecha de elaboracion: Marzo del 2025 ’%
Fecha de actualizacion: Junio del 2026

c%_,
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COORDINACION DE CALLES, PARQUES, JARDINES, AREAS VERDES Y
RECREATIVAS.

Calle Independencia, Col. Centro, Temascalcingo, México.
Creacion: Marzo del 2025

Actualizacién: Junio del 2026
Impreso y hecho en Temascalcingo, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé
el crédito correspondiente a la fuente.
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