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INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion, en forma
clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan en la Coordinacion de Panteones
para otorgar a la ciudadania y/o funcionarios publicos de la presente administracion municipal, la
herramienta indispensable para la interrelacion de las areas, coordinaciones y direcciones, en
cuanto a los procedimientos que aqui se generan

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la Coordinacion de Panteones y con la
Coordinaciéon de Modernizacion e Innovacion Municipal y La Subdireccion de Plantacion y
Evaluacién adscrita a la Coordinacion General de Servicios Municipales, su actualizacion sera
responsabilidad exclusiva de la Coordinacion de Panteones.

Este Manual contiene Procedimientos, el Objetivo, indice y Desarrollo de los procedimientos:
objetivo del procedimiento, normas de operacion, diagrama de flujo, descripcion de procedimientos
y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.

Lo anterior es con el propoésito de ofrecer una descripcién genérica de los procedimientos que se
realizan. Innovando con ello, en la modernizacion de las actividades que se realizan en el H.
Ayuntamiento de Centro, y en forma especifica, en las distintas areas, coordinaciones y direcciones
que conforman el organograma de esta entidad publica
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COORDINACION DE PANTEONES

: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS °
H. Ayuntamiento %ce{ntro
Constitucional de
Centro
OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos adjunta una serie de informacion operacional de las diversas
estructuras que conforman a la Coordinacion de Panteones, ademas se constituye como una
herramienta indispensable para facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento
de sus responsabilidades, asi como la induccion del personal de nuevo ingreso a su area de
adscripcion.

Lo anterior se hace con la plena vision de Innovar y Modernizar estratégicamente la funcionalidad
de las coordinaciones y direcciones de este H. Ayuntamiento, delimitando el ambito de participacion
en cuanto a procedimientos u operaciones propias del encargo administrativo que se desempefie.

Aclara, ademas, la ambigiedad de funciones y tramites que se efectlen, es decir, delimita de
manera precisa la funcionalidad de las estructuras administrativas y operativas. Es una guia de
nuevos moldes para el ejercicio municipal de administracion, que innovard y modernizara los
moldes de cumplir las funciones propias de cada area, Coordinacion y Direccion.
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ALCANCE

Las normas juridicas las politicas incluyendo los diagramas de flujo expuesto en el presente
manual asi como los detalles es importante mencionar que solo es aplicable dentro las coordinacion
de panteones solo dentro ella podra tomase las medidas necesarias asi como los procedimiento
desarrollados en este manual.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
e Constitucion politica del estado libre y soberano de tabasco.

e leyes:

e Ley organica de los municipios del estado de tabasco

e Ley de desarrollo urbano y ordenamiento territorial del estado de tabasco
e Ley de hacienda e ingreso municipal

e Ley de salud del estado de tabasco

¢ Reglamentos:

¢ Reglamento de panteones.
¢ Reglamento interior de la administracion publica municipal.
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PRINCIPIOS

Basandonos sobre los principios de organizacion e importante para llevar a cabo los procedimientos
de la coordinacion sera los que nos regiran par llevar un buen servicio asi como un excelente
control de nuestro deberes y obligaciones respecto a los departamentos asi como los usuarios.
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POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al procedimiento de inhumacion:

1.1 Sera Responsabilidad del Departamento de Gestién de Tramites,

1.2 Todo los documentos que se utilizaran se archivados y firmados por el interesados para el uso de la
coordinacion.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Referentes al procedimiento de Inhumacion:

1. Procedimiento para Inhumacion.

CARGOS PROCESOS
INTERESADO 1. Solicita pago de Inhumacién
GESTION DE TRAMITES 1. Solicita al interesado documentacion

2. Elabora Pase para pago de Inhumacion
y en caso de no ser nueva la béveda o
gaveta se elabora pase para pago por
apertura y cierre de boéveda, a la
Direccion de Finanzas con previa firma
del Coordinador y se entrega a
interesado

INTERESADO 1. Procede a pagar, regresa con los recibos
expedidos por la Direccion de Finanzas

GESTION DE TRAMITES 1. Se le solicita una copia de los recibos
expedido por Finanzas y
Se entrega documentacibn al area de
Estadistica y Evaluacion de la misma
Coordinacion.
2. Se le informa que deberd acudir al pante6n
con los comprobantes de pago
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DIAGRAMAS DE FLUJO
Diagrama de flujo de Inhumacion

FECHA DE AUTORIZACION

18 julio 2010

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLEGESTION DE TRAMITES
NOMBRE DEL TRAMITE DE INHUMACION

PROCDIMIENTO

Interesado Gestion de Tramites

INICIO

1

SOLICITA PAGO DE
INHUMACION

A 4

Acta d? 1
AnfiinciAn

Orden de 1
inhumacion

Titulo de
propiedad

3 Identificacion

oficial

Elabora recibo de pago de la
direccién de finanzas y |« mhuma’cmn y en caso de no ser Recibo
regresa a la nueva boveda o gaveta se elabgra
coordinacién de Recibo pase para pago por e!pertura y cierre
panteones con copias de béveda, previa firma del

de los mismos coordinador y se pasa a paga a la

Pasa con el recibo a la

Solicita copia de los recibos
exp. Por finanzas y se
entrega documentacion al
area de Estadistica y
Evaluacion de la misma

Recibo

A 4

12

Se informa que
deberd acudir al
panteon con los

comprobantes de

pago

Recibo
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POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al procedimiento de Exhumacioén:

1.1 Sera Responsabilidad del Departamento de Gestién de Tramites,

1.2 Todo los documentos que se utilizaran se archivados y firmados por el interesados para el uso de la
coordinacion.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Referentes al procedimiento de Exhumacién:

1. Procedimiento para Exhumacion.

CARGOS PROCESOS
INTERESADO 1. Solicita Pago de Exhumacion
GESTION DE TRAMITES 1. Solicita al interesado documentacion

2. Elabora pase para pago de exhumacion
y otro por apertura y cierre de béveda,
a la Direccion de Finanzas, con previa
firma del Coordinador y se entrega al
interesado

3. En caso de Re inhumacion elabora
pase para pago

INTERESADO 1. Pasa a pagar y regresa con copias de los
recibos expedidos por Direccién de Finanzas.

GESTION DE TRAMITES 1. Se le informa al interesado que tiene que
pasar al Registro Civil a realizar los tramites
para la orden de Exhumacién. Para el
administrador Del pantedn.

2. Se entrega documentacion al area de
Estadistica y evaluacibn de la misma
Coordinacion.

DIAGRAMAS DE FLUJO
Diagrama de flujo de Inhumacion
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DIRECCION DEL AREA: UNIDAD RESPONSABLE

GESTION DE TRAMITES

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO Trémite de EXhumaCién

Interesado Gestion de Tramites

INICIO 2
1 Per'r*nis.o 1

Solicita documentacion
SOLICITA PAGO DE - Titulo de 1
EXHUMACION v propiedad
Identificac
ion oficial :|
1
3
A 4
Elabora recibo de pago de
la exhumacion y apertura Recibo
5 y cierre de boveda previa
firma del coordinador
Pasa con el recibo a la Recibo
direccién de finanzas y ¢ 4
regresa a la
coordinacion de b, En caso de re inhumacion Recibo
panteones con copias ™ de los mismos restos se
de los mismos expide otro recibo \/I:j
6

Se informa que
tendra que pasar al

reg. Civil con los
recibos para realizar 12
los tramites de

7

Recibo

A 4

Se entrega Recibo
documentacion a

area de Estadistica y
Evaluacion de la 12
misma coordinacion

\4

C
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POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al procedimiento de Re inhumacién:

1.1 Sera Responsabilidad del Departamento de Gestién de Tramites,

1.2 Todo los documentos que se utilizaran se archivados y firmados por el interesados para el uso de la
coordinacion.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Referentes al procedimiento de Re inhumacion:

1. Procedimiento para Re inhumacion:

CARGOS PROCESOS
INTERESADO 1. Solicita pago de Re inhumacién
GESTION DE TRAMITES 1. Solicita documentacion al interesado

2. Solicita en caso de traslado Ia
documentacion al interesado.
3. Extiende Pase para pago por concepto
de de Re inhumacion a Direcciéon de
Finanzas con previa firma del
Coordinador.
INTERESADO 1. Paga y regresa con copias Yy original de los
recibos expedidos por Direccion de Finanzas

GESTION DE TRAMITES 1. Informa al interesado que tiene que ir a
registro civil. A tramitar la orden de Re
inhumacion que presentara al administrador del
panteon.

2. Entrega documentacion al é&rea de
Estadistica y Evaluacion de la misma
Coordinacion.
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Diagrama de flujo de Inhumacion
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H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

DIRECCION DEL AREA:

(centro

FECHA DE AUTORIZACION

18 julio

2008

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE

GESTION DE TRAMITES

Tramite de REINHUMACION

Interesado

Gestion de Tramites
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INICIO

1

SOLICITA PAGO DE

2

REINHUMACION

Pasa con el recibo a la
direccion de finanzas y
regresa a la
coordinacién de
panteones con copias
de los mismos

A

v

Solicita documentacion

A 4

tracladn Ia dnr

Solicita en caso de

Recibo

pago de la re

firma del

Elaborarecibo de

inhumacion previa

Se informa que

reg. Civil con los
recibos para realiza

tendra que pasar al

otros tramites de re

l

Se entrega
documentacion a

drea de Estadistica
y Evaluacion de la 1/2
misma coordinacion

\4

)

Orden de
AvhiimansiAn
Titulo de
propiedad
3 Identificac
i6n oficial 1
Orden de re 1
inhiimanciAn
Acta de
4 AnfiinFiAn 1
Autorizacion de
Recibo In Avhiimacidn
1/3
6
Recibo
r 1/2
7
Recibo
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POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al procedimiento de venta de lotes:

1.1 Sera Responsabilidad del Departamento de Gestién de Tramites,

1.2 los Recibos que se expiden quedaran respaldados en nuestros archiveros para posterior basquedas y
aclaraciones de puedan surgir mas adelante.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Referentes al procedimiento de venta de lotes:

1. Procedimiento para venta de lotes:

CARGOS PROCESOS
INTERESADO 1. Solicita compra de lote con solicitud de
Ubicacién
GESTION DE TRAMITES 1. Recibe solicitud para la adquisicion de
un lote y solicita documentacién al
interesado.

2. Elabora pase para pago en Direccion
de Finanzas por concepto de compra y
EXPEDICION DE TITULO (ver mas
adelante proceso). Previa autorizacion
del coordinador. Y se Informa al
interesado que pase a la Subdireccion
de Ingresos con copia del recibo de
pago de la expedicion del titulo y de
una credencial oficial, a recoger el
formato del titulo de propiedad.

INTERESADO 1. Pasa a pagar y recoger el formato de exp.de
titulo y regresa con copias y original de los
recibos expedidos por Tesoreria y formato.

GESTION DE TRAMITES 1. Solicita y retiene copias y originales de los
documentos, elabora oficio para el registro civil
para la expedicion de titulo.

2. Entrega documentacion al éarea de
Estadistica y Evaluacién de la misma coord.
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DIAGRAMAS DE FLUJO
Diagrama de flujo de Inhumacion

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

18 julio |2010

DIRECCION DEL AREA: COORDINACION DE UNIDAD RESPONSABLE z
| DANTEONES GESTION DE TRAMITES
NOM BRE DEL PROCDIMIENTO Trém|te de VENTA DE LOTES

Interesado Gestion de Tramites

INICIO

1 2
Solicita pago de Solicitud de
compra de lote con itk
soli(_:itun_i’de > Identificac
ubicacion i6n oficial n
4 3
Pasa con el recibo a la K Elabora recibo de pago de venta Recibo de
direccién de finanzas a Recibo de lote y se realiza recibo de comnra
pagar y regresa a la <€ 12 expedicion de titulo (ver proceso
l s . -
coordinacion de Recib mas adelante) previa firma del Recibo de exp.
panteones con copias €cCibo exp. coordinador y se informa que pase Titulo R
de los mismos De titulo [L/2 a la subdireccién de ingresos por
el formato para la ex. De titulo Identificacion
Fokmato 5 oficial

Se retiene los
» documentos
originales y copias y
se realiza oficio
dirigido al reg. Civil
para la exp. De titulo

Recibo

Formato

Se entrega Recibo
documentacion a
4rea de Estadistica
y Evaluacion de la
misma coord.
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POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al procedimiento de expedicion de titulo de propiedad:

1.1 Sera Responsabilidad del Departamento de Gestién de Tramites,

1.2 los Recibos que se expiden quedaran respaldados en nuestros archiveros para posterior blusquedas y
aclaraciones de puedan surgir mas adelante.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Referentes al procedimiento de expedicion de titulo de propiedad:

1. Procedimiento para expedicion de titulo de propiedad:

CARGOS PROCESOS

INTERESADO 1. Solicita pago de Expedicién de titulo de
propiedad

GESTION DE TRAMITES 1. Solicita documentacion.

2. Expide pase para pago por el concepto
de Expedicion de Titulo de Propiedad
(y compra de lote proceso anterior) y se
informa que tiene que pasar a el
Departamento de Subdireccion de
Ingresos por el formato de titulo de
propiedad.

INTERESADO 1. Paga y regresa con copias Yy original de los
recibos expedidos por Direccion de Finanzas y
formato para la expedicion de titulo.

GESTION DE TRAMITES 1. Retiene originales de recibos y formato de
titulo .Se realiza oficio para el registro civil para
la expedicion de titulo
2. Se entrega documentacién al area de
Estadistica y Evaluacién de la misma coord.
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Diagrama de flujo de Inhumacion

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

NOMBRE DEL
PROCDIMIENTOQ

(centro

FECHA DE AUTORIZACION

18 julio |2010

[ DIRECCION DEL AREA:

S

| UNIDAD RESPONSABLE

GESTION DE TRAMITES

Tramite de EXPEDICION DE TiTULO DE PROPIEDAD

InteresacJo Gestion de tramites

INICIO

1

Solicita pago de
expedicion de titulo

\ 4

de propiedad

Pasa con el recibo a la

direccion de finanzas y
por el formato al Dep. De

la subdireccion de
ingresos regresa a la
coordinacién de

nantannac

<

Solicita documentacion

y 3

Identificac
ion oficial

«

Recibo de 1

comnra

Recibo de
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exn. Titulo

A\ 4

Elabora recibo de pago de
expedicion de titulo (previo recibo
de venta de lote ver proceso
anterior) y previa firma del
coordinador y se informa que tiene
que pasar al Dep. De la
subdireccion de ingresos por el

Recibo de
comn

Recibo de
exn. NDe titulo

5

Se retienen originales y
copias de los documentos
se realiza oficio para el
reg. Civil para la exp. De
titulo

Se entrega
documentacion a
area de planeacid
evaluacion y
estadistica de la

Recibo

Recibo

1/3

Identificac
ion oficial
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POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al procedimiento de reposicion de titulo de propiedad:

1.1 Sera Responsabilidad del Departamento de Gestién de Tramites,

1.2 los Recibos que se expiden quedaran respaldados en nuestros archiveros para posterior blusquedas y
aclaraciones de puedan surgir mas adelante.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Referentes al procedimiento de reposicién de titulo de propiedad:

1. Procedimiento para reposicién de titulo de propiedad:

CARGOS PROCESOS
INTERESADO 1. Solicita reposicion de titulo de propiedad
GESTION DE TRAMITES 1. Solicita al interesado documentos

2. Elabora pase para pago de reposicion
de titulo en la Direccién de Finanzas y
se informa que debera pasar a la
subdireccion de Ingresos por el formato
para expedicion del titulo

INTERESADO 1. Realiza el pago y regresa con los

documentos
GESTION DE TRAMITES 1. Retiene las copias y los originales de los

recibos .Se realiza oficio para el registro civil
para la expedicion de titulo

2. Entrega documentaciéon al é&rea de
Estadistica y evaluacibn de la misma
coordinacion
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Diagrama de flujo de Inhumacion

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

18 iulio {2008

[ DIRECCION : A
DEL AREA e UNIDAD RESFONSAPLE GESTION DE TRAMITES
NOMBRE DEL L oaat
NOMBRE DEL Tramite de REPOSICION DE TITULO DE PROPIEDAD

Interesado GESTION DE TRAMITES

INICIO

SOLICITA PAGO DE
Reposicion de titulo
de propiedad

Solicita documentacion

Titulo de
propiedad

A 4

Identificacié
n oficial

A 4

- Elabora recibo de pago de i

Pasa con el recibo a la reposicion de titulo (y recibo de Recibo

direccién de finanzasy i« expedicion de titulo ver proceso 13
por el formato al Dep. De

; anterior) y previa firma del
la subdireccion de

. coordinador y se informa que tiene
ingresos regresa a la

L, que pasar al Dep. De la
coordinacion de subdireccion de ingresos por el
nantannac

Se retienen originales y
copias de los documentos
se realiza oficio para el
reg. Civil para la exp. De

A 4

Recibo de
exn._de titulo

titulo
3
Se entrega Recibo de
documentacion a combra de 1

érea de Estadistica
y Evaluacion de la
misma coordinacion

Recibo de
exn.de titulo
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POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al procedimiento de reposicion de titulo de propiedad:

1.1 Sera Responsabilidad del Departamento de Gestién de Tramites,

1.2 los Recibos que se expiden quedaran respaldados en nuestros archiveros para posterior blusquedas y
aclaraciones de puedan surgir mas adelante.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Referentes al procedimiento de reposicién de titulo de propiedad:

1. Procedimiento para reposicién de titulo de propiedad:

CARGOS PROCESOS
INTERESADO 1. Gestiona la Cesién de Derechos
GESTION DE TRAMITES 1. Solicita al interesado documentos

2. Elabora pase para pago de Cesion de
derechos y expediciéon de titulo, en la
Direccion de Finanzas y se informa que
debera pasar a la subdireccion de Ingresos
por el formato para expedicion del titulo.

INTERESADO 1. Realiza el pago y regresa con los

documentos
Gestion de Tramites 1. Retiene las copias y los originales de los

recibos .Se realiza oficio para el registro civil
para la expedicion de titulo.

2. Entrega documentaciéon al é&rea de
Estadistica y evaluacibn de la misma
coordinacion
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Diagrama de flujo de Inhumacion

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

18 | Mayo| 2006

[ DIRECCION DEL AREA: UNIDAD RESPONSABLE

Ec GESTION DE TRAMITES
NOMBRE DEL s .
NOMBREDEL Tramite de CESTON DE DERECHO
Interesado GESTION DE TRAMITES
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