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INTRODUCCION

El presente manual, tiene como finalidad establecer los procedimientos
relacionados con las operaciones diarias que se realizan en la Direccion de
Panteones y Crematorios, lo cual conllevara a garantizar la confiabilidad de los
tramites. Todo esto acorde con las facultades y atribuciones que le corresponde

de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

El punto medular de este manual es presentar en forma organizada, los pasos a
seguir en cada uno de los procedimientos que serviran como guia al personal que
integran esta direccion, asi como a las y los contribuyentes de nuestro municipio

de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

Todo el personal, de esta direccidon deben involucrarse en la praxis de los
procedimientos desde su inicio hasta el fin de cada tramite para mayor agilidad en

la atencién que solicita la ciudadania en general.
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MARCO JURIDICO

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.

Unidos Mexicanos.
Ley General de
Transparencia y
Acceso a la
Informacioén Publica.
Ley de Planeacion
Federal.

Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.
Acuerdo mediante el
cual se aprueban los
lineamientos que
establecen los
procedimientos
internos de atenciéon a
solicitudes de acceso

Soberano De
Guerrero.

Ley Organica del
Municipio Libre del
Estado de Guerrero,
Articulo 65 fraccion |
Y I1.

Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de

Guerrero Nuamero
242.

Ley Numero 207 de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién  Pdublica

del Estado de

Reglamento Interno
de la Administracion
Pulblica Municipal,
Articulo 13 fraccion
XI.

Plan  Municipal de
Desarrollo.

a la informacién Guerrero.
publica. Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Ejecutar los procedimientos de la Direccion de Panteones y Crematorios de forma
ordenada, en coordinacion con las direcciones que trabajan de manera
vinculatoria, contribuyendo a la toma de decisiones correctas al momento de
dirimir controversias entre los contribuyentes, mediante el control de ingresos se
efectle de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y se mantengan
actualizados los registros de los lotes de los panteones, ubicados en el territorio

del municipio.
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MISION

Somos una direccién que salvaguarda el interés publico de la propiedad de los
panteones particulares, mediante la recaudacion de impuestos en las diferentes
modalidades tributarias que le competen, sobre osario, guarda y -custodia,

inscripcion al padron municipal de panteones.

VISION

Ser una direccion eficiente, coordinada y comprometida con el municipio de Tlapa
de Comonfort, Guerrero, para cumplir con las metas programadas que brinden un
soporte recaudatorio suficiente al Plan de Desarrollo Municipal destinado a las
obras y servicios en beneficio de la poblacion.
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CODIGO DE VALORES
Como servidores publicos municipales nuestro desempefio lo realizamos con base

en los siguientes valores:

EFICIENCIA: El personal que integra esta direccion, debe conducirse en su
desempefio con responsabilidad, proactividad y productividad en la aplicacién de
sSus conocimientos y experiencia para resolver los tramites que le sean

encomendados, ademas de alcanzar las metas y objetivos planeados.

EFICACIA: Es la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas

disminuyendo tiempos, formalismos y costos.

TRANSPARENCIA: Proporcionar a la ciudadania, informacion puablica sin mas
limites que el establecido en la legislacién de transparencia y acceso a la misma,

salvaguardando los datos personales.

HONRADEZ: Llevar a cabo las funciones encomendadas sin obtener algun
beneficio o ventaja personal o a favor de terceros.

LEGALIDAD: Implica realizar sus funciones con estricto apego a las leyes

vigentes y aplicables al caso.

LEALTAD: Desempeniar sus funciones con fidelidad, nobleza y reconocimiento a

los valores personales o colectivos.

IMPARCIALIDAD: Tomar decisiones y ejercer sus funciones, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas o grupos de la
sociedad, evitando cualquier tipo de presion jerarquica, politica, de amistad o de
otra indole.

CORTESIA: Este valor implica el respeto y la amabilidad en la atencion que se
brinda a los contribuyentes y/o ciudadania que acude solicitando los servicios

propios de la direccion de panteones municipales.
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CALIDAD EN EL SERVICIO: éste es un conjunto de estrategias y acciones de
extrema importancia a la hora de ofrecer a los contribuyentes los procedimientos y
servicios, los cuales deben darse de forma personalizada y cuidadosa, mostrando

incluso empatia por sus necesidades.

TOLERANCIA: Respetar toda situacion, acciébn u opiniones diversas o
contrapuesta que se presenten al momento de atender al contribuyente dandole el

valor que se merece.
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ORGANIGRAMA
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| Direccion de | Direccidn | | Direccid | ||||| | | |||||
Mantenimiento de Panteones d Rnslro d CD trol Agu Potul:ﬂ.e ]
Urbano y Crematorios Alcantarillado
LA
2 N4
Coordinacion de ] Coordinacion de }
Parquesy Cultura del
Jardine Agua
[ Coordinacién ] Coordinacién de ]‘
de Alumbrado Mantenimiento
\ Piiblico de Captaciones
— /
@i) Direcctor AN
] de Panteones an N
Coordinacion
de Limpiay y Crematorios
Recoleccién

Coordinacién
Operativa Admlmslruuuu

C. PAUL NAVARRO ZURITA

|

Encargado del Pantedén Municipal de la colonia San Diego

C. Arturo Vivar Medina.

Encargado del Pantedn Municipal de la colonia Caltitlan
C. Alfredo Santiago Pacheco.

Encargado del Pantedn Municipal de la colonia Tepeyac

C. Higinio Alejandro Mosso Ramos.
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1. EXPEDICION DE RECIBOS DE COBRO DE OSARIO, GUARDA Y
CUSTODIA.

Objetivo: Expedir recibos de cobro de osario, guarda y custodia al contribuyente

para regular su uso, administracion, funcionamiento, conservacion, operacion,

limpieza y vigilancia.
No. Actividad Documento | Responsables
Inicio del procedimiento
El contribuyente se presenta en la oficina .
1. | para solicitar la cantidad que debe pagar | NO aplica
por el uso del lote. _
El personal de panteones solicita un recibo Contribuyente
o |del dltimo pago realizado por el|Recibo
contribuyente, para realizar su cotizacion de
pago.
Se revisa en el archivo el expediente _
3. | generado anteriormente para cotejar los | Expediente
datos del arrendatario. Direccion  de
4. | Se procede a realizar la cotizacion del pago | cotizacion panteones
y llenado del formato de cobro.
5. | Generamos el codigo de pre recibo de | pre-recibo
cobro.
6. | El contribuyente acude al area de tesoreria | No aplica Contribuyente
a efectuar su pago.
Una vez efectuado el pago, se revisan que )
7. |los datos estén correctos. En caso de error | Recibo
se notifica al area de tesoreria. Direccion  de
g. |Se anexa el recbo de pago a su|gxpediente panteones
expediente.
9. | Se captura y actualiza el archivo digital de | Ng aplica
pagos.
Fin del procedimiento.
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1. EXPEDICION DE RECIBOS DE COBRO DE OSARIO, GUARDA Y

CUSTODIA.

/, . sy
Solicitud de pago Recibo de ultimo pago.
Localizacion de expediente

del contribuyente y cotejo I

de datos.
/

¢ Se encuentra
en el sistema?

NO

Cotizacién de pago de impuesto.

!

Asignacion de codigo de pre-
recibo

}

Pago en tesoreria

NO
Correccion |
de datos

¢Es correcto el cobro?

Se anexa copia del
recibo al archivo.

!

Captura delpagoen | | Fin del procedimiento
el padroén.
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2. INSCRIPCION DE LOTES AL PADRON DE PANTEONES

Objetivo: Registrar en el padrén los lotes de panteones del municipio para llevar
un control de espacios existentes, asi como para brindar un buen funcionamiento,

mantenimiento, y seguridad de los panteones del municipio.

No. | Actividad | Documento | Responsables
Inicio del procedimiento
1. EI cqn_trlbuyente solicita Ips requisitos para No aplica Contribuyente
inscribir su lote en el padron.
5 Se le proporcionan los requisitos y se | Volante de
" | aclaran dudas. requisitos
3 Se revisa si la documentacion esta completa
" |0 en su caso solicitar los documentos | No aplica
faltantes.
Se realiza la cotizacion de cobro y asigna un . Direccion de
4, , . ) Cotizacion
namero de cuenta en el libro de registro. panteones
5. | Enseguida se realiza el registro digital. No aplica
Procedemos a imprimir, firmar y sellar de los
6. . N Formatos
formatos de inscripcion.
7 Se genera un coédigo en el pre-recibo de Pre-recibo
cobro.
8. | Se cubre el pago en tesoreria. Recibo Contribuyente
9. | Revision del recibo de cobro. Recibo de
pago
Entrega de documentos del registro, a la .
10. . No aplica ) )
persona legalmente autorizada. Direccion de
. _ panteones
11. | Se archivan. Expediente
12. C_a_ptu_ra de informacion al padrén No aplica
digitalizado.
Fin de procedimiento
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2. INSCRIPCION DE LOTES EN EL PADRON

Inicio Solicitud de inscripcion
— | de lotes en el padron.

l v Copia de contrato de

. compraventa (panteones
Solicitud de documentos . | privados).

| v Copia del recibo de

arrendamiento del lote.
v Copia de INE.

\_/_

¢Estan
correctos?

NO

¢ s

Se Cotizacion de cobro y asignacion de
regresan a numero de cuenta.
correccion v

Registro digital

\ 4

Impresion, firmas y sellos de
documentos. |

v

Pre-registro y codigo de

v

Pago en tesoreria

éEs correcto el cobro?
NO

Entrega de documentos Correccion de
datos

Se anexa al archivo

'

Captura digital en el
padrén de contribuyentes

TLA pA GENTE
s GRANDEZA
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3. CAMPANA DE CONCIENTIZACION DIRIGIDA A LOS
CONTRIBUYENTES PARA QUE REGULARICEN SUS PAGOS DE IMPUESTOS

Objetivo: Concientizar a los contribuyentes que tienen pagos rezagados de sus

lotes de panteones para lograr una recaudacion municipal.

No. Actividad Documento Responsables

Inicio de procedimiento

Se realiza la relacion de contribuyentes
1. |que tengan rezagos en su pago de| Concentrado
panteones.

Capacitacion al personal administrativo de

panteones, para informar sobre los _
2. o No aplica Direccion de
beneficios del pago puntual a los
_ panteones
contribuyentes.

Notificacion a los contribuyentes

3. Notificacion
rezagados.
4 Difusién en diferentes medios digitales, de | Difusion en
" | los beneficios de pagos puntuales. redes sociales

¢Los contribuyentes estan realizando sus .
No aplica
pagos?

Solicitar recibo de pago de impuestos para .
. Recibo de pago
su expediente.

Fin de procedimiento

Fin de procedimiento

12

==GRANDEZA



e ® CONSOLIDANDO

LA SRANDEZA DE SU GENTE

| o TLAPA o=
TLAPA @ ° @@ .Tlapa o
_TLAPA== AQQ COMONFORT

Gohumo Num
204-2027

3. CAMPANA DE CONCIENTIZACION Y REGULARIZACION DE PAGOS DE

IMPUESTOS

Se realiza el concentrado de
contribuyentes con  pagos
rezagados.

Capacitacion al personal administrativo
de la oficina de panteones.

l

Notificamos a los
contribuyentes a rezagados.

l

Difusiéon en diferentes medios
digitales de los beneficios.

NO

¢ Los contribuyentes
estan realizando sus
pagos?

—» Mantener la difusién de los
beneficios del pago puntual.

Si

Solicitar recibo de

pago de impuestos

\4

Gin del procedimientD
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4. DESLINDE O RECTIFICACION DE MEDIDAS EN PANTEONES

Objetivo: Efectuar deslindes, a través de una inspeccion en atencién a las

solicitudes que realizan los contribuyentes, para el alineamiento o en su caso

rectificacion de medidas o colindancias; trabajos técnicos de topografia, y en

caso de ser necesario integrar expedientes para la regularizacion de los lotes.

No. Actividad Documento Responsables
Inicio de procedimiento
El contribuyente acude a la oficina
1. | para solicitar el deslinde del lote Solicitud Contribuyente
del panteon.
e Copia de recibo de
arrendamiento
, | Se verifican los documentos del \C/;gente.d I b
" | contribuyente. * ~opa del recibo
de pago.
e INE _ del | pireccion de
arrendatario. panteones
Se realiza el recibo de cobro por el )
3. . . Recibo
servicio de deslinde.
El contribuyente realiza el pago en )
2. . No aplica
tesoreria.
Se programa la fecha para realizar
3 | el deslinde o rectificacion de No aplica Contribuyente
medidas.
Se verifica si el pago realizado por
4. | el contribuyente es correcto. En su Recibo
caso se regresa para correccion.
3 |Se realiza  la  diligencia No aplica Direccion  de
" | correspondiente. P panteones
Elaboracion de actas, segun el
4. ) Formato
caso de que se trate y se archivan.
Fin de procedimiento

14
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4. DESLINDE O RECTIFICACION DE MEDIDAS EN LOS PANTEONES

Inicio Solicitud elaborada para
—> | realizar el deslinde.

IR

!

Se solicita la documentacion:

v Copia de recibo de
arrendamiento vigente.

v' Copia del recibo de pago.

v Credencial de elector del
arrendatario.

\_/_

Verificacion de
__—" | documentos.

NO

¢ Estan correctos
los documentos?

\

SI

Se realiza el recibo de
cobro.

Pago en tesoreria

NO éEs correcto el cobro?

Programacion de deslinde
~Na o rectificacion de medidas.

Realizacion de diligencia /

v

Se recaba la informacién y
conciliacion de datos.

v

Elaboraciéon de acta de acuerdos

v

Se entrega acta a ambas partes » Se archivan las . Gin del procedimientD
4 actas
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5. CAMPANAS DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO EN LOS PANTEONES
MUNICIPALES

Objetivo: Realizar campanas de limpieza y mantenimiento a los panteones

municipales para evitar enfermedades por vectores.

N.P. Actividad Documento Responsables
Inicio de procedimiento
Se verifica y evalia el estado en que se .
1. Evaluacion
encuentran cada uno de los panteones.
Se realiza la evaluacion y prioriza su )
2. | mantenimiento. No aplica
3. Ubicar prioridad de limpiza en cada panteon. No aplica
Se programa en coordinacion con la Direccion  de
4. Secretaria de Servicios Publicos la limpieza y | Programacion panteones.
mantenimiento de cada pantedn municipal. y
Se solicitan materiales necesarios a utilizar. -
5. Solicitud
Recepcion de  materiales para el Secretaria de
6. mantenimiento de los panteones. Servicios
. — Publicos.
Realizamos el mantenimiento de los .
7. No aplica
panteones.
Se implementan acciones para la .
8. . . No aplica
conservacion de cada panteon.
Se colocan letreros y volantes de los .
9. : ; No aplica
cuidados de cada pantedn.
Fin de procedimiento

16
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5. CAMPANAS DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

Inicio Verificamos el estado en que | Se realiza la evaluacion y prioriza
se encuentra cada uno de los su mantenimiento.

panteones. l
Programaciéon de limpieza de | «— Ubicar prioridad de limpieza en
cada panteon. cada panteon.
v Se pospone la actividad

No

Solicitud de los materiales |
requeridos para realizar el
mantenimiento y limpieza.

¢ Se atendio la
solicitud de materiales
para el mantenimiento
de los panteones?

Se realiza la limpieza vy
mantenimiento que requiera cada
pantedn municipal.

l

Se colocan letreros y volantes en cada Se implementan acciones necesarias
panteén de los cuidados que deben aplicar para su conservacion.
los usuarios.

Gin del procedimientc)
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GLOSARIO DE TERMINOS

Panteodn: es el lugar donde se inhuman los restos humanos.
Crematorio: es el lugar donde se incineran los cadaveres humanos.

Inhumacién: La accion de enterrar los restos mortales de un individuo es
conocida como inhumar. Al acto y resultado de inhumar, en tanto, se lo denomina

inhumacion.

Exhumacién: Desenterrar un cadaver o restos humanos.

19
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Manual de Procedimientos 2026 de la Direccion de Panteones y Crematorios
Municipal de Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacion

Aprobacio
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.. Ffgono ae
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msmuto Municipal de Planeacién Comisién Municjpal de Mejora Regulatoria
Lic. Karen Monserrat Guzman Mosso Profr. Migugl Angel Flores Sanchez
o,
§a0i7 4%
s ea
el
2aria de servicion
hiico

DireccitSn de

S&“ﬁf}‘;iﬁ,@ Paul Ni\tx\i\rro Zurita.

=:Diregter de Panteones y Crematorios

.

Fecha de elaboracién: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion IlI, lll y V de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién Il,
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero NUmero 242,
Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Guerrero y Ley nimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Guerrero.




