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1.1 Nombre del procedimiento 

 

Expedición del Permiso de Exhumación. 

 

1.2 Objetivo 

El trámite consiste en la autorización de apertura de fosa para llevar a cabo la exhumación 

de restos áridos de una fosa, siempre y cuando haya cumplido el tiempo de conservación 

de restos, mientras el plazo señalado no concluya, sólo podrán efectuarse las 

exhumaciones que aprueben autoridades sanitarias y las ordenadas por las judiciales o por 

el Ministerio Público. 

 

1.3 Alcance 

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del 

panteón. 

 
 

1.4 Referencias 

Con el propósito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de 

Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones, 

leyes y reglamentos inherentes:  

 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Quinto “De los 

Estados de la Federación y la Ciudad de México”, Artículo 115, fracción III 

Inciso e.  

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Quinto, 

Capítulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Artículo 122. 

 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Capítulo séptimo 

“De los servicios públicos”, Artículo 125 Fracción V. 

 

 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la 

disposición de órganos, tejidos y cadáveres de seres humanos. 

 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios, Artículo 155. 

 

 Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De 

los Servicios Públicos Municipales”, Artículo 50 y 51. 

 

 Reglamento Orgánico De La Administración Pública Municipal de 

Coyotepec. 
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 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Públicos. 

 

 Manual General de Organización de la Administración Pública Municipal. 

 

 

 

1.5 Responsabilidades 

 

La Jefatura de Panteones es el área responsable de proporcionar a los titulares o fiscalía 

el permiso de exhumación. 

 

Jefe de área deberá: Revisar que se cumplan con los requisitos establecidos, otorgar el 

permiso de exhumación y supervisar que solo se realice la exhumación dentro del espacio 

establecido.  

Auxiliar Administrativo deberá: Brindar la información sobre los requisitos, recibir 

documentación y expedir orden de pago. 

Ayudantes Generales deberá: Supervisar la excavación, sin afectar las fosas colindantes, 

dejando limpio el espacio. 

 

 

1.6 Definiciones 

 

Exhumación: Es el retiro provisional o permanente de los restos humanos previamente 

inhumados en ese lugar. 

Fosa común: Es el lugar destinado para la inhumación de cadáveres no identificados. 

Fosa: Es la excavación en el terreno de un panteón, destinado a la inhumación de 

cadáveres. 

Garantía: Es un depósito que el titular proporciona, en el cual se ve obligado a llevar a cabo 

la limpieza de la fosa y colindantes, en un plazo determinado. 
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1.7 Insumos 

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal. 

 

 Acta de defunción. 

 Certificado de defunción. 

 Credencial de elector del titular del lote de panteón. 

 Ultimo recibo de pago. 

 Orden Judicial en caso de un cadáver desconocido. 

 Permiso de salubridad en caso de ser exhumación prematura. 

 Orden de re inhumación o certificado de cremación. 

 

 

1.8 Resultados 

Permiso de Exhumación. 

 

 

1.9 Políticas 

 Solo se atenderán a los titulares de la fosa, con identificación oficial. 

 En caso de un cadáver desconocido, deberá realizarse una vez emitida una orden 

judicial. 

 Se atenderán de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sábado de 9:00 a 12:00 

horas. 

 Deberán presentar su último recibo de pago. 

 La entrega de documentación se debe realizar en la oficina de panteones.  

 Los pagos se efectuarán en la Tesorería Municipal. 
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1.10 Desarrollo 

Permiso de exhumación. 

 

 

No.  Unidad Administrativa/Puesto Actividad 

1 

 

Persona Física y/o Fiscalía 

Acude a la oficina del panteón para realizar el trámite, cuando los 

restos se ubican en una fosa común, la fiscalía emite orden para 

llevar a cabo la exhumación. 

2 

  

Jefatura de Panteón / Auxiliar 

Administrativo 

Brinda información sobre los requisitos, realiza la orden de pago 

por concepto de exhumación y el formato de garantía, posterior se 

inicia con el proceso directamente con el familiar del cadáver a 

exhumar, en caso de ser un cadáver desconocido se recibe la 

orden de la fiscalía. 

 

3 

Persona Física Acude a la Tesorería Municipal para realizar el pago y entregar la 

garantía. 

4 
 

Tesorería/Auxiliar Administrativo 

Realiza el cobro, entrega factura del pago y el comprobante de la 

garantía sellado. 

5 Persona Física 
Acude a la oficina del panteón municipal para hacer la entrega de 

los documentos, copia de la factura y el formato de garantía. 

6  
 

Jefatura de Panteón /Jefe de área 

Verifica que se cumplan con los requisitos y proporciona el permiso 

de exhumación. 

7 

 

Persona Física 

 

Recibe la información para la exhumación y procede a realizar la 

excavación. 

  

8 

 

Jefatura de Panteón / Jefe de área 

 

Le da la orden a los ayudantes generales para que verifiquen la 

zona a excavar y realicen la limpieza. 

  

9  

  

Jefatura de Panteón / Ayudantes 

Generales 

 

Supervisan la exhumación de los restos autorizados. 

10  

Persona Física 

 

Realiza la limpieza y solicita el reembolso de la garantía. 

  

11  

 

Jefatura de Panteón /Jefe de área 

 

Verifica la limpieza de la zona, autoriza el reembolso y firma el 

formato de la garantía. 

12 Persona Física Acude a la Tesorería Municipal solicitando la devolución de la 

garantía. 

13 Tesorería/Auxiliar Administrativo Realiza el reembolso de la garantía. 

14 Persona Física Recibe el reembolso de la garantía. 
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1.11 Diagramación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Página | 07 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Página | 08 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.12 Medición 

 

 
(Número de permisos de exhumación 

solicitados/número de permisos expedidos) 

 
X 100=Porcentaje de Aperturas para exhumación 
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1.13 Formatos e instructivos 

COY/DSP/JP/FORMATO/001 “Permiso provisional de apertura de fosa por exhumación” 
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Instructivo de llenado de formato 

Número Descripción 

1 Colocar fecha en que se realiza la apertura para exhumación. 

2 Colocar nombre del titular de la fosa. 

3 Domicilio del titular de la fosa. 

4 Colocar nombre del finado del que sacaron los restos para reinhumación. 

5 Zona y número donde se ubica la fosa. 

6 Medidas de la fosa. 

7 Concepto del trámite. 

8 Número de teléfono. 

9 Nombre del titular de la fosa donde serán reinhumados los restos. 

10 Zona y número donde se ubica la fosa. 

11 Medidas de la fosa. 

12 Concepto del trámite. 

13 Número de teléfono del titular. 

14 Firma del titular de la Jefatura de Panteones. 
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2.1 Nombre del procedimiento 

 

Expedición del Permiso de Inhumación. 

 

2.2 Objetivo 

 

El trámite consiste en la autorización de apertura de fosa para inhumación de un cuerpo o 

cenizas a los titulares de las fosas del panteón y a la fiscalía en caso de ser un cadáver 

desconocido. 

 

2.3 Alcance 

 

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del 

panteón. 

2.4 Referencias 

 

Con el propósito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de 

Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones, 

leyes y reglamentos inherentes:  

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Quinto “De los 

Estados de la Federación y la Ciudad de México”, Artículo 115, fracción III Inciso 

e.  

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Quinto, 

Capítulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Artículo 122. 

 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Capítulo séptimo “De 

los servicios públicos”, Artículo 125 Fracción V. 

 

 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la 

disposición de órganos, tejidos y cadáveres de seres humanos. 

 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Artículo 155. 

 

 Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De los 

Servicios Públicos Municipales”, Artículo 50 y 51. 

 

 Reglamento Orgánico De La Administración Pública Municipal de Coyotepec. 

 

 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Públicos . 

 

 Manual General de Organización de la Administración Pública Municipal. 
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2.5 Responsabilidades 

 

La Jefatura de Panteones establecerá los procedimientos necesarios para expedir el 

permiso de inhumación. 

 

Jefe de área deberá: Revisar que se cumplan con los requisitos, expedir el permiso de 

inhumación y supervisar que no afecten las tumbas colindantes. 

Auxiliar Administrativo deberá: Solicitar los documentos pertinentes para realizar el 

permiso de apertura de fosa.  

Ayudantes Generales deberán: Supervisar la zona para que no afecten las fosas 

colindantes y que el espacio quede limpio. 

 

2.6 Definiciones 

Fosa común: Es el lugar destinado para la inhumación de cadáveres no identificados. 

Fosa: Es la excavación en el terreno de un panteón, destinado a la inhumación de 

cadáveres. 

Garantía: Es un depósito que el titular proporciona, en el cual se ve obligado a llevar a cabo 

la limpieza de la fosa y colindantes, en un plazo determinado. 

Inhumación: Acción de depositar un cadáver en una fosa para su sepultura. 

 

2.7 Insumos 

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal. 

 Orden de inhumación. 

 Acta de defunción. 

 Certificado de defunción. 

 Credencial de elector del titular de la fosa. 

 Ultimo recibo de pago. 

2.8 Resultados 

Permiso de apertura para inhumación. 

 

 

2.9 Políticas 

 Solo se atenderán a los titulares de la fosa, con identificación oficial. 

 Deberá presentar su último recibo de pago. 

 La entrega de documentación se debe realizar en la oficina de panteones.  

 Todos los usuarios que soliciten los servicios del Panteón Municipal, deberán de 

entregar todos los requisitos solicitados. 

 Los pagos se efectuarán en la Tesorería Municipal. 
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2.10 Desarrollo Permiso de inhumación.  

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad 

1 

Persona Física o Fiscalía 

Especializada en 

Homicidios/Feminicidios 

Acude a la oficina del panteón para realizar el trámite/en 

caso de un cadáver desconocido el ministerio público 
emite la orden para llevar a cabo la inhumación. 

2 

  

Jefatura de Panteón/Auxiliar 

Administrativo 

Solicita los documentos para realizar el permiso de 

apertura de fosa, expide la orden de pago por concepto 

de apertura y el formato de garantía. 

3 

Persona Física o Fiscalía 

Especializada en 

Homicidios/Feminicidios 

Acude a las oficinas del registro civil para el trámite de 

documentos/ la fiscalía emite un oficio para que se 

expidan los documentos requeridos. 

4 

 

Oficialía del Registro Civil/ 

Auxiliar Administrativo 

Realiza el trámite de acta de defunción, orden de 

inhumación. En caso de un cadáver desconocido lo 

entrega a la jefatura de oficialía de partes. 

 

5 

 

Persona Física 

Acude a la Tesorería Municipal para realizar el pago por 

apertura y entrega la garantía, en caso de un cadáver 

desconocido se condona el pago de derechos. 

6 
Tesorería/Auxiliar 

Administrativo 

Realiza el cobro, entrega factura del pago y el 

comprobante de la garantía sellado. 

7 
Persona Física/ Oficialía de 

Partes 

Acude a la oficina del panteón para hacer la entrega de 

documentos, copia de factura y formato de garantía / 

cuando es desconocido oficialía de partes entrega la 

documentación. 

8 

 

 

Jefatura de Panteón/ Jefe de 

panteón 

Revisa que cumplan con los requisitos solicitados y 

otorga el permiso de inhumación, en caso de un cadáver 

desconocido se le envía contestación a la fiscalía 

indicando la fecha, hora y fosa en la que se llevará acabo 

la inhumación. 

9 

 

Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

Da la orden a los ayudantes generales para que 

supervisen el espacio a excavar y que quede limpio, en 

caso de ser un cadáver desconocido da la orden para que 

realicen la excavación de la fosa. 

10 
Jefatura de panteón /Ayudantes 

Generales 

Supervisan la zona. 

11 

Persona física Procede a realizar la inhumación, realiza la limpieza y 

solicita el reembolso de su garantía, en caso de 

desconocido los ayudantes realizan la limpieza. 

  

12 

Jefatura de Panteón/ Jefe de 

área 

Verifica la limpieza, autoriza el reembolso y firma el 

formato de la garantía. 

13 Persona Física Acude a la Tesorería Municipal solicitando la devolución 

de la garantía. 

14 Tesorería/Auxiliar 

Administrativo 

Realiza el reembolso de la garantía. 

15 Persona Física Recibe el Reembolso. 
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2.11. Diagramación 
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2.12 Medición 

 

 

 

 
(Número de solicitudes/número de aperturas)   

 
X 100=Porcentaje de aperturas para 

inhumación 
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2.13 Formatos e Instructivos 

COY/DSP/JP/FORMATO/002 “Permiso provisional de apertura de fosa por inhumación” 
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Instructivo de llenado de formato 

Número Descripción 
1 Colocar la fecha en que se realiza el permiso. 
2 Nombre del titular de la fosa. 

3 Domicilio del titular de la fosa. 
4 Nombre del difunto que será sepultado en la fosa. 
5 Colocar letra de zona y número de la fosa. 
6 Medidas de la fosa.  
7 Número de orden de pago. 
8 Número de teléfono del titular de la fosa. 
9 Nombre, firma del titular de la Jefatura de Panteones.y sello 
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3.1 Nombre del procedimiento 

 

Recepción de pago de refrendo anual por conservación sanitaria de restos 

 

3.2 Objetivo 

 

El trámite consiste en recaudar la contribución por concepto de servicio de panteones, el 

refrendo anual por conservación sanitaria de restos. 

 

3.3 Alcance 

 

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del 

panteón. 

 

3.4 Referencias 

Con el propósito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de 

Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones, 

leyes y reglamentos inherentes:  

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Quinto “De los 

Estados de la Federación y la Ciudad de México”, Artículo 115, fracción III 

Inciso e.  

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Quinto, 

Capítulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Artículo 122. 

 

 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Capítulo séptimo 

“De los servicios públicos”, Artículo 125 Fracción V. 

 

 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la 

disposición de órganos, tejidos y cadáveres de seres humanos. 

 

 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Artículo 155. 

 

 Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De 

los Servicios Públicos Municipales”, Artículo 50 y 51. 

 

 Reglamento Orgánico De La Administración Pública Municipal de 

Coyotepec. 
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 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Públicos.  

 

 Manual General de Organización de la Administración Pública Municipal. 

 

 
 

3.5 Responsabilidades 

 

La Jefatura de Panteones, establecerá los procedimientos necesarios, para llevar un control 

de cada espacio del panteón para poder efectuar el pago de refrendo. 

 

Jefatura de Panteón/Auxiliar Administrativo deberá: Solicitar identificación oficial del 

titular, último recibo de pago, realizar la orden de pago por refrendo, acudir por las copias 

de las facturas a la Dirección de servicios públicos, capturar los pagos realizados en la base 

de datos y archivar las facturas. 

Dirección de Servicios Públicos/ Auxiliar Administrativo deberá: Recibir copia de la 

factura por pago de refrendo y registrarlo en la bitácora. 

Jefe de Panteón deberá: Supervisar que se registre en la base de datos todos los pagos. 

 

3.6 Definiciones 

Pago de Refrendo: Es el pago efectuado por el uso de un espacio del panteón. 

 

3.7 Insumos 

Solicitud por parte de un ciudadano que sea titular de la fosa, que desee pagar su refrendo 

debe presentar lo siguiente: 

 

 Credencial de elector del titular del lote de panteón. 

 Ultimo recibo de pago. 

3.8 Resultados 

Factura de Pago Anual de Refrendo de panteón. 

 

3.9 Políticas 

 Solo se atenderán a los titulares de la fosa, con identificación oficial. 

 Solo en la oficina de Panteones se expedirán las órdenes de pago por refrendo. 

 Los pagos se efectuarán en la Tesorería Municipal. 

 Los titulares deberán entregar la copia de la factura a la dirección de servicios 

públicos. 
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3.10   Desarrollo 

Recepción de pago de refrendo anual por conservación sanitaria de restos. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

No.  Unidad Administrativa/Puesto Actividad 

1 

 

Persona Física 

 

Acude a la oficina del panteón para solicitar la orden de 

pago por concepto de refrendo anual 

2 

  

Jefatura de Panteón/Auxiliar 

Administrativo 

 

Solicita su identificación oficial y genera la orden de pago. 

 

3 

 

Persona Física 

 

Acude a Tesorería Municipal para realizar el pago. 

4 

 

Tesorería/Auxiliar 

Administrativo 

 

Realiza el cobro y entrega factura. 

5 Persona Física 

 

Acude a la oficina de la Dirección de servicios públicos 

para entregar una copia de la factura. 

 

6  

 

Dirección de Servicios Públicos/ 

Auxiliar Administrativo 

 

Recibe la factura 

7 

 

Persona Física 

 

Se registra en la bitácora y se lleva su factura original. 

  

8 

Dirección de Servicios 

Públicos/ Auxiliar 

Administrativo 

 

Entrega las facturas al personal de panteones. 

  

9  

 

 Jefatura de panteón/Jefe de 

área 

 

 

Recibe facturas. 

10 Jefatura de Panteón/Auxiliar 

administrativo 

Captura los pagos en la base de datos y archiva las 

facturas en las órdenes de pago correspondientes. 
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3.11 Diagramación 
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3.12 Medición 

 

 
(Total de fosas registradas/pago realizado por 

concepto de refrendo) 

 
X 100= Cantidad de pagos de refrendo 
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3.13 Formatos e instructivos 

COY/DSP/JP/FORMATO/003 “Orden de pago”. 
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Instructivo de llenado de formato 

Número Descripción 

1 Colocar la fecha en que se realiza la orden de pago. 

2 Nombre del titular de la Jefatura de Panteones . 

3 Nombre del titular de la fosa. 

4 Domicilio del Titular de la fosa. 

5 Colocar artículo del Codigo Financiero por el cual se esta haciendo el cobro. 

6 Colocar zona, número de registro y medidas de la fosa. 

7 Colocar año(s) de refrendo que se pagará. 

8 Colocar cantidad a pagar. 

9 Nombre y firma del Servidor Público que llena el formato 

10 Nombre y firma del Titular de la Jefatura de Panteones. 

11 Nombre y firma del Interesado. 
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4.1 Nombre del procedimiento 

 

Expedición de Permiso de remodelación de fosa.  

 

4.2 Objetivo 

 

Brindar el servicio de permiso de remodelación de tumbas, de acuerdo a las necesidades 

de los titulares del panteón, para la construcción de criptas, lapidas y todos aquellos 

arreglos que requieran. 

 

4.3 Alcance 

 

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del 

panteón. 

 

4.4 Referencias 

Con el propósito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de 

Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones, 

leyes y reglamentos inherentes:  

 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Quinto “De los 

Estados de la Federación y la Ciudad de México”, Artículo 115, fracción III 

Inciso e.  

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Quinto, 

Capítulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Artículo 122. 

 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Capítulo séptimo 

“De los servicios públicos”, Artículo 125 Fracción V. 

 

 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la 

disposición de órganos, tejidos y cadáveres de seres humanos. 

 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Artículo 155. 

 

 Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De 

los Servicios Públicos Municipales”, Artículo 50 y 51. 

 

 Reglamento Orgánico De La Administración Pública Municipal de 

Coyotepec. 
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 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Públicos.  

 
 

 Manual General de Organización de la Administración Pública Municipal. 

4.5 Responsabilidades 

 

La Jefatura de Panteones, establecerá los procedimientos necesarios, para expedir el 

permiso de remodelación de tumbas. 

Auxiliar Administrativo deberá: brindar información de requisitos y costos, solicitar la 

documentación. 

Jefe de área deberá: Expedir el permiso de remodelación y supervisar que no excedan sus 

medidas establecidas al realizar la remodelación. 

Ayudantes Generales deberán: Medir para que no excedan las medidas de la fosa, 

supervisando la limpieza y que no afecten las fosas colindantes. 

 

 

4.6 Definiciones 

Fosa: Es la excavación en el terreno de un cementerio destinado a la inhumación de 

cadáveres. 

 

Garantía: Es un depósito que el titular proporciona, en el cual se ve obligado a llevar a cabo 

la limpieza de la fosa y colindantes, en un plazo determinado. 

 

Remodelación: Es la modificación o transformación de la estructura de la tumba. 

 

 

4.7 Insumos 

En el ejercicio de las responsabilidades del bando municipal. 

 Credencial de elector del titular del lote de panteón. 

 Ultimo recibo de pago. 

 Pago por permiso de remodelación. 
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4.8 Resultados 

Permiso para la remodelación de tumbas. 

 

 

4.9 Políticas 

 Solo se atenderán a los titulares de la fosa, con identificación oficial. 

 Deberá presentar último recibo de pago. 

 La entrega de documentación se debe realizar en la oficina de panteones.  

 Todos los usuarios que soliciten los servicios del Panteón Municipal, deberán de 

presentar los requisitos que se le solicitará. 

 Los pagos se efectuarán en la Tesorería Municipal. 

 El permiso de remodelación se otorgará con vigencia de un periodo de 30 días. 
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4.10 Desarrollo 

Expedición de permiso de remodelación de fosa. 

 
| 

No.  Unidad Administrativa/Puesto Actividad 

1 

 

Persona Física 

 

Acude a la oficina del panteón para solicitar el permiso 

de remodelación de fosa. 

2 
Jefatura de Panteón/Auxiliar 

Administrativo 

Le pide sus datos y documentación, realiza la orden de 

pago y el formato de garantía. 

 

3 

 

Persona Física 

 

Acude a la Tesorería Municipal para realizar el pago y 

entrega su garantía. 

4 
Tesorería/Auxiliar 

Administrativo 

Realiza el cobro, entrega factura y formato de garantía 

sellado  

5 Persona Física 

 

Acude a la oficina de la Jefatura de Panteón para hacer 

entrega de una copia de su factura y formato de garantía. 

 

6 
Jefatura de Panteón/Auxiliar 

Administrativo 

 

Recibe copia de la factura y formato de garantía. 

 

7 

 

Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

 

Verifica que cumpla con los requisitos y expide permiso 

de remodelación y le da la orden a los ayudantes 

generales para supervisar la remodelación. 

8 

 

Jefatura de Panteón/Ayudantes 

generales 

 

Supervisan la remodelación, midiendo y verificando que 

respeten sus medidas establecidas.  

9 

 

Persona Física 

 

Realiza su remodelación en un periodo no mayor a 30 

días. 

 

10 

 

Persona Física 

Acude a la oficina de Panteón indicando la finalización de 

su modificación y solicita el rembolso de la garantía. 

 

11 

 

Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

 

Verifica la remodelación y limpieza, autoriza y firma el 

formato de la garantía para su devolución. 

 

12 

 

Persona Física 

Acude a la Tesorería Municipal para solicitar el 

reembolso. 

13 Tesorería/Auxiliar 

Administrativo 

Realiza la devolución de la garantía. 
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4.11. Diagramación. 
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4.12   Medición 

 

 
(Número de solicitudes de expedición de permisos 
de remodelación / Número de fosas remodeladas) 

 

 
X100=Porcentaje de permisos de remodelación. 
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4.13 Formatos e instructivos 
COY/DSP/JP/FORMATO/004 “Permiso de Remodelación de Fosa”. 
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Instructivo de llenado de formato 

Número Descripción 
1 Colocar fecha en que se solicita el permiso. 

2 Nombre del titular de la fosa. 

3 Domicilio del titular de la fosa. 

4 Nombre de los difuntos que estan sepultados en la fosa. 

5 Colocar detallladamente que trabajos se van ha realizar. 

6 Colocar zona donde se ubica y número de  fosa. 

7 Medida de la fosa.  

8 Colocar concepto “remodelación o apertura”. 

9 Número telefonico. 

10 Nombre y firma del titular de la jefatura de panteones y sello. 
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 COY/DSP/JP/FORMATO/005 “Garantía”. 
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Instructivo de llenado de formato. 

Número Descripción 

1 Colocar fecha en que se llena el formato 

2 Nombre el titular de la fosa 

3 Domicilio del titular de la fosa 

4 Leyenda “Dejo depósito en garantía de $800.00” nombre y firmar del titular de fosa 

5 Colocar zona y número donde se encuentra la fosa 

6 Medida de la fosa 

7 Colocar concepto “remodelación o apertura”  

8 Número telefonico del titular de la fosa 

9 Colocar nombre y fima del Serividor Público que realiza el formato 

10 Colocar nombre y firma del Servidor Público que recibe efectivo en tesoreria 

11 Colocar nombre y firma quien autoriza devolución de Area de Panteones 
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5.1       Nombre del procedimiento 

 

Registro de fosa. 

5.2       Objetivo 

 

Brindar la atención a la ciudadanía para el registro de fosas, de esta manera se registren y 

se agreguen a los registros. 

 

5.3 Alcance 

 

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del 

panteón. 

 

5.4 Referencias 

Con el propósito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de 

Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones, 

leyes y reglamentos inherentes:  

 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Quinto “De los 

Estados de la Federación y la Ciudad de México”, Artículo 115, fracción III 

Inciso e.  

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Quinto, 

Capítulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Artículo 122. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Capítulo séptimo 

“De los servicios públicos”, Artículo 125 Fracción V. 

 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la 

disposición de órganos, tejidos y cadáveres de seres humanos. 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Artículo 155. 

 Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De 

los Servicios Públicos Municipales”, Artículo 50 y 51. 

 Reglamento Orgánico De La Administración Pública Municipal de Coyotepec 

 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Públicos, Coyotepec, 

Estado de México. 

 Manual General de Organización de la Administración Pública. 
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5.5 Responsabilidades 

 

La Jefatura de Panteones, establecerá los procedimientos necesarios, para llevar un control 

de cada espacio del panteón asignándole un registro, identificándolas por una letra y 

número. 

Jefe de Panteón deberá: Solicitar identificación oficial de la persona inmediata 

responsable de la fosa, actas de defunción de los difuntos sepultados, verificar la 

documentación, así como la fosa a registrar. 

Jefatura de Panteón/Auxiliar Administrativo deberá: realizar la orden de pago por 

concepto de registro, asignación de zona y número, archivar la documentación e ingresarlo 

al sistema. 

Jefatura de Panteón/Ayudante General deberá: Realizar el levantamiento de registro de 

fosa. 

 

 

5.6 Definiciones 

Registro de fosa: Registro en los libros de las fosas del panteón municipal. 

 

5.7 Insumos 

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal. 

 

 Credencial de elector del titular del lote de panteón. 

 Actas de defunción. 

 

5.8 Resultados 

Registro de fosa. 

 

 

5.9 Políticas 

 Solo se atenderán a los titulares de la fosa, con identificación oficial. 

 Solo en la oficina de Panteones se expedirán las órdenes por concepto de registro. 

 Los pagos se efectuarán en la Tesorería Municipal. 
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5.10   Desarrollo 

Registro de fosa 

 

 

 

 

 

 

 

 

No.  Unidad Administrativa/Puesto Actividad 

1 

 

Persona Física 

 

Acude a la oficina del panteón para solicitar el registro 

de fosa.  

2 

  

Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

 

Solicita su identificación oficial y actas de defunción, 

procede a checar la fosa a registrar, autoriza el registro y 

da la orden para el levantamiento de información de la 

fosa. 

 

3 

 

Jefatura de 

Panteón/Ayudantes Generales 

 

Realiza el levantamiento de medidas y lo entrega a su 

jefe inmediato. 

4 

 

Jefatura de Panteón/Auxiliar 

administrativo 

 

Genera las órdenes de pago correspondientes, 

asignándole zona y número de la fosa a registrar. 

5 Persona Física 

 

Acude a Tesorería a realizar el pago.  

 

6  

 

Tesorería/Auxiliar 

Administrativo 

 

Realiza el cobro y entrega factura. 

7 

 

Persona Física 

 

Entrega copia de su factura en la oficina del Panteón. 

  

8 

Jefatura de Panteón/Auxiliar 

administrativo 

 

Recibe la factura, realiza la captura en la base de datos 

y archiva la documentación. 

  

9  

Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

Verifica el registro y da la orden para marcar letra y 

numero a la fosa. 

10 Jefatura de 

Panteón/Ayudantes Generales 

Colocan letra y número a la fosa. 
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5.11. Diagramación.  

 

 

 

 

Página |42 
 



5.12 Formatos e instructivos 

COY/DSP/JP/FORMATO/006 “Registro de Fosa” 
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Instructivo de llenado de formato 

Número Descripción 

1 Colocar nombre de los difuntos sepultados en la fosa. 

2 Colocar número de fosa o colindancia  al norte. 

3 Colocar número de fosa o colindancia al sur. 

4 Colocar número de fosa o colindancia al oriente. 

5 Colocar número de fosa o colindancia al poniente. 

6 Colocar zona donde se ubica la fosa. 

7 Colocar número de Registro. 

8 Anotar fecha en que se registra en el libro de Registros. 

9 Colocar nombre del  responsable del levantamiento de medidas.  

10 Colocar condiciones físicas de la fosa. 

11 Colocar nombre del titular de la fosa. 

12 Domicilio del titular. 

13 Numero telefonico del titular. 

14 Nombre y firma del titular de la fosa 

15 Nombre y firma del titular de la Jefatura de Panteones. 
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6.1 Nombre del procedimiento 
Cambio de titular de fosa.  

 

6.2 Objetivo 

 

Brindar la atención para cambio de titular a los responsables de las fosas, de esta manera 

cuenten con facilidades en la toma de decisiones para la realizar cualquier trámite del  

Panteón. 

 

6.3 Alcance 

 

A los servidores adscritos a la Jefatura de Panteones y a los titulares de cada espacio del 

panteón. 

 

6.4 Referencias 

Con el propósito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de 

Panteones y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones, 

leyes y reglamentos inherentes:  

 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Quinto “De los 

Estados de la Federación y la Ciudad de México”, Artículo 115, fracción III 

Inciso e.  

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Quinto, 

Capítulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Artículo 122. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Capítulo séptimo 

“De los servicios públicos”, Artículo 125 Fracción V. 

 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la 

disposición de órganos, tejidos y cadáveres de seres humanos. 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Artículo 155. 

 Bando Municipal de Coyotepec México, Titulo Cuarto, Capitulo Primero “De 

los Servicios Públicos Municipales”, Artículo 50 y 51. 

 Reglamento Orgánico De La Administración Pública Municipal de 

Coyotepec. 

 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Públicos 

 Manual General de Organización de la Administración Pública Municipal. 
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6.5 Responsabilidades 

 

La Jefatura de Panteones, establecerá los procedimientos necesarios, para llevar a cabo el 

cambio de titular y se asigne la modificación en los registros: 

 

Jefatura de Panteón/Auxiliar Administrativo deberá: realizar la orden de pago por 

cambio de titular, capturar el pago y realizar la modificación en la base de datos y 

expediente. 

Jefe de Panteón deberá: Solicita identificación oficial del titular y del nuevo responsable 

de la fosa, supervisar y verificar que se cumplan los requisitos. 

 

6.6 Definiciones 

Cambio de titular: asignación de un nuevo sucesor de una fosa. 

 

6.7 Insumos 

En el ejercicio de las responsabilidades dentro del bando municipal. 

 

 Credencial de elector del titular del lote de panteón y de la persona que quedará 

como nuevo titular. 

 Ultimo recibo de pago. 

 Factura por concepto de cambio de titular. 

 Llenado de formato y Escrito realizado por el titular en el cual manifiesta ceder 

los derechos de la fosa. 

 

6.8 Resultados 

Cambio de titular de fosa. 

 

 

6.9 Políticas 

 Solo se atenderán a los titulares de la fosa, con identificación oficial. 

 Solo en la oficina de Panteones se expedirán las órdenes de pago por cambio de 

titular. 

 Los pagos se efectuarán en la Tesorería Municipal. 
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6.10   Desarrollo 

Cambio de titular de fosa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

No.  Unidad Administrativa/Puesto Actividad 

1 

 

Persona Física 

 

Acude a la oficina del panteón para solicitar el cambio 

de titular de la fosa. 

2 

Jefatura de panteón/Auxiliar 

Administrativo 

Solicita identificación oficial del titular y de la persona 

que será el nuevo titular, checa el estatus de la fosa. Y 

menciona los requisitos  

3 
Persona Física Entrega la documentación solicitada y se presenta con 

el nuevo titular 

4 

  

Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

 

Revisa que se cumplan con los requisitos. 

5 
Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

Autoriza el cambio de titular y expide el orden de pago 

por dicho concepto. 

 

6 

 

Persona Física 

 

Acude a Tesorería Municipal para realizar el pago. 

7 

 

Tesorería/Auxiliar 

Administrativo 

 

Realiza el cobro y entrega factura. 

8 Persona Física 

 

Entrega una copia de su factura a la oficina del Panteón 

Municipal. 

9 

 

Jefatura de Panteón/Auxiliar 

administrativo 

 

Recibe la factura y realiza el cambio titular en la base de 

datos y expediente.  

10 

 

Jefatura de Panteón/Jefe de 

área 

 

Da la autorización para que se coloque letra y número 

en la fosa. 

11 

 

Jefatura de panteón/Ayudantes 

Generales   

 

Colocan letra y número a la fosa 
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6.11. Diagramación.  
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6.12 Formatos e instructivos 

COY/DSP/JP/FORMATO/007 “Cambio de titular” 
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Instructivo de llenado de formato 

Número Descripción 

1 Colocar fecha en que se realiza el cambio de titular. 

2 Nombre del titular. 

3 Domicilio del titular de la fosa. 

4 Colocar zona donde se ubica la fosa. 

5 Colocar número de la fosa. 

6 Medida de la fosa. 

7 Nombre de los difuntos que se encuentran sepultados en la fosa.  

8 Nombre completo del nuevo titular. 

9 Nombre, firma y huella del cedente. 

10 Nombre y firma del nuevo titular. 

11 Nombre y firma del testigo. 

12 Nombre y firma del testigo. 
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6.13 Simbología 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 
 

 
Marca el inicio del procedimiento. 

 

 
Número de actividad. 

 

 
Descripción de la actividad. En este recuadro 

se anota la actividad simplificada. 
 

 
Línea de flujo, es un conector de actividades, 

puede tener cambios de direcciones, 

dependiendo de quien realiza la actividad. 

  
Determina el final del procedimiento. 

  
Multi documento, se refiere a un conjunto de 

distintos documentos. 

  

Hace referencia a una decisión, indica una 

respuesta del tipo “si” – “no”. 

  

Conector de hoja. 

INICIO 

1 

FIN 
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6.14 Registro de ediciones 

Segunda Edición (mayo del 2024): Actualización del Manual. 

 

 

6.15 Distribución 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la 

Jefatura de Panteones. 

 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera:  

1- Presidencia Municipal.  

2- Secretaria del Ayuntamiento.  

3- Dirección de Servicios Públicos.  
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C. Ma. De los Ángeles Velázquez Pacheco. 

 

 
 
 

6.16 Validación 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

_____________________________ 

Lic. Andrés Oscar  Montoya Martínez  

Presidente Municipal Constitucional de 

Coyotepec, Estado de México. 

______________________________ 

    C. Patricia Flores Montoya  

Secretaria del H. Ayuntamiento de  

Coyotepec, Estado de México. 

 

 

 

 

 

 

____________________________ 

C. Julio César Hernández Camacho 

Director de Servicios Público. 

 

 

 

 

 

 

_____________________________ 

 

Jefa del Panteón Municipal 
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