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Asunto; SOLVENTACION DE
NRSERVANINNFES

San Francisco de los Romo, Ags., a 13 de enero de 2021

MTRA. DEL CARMEN BEATRIZ ORTIZ
DIRECTORA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

En respuesta a su oficio No. DCM/DA/495/2020 con fecha del 26 de
noviembre de 2020, donde solicita solventar observaciones de fa Auditoria DCM-
04-2020, le hago entrega de la informacion solicitada mediante anexo aunado a la

. presente.

Sin otro particular me despido de Usted, quedando a sus ordenes para

cualquier duda o aclaracion,
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TEC. ANTONIO ARMANDO GARCIA ZAMORA
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y ECOLOGIA

. C.c.p. Archivo,
DSPyE/AAGZ/ohp.

FRANCISCO ROMO JIMENEZ #102, FRACC. SAN JOSE DE BUENAVISTA, CP. 20300, SAN FRANCISCO DE LOS ROMO, AGS,
TELEFONOS PRESIDENCIA: (465) 9670124, (465) 9670344, (465) 9671206

www.sanfranciscodelosromo.gob.mx




"Anexo.
[ Observaciones. =~ =

| Normatividad vigente y ablicable, Iineamientos y reglamenfbé.

1.- Manual de procedimientos. "El manual que presentan no cuenta con fecha, nombre de quien lo
autorizo v no estd publicado”. - L ‘

Aclaracién: Se procede mediante un manual de procedimientos interno donde el personal administrativo
se apoya durante fos tramites administrativos. Se trabajara en la elaboracion de dicho manual con la
asesoria técnica pertinente.

1.1- Mantenimiento.
Descripcion: cuota anual a la propiedad raiz de terrenos de los panteones municipales, en el cual
se fija la cuota mediante la ley de ingresos.

Procedimiento:

1. Lapersona se presenta en la direccién de servicios publicos y ecologia, se dirige al departamento
de panteones a pagar mantenimiento.

2. Se le informa que para dar inicio al tramite debe presentar el siguiente requisito:

a. Comprobante del Ultimo pago de mantenimiento vigente.

3. Se coteja el registro en el sistema y en el expediente fisico mediante el nombre de propietaric o
titular, datos de fosa (seccidn y fosa) o fitulo.

4. S al cotejar no corresponden los registros se le solicita mayor informacion y se termina el tramite,
de lo contrario ir al procedimiento 5.

5. Se revisan los registros de los pagos y adeudos de mantenimiento en el sistema y expediente
fisico {si la persona no reconoce los adeudos puede presentar comprobante del uitimo pago de
mantenimiento).

6. Sila persona presenta comprobante del Ultimo pago de mantenimiento, actualizar en sistema y
expediente fisico.

7. Sipresenta adeudos:

a. Se le notifica que tiene adeudos que debe cubrir y el presupuesto de este.

b. Si acepta pagar los adeudos y recargos se crea la orden de pago en el sistema y se le
entrega al usuario (la cual contiene los datos descritos en los incisos A al G del
procedimiento 8 del Tramite de Mantenimiento).

El usuario se presenta en finanzas para el pago.
El usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.
Se reciben los comprobantes de ingresos oficiales.
Se registra el folio de ingresos en el sistema.
Al usuario se le entrega copia original de la orden de pago y comprobante de ingresos.
Se archivan en el expediente fisico la evidencia de ingresos.
8. Sino presenta adeudos (esta al corriente en pago de mantenimiento) se crea la orden de pago en
el sistema la cual contiene:
Nombre del propietario o titular.
Datos de localizacion, direccion y localidad.
Numero de Titulo.
Fecha en que se realiza el tramite.
Tipo de servicio (mantenimiento),
Datos donde se incide el mantenimiento: seccion, fosa, medidas (large, ancho y
profundidad) y panteon.
Cantidad del importe del servicio en namero v letra.
Se le entrega la orden de pago de mantenimiento al usuario.
El usuario se presenta en finanzas para €l pago.
El usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.
Se reciben los comprobantes de ingresos oficiales.
Se registra el folio de ingresos en el sistema.
m. Al usuario se le entrega copias originales de la orden de pago y comprobante de ingresos.
9. Se archivan los documentos de los pagos en el expediente fisico.
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'"1.2- Inhumacion.
Descripcion: depositar un cadaver en una fosa o gaveta.

Procedimiento:

1.

2,

8.

La persona se presenta en la direccion de servicios publicos y ecologia, se dirige al departamento
de panteones municipales a realizar el trAmite de inhumacion.
Se le informa que para dar inicio al tramite debe presentar los siguientes requisitos:

a. Titulo de propiedad.

b. Certificado o acta de defuncidn.

¢. Comprobante del tltimo pago de mantenimiento vigente.

d. Copia de documento de identificacion oficial del propietario, titular, representante y/o

beneficiarios. (INE, Pasaporte, Matricula Consular)

e. Autorizacion por escrito del propietario, titular, representante y/o beneficiarios.
Se coteja el registro en el sistema y en el expediente fisico mediante el nombre de propietario o
titular, datos de fosa (seccion y fosa) o titulo.
Si al cotejar no corresponde se le solicita mayor informacién y se termina el tramite, de lo contrario
ir al procedimiento 5.
Se revisan los registros de los pagos y adeudos de mantenimiento en el sistema y expediente fisico
(si la persona no reconoce los adeudos puede presentar comprobante del Gltimo pago de
mantenimiento).
Si la persona presenta comprobante del Gltimo pago de mantenimiento, actualizar en sistema y
expediente fisico.

. Si presenta adeudos:

a. Se le notifica que tiene adeudos que debe cubrir y el presupuesto de este para proceder al
tramite de inhumacion (para realizar cualquier tramite debe estar la cuenta de la fosa al
cofriente en el page del mantenimiento).

b. Siacepta pagar los adeudos y recargos se le entrega la orden de pago de mantenimiento

(la cual contiene los datos descritos en los incisos A al G de! procedimiento 8 del

Tramite de Mantenimiento).

E! usuario se presenta en finanzas para el pago.

E! usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.

Se reciben los comprobantes de ingresos oficiales.

Se registra el folio de ingresos en el sistema.

Al usuario se le entrega copia original de la orden de pago y comprobante de ingresos.

Se archivan en el expediente fisico la evidencia de ingresos.

Si no presenta adeudos (esta al corriente en pago de mantenimiento) con los datos recabados en

el procedimiento 2 del tramite de inhumacion; en el sistema se crea la orden de pago de

inhumacion la cual contiene:
Nombre del propietario o titular.
Datos de localizacion; direccion, localidad y nimero telefénico.
Numerc de Titulo.
Fecha en que se realiza el tramite.
Tipo de servicio (inhumacion propiedad).
Nombre del Finado.
Datos donde se llevara la inhumacion: fosa, medidas (largo, ancho y profundidad), seccion y
pantedn. '
Nombre de quien tramita.
Cantidad del importe del servicio en niimero y letra.
Se le entrega la orden de pago de inhumacion al usuario.
El usuario se presenta en finanzas para el pago.
El usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.

. Se reciben los comprobantes de ingresos oficiales.

Se registra el folio de ingrescs en el sistema. ‘
Al usuario se le entrega copias originales de la orden de pago y comprobante de ingresos. .1
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9. En el sistema se crea la orden de servicio la cual serd entregada al drea operativa de panteones

con los datos recabados en el certificado o acta de defuncidn, la cual contiene:
Nombre del propietario o titular.
Datos de localizacién; direccion y localidad.
Numero de Titulo.
Fecha en que se realiza el tramite.
El servicio a realizar (inhumacién).
Numero de acta o certificado de defuncion.
Nombre del Finado.
Edad del Finado.
Fecha de Defuncion.
Causa de muerte.
Datos donde se llevara la inhumacion: fosa, seccion y Pantedn.
Nombre de quien tramita.
m. Campo para agregar cbservaciones.
10. Se archivan los documentos relacionados con el tramite en el expediente fisico.
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1.3- Exhumacion.
Descripcidn: extraer un cadaver o restos humanos aridos de una fosa o gaveta.

Procedimiento:
1. La persona se presenta en la direccién de servicios publicos y ecologia, se dirige al departamento
de pantecnes a realizar el tramite de exhumacién.
2. Se leinforma que para dar inicio al tramite debe presentar los siguientes requisitos:

a. Titulo de propiedad.

b. Acta de defuncién con 5 anos de antigiedad desde la fecha de inhumacién para finados
menores de 15 afos de edad.

¢. Acta de defuncién con 6 afios de antigliedad desde la fecha de inhumacion para finados
mayores de 15 afios de edad.

d. Comprobante del Ultimo pago de mantenimiento vigente.

e. Copia de documento de identificacion oficial del propietario, titular, representante y/o
beneficiarios. (INE, Pasaporte, Matricula Consular) '

f. Autorizaciéon por escrito del propietario, titular, representante y/o beneficiarios.

g. Si se tramita la exhumacion prematura antes de los 6 afios de defuncién se debera,
presentar orden judicial ante las autoridades competentes.

h. Si al realizar el tramite de exhumacioén, el destino de los restos humanos es fuera de la
jurisdiccion del municipio deberé; presentar previamente la documentacion del tramite de
reinhumacién del municipio foraneo que compruebe la certeza del destino de los restos
humanos.

3. Se coteja el registro en el sistema y en el expediente fisico mediante el nombre de propietario o
titular, datos de fosa (seccion y fosa) o titulo.

4. Sial cotejar no corresponde se le solicita mayor informacion y se termina el tramite, de lo contrario
ir al procedimiento 5.

5. Se revisan los registros de los pagos y adeudos en el sistema y expediente fisico (si la persona no
reconoce los adeudos puede presentar comprobante del Oltimo pago de mantenimiento).

6. Sila persona presenta comprobante del Gltimo pago de mantenimiento, actualizar en sistemay
expediente fisico.

7. Sipresenta adeudos:

a. Se le notifica que tiene adeudos que debe cubrir y el presupuesto de este para proceder al
tramite de exhumacién (para realizar cuaiquier tramite debe estar la cuenta de la fosa al
corriente en el pago del mantenimiento).

b. Siacepta pagar los adeudos y recargos se ie entrega la orden de pago de mantenimiento
(la cual contiene los datos descritos en los incisos A al G del procedimiento 8 del
Tramite de Mantenimiento).

c. Elusuario se presenta en finanzas para ei pago.

d. El usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.
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Se reciben los comprobantes de ingresos oficiales.

Se registra el folio de ingresos en ¢l sistema.

Al usuario se le entrega copia original de la orden de pago y comprobante de ingresos.
Se archivan en el expediente fisico la evidencia de ingresos.

8. Sino presenta adeudos (esta al corriente en pago de mantenimiento) con los datos recabados en
el procedimiento 2 del tramite de exhumacién; en el sistema se crea la orden de pago de
exhumacién la cual contiene:
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Nombre del propietario o titular.

Datos de localizacién; direccion y localidad.

Numero de Titulo.

Fecha en que se realiza el tramite.

Tipo de servicio (exhumacion).

Nombre del Finado.

Datos donde se llevara la exhumacién: fosa, medidas (largo, ancho y profundidad), seccién
y pantedn.

Nombre de quien tramita.

Cantidad del importe del servicio en nimero vy letra.

Se le entrega la orden de page de inhumacién al usuario.

E! usuario se presenta en finanzas para el pago.

E! usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.

. Se reciben los comprobantes de ingresos cficiales.

Se registra el folic de ingresos en el sistema.
Al usuario se le entrega copias originales de ia orden de pago y comprobante de ingresos.

9. En el sistema se crea la orden de servicio la cual serd entregada al area operativa de panteones
con los datos recabados en el certificado o acta de defuncién, la cual contiene:

—FTC-SQ@mep0p

Nombre del propietario o titular.

Datos de localizacién; direccion y localidad.
Numero de Titulo.

Fecha en que se realiza el tramite.

El servicio a realizar (exhumacién).
Numero de acta o certificado de defuncion.
Nombre del Finado.

Edad dei Finadoe.

Fecha de Defuncién.

Causa de muerte.

Datos donde se llevara la inhumacion: fosa, seccién y Panteon.
Nombre de quien tramita.

m. Campo para agregar observaciones.
10. Se archivan los documentos relacionados con el tframite en el expediente fisico.

1.4- Reinhumacion.
Descripcion: depositar un cadaver o restos humanos aridos en una fosa o gaveta.

Procedimiento:
1. La persona se presenta en la direccidn de servicios plblicos y ecologia, se dirige al departamento
de panteones a realizar el tramite de reinhumacion.
2. Se le informa que para dar inicio al tramite debe presentar los siguientes requisitos:

a.

b.

Titulo de propiedad.

Acta de defuncién con 5 afios de antigiedad desde la fecha de inhumacién para finados
menores de 15 afios de edad.

Acta de defuncién con 6 afios de antigliedad desde la fecha de inhumacion para finados
mayores de 15 afios de edad.

Comprobante del ultimo pago de mantenimiento vigente.

Copia de documento de identificacion oficial del propietario, titular, representante y/o
beneficiarios. {INE, Pasaporte, Matricula Consular)

Autorizacidn por escrito del propietario, titular, representante y/o beneficiarios.




g.

h.

3. Se coteja el registro en el sistema y en el expediente fisico mediante el nombre de propietario 0
titular, datos de fosa (seccion y fosa) o titulo.

4. Sial cotejar no corresponde se le solicita mayor informacién y se termina el tramite, de lo contrario
ir al procedimiento 5.

5. Se revisan los registros de los pagos y adeudos en el sistema y expediente fisico (si la persona ho
reconoce los adeudos puede presentar comprobante del Gltimo pago de mantenimiento).

6. Sila persona presenta comprobante del Gltimo pago de mantenimiento, actualizar en sistema y
expediente fisico.

7. Sipresenta adeudos;
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8. Sino presenta adeudos (esta al corriente en pago de mantenimiento) con los datos recabados en
el procedimiento 2 del tramite de Reinhumacion; en el sistema se crea la orden de pago de
reinhumacion la cual contiene:
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9. En el sistema se crea la orden de servicio la cual sera entregada al area operativa de panteones
con los datos recabados en el acta de defuncion, la cual contiene:
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. Se reciben los comprobantes de ingresos oficiales.

Si se tramita la reinhumacion prematura antes de los 6 afos de defuncion se debers,
presentar orden judicial ante las autoridades competentes.

Si al realizar el tramite de reinhumacidn, la procedencia de los restos humanos es fuera de
la jurisdiccién del municipio debera; presentar previamente la documentacion del tramite de
exhumacién del municipio foraneo que compruebe la certeza dei de la procedencia de los
restos humanos. ]

Se le notifica que tiene adeudos que debe cubrir y el presupuesto de este para proceder al
tramite de reinhumacion (para realizar cualquier tramite debe estar la cuenta de la fosa al
corriente en el pago del mantenimiento).

Si acepta pagar los adeudos y recargos se le entrega la orden de pago de mantenimiento
(la cual contiene los datos descritos en los incisos A al G del procedimiento 8 del
Tramite de Mantenimiento).

E! usuario se presenta en finanzas para el pago.

El usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.
Se reciben los comprobantes de ingresos oficiales. ,
Se registra el folio de ingresos en el sistema. i
Al usuario se le entrega copia original de la orden de pago y comprobante de ingresos. !
Se archivan en el expediente fisico la evidencia de ingresos.

Nombre del propietario o titular.

Datos de localizacién; direccion y localidad.

Numero de Titulo.

Fecha en que se realiza el tramite.

Tipo de servicio {(exhumacion).

Nombre del Finado.

Datos donde se llevara la exhumacion: fosa, medidas (largo, anche y profundidad), seccidn
y pantedn.

Nombre de quien tramita.

Cantidad del importe del servicio en ndmero y letra.

Se le entrega la orden de pago de inhumacién al usuario.

El usuario se presenta en finanzas para el pago.

El usuario regresa al departamento de panteones y presenta comprobantes de ingresos.

Se registra el folio de ingresos en el sistema.
Al usuario se le entrega copias originales de la orden de pago y comprobante de ingresos.

Nombre de! propietario o titular.

Datos de localizacion; direccion y localidad.
Numero de Titulo.

Fecha en que se realiza el framite.

El servicio a realizar (reinhumacion).
Numero de acta de defuncion.

Nombre del Finado.




i h. Fecha de Defuncién.
i. Causade muerte.
j. Datos donde se llevara la reinhumacién; fosa, seccién y Pantedn.
k. Nombre de quien tramita.
1. Campo para agregar observaciones.
10. Se archivan los documentos relacionados con el tramite en el expediente fisico.
2.-Codigo municipal de San Francisco de los Romo. “Falta caratula con la fecha de publicacion”.
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