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INTRODUCCION

El siguiente manual pretende servir como orientacion y guia para
poder estipular y entender los pasos que se tienen que seguir para
realizar los tramites relacionados con esta direccidn.

Es poder facilitar el trabajo entre los colaboradores de la
administracién, Y con esto poder dar un servicio mas eficaz y
rapido a la ciudadania.

Es de suma importancia recalcar que el contenido de dicho manual
pueda variar de acuerdo, a la evolucién y trabajo de dicha
dependencia, para que de esta forma el documento sea vigente,
veraz y eficaz en su consulta debe irse actualizando de acuerdo a
las necesidades que se vayan presentando
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OBIJETIVO

El objetivo de este manual es especificar la forma de trabajar
para que se dé el ordenamiento en los diferentes cementerios de
la Cabecera Municipal, apoyandonos con algunas otras Direcciones,
principalmente con drea de campo, tren de aseo, para poder cubrir
las necesidades mas importantes.

Establecer graficamente los lineamientos y el proceso que se tiene
gue seguir para realizar los tramites mas eficazmente en beneficio

de la Ciudadania.

L
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MISION

Poder dar un servicio de calidad a la ciudadania, de acuerdo a los
lineamientos establecidos, esto con la finalidad de que todos los
tramites y servicios que se presenten por esta Direccion.

| vision |

Cumplir todos los objetivos planteados para nuestro Municipio.
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

ARRENDAMIENTO DE ESPACIO

| pEScrIPCION |

Es el servicio de arrendamiento de espacio en los Cementerios
Municipales.

| usuarios |

> Vecinos del Municipio de Ayutla San Marcos.
| RequisiTos |

> Fotocopia de DPI ( Ser Vecino del Municipio de Ayutla)
> Boleto de Ornato reciente del Municipio de Ayutla

> Tener un Inmueble o espacio en el Cementerio

> Fotocopia de inscripcion de Defuncidn

> Tasa Municipal de Q.300.00 por construccion de nicho u

espacio.
(N
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DESCRIPCION

> Verificar en el Cementerio si hay espacio disponible

> Informar al Interesado qgue obtendra el espacio siempre y
cuando cumpla con los requisitos establecido.

> Si existe (Nicho) o espacio Disponible y cuenta con los
requisitos se precedera a realizar el tramite.

> Sino cumpliera con algunos de los pasos anteriores
comunicarle que tiene que solventar para continuar con el
tramite.

> Si cumple con los requisitos se procede a extender la orden de
pago

> Se le indica hacer el pago en tesoreria Municipal.

> Extendiéndole el comprobante de pago.

> Llevando copia del pago Al panteonero.

> El vecino se retira y procedera a realizar la inhumacion
solicitada.

> Se le informa al vecino el horario de apertura del cementerio
Municipal es de 6:00 am a 6:00 Pm

(N
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INICIO :> ADMINISTRADOR, PANTEONERO Y VERIFICAR EN CEMENTERIO SI HAY
AUXILIATURA DE COMUNIDADES :> ESPACIO DISPONIBLE
SI EXISTE (NICHO) O ESPACIO INFORMAR AL INTERESADO QUE

DISPONIBLE Y CUENTA CON LOS ( OBTENDRA EL ESPACIO SIEMPRE Y
REQUISITOS SE PROCEDERA A CUANDO CUMPLA CON LOS

REALIZAR EL TRAMITE REQUISITOS ESTABLECIDO
SI NO CUMPLIERA CON ALGUNOS DE SI CUMPLE CON LOS REQUISITOS SE
LOS PASOS ANTERIORES PEOCEDE A EXTENDER LA ORDEN DE

PAGO

U

COMUNICARLE QUE TIENE QUE
SOLVENTAR PARA CONTINUAR CON
EL TRAMITE

O

e EXTENDIENDOLE EL COMPROBANTE SE LE INDICA HACER EL PAGO EN
DEL PAGO AL <:| DE PAGO TESORERIA MUNICIPAL

PANTEONERO

Y

EL VECINO SE RETIRA Y PROCEDERA A SE LE INFORMA AL VECINO EL

EALZAR 1A INWumacon | [ | ST 8 eRURS BE
SOLICITADA : -

6:00 PM

FIN
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

INHUMACION EN MAUSOLEO PROPIO

| DESCRIPCION |

Es el servicio de Inhumacién en Mausoleo propio que se
presenta en los cementerios Municipales.

| usuarios |

> Vecinos del Municipio de Ayutla San Marcos.
| RequisiTos |

> Solicitud del vecino del Municipio de Ayutla.

> DP|

> Boleto de Ornato reciente del Municipio de Ayutla.
> Certificado por el médico forense.

> Fotocopia de inscripcidn de Defuncidn.

N
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DESCRIPCION

> Informarle al usuario qgue para adquirir el servicio es
necesario cumplir con lo siguiente.

> Fotocopia del Certificado de defuncidn.
> Pago del boleto de Ornato.

> Sino cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle que
tiene que solventar su situacion para continuar con el proceso

> Si cumple con los requisitos, se procede a Inhumacion en el
Mausoleo.

> Archivo de papeleria (panteonero)

(N
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ADMINISTRADOR, PANTEONERO Y
AUXILIATURA DE COMUNIDADES

—

PAGO DEL BOLETO DE ORNATO

(—

Y

SI NO CUMPLIERA CON ALGUNOS DE
LOS PASOS ANTERIORES
COMUNICARLE QUE TIENE QUE
SOLVENTAR PARA CONTINUAR CON
EL TRAMITE

INFORMARLE AL USUARIO QUE PARA
ADQUIRIR EL SERVICIO ES NECESARIO
CUMPLIR CON LO SIGUIENTE

U

FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DE
DEFUNCION

SI CUMPLE CON LOS REQUISITOS SE
PROCEDE A INHUMACION EN EL
MAUSOLEO

U

ARCHIVO DE PAPELERIA
(PANTEONERO)
FIN
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EXHUMACION

DESCRIPCION |

Es el servicio de exhumacién que se presta en los cementerios
municipales luego de 10 afios de ocurrido el deceso de |la
persona segun sea el caso.

| usuarios |

> Vecinos del Municipio de Ayutla San Marcos.
| RequisiTos |

» Formulario de Solicitud (vecino del Municipio de Ayutla).

> DPI

> Boleto de Ornato reciente del Municipio de Ayutla.

> Fotocopia de Certificacion de Defuncion por RENAP.

> Presentar autorizacién por centro de salud del area y policia
Nacional Civil.

> Debe de ser el titular de la propiedad del nicho

> Tasa municipal Q.150.00
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> Informarle al vecino acerca de requisitos que debe
presentar. para exhumacion de restos de personas fallecidas.

> Fotocopia del Certificado de defuncién extendida por RENAP.

> Permiso de exhumacién extendido por el centro de salud

> Si la muerte fue por causas naturales, un minimo de tiempo.
de 10 anos y si fue por enfermedad contagiosa 14 anos.

> Solicitud de permiso por la PNC para realizar el traslado de los
restos a otro cementerio.

> Foto copia de derecho posesorio del mausoleo.

> Tasa Municipal por exhumacion Q.150.00

> Sino cumple con alguno de los Pasos anteriores indicarle que
tiene que solventar su Situacidon para continuar con el proceso.

> Entregar al interesado la Certificacion que autoriza la
exhumacidn indicandole que debe informar a la Policia
Nacional Civil.

> Se traslada informacién al administrado o al conserje de
Cementerios.

> Se procede a nombrar a una persona encargada de la
supervision de la exhumacion

L
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ADMINISTRADOR, PANTEONERO Y
AUXILIATURA DE COMUNIDADES

S| LA MUERTE FUE POR CAUSAS
NATURALES, UN MINIMO DE

TIEMPO DE 10 ANOS Y SI FUE
POR ENFERMEDAD

CONTAGIOSA 14 ANOS

V

SOLICITUD DE PERMISO POR LA PNC
PARA REALIZAR EL TRASLADO DE LOS
RESTOS A OTRO CEMENTERIO
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=

INFORMARLE AL VECINO ACERCA DE
LOS REQUISITOS QUE DEBE
PRESENTAR PARA EXHUMACION DE
RESTOS DE PERSONAS FALLECIDAS

AUTORIZACION DE EXHUMACION
EXTENDIDO POR EL CENTRO DE
SALUD

v

=

FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DE
DEFUNCION EXTENDIDA POR RENAP

FOTO COPIA DE DERECHO DE
POSESORIO DEL MAUSOLEO

TASA MUNICIPAL POR
EXHUMACION Q.150.00

SE TRASLADA INFORMACION AL
ADMINISTRADOR O AL CONSERJE
DEL CEMENTERIO

ENTREGAR AL INTERESADO LA
CERTIFICACION QUE AUTORIZA
LA EXHUMACION INDICANDOLE
QUE DEBE INFORMAR A LA
POLICiA NACIONAL CIVIL

U

W

SE PROCEDE A NOMBRAR A UNA
PERSONA EN CARGADA DE LA
SUPERVISION DE LA EXHUMACION

SI NO CUMPLE CON ALGUNO DE LOS
PASOS ANTERIORES INDICARLE QUE
TIENE QUE SOLVENTAR SU
SITUACION PARA CONTINUAR CON
EL PROCESO

=
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