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OBJETIVO. Atencién a la ciudadania en los tramites y servicios de los panteones municipales norte y sur de la
zona urbana.

ALCANCE. Prestacién del servicio a la ciudadania en general y funerarias.

RESPONSABLES
Puesto Area
Administrador de Panteones Municipales Administracion de Panteones Municipales
Auxiliar Administrativo de Panteones Administracion de Panteones Municipales
Secretaria de Registro Civil Administracion de Panteones Municipales
Panteonero Administracion de Panteones Municipales

PROCEDIMIENTO

1. El ciudadano solicita el servicio al auxiliar administrativo de Panteones, y éste le informa sobre la
documentacién necesaria.

2. Si el servicio es por Gaveta Mural Subterrdnea, el auxiliar solicita el Certificado Médico de la persona que se va
a inhumar para que el auxiliar administrativo de Panteones elabore el oficio correspondiente.

3. Si el servicio es por Gaveta Superficial, Segundos Caddveres y Criptas Familiares se solicita que acrediten la
propiedad con el recibo del pago anterior, asi como el Certificado Médico de la persona que se va a Inhumar.

4. Si el servicio es por Fosas, Tierra, Cremaciones y Traslados se solicita la orden directamente en el Registro Civil
con el Certificado Médico de Defuncién.

5. Para los dos primeros el ciudadano o funeraria acuden al Registro Civil para levantar el acta de defuncion, la
secretaria del Registro Civil elabora la orden de pago y la entrega al ciudadano para que a su vez realice el
pago en la caja correspondiente de Tesoreria.

5.1. El ciudadano o funeraria regresan al Registro Civil y le proporcionan la Orden de Inhumacién, que a su vez
entregan al Auxiliar Administrativo de Panteones para que gire instrucciones al panteonero y realice el
servicio solicitado.

5.2. En el caso de las fosas, cremaciones y traslados se inicia en el Registro Civil.

6. En el caso de las Exhumaciones, el auxiliar administrativo de Panteones requiere el recibo de pago de
derechos de cuando fue realizada la Inhumacién, asi como el permiso de Exhumacién expedido por el Centro
de Salud.

6.1 Una vez solicitado el servicio por el ciudadano el auxiliar administrativo de Panteones elabora el oficio
correspondiente al servicio solicitado y pago de derechos de acuerdo con la Ley de Ingresos.

6.2 El auxiliar administrativo de Panteones entrega el oficio y pago de derechos al ciudadano o funeraria para
que a su vez acudan al Registro Civil con la secretaria por las érdenes para realizar el pago en la caja
correspondiente de la Tesoreria.

6.3 El ciudadano o funeraria regresan al Registro Civil con la secretaria, muestran el recibo de pago y la
secretaria entrega una orden al ciudadano o funeraria para que, a su vez las proporcionen al auxiliar de
administrativo de Panteones en el panteén correspondiente, con el fin de que programe el dia y hora para
realizar la Exhumacion.
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7. En el caso de las Inhumaciones y Exhumaciones que no cuenten con el recibo de pago de derechos para
acreditar la propiedad, se le solicita al ciudadano que levante un acta circunstanciada en la Agencia
Conciliadora No. 14 del Ministerio Publico de los recibos que amparan los pagos correspondientes.

7.1. La Agencia Conciliadora No.14 del Ministerio Publico proporciona una copia del acta circunstanciada al
ciudadano para realizar dicho tramite.

7.2. El ciudadano muestra la copia al auxiliar administrativo de panteones y este procede a tramitar el servicio.

REGISTROS UTILIZADOS

Nombre Area

Oficio de Autorizacion Administracién de Panteones
Recibo de Pago de Derechos Tesoreria

Certificado Médico de Defuncion Médico Tratante

Permiso de Exhumacion Centro de Salud

Boleta de Inhumacién o Exhumacién Registro Civil

Acta Circunstanciada por extravio de documentos Agencia No. 14 del Ministerio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO DE PANTEONES MUNICIPALES EN LA ZONA URBANO
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VOCABULARIO
Término Definicion
Inhumacién Enterrar un cadaver.
Exhumacién Desenterrar un cadaver o restos humanos.
Defuncién Muerte de una persona.
- - Aquel en que se hacen constar por autoridades competentes los nacimientos, matrimonios,

Registro Civil - ) . -

defunciones y demds hechos relativos al estado civil de las personas.




