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CEMENTERIOS - DUPLICADO DE TITULOS

Guia para solicitar el duplicado de un titulo de sepultura por pérdida, dafio o extravio

¢Quién puede obtener un duplicado?

e Eltitular o titulares de la concesién.
¢ Los hijos del titular o titulares (si estos han fallecido).
e Cualquier persona beneficiaria de la concesién.

 Cualquier persona fisica (sacerdote o seglar) o juridica, aportando la debida autorizacion de los interesados. Podran
utilizar como modelo el formulario «Poder para realizar tramites», disponible en
archicompostela.org/gestioncementerios.

Si el titular vive y no esta incapacitado, solamente él (o quien él autorice por escrito) puede hacer valer sus derechos. Si no
estd vivo, pueden solicitarlo sus hijos o herederos, o cualquier persona fisica o juridica con la debida autorizacion.

:Donde se puede solicitar?

* Presencialmente: en las Oficinas del Arzobispado de Santiago (Plaza de la Inmaculada, I, Santiago de Compostela), en
la seccion de Registro, de lunes a viernes, de 10:00 a 13:30 h (excepto festivos segtin el calendario laboral del Concello de
Santiago).

* Por correo electrénico: enviando la solicitud a registro@archicompostela.org

Si el solicitante es el titular

Si es presencial
* Fotocopia del DNI o carné de conducir de la persona beneficiaria o autorizada.
» Serdimprescindible facilitar una direccién de correo electrénico, ya que las comunicaciones se haran por esa via.

* Todaladocumentacion que quieran aportar al expediente debe estar fotocopiada. Nunca se realizardn fotocopias en
las oficinas del Arzobispado. Los solicitantes que quieran llevarse una reproduccién deberan aportar una copia de la
documentacion original para ser sellada.

* Nombre de la parroquia.

 Afio aproximado de compra o construccion del pantedn (aéreo o subterraneo), para poder localizarlo en los Libros de
Registro.

Si es por correo electrénico
* Podran aportar toda la documentacidn que consideren necesaria para acreditar lo que se solicita.

Si el titular esta incapacitado y le representa otra persona

¢ Solicitud del tramite de duplicado (modelo «Solicitud de duplicadoy, disponible en
archicompostela.org/gestioncementerios). Si se envia por correo electrénico, firmada digitalmente.

* DNl o carné de conducir del solicitante.

* DNl deltitular.

* Documento original de autorizacién del titular habilitando al solicitante a representarle en este tramite. Si es fotocopia,

deberd estar compulsada por autoridad civil. Si es una copia con Cédigo Seguro de Verificacion (CSV), el Arzobispado se
reserva la posibilidad de aceptarla si considera fiable la entidad que lo valida.

* Nombre de la parroquia.
¢ Afio aproximado de compra o construccion del panteén (aéreo o subterraneo).

Si el titular ha fallecido y el solicitante es hijo/a

 Solicitud del tramite de duplicado (modelo disponible en archicompostela.org/gestioncementerios). Si se envia por
correo electrénico, firmada digitalmente.

e DNl o carné de conducir del solicitante.
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DNI del titular.

Acta de defuncién del titular.

Nombre de la parroquia.

Afio aproximado de compra o construccion del panteén (aéreo o subterraneo).

Si el titular ha fallecido y al solicitante le corresponde la titularidad

Solicitud del trdmite de duplicado (modelo disponible en archicompostela.org/gestioncementerios). Si se envia por
correo electrénico, firmada digitalmente.

DNI o carné de conducir del solicitante.
DNI del titular.
Acta de defuncién del titular.
Documentacién que acredite que al solicitante le corresponde la titularidad. Los casos mas habituales son:
- Por herencia: documento de ultimas voluntades y copia del tltimo testamento otorgado por el titular.
- Por compraventa, cesion, donacion, renuncia, apartacion, etc.: documentacion que lo acredite. Si es publica,

basta con la copia simple. Si es privada: presencialmente, documento original o copia compulsada por autoridad
civil; por correo electrénico, documento firmado digitalmente por quien lo presenta.

Nombre de la parroquia.
Afio aproximado de compra o construccién del pantedn (aéreo o subterraneo).

Recuerde

La documentacion debe ser integra y veraz, por lo que no deben aportar hojas sueltas.

En el caso presencial: Toda la documentacién que quieran aportar al expediente debe estar fotocopiada. Nunca se
realizaran fotocopias en las oficinas del Arzobispado. Los solicitantes que quieran llevarse una reproduccién deberan
aportar una copia de la documentacién original para ser sellada.

Plazo de resolucion

En los dias siguientes a la recepcién de la documentacién en el Arzobispado se comunicara a los solicitantes el estado del
expediente. Puede que por motivos técnicos o de otro tipo, de forma puntual, y en los meses de agosto y diciembre, se retrase
algo el primer estudio de los expedientes, pero en ningin caso mas alla de 90 dias. En caso de tener incidencias, se
comunicaran a los solicitantes por correo electrénico o por correo postal, y estos tendran 90 dias naturales para aportar la
documentacion requerida. Si pasados 90 dias naturales desde la notificacion los solicitantes no aportan documentacion
alguna, decaera el expediente y se procedera a su archivo, con la consiguiente pérdida de la antigliedad. Si por motivos ajenos
a los solicitantes no pueden aportar la documentacién a tiempo, pueden comunicarlo para disponer de otros 90 dias antes
del archivo y no perder la antigliedad.
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