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1. MUN]CIPALIDAD DE CHIGUAYANTE

SECRETARIA MUNICIPAL
CHIGUAYANTE, febrero 20 de 2013
ACUERDO N° 20 -05 - 2013
MAT.: Modificacion al Reglamento Interno de
Funcionamiento del Cementerio Municipal de
Chiguayante, en su articulo 4°.
Sefior Alcalde (S):

El Concejo Municipal de Chiguayanie, en su Sesién Ordinaria de fecha 20 de
Febrero de 2013, adopto el siguiente acuerdo:

Aprobar la Modificacion al Reglamento Interno de Funcionamiento del
Cementerio Municipal de Chiguayante, de fecha 28 de enero de 2004, en su articulo 4°, cuyo
texto que se adjunta es parte integral de este acuerdo.

El presentc acuerdo fue adoptado con el voto favorable del Presidente
Subrogante del Concejo, Concejal Sr. Juan Eduardo Quilodran Rojas, y de los Concejales
presentes, Sra. Paulette Geraldine Pierart Roa; Sr. José Eduardo Vilches Vilches; Sr. Aldo Javier
Aravena Silva; Sr. Carlos Benedetti Reiman y Sr. Mario Osbén Méndez.

Lo que comunico a Ud., para su conocimiento y fines.

Le saluda atentamente,

i,

MUNICIPAL (S)

ALDE (S)

DISTRIBUCION

- Sr. Alcalde de la Comuna

- Sres. Concejales de la Comuna
- Direcciones Municipales

- Archivo .
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ADMINISTRACION MUNICIPAL

PROPUESTA MODIFICACION

REGLAMENTO INTERNO
CEMENTERIO MUNICIPAL DE CHIGUAYANTE

Al asumir esta nueva Administracién Municipal, se tuvo conocimiento que cl
Cementerio histérico de Chiguayante y el nucvo proyecto que se encuentra en ejecucidn
de obras para su ampliacién, no han sido incorporados legalmente a la gestén del
Municipio bajo la modalidad de SERVICIO INCORPORADO A LA GESTION c¢n
conformidad 2 lo preceptuado en el articulo 23°, de la Ley N° 18.695, Orginica
Constitucional de Municipalidades y las disposiciones senaladas en el Decreto Supremo
N° 1.263, de Administracién Finunciera.

Que para lograr su incorporacion es nccesario cumplir con las siguientes
formalidades:

1.- Presenracién de Reglamento Interno y acuerdo favorable del Concejo Municipal

para crear el Secvicio Incorporado a la Gestion de la Dircccidn de Cementerio, a fin de
. P Py >

que se¢ establezean Oﬁm'nas de Ac!mmxstmmon, Presupuesto, Contabilidad, Finanzas,

Recursos Humanos y gestion Operacional independiente de Ia Administracion Municipal.

2.- En ese escenario, corresponde conforme lo seiala el articulo 31° y la letra ), del
articulo 653° de la Ley N° 18.695, presentar al Concejo Municipal, ¢l Reglamento Interno
de Funcionamiento del Cementerio Municipal de Chiguayante de fecha 28 de encro de
2004.

3-  Presentar conforme lo sefiala el ardeunlo 31° y la letra I del articulo 65° de la Ley
N° 18.695, la modificacion al Reglamento Interno de Funcionamiento del Cementerio de
fecha 28 de enero de 2004, en su ardculo 4°, incorporando para ascgurar el correcto
funcionamiento de la Direccién de los Cementerios de la Municipalidad de Chiguayante, el
Ozganigrama Estructural, la descripcidn de cargos y funciones para el cumplimicento de ;us
objetivos y atencién a la ciudadania.
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2¢  DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE CEMENTERIOS:
ARTICULO 12 DIRECCION

La Direccién de Cementerios de la Municipalidad de Chiguayante, tendrd como
objetivo la inhumacién, exhumacién y reduccion de cadiveres y restos humanos en
conformidad con las disposiciones legales que regulan la materia, las instrucciones
contenidas en el Codigo Sanitario, en el Reglamento General de Cementerios y las
establecidas por ¢l Municipio de Chiguayante  cn la Ordenanza respectiva, siendo los
principales servicios dispuestos cn la Ordenanza respectiva:

a) Venta dc terrenos para sepultacioncs.

b) Arriendo de terrenos o nichos de sepultaciones.

c) Sepultaciones.

d) Exhumaciones.

e) Renovacion de terrenos adquiridos anteriormente.
f) Control de Trabajos de Contratistas autorizados.

2 Mantencién y Hermoseamiento de los Cementerios.

Con este proposito, ¢l Municipio de Chiguayante implementara para la
Administracién de ambos cementerios, un sistema técnico - administrativo para rcgistrar
las identidades de las personas fallecidas y las autorizacioncs correspondientes que hace
cxigible la legislacién vigente.

Sus funciones seran:

a) Asumir la Direccién Administrativa y la Autogestion financiera de los Cementerios
Municipales bajo la modalidad de Servicio Incorporado a la Gestion Municipal del
Municipio de Chiguayante, traspasado desde la Municipalidad de Concepcién por
escritura publica de fecha 9 de septicmbre de 2009, e inscrita a favor de la
Municipalidad de Chiguayante a fojas 2.752 bajo el nimero 1.257 del ano 2009, del
Registro de Propiedad del Conservador de Bienes y Raices de la Comuna de

Chiguayante.

b) Ejecutar la inhumacion de cadéveres y restos humanos de acuerdo con el Cédigo
Sanitario y Reglamento General de Cementerios.

c) Efectuar las reducciones de restos humanos a que haya lugar y las exhumaciones

legales ordenadas por los Juzgados competentes o motivados por traslado hacia
otros cementerios.

d) Efectuar la planificacién de los lotes o espacios que seran usados para fines de
scpultacién, a objeto de maximizar su utilizacién en virtud del mejor cumplimiento
de los objetivos sociales que con lleva la prestacion de este servicio a la

Comunidad.

c) Mantener las dependencias limpias en forma permanente para ofrecer a la
comunidad un entorno saludable que lo convierta ¢ un cspacio dc rccogimicnto y
agrado.

f) Mantener la estadistica general de las actividades operativas en conformidad con el
Reglamento General de Cementerios.

2 Recaudar los dineros correspondientes al pago de los derechos municipales por los

clientes o usuarios, por los diferentes servicios disponibles para la comunidad, los
cuales seran debidamente establecidos en la Ordenanza Municipal.

h) Mantener al dia los registros contables bajo las normas de la contabilidad general de
la naci6én y aquellos que sean necesatios para certificar su correcto funcionamiento
financiero.



) Asesorar a la Autoridad Comunal en la elaboracién de proyectos de adelanto para
los Cementerios de la Hustre Municipalidad de Chiguayante y en la elaboraciéon del
presupuesto anual, conforme lo establece la Ley N° 18.695.

» Mantener y resguardar Ia seguridad publica, los bienes municipales, estructuras e
integridad de los particulares y cl cumplimiento de los limites de la propiedad en
que s¢ encuenti emplazados los cementerios municipales.

La Direccion de Cementerios, tendrin la siguiente estructura funcional para
alcanzar ¢l logro de sus objetivos, que incluyen una Administracién General, el
Departamento de Finanzas que tendrd oficinas o sccciones con funciones especificas en
las arcas de Personal y Remuncraciones; Contabilidad, Presupuesto y Decretos de pago;
Tesoreria, Pago y Recaudacién y, de Adquisiciones, Inventario y Vehiculos. El
Depariamento de Administracion estard dividido en la seccién de Venrtas y Servicios, con
sus secciones de Atencién de Pablico y Servicios y Archivo y la Scccién Operativa, con
las Oficinas del personal de pato; Bodega de materiales y Personal de mantencidn y
reparacién de servicios gencrales.

ARTICULO 2°:  ADMINISTRACION GENERAL

A la Administracion General, le corresponderd dirigir y controlar todas y cada una
de las actividades relacionadas con ¢l funcionamicnto financiero, administrativo y
operacionui de los Cementerios, de acuerdo a las instrucciones  establecidas por la
Autoridad Comunal, de! Director del Cementerio y la legislacion vigente que regula la
materia.

Funciones Lspecificas:

a) Dependeri directamente del Director de Cementerio ejecutar el presupuesro del
Servicio Incorporado a la Gestién debidamente aprobado por el Concejo Municipal

b) Supervisar, coordinar y verificar la cjecucién de todas las acdvidades de sepultacién,
exhumacién y reduccidén que se realizan en los cementerios municipales de
Chiguayante.

<) Verificar que las sepulmciones sc realicen en los lugares que cotrespondan.

d) Supervisar y velar porque se ejecute el Registro Eseadistico de los Cementerios

Municipales de Chiguayante, en lo que respecta al ingreso, egreso y maslado de
difuntos o rcstos Oscos.

¢) Supervisar que el catastro o regisiro  de scpultaciones de los Cementerios
Municipales de Chiguayante estén debidamente actualizados.

€) Controlar la cjecucién de obras construidas o que se consuuyan en los
Cementerios Municipales de Chiguayante.

1)) Controlar que efecdvamente sc realicen los pagos de derecho del construcror.

) Mantener cn forma clara y visible los nombres y numeracién de las secciones de
nichos y sepulturas.

h) Disponer que ul momento de realizar un funcral, el personal cumpla con las

exigencias de presentacion personal en ¢l uso obligatorio de uniforme, medidas de
seguridad e higiene y ¢l cumplimiento de las medidas reglamentarias cn las

scpultaciones.

i) Supcrvisar ¢l funcionamicnto de las instalaciones de agua, luz, alcantarillado y otras
del recinto de los Cemenrerios.

D Efecruar de manecra oportuna las denuncias por los hechos ocurridos al interior de
los Cementerios Municipales ante las Autoridades respectvas.

k) Mantener actualizado ¢l registro de contratistas, que se encuentren autorizados para

realizar trabajos a) interior de los cementetios de Chiguayante.
1) Fijar ¢] Horario de atencidon de publico y horario de apertura y cierre de visitas



m) Mantener a la vista y publicados en la pigina WEB para los usuarios, el detalle de
los principales tramites que se deben cumplir previo a la solicitud de sepultacidn o
waslado de restos y contratacidn de los diferentes servicios que presta la Direccion
de Cementerios de la [\'hmicipulidad de Chiguayante a la ciudadania.

ARTICULO 3% DEPARTAMENTO FINANZAS

Al Departamento de Finanzas del Cementerio Municipal le corresponderd Hevar la
Administracién financicra de la gesdon de los cementerios de la Municipalidad de
Chiguayante, de acucrdo a lo sefialado en ¢] Decreto Supremo N° 1.263.

Bajo este deparramento cstardn las secciones que sc scfialan a contnuacién con sus
respectivas funciones:

A) Seccién Contabilidad, Presupuesto y Decretos de Pago:

Le corresponderd procurar la 6ptima Administracién de los ingresos y gastos

- . o . .. . £
provision, asignacion y utlizacién de los recursos ccondmicos y materiales necesarios para
el funcionamiento de la Dircccidn de Cementerios.

Funciones cspecificas:

a) Lievar la contabilidad patrimonial y presupucstaria  del Cementerio Municipal en
conformidad a las normas vigentes para el sector municipal y 2 las instrucciones
que la Contraloria Gencral de la Republica imparta al respecto, cmiticndo los
informes requeridos.

b) Confeccionar y emitlr los informes de gestidon financiera, los respectivos balances
presupuestarios, de comprobacién de saldos y patrimonio anual de la Direccién de
Cementerios.

) Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de los Cementerios, en

conformidad a los inventarios del patrimonio como igualmente el ajuste anual por
revalorizaciones y depreciaciones del mismo.

d) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a los
hechos econdmicos.
c) Registrar en el sisterna, internamente, las imputaciones a los items presupucstarios

quc corresponda, todo ingreso y egreso ordenado en las resoluciones que disponga
la Administracién Municipal.

f) Controlar lo‘s ingresos y egresos de fondos cn conformidad con las normas
presupuestarias vigentcs.

£ Colaborar con ¢l Director de Cementerios cn la elaboracién del proyecto de
presupucsto anual en conjunto con el Administrador General.

h) Mantener acrualizada las disponibilidades presupuestarias en relacién a cada

clasificador presupuestario, preparando y sugiriendo las modificaciones que se
requieran para ser presentadas a la SECPLAN, para su anilisis, y presentacidén al
Concejo Municipal para su aprobacién por partc de la Autoridad Comunal.

i) Elaborar los decretos de pagos y los comprobantes de egresos que corresponda.

B) Seccién de Personal y Remuneraciones:

Le corresponderd procurar la Optima administracién del Recurso Humano,
debiendo mantener para el cumplimiento de sus objetivos la legalidad que regula la
calidad de cada funcionario adscrito a este Servicio Incorporado a la Gesudn del
Municipio de Chiguayante.



l‘unciones especificas:

)

©

Confeccionar los contraros del personal regido por el Codigo del Trabajo,
cemititlos con VeB® del Administrador General y Direcror, a la Dircecion de
Asesoria Juridica para su revisidén v confeccion de decreto de ratficacion y firma de
la Autoridad Comunal.

Realizar los cilculos para el pago de las remuncraciones del personal de la
Direccidén de Cementerios.

Confeccionar las planillas de remunceraciones del personal de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Fifecruar los pagos de remuneraciones del personal que se desempena en b
Direccidn de Cementerios.

Efectuar el pago de las leyes sociales, impuestos, retenciones y descuentos vanos,
dentro de los plazos legales establecidos.

Nanrener actualizada y aplicada oda lu informacidn relacionada con la materia de
legislicion laboral y normarivas vigentes que afecten directamente o indirectamente
¢l proceso normal de remuneraciones.

levar ¢l control de asistencia, permisos, ferindos legales y aquellos especiales que
contemplan las normas legales.

Confeccionar los expedientes de pago de remuneraciones, los que deberin
contener roda la documentacion que exige para estos efecros la Conrraloria General
de Republica.

mirir los i.nformcs y/o ccrrif?lcnd()s requeridos por las Tnstimiciones Previsionales,
S:tlud. y Cajas de Corppcnsncxr‘m dentro de los plazos cstipulados por la ley que
permitan a los rmrabajadores acceder a los beneficios y prestaciones que estas
proveen.

Llevar ¢l registro y control en ¢l sistema de personal, de las licencias médicas por
enfermedad comun y accidenres del rrabajo por funcionario, que permita cfectuar
su tramitacion dentro de los plazos y obtencr los reintegros que correspondan de
manera oportuna de las distintas Instituciones de Salud o Fonasa en su caso.

Seccion Tesoreria, Pagos y Recaudacion:

Le corresponderd recepcionar los ingresos por concepto de pagos de derechos

establecidos en la Ordenanza respectiva, emitir los comprobantes de pago respectivos
respaldar documentalmente todas las operaciones relacionadas con los hecl{bs cconémico;
y proceder a pagar a los funcionarios sus respecavos  sucldos y haberes, dCbidamcm;-
autorizados por la Administracion Municipal.

Funciones especificas:

)
b)
c)
)
€)

)
8
h)

Recepcionar los pagos y emidr los comprobantes de ingreso.

Emitirlos respectivos de los decretos de pago y cheques.

Resguardar con celo las distinras garantias que procedan

Administrar la cuenta corriente Gnica fiscal

Realizar, con fcccionar y mantener al dia las conciliaciones bancarias que se
generen al intenior del presente servicio de cementero municipal de Chiguayante
Lifecruar los arqueos de caja y los depbsitos diarios de los dineros pcxcil;idos.
Resguardar con celo los imbres de eaja utilizados por ¢l servicio.

Rendir y mantener actualizadas lns fianzas de fidelidad funcionaria.



D) Seccién Adquisiciones, Inventario y Vehiculos Municipales:

Le corresponderd realizar los procesos de compra y contratacién a través de los
mecanismos establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento contenido en el Decreto
Supremo N° 250/04, confeccionar y mantenct actualizado un loventrio General de
Bicnes y administrar los  vehiculos asignados y/o adquiridos para esta reparticion
municipal.

Funcioncs especiﬁcns:

a) Efecmar los procesos de compra y contratacion de servicios conforme a lo
sefialado en la Ley 19.886 y su reglamento.

b) Mantener los registros de cotizaciones, ordenes de compras y ordenes de trabajo
debidamente actualizados.

<) Entregar a la seccién de Conmbilidad toda la documentacién de respaldo para
determinar la procedencia del pago.

d) Recepcionar el material de oficina y operativo que s¢ hubiese comprado dejandolo
debidamente documentado e inventariado.

e) Entregar los materiales de oficina al personal que lo solicite, dejandolo
debidameate documentado.

f) Mantener 3ctv:alizado el registro de control de existencia de mateniales de uso y
consumo corriente.

2) Mantener actualizados el inventario de los bienes muebles y ¢l catastro de los
bienes inmuebles del sistema.

h) Mantener el ordenamiento, actualizacion, revisién y utlizacidn de los bienes

muebles de los cementerios, sin perjuicio de la responsabilidad que le corresponda
Y . - 3 - “
a cada funcionario por los bienes asignados a su unidad.

1) Efectuar controles periddicos de los distintos bicnes asignados a las Unidades de
los Cementerios.

) Determinar la condicién de inventariable de los bienes de este servicio segin las
NOTMAS en uso.

k) Preparar las instrucciones y materiales neccsarios para la toma de inventarios.

D Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacién del inventario fisico y
contable.

m) Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de los
Cementerios, desglosados por dependencia.

n) Preparar decretos  que den de “baja” las especies inutlizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglaimentarias vigentes.

0) Controlar los bienes muebles de los cementerios, a fin de que estos cumplan con
las finalidades a quc cstin destinados.

5) Controlar las pélizas de seguros.

Q) Realizar un control permanente de los vehiculos asignados a esa Direccién,

revisando bitacora, vigencia de los documentos del vehiculo y de licencia de
conducir del conducior.

ARTICULO ¢ DEPARTAMENTO ADMINISTRACION

Al Departamento dc Administracién le corresponderd Hevar la gestion de atencion
de publico, ventas, servicios, recaudacién y mantener las condiciones adecuadas en las
distintas unidades de esta servicio, a fin de cabal un cumplimiento al desarrollo de los
actos funcrarios contratados.

Bajo csic Departamento estaran las secciones de Ventas y servicios, que
comprenderd las freas de Atencién de publico y ventas y de Servicios y archivos dc las
identidades de las personas fallecidas, como la seccién de Operaciones, que considerard las



el

srcas del Personal de patio; Bodegaje y custodia de materiales, y la de Mantencién de los
recintos y asignacion de rurnos al personal yue cumple funciones de guardia del recinro

- - .s .- . M
que se scialan a continuacion con sus respectivas funciones:

A) Seccion de Ventas y Servicios:

Lc corresponderd realizar con la mayor eficiencia, eficacia y cordialidad, la atencién
al publico orientindolo en los diferentes servicios disponibles y las posibilidades
ccondmicas para acceder a cada uno de ellos.

Tsta Seccion comprenderd las areas de Arencion de Publico y Ventas y de Servicios
y Archivo, siendo las funciones que desarrollard csta seccién las que se indiquen a
continuacion:

TFunciones Iispecificas:

2) Arender al pablico, efecruando los rramites de ventas de sepulturas, arriendo de
nichos y otros.

b) Mantener actualizado el Archivo General de los Cementerios.

c) Recepcionar y tramitar los traslados, scan €stos internos COmMO a OLrEs CeMEnterios;

dentro y l:'ucr_n del pais, previo V¢ B° del Administrador General vy Director de los
Cementerios Municipalcs.

d) Mantener actualizado ¢l tepistrd de los nichos y/o sepulturas, informando de su
vencimiento a los interesados a wavés de carta certificadas enviadas al domicil.io
registrado en su respectiva solicirud o registro.-

¢) Confeccionar  y mantener  actualizado el listado de las sepultums de los
Cementezios disponiendo de la utlizacién de aquellos que no sc cncucntrm;
renovadas, previo VO B® del Administrador General,

£ Recepcionar y derivar, segin corresponda, los casos sociales a la Direccién de
Desarrollo Comunitario para su resolucidén y apoyo aquellas familias que no
mantengan las condiciones para fmanciar la disposicién final de sus familiares
fallecidos. )

Los usuarios para Contrarar y/o solicitar los diferentes servicios del Cementerio
Municipal deberin ser cfectuados del siguiente modo:

l.- VENTA DE TERRENOS: \cudir n lag Oficinas de Administracion, ubicadas en
calle Bio Bio s/n, por una persona mayor de edad con su Cédula Je Tdentidad

2.- SEPULTACIONES: Para solicitar ¢l derecho a Sepultar & una persona, se debe
presentar I AUTORIZACION DL SEPULTACION, que entrega el Servicto dc) Regisiro
Civil ¢ Identifieacion, con la presentacion de lns Cédulas de [demidad del fallecido v del
l‘CL]UII‘L'Il?C. ‘

3.- EXHUMACIONES: 1l Solicitante debe presentar el centificado de defuncidon del
lallecido, ;1gn:c‘d1ta:1d() en primer termino su familinridad directa y legal, ka propiedad del
werreno certilicando con - Autorizacion de traslado extendida por resolucion por ol
Servicio de Salud respeetivo, desde v donde se trasladara.

B) Seccion de Operaciones:

Le corresponderi a esta seccién velar por ln Gptima presentacién estética de las
estructuras, bodegaje, mantencion de aseo, Areas verdes de los cementerios y la atencidn y
desacrollo de los funcrales autorizados por la Administracién. lisra Seccidn, a su vez
estard conformada por las dreas de Personal de patio; Bodega y materiales y dt;
Mantencion y reparacion de jardines. ‘




Funciones Especificas:

a)
b)
©)
d)

°)

Elaborar y cjecutar proyectos que propendan al mejoramicnto estético de las dreas
verdes, y presentacién general de los Cementerios.

Realizar el aseo del cementerio municipal de Chillan.

Realizar las podas, fumigaciones y la renovacion de las especies arboreas.

Distribuir las tareas de aseo al personal de patio y proponer los turnos del sistcma
de guardias del recinto al Administrador General.

Comunicar al Administrador dc cualquicr situacién detectada al interior de los
patios y nichos o sepulturas que puedan originar reclamos o peligros para cl
publico.

Cumplir con todos los protocolos de higiene y seguridad en el desarrollo de los
servicios funerarios que se encucntren autorizados por la Administracién y que
hace exigible el Reglamento General de Cementerios.

Habilitar y entregar al personal que labora al interior del scrvicio, todos los
implementos de seguridad e higicne para el cumplimiento de sus labores en los
servicios de sepultacién, exhumacién entre otros, que mantenga disponible la
Administracién de los Cementerios.

ERIX LAGOS MARTINEZ
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ELM/JWB/jwb
Chiguayante, a 18 dc febrero dc 2013.-
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