4gsrf 7

i Talca

Hustre Municipalidad

06765 /

DECRETO ALCALDICIO N.°

TALCA,

13 NOV. 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 4,5 letra c), 63 letra j) y 79 de la Ley N.° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; en la Ley N.° 18.096 que traspasa la administracion de
los Cementerios a las municipalidades; en el Decreto Supremo N.° 357/1970 del Ministerio
de Salud, que aprueba el Reglamento General de Cementerios; en el Reglamento Interno
del Cementerio Municipal aprobado mediante Decreto Alcaldicio N.°. 1023 de fecha 11 de
octubre de 1985; la Ordenanza de Derechos Municipales por concesiones, permisos y
servicios, Articulo 27, lo sefialado en el Manual de funciones propuesto por el administrador
del Cementerio Municipal mediante presentacion efectuada en el mes de julio de 2025; y el
uso de las facultades que me confiere la ley;

CONSIDERANDO:

1. Que es deber de la Municipalidad velar por la adecuada administracion y
funcionamiento del Cementerio Municipal, garantizando la correcta prestacion de
los servicios funerarios y el respeto a la normativa sanitaria, administrativa y
municipal vigente;

2. Que resulta necesario contar con un instrumento formal que regule las funciones,
responsabilidades y estructura operativa de las unidades y del personal del
Cementerio Municipal, con el objeto de fortalecer la eficiencia, coordinacion y
control de su gestion,;

3. Que el Manual de Funciones propuesto contiene las disposiciones actualizadas para
el funcionamiento interno del Cementerio Municipal, ajustandose a las normas
legales y reglamentarias pertinentes;

4. Que la Direccion de Asesoria Juridica ha revisado el referido Manual, estimando
procedente su aprobacion mediante acto administrativo alcaldicio;

DECRETO:

1°. - APRUEBASE el “Manual de Funciones del Cementerio Municipal de Talca’, versién
julio 2025, el cual regira el funcionamiento interno, organizacién, atribuciones y
obligaciones del personal y unidades que integran el Cementerio Municipal, formando parte
integrante del presente decreto para todos los efectos legales.

2°. - DISPONGASE el Manual de Funciones senalado en el articulo precedente entrara en
vigencia a contar de la total tramitacién del presente Decreto Alcaldicio, y sera de
cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios y trabajadores adscritos al Cementerio
Municipal, cualquiera sea su calidad juridica.

3°. - ENCOMIENDESE al Administrador del Cementeric Municipal para que, dentro del
plazo de 30 dias contado desde la vigencia del presente decreto, organice jornadas de



difusion y capacitacion del Manual de Funciones al personal, debiendo levantarse acta de
conocimiento y recepcion.

4° - DEJENSE sin efecto todas aquellas instrucciones, circulares u 6rdenes internas que
se opongan o sean incompatibles con las disposiciones contenidas en el Manual aprobado
por el presente acto.

5°. - REMITASE copia integra del presente decretoy del manual aprobado en los archivos
municipales, para su conocimiento y cumplimiento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

JUAN CARLOS/DiAZ AVENDANO
¥L.CALDE 1. MUNM{CIPALIDAD DE TALCA

Archfvo Alcaldia
Djfeccion de Asesoria JUTidica
Unidad de Transparencia
Secretaria Municipal
Cementerio General de Talca
24.10.2025

I. MUNICIPA IDAD DE TlA}."CA
DIRECCION DE @NTROL INTERNO




ORD.: N°248

ANT.: No hay

MAT.: Manual de Funciones afio 2025.
TALCA, 16 de octubre 2025
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£arD. ABESORIA JURIDiCA

A:  SR. VICENTE MORALES CARRERA.
DIRECTOR JURIDICO i. MUNICIPALIDAD DE TALCA
DE: SR. CARLCS F. ACEVEDO RODRIGUEZ.
ADMINISTRADOR CEMENTERIO MUNICIPAL.

Junto con saludar, me dirijo a usted con el fin de poner en su conocimiento el
Manual de Funciones del Cementerio de Talca actualizado, para ser revisado y evaluado,
con el objetivo de mejorar la eficiencia y eficacia en la gestion de los servicios
administrativos del cementerio.

A continuacion, se adjunta una copia del Manual Funciones, quedo atento y a
su disposicidn para cualquier consulta o aclaracidon que-sea necesaria. Con el propdésito que,
a la brevedad, pueda ser formalizado por Decreto Alcaldicio.
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I.- INTRODUCCION

El Cementerio Municipal es una unidad de servicio publico esencial, encargada de
administrar, mantener y preservar un espacio destinado al descanso final de las personas.
Su correcta operacién requiere de un equipo humano capacitado, organizado vy
comprometido con el respeto, dignidad y cuidado que merece este servicio. El presente
manual de funciones tiene como propésito establecer de manera clara y precisa las
responsabilidades, deberes y competencias de los cargos que componen el personal del
Cementerio Municipal. De esta forma, se busca optimizar la gestion, promover la
eficiencia en la ejecucion de tareas, y a asegurar un funcionamiento ordenado y conforme
a la normativa vigente.



Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual de funciones es definir los roles y responsabilidades de
cada cargo dentro del Cementerio Municipal, proporcionando un marco de referencia para
la adecuada ejecucion de las actividades y la correcta prestacién del servicio a la
comunidad.

Asi mismo, busca orientar la organizacion del trabajo, facilitar la supervision y
evaluacion del desempefio, y contribuir al mejoramiento continuo de la calidad del servicio
ofrecido.
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IV.- MARCO LEGAL

La Administracion del Cementerio de Talca, se rige por la ley 18.096 publicada en
afo 1982, traspaso de la administracion de los cementerios a las municipalidades,
Reglamento General de Cementerios, Decreto Supremo N° 357/1970 Minsal, Reglamento

Interno, Manual de Funciones y Ordenanza de Derechos Municipales por Concesion,
Permisos y Servicios, articulo 27.

¢ Reglamento Interno aprobado por Decreto Alcaldicio N° 0345 del 23 de enero del
2018.

A titulo XIV articulo 27, Derechos y Servicios a cancelar al Cementerio Municipal.




V.- FUNCIONES

Este Servicio se compone por Administrador del cementerio; Departamento
Administrativo; Departamento de Ventas y Servicios; Departamento de Estadisticas;
Departamento de Construccion; y Departamento de Operaciones. Asignandoles las
siguientes funciones:

1.- Administracion Cementerio:

La administracion del Cementerio tiene como objetivo principal planificar, dirigir,
gestionar, organizar y controlar el buen funcionamiento del establecimiento, basandose en
las normas legales que lo rigen. Sus funciones son:

1.1.- Administrador

a) Responsable directo de la administracién integral del establecimiento de acuerdo
al Reglamento General de Cementerios, normas y leyes que le competen.

b) Velar por el adecuado cumplimiento de leyes, reglamentos, decretos, normas y
procedimientos establecidos, informando oportunamente a sus superiores sobre
cualquier anomalia

c) Velar porque se brinde la seguridad e higiene necesaria dentro de las instalaciones
del cementerio.

d) Anualmente debera realizar evaluacién de valores de los servicios vendidos y
elaboracion de propuesta para el afio que sigue, gestionando las modificaciones
en caso necesario.

e) Velar por la adecuada administracién y optimizacién de recursos humanos y
financieros, maximizando el grado de satisfaccién en los servicios entregados.

f) Informar y/o solicitar en forma oportuna a sus superiores los pronunciamientos y
asesorias técnicas necesarias, sobre las cuales no tenga facultad para decidir.

g) Andlisis y planificacion financiera con objeto de determinar los fondos necesarios
para una gestion eficiente.

h) Atender publico dando respuesta a las peticiones o inquietudes de éstos en forma
personal y oportuna de acuerdo a las necesidades y/o requerimientos de estos.

i) Encargado directo de solucionar todos los problemas que se presenten con los
particulares, en lo que respecta a sepulturas o delegar a quien corresponda.

j) Velar porque se cumpla con los requisitos para autorizar exhumaciones y otros en
el Cementerio Municipal.




k) Planificar las necesidades de tipos de productos demandados, proyectando su

)

emplazamiento y posteriormente su construccion.

Planificar, dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

m)Dar respuesta a solicitudes y consultas emanadas de Alcaldia y Direcciones

Municipales.

1.2.- Secretaria

Escribir y/o transcribir los diferentes documentos relacionados con el Cementerio.
Mantener los archivos y carpetas actualizados, ordenados y en buen estado.

Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del
destinatario.

Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se presentan a la
oficina.

Redactar la correspondencia que le indique el Administrador del recinto y jefe
administrativo del servicio.

Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina.

Poner en conocimiento de su superior inmediato las irregularidades o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos 0 documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Apoyar al Administrador y jefes de Departamentos en la documentacion y reportes
requeridos, asi como servir de enlace con el jefe directo en todas las actividades
que comprometan al despacho.

Mantener contacto directo con todos los departamentos con el fin de apoyar al
Administrador en las diferentes decisiones administrativas.

Preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

Tramitar todas las cuentas de consumo basico pertinentes a la dependencia,
solicitando visto bueno de administrador y el envio de la boleta y/o factura por libro
al departamento de finanzas para su cancelacion.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por
su jefe directo.




1.3.- Jefe Administrativo

a)

b)

Apoyar directamente al Administrador del Cementerio, velando por el buen
funcionamiento de este. '

Estudiar y planificar coordinando con el Administrador del Cementerio y las
Unidades Municipales los procedimientos mas adecuados para el funcionamiento
administrativo y operativo del Cementerio.

Atender publico dando respuesta a las peticiones o inquietudes de éstos en forma
personal y oportuna.

Coordinar y reunirse con cada departamento que integra el cementerio, para
apoyar en los problemas presentados y plantear soluciones. Apoyandolos a
mejorar los procesos establecidos, cuando estos lo ameriten.

Responsable en el manejo de inventarios, velando por altas y bajas de especies
inventariables del servicio.

Responsable de la administracion del personal y su adecuado entrenamiento y
desarrollo en las labores encomendadas de acuerdo a los objetivos del
cementerio.

Controlar la asistencia, horas extras y retrasos del personal por medio de reloj
control, libro de permisos autorizados, feriados y ausencias legales estipuladas,
organizando con cada jefe de departamento: vacaciones y necesidades humanas:
informando y coordinando con el departamento de personal de la Municipalidad,
manteniendo dicha informacion actualizada en el cementerio.

Mantener copia actualizada de las carpetas del personal que trabaja en el
Cementerio.

Velar por el cumplimiento de las normas con respecto al personal en lo referido a
asistencia, inasistencia, permisos otorgados y lo establecido por el reglamento
interno.

Cualquier otra funcion que le sea asignada por el administrador del cementerio.

1.4.- Bodeguero

a)

b)

Encargado de recepcionar, almacenar, ordenar y clasificar los materiales,
herramientas, maquinarias y equipos de bodega, informando a la Unidad de
Inventario de los bienes inventariables.

Encargado del despacho de materiales solicitados por los distintos departamentos
del cementerio municipal.




Encargado de mantener los materiales y herramiéntas almacenadas en bodega en
buen estado.

Verificar el buen funcionamiento de los equipos y maquinas almacenadas en
bodega. En caso de deterioros o mal funcionamiento debera avisar a su jefe
directo.

Elaboracion y actualizaciéon de registros diario digitalizado de entrada y salida de
materiales, especificando material, cantidad, proyecto al que va destinado, fecha,
nombre y firma de quien retira y entrega.

Responsable de cuadrar el inventario de la bodega.

Mantener actualizado stock de herramientas, materiales y cualquier articulo de
bodega.

Alertar a los distintos jefes de departamentos sobre los materiales con poco stock
para que realicen los pedidos.

Informar a los distintos jefes de departamentos sobre las altas y bajas de
materiales, herramientas, maquinarias y otros y/o pérdidas observadas.

Mantener bodega limpia y ordenada.
Coordinar los materiales, herramientas y maquinarias para los distintos proyectos,
apartando fisicamente los que se van a utilizar en cada construccion para que

estos no sean utilizados en otros proyectos.

Diariamente debera realizar ingreso de materiales a bodega que no hayan sido
utilizados durante el dia.

m) Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato y que

a)

b)

sea de su competencia.

1.5.- Administrativo de Inventario y otros

El administrativo de Inventario se encarga de la gestidn y control del inventario del

Cementerio Municipal de Talca, lo que incluye el registro y seguimiento de productos,
herramientas y materiales. Sus principales funciones son realizar inventarios fisicos
colocando planchetas en los activos, registrando entradas y salidas, reportando bajas de
activos o cualquier anomalia que encuentre:

Registrar productos herramientas o muebles de forma manual o utilizando cualquier
dispositivo de escaneo, y registrando la informacién en el sistema CasChile.

Debe registrar de manera 6ptima asegurandose de que la informacion se registre
correctamente en el sistema de gestidn de inventario.
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Si el administrativo detecta diferencias entre el inventario fisico y el registrado, debe
informar a su superior para que tome las medidas necesarias.

Trabajar de manera conjunta con el area de adquisiciones y contabilidad para
asegurar la disponibilidad de productos los cuales se deben inventariar.

Realizar las labores encomendadas por su jefe y que sean de su competencia.

2.- Departamento de Ventas y Servicios.

Este Departamento tiene como objetivo la venta, servicios y/o arriendo de terrenos

y otros, brindado un buen servicio a los usuarios, con eficiencia y efectividad en los pagos.

2.1.- Jefe de Ventas y Servicios

a)

b)

)

Atencion de publico, ya sea por ventas o servicios del cementerio u otras
consultas.

Apoyar al jefe de Construccion en la elaboracién y actualizacion de un banco de
proyectos, de tal forma de tener nocion de los diferentes tipos de lugares de
sepultura. } ;

Encargado de capacitar y supervisar a su equipo de trabajo.
Control y seguimiento de la gestién de venta y cobranza.

Planificar y coordinar ruta de visitas de usuarios que mantengan morosidad o
pagaré que estan por vencer, para la correspondiente notificacion.

Mantener actualizado informe de pagos de deuda y retiros de pagaré.

Entregar informe al departamento juridico sobre los pagarés que siguen impagos
después de la notificacion y envio de carta certificada, informando inicio de
acciones judiciales por morosidad. Haciendo seguimiento de estos.

Dar cuenta al Administrador del cementerio, mensualimente de las deudas
pagadas e impagas y de las gestiones realizadas para su cobranza.

Responsable de enviar la recaudacion a la Tesoreria Municipal y de los informes
respectivos. ‘

Dar cuenta al Administrador del cementerio, mensualmente de las ventas

realizadas y recaudaciones correspondientes.
!

i
Mantener actualizado registro de ventas y servicio*s, de acuerdo a los datos
consignados en el comprobante de venta. '

Comunicar y coordinar con el departamento de operaciones, los traslados internos
efectuados dentro del cementerio y los traslados al exterior del cementerio.
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m) Mantener a la vista de todas aquellas personas que entren al cementerio los

Q)

valores a cobrar por los servicios vendidos, los cualeés deben estar actualizados
segun la Ordenanza Municipal vigente.

Entregar a Tesoreria Municipal los pagarés legalizados de las ventas realizadas,
indicando en un informe el vencimiento de estos. Responsable de la custodia de la
fotocopia de los pagarés.

Encargado del retiro de pagarés originales en Tes@reria y entrega de ellos a
Usuario, una vez que se haya cancelado la Ultima cuota.

Utilizar el sistema computacional creado para el cementerio, dandole utilidad a

este, en los procesos de recaudacion, ingresando la recaudacion diaria al sistema
Caschile logrando estar en linea con la Unidad de Tesoreria Municipal.

Disefiar; actualizar y aplicar las distintas bases de datos que se desarrolle de forma

continua

r)

y permanente. Tales como:

e Desglose de Ingresos: indicando cual es porcentaje de ingresos que
corresponde a cada item vendido, a las cuotas pagadas, porcentajes de
ingresos debido a deudas impagas, etc.

¢ Desglose de Ventas: Indicando los items mas vendidos, ya sea arriendo o
venta de nicho, bdvedas, sepulturas perpetuas, derecho de electricidad,
derecho de sepultura, entre otros.

¢ Desglose de Gastos: Indicando cuales son los items de mayor gasto, tanto
en la construccién, mantencién como administracion.

» Desglose de futuros ingresos en base a banco de proyectos realizados por
jefe de construccion con apoyo de jefe de ingresos.

Cualquier otra funcién que le sea asignada por el administrador del cementerio.

2.2.- Administrativo de Ventas y Servicios.

a)

b)

Tener claridad de los nichos, bovedas, terrenos y otros gue hay disponibles.

Atender publico, explicando los requerimientos para realizar una venta,
documentos necesarios, formas de pago, caracteristicas de cada producto o
servicio, valores y disponibilidad de estos.

b.1) Se debera ingresar todas las inhumaciones en el libro diario de registro de
sepulturas.

b.2) Los pases de sepultacion deben archivarse donde corresponda y anotar al

reverso todo lo relacionado con la sepultacién, esto para no acumular documentos,
ademas al final de la hoja para saber que funcionario realizo el tramite.
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En el caso de las sepultaciones de tierra, nicho o boévedas, el funcionario de
horario normal o ya sea de turno debe registrarlo en la tarjeta Kardex

Mostrar en plano digitalizado las ubicaciones digsponibles y si el usuario lo requiere
verlo en terreno, debera ir con él a mostrarselo.

En el caso de un traslado, reducciones y exhumaciones, el proceso sera el
siguiente. ‘

d.1) Cuando el usuario solicita la hora para el traslado y no esta ingresado en el
sistema nuevo, el funcionario en ese momento debe ingresar todos los datos del
propietario y difunto para asi realizar el tramite con mayor eficiencia el dia que
solicito realizar dicho servicio. 1

d.2) Cuando se realiza el traslado, se dejara el dinero en custodia con el cajero y
una vez realizado el trabajo se procedera a la confeccion de la boleta, en caso de
no realizar dicho servicio por no encontrarse el cadaver en condiciones, se
renovara segun lo indicado por el depto. operativo.

d.3) Dejar en ciaro que solo el propietario de una sepultura es el que puede dar la
autorizacion para abrirla, si él no se encontrara presente, el funcionario debe exigir
un poder notarial.

l

d.4) En caso de reducciones, exhumaciones y traslados, se permitira segun Art.
56, 57 y 58 del Decreto Supremo N° 357/1970-Minsal, Reglamento General de
Cementerios y su actualizacion (DS 69/2014): autorizacion sanitaria mas
autorizacion notarial de familiares en los casos que corresponda.

d.5) Se debera anotar todos los traslados en el libro de registro de traslados.

e) Al realizar la venta debera ingresarla al sistema gerlerando un comprobante de

recaudacion, especificando los antecedentes de vent
las funciones de jefe de ingresos.

indicados en la letra k) de

e.1) Se entregara una carpeta del cementerio con los siguientes documentos:

- Ingreso de recaudacion

- Contrato de béveda

- Titulo de dominio (en el caso de no encontrarse el
cuando se realice la recepcion de la bdveda, si la
credito el titulo de dominio solo se entregara al término

e.2) Recepcién de la béveda (si la boveda no estuvi

administrador, se entregara
béveda fue comprada con
del pago del pagare).

era terminada se llamara al

usuario para la recepcion, una vez que el depart

mento de construccion la

entregue, es responsabilidad el funcionario que este tramite no quede pendiente.

e.3) Cuando se realiza una venta de béveda ya construida o por construir, se debe
confeccionar un aviso de venta de boveda para entregar al jefe de construccion
(esto es de exclusiva responsabilidad del funcionario).

e.4) Se debera registrar en el liboro mayor de obras varias todas las construcciones
de los maestros particulares, ademas de guardar copia en la carpeta amarilla del
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k)

jefe de construccion y carpeta transparente de los guardias. (al realizar arreglos o
modificaciones mayores en las sepulturas perpetuas se debe pedir un documento
notarial del propietario con la autorizacion de los antes mencionado, en el caso de
colocacion del nombre de un difunto solo se solicitara poder simple y copla de
carnet del propietario).

En el caso de entrega de crédito el protocolo sera el siguiente:

f.1) Al entregar un crédito a los usuarios, se debe revisar de forma detallada los
siguientes datos: nombre, Rut, direcciéon y teléfono, esto para tener un buen
desempenio en la recopilacion de datos y posterior cobranza, deben cerciorarse de
su direccion mediante un comprobante de domicilio (recibo de luz o agua con el
nombre de la persona que firmara el pagare ante notario).

f.2) Al ingresar los datos del propietario o representante legal de la sepultura, se
debe ingresar 2 calles de interseccion, numero de casa o departamento, villa o
poblacién, condominio, en el caso de zonas rurales preguntar detalles cpmo km.,
sector, numero de parcela o puntos de referencia.

f.3) Pedir al menos dos numeros de telefonicos de contacto, uno de titular de la
deuda y otro de algun familiar directo.

f.4) Se solicitara las tres ultimas liquidaciones de sueldo, cotizaciones de los
ultimos 12 meses de cotizaciones de la AFP, fotocopia de carnet de identidad.

f.5) El funcionario al tener todos estos documentos en su poder, esta autorizado
para otorgar hasta 6 cuotas, previa revision del jefe administrativo o jefe de
ingresos, si el usuario solicita mayor cantidad de cuotas, debe dejar la
documentacién para la evaluacion del administrador, ya que es el Unico autorlzado
para otorgar hasta doce cuotas maximo. y

f.6) Cada funcionario debera realizar llamadas a los usuarios a quienes fueron
otorgados los créditos para recordar las cuotas pendientes.

f.7) Para venta de bdvedas y nichos de restos no se podran utilizar hasta pagada
la ultima cuota, en el caso de los terrenos no se podra pagar derecho de

construccién ni construir hasta finalizado el pago de la Gltima cuota }
1

Realizar y enviar a su jefe directo diariamente un informe de las értilenes de
ingreso generadas y la venta realizada, indicando datos del fallecido, del
responsable y datos de venta o arriendo para el consolidado diario.

Elaborar y mantener actualizado archivo de documentos otorgados ante Notario,
sobre manifestaciones de ultima voluntad y de transfeqencia de sepulturas.

Apoyar a jefe directo en todas las actividades que este estime necesarias y que
sean de su competencia. i

Responsable del dinero de la caja, hasta la entrega dé la recaudacion diaria al jefe
de ventas y servicios. ‘

Recibir y cobrar dinero por las ventas de servicios prestados.
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1)

Coordinar la obtencién de monedas/ billetes para vuelto

m) Generar comprobante de recaudacién, entregando una copia al usuario y

n)

0)

P)

guardando por separado las otras dos copias, las cuales, al final del dia debera
entregar al jefe de ventas y servicios para que entregu‘le a Tesoreria Municipal, las
que corresponden y guardando y ordenando Iar copia correspondiente al
Cementerio. 3

en eI cual figuran todos los
y crédito,

Diariamente debera’ imprimir el consolidado de caja

cheque y otros documentos bancarios.

Cuadrar diariamente la caja, entregando registro ﬁrmacﬂo de ello al jefe directo.

Apoyar a jefe directo en todas las actividades que e$te estime necesarias y que
sean de su competencia.

2.3.- Administrativo de Ventas y Cobranza.

a)

b)

h)

i;j
Dar cumplimiento en visitas a terreno por morosidad | W sepulturas vencidas en el
Cementerio, entregada por su jefe. f‘

Notificar sobre las deudas pendientes, indicando fechq de vencimiento de la deuda
y lugar de pago. : f;

Entregar informe semanal de las personas visitadas, iﬁi dicando a quienes se pudo
notificar y a quienes no y las estadisticas del motivo de esta ultima.

Entregar informe semanal de las personas visitadas, indicando a quienes se pudo
notificar y a quienes no y las estadisticas del motivo de esta ultima.

Coordinar con jefe directo, informe de los morosg?s notificados que ya han
cancelado su deuda. j}

f
En el caso de no encontrar a la persona en el domicilio, debera buscar la
informacion de su residencia con los depadamentos Municipales

correspondientes.

Después de la notificacion, si el deudor no ha re%ularizado el encargado de
cobranza debera entregar una notificacion al usuario, dando aviso que su pagaré
sera entregado al departamento juridico, para iniciar a@c:ones judiciales.

Apoyar a jefe directo en todas las actividades que e$te estime necesarias y que
sean de su competencia

‘31‘
I

. |1
Llevar estadistica semanal de notificaciones reali_zada% y recuperadas.
En el caso de vencimiento de plazos de arriendos de Zﬁichos debera comunicarse

con el usuario para informar sobre dicho vencimiento y ver solucion, ya sea
renovar contrato o traslado. Para esto debera notificarlo por escrito. En el caso del
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k) Cualquier otra funcién que le sea asignada por el Administrador del Ceme:]‘:terio y

que sean de su competencia.

3.- Departamento de Estadisticas

El departamento de estadisticas tiene como objet

entrega, recepcion y procesamiento de informacién estadis
con el compromiso de proporcionar a las instancias superior
funciones son:

3.1.- Jefe de Estadisticas

a)

b)

Integrar, sistematizar y mantener actualizada |
correspondiente a los servicios del Cementerio.

Proporcionar, los datos necesarios para apoyar lo
programacion, elaboracion de presupuestos, evaluaci
del Cementerio.

Elaborar y mantener actualizado digitaimente un cata
reducciones y otros, incorporando, oportunamente lo
anteriores.

Mantener permanentemente informado y de manera o

vo coordinar la adecuada
a, referida al Cementerio,
los datos solicitados. Sus

E’ informacion estadistica

l procesos de planeacion,
n y de toma de decisiones

ro de sepulturas, traslados,
e esta en archivos de afios

ptortuna al Administrador del

recinto sobre las estadisticas de las actividades reallzaq!as

Suministrar las informaciones y datos estadisticos op

prtunos a las unidades que

los soliciten, para elaborar los planes de actividades y proyectos de desarrollo.

Rendir los informes a solicitud de las instancias superio

Disefiar y aplicar los instrumentos de recoleccion

rFs del Municipio.

de datos e informaciones

estadisticos para elaborar los reportes que el cementerqo amerite.

|
Sugerir mejoras de los hardwares y softwares necesa

las actividades del departamento. ;

Identificar las variables de interés que permitan elabor

decisiones vy fijacion de las politicas generales del Cem#

Extender certificaciones de los datos existentes en Ioﬂ

que le fueren solicitadas y las relativas al registro de
lugares destinados a sepulturas. -

Recopilar, validar y procesar la informacion de las metﬁs

fin de elaborar informes estadisticos, que esta entidad
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1)

3.2.- Administrativo de Estadistica.

a)

4.- Departamento de Cpnstruccién

ejecutar las actividades necesarias para mantener una infr
cementerio Municipal de Talca, asi como remodelar
instalaciones existentes para mejorar el funcionamiento y bri
al publico. Sus funciones son;

4.1.-

a)

Atender publico explicando los requerimientos que sean necesarios, segun las

necesidades de los usuarios.

Elaboracion y actualizacién de tarjetas de sepulturas
sistema computacional del Cementerio.

antiguas, ingresandolas al

Atender publico explicando los requerimientos que sean necesarios, segun las

necesidades de los usuarios.

Regularizacion de sepulturas antiguas cuyos antecedentes no sean conocidos en

su totalidad.

Elaboracién, actualizacion y mantencion de los Iibrr:j: y archivos de registros

indicados en el art. 46 del Reglamento General de Cél
referudos a construcciones.

enterios, exceptuando los

Proporcionar informaciéon de personas sepultadas, fer.was y ubicacion de éstas a

peticion de los usuarios.

Atender publico dando respuesta a inquietudes presenﬁédas a esta unidad.

L

Cualquier otra funcién que le sea asignada por el Administrador del Cementerio y

que sean de su competencia.

Este departamento tiene como objetivo desarrollar

[

Jefe de Construccion |

i
i
I

royectos de construccion y

estructura adecuada en el
adecuar los espacios e
ar una adecuada atencion

Contar con un plano del cementerio con los diferen&%s patios, calles, bodegas,

accesos y oficinas entre otros.

Mantener archivos de planos de construcciones ejee&utadas por el Cementerio

proporcionados por SECPLAN.

Mantener actualizado un banco de proyectos de consh‘uccxones ejecutadas por el

Cementerio.
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n) Coordinar y organizaial personal del departamento de ¢

P)

Q)

; |

! finc) . ..
Coordinar con las unidades técnicas municipales la reﬁpllacmn de antecedentes y

especificaciones técnicas necesarias para la constru
ejecutadas por personal interno del Cementerio.

Planificacion de los proyectos de construcciones a

Llevar los controles de calidad de todos los proyectos.
Cementerio por el Departamento de Construccion.

Efectuar visitas a las obras en ejecucion para verificar é
los diferentes controles a efectos de mejorar la calidad

Estudiar, analizar y ejecutar los anteproyectos de pres

Supervisar en terreno la ejecucién de todo tipo de trab
Cementerio. |

i6n de las distintas obras

eﬁcutar en conjunto con los

otros departamentos. 1

:Iesarrollados al interior del

ipo de trabajo ejecutado y

i LIos trabajos recibidos.
‘ 1esto cada ano.

q realizado en el interior del
{

Coordinar, dirigir y controlar todas las actividades con?tructivas que se realizan en

el Cementerio.

Controlar y presentar informes sobre la ejecucion y IoFy

tanto fisico como financiero.

avances de los proyectos,

Elaborar y mantener actualizado registro de inicio y termino de una construccion u

obra.

Revisar documentacion relacionada con los proyectos. ||

Elaborar notas, oficios y otros relacionados con los
respuesta a las providencias en caso necesario.

Verificar la mantencion de maquinas y herramientas

operativas.

ejecucion de las obras realizadas por el cementerio.

;+oyectos a su cargo. Dando
de construccion que estén

onstruccion para la

Coordinar, distribuir y controlar los materiales, heqnamientas y/o maquinarias

existentes para las distintas obras en ejecucion.

Supervisar la asistencia del personal de obra y controlar!

verificando que todos conozcan el procedimiento indi ;
ejecutar y esté en condlcwnes de cumplirlo.

Velar porque se cumplan las normas e instrucciones C,,

por el Cementerio, tanto en los trabajos reallzados
personal interno o contratistas :

s labores que realizan,
do para el trabajo que debe

construcciéon establecidas
por particulares, como de

Coordinar tramites administrativos de los proyectoé, tramitando los documentos que

modifiquen las obras en caso necesario.

18




4.2.-

4.3.-

Verificar que las personas a su cargo dispongan de los
haciendo uso obligatorio de ellos, y de los materiales ad

trabajo, controlando que cumplan con las normas de s

Encargado de recepblonar distribuir y asignar el Iug
aridos y hormigones. |,

superiores.

Maestro de Construccion

Participar en procesos de licitacion y contrataciéon de obré

Realizar otras funcmnes inherentes al puesto y quele

S y servicios relacionados

sean asignadas por sus

a) Realizacion y mantencion de obras y construcciones déhtro del Cementerio.

b) Realizacién de actividades relacionadas a reparaci
gasfiteria, muebleria, carpinteria y terminaciones de
requerida.

c) Ejecutar los trabajos designados por el jefe directo y c

.

1
1 la calidad exigida.

s, soldaduras, albarileria,
Iquier obra o construccion

d) Realizar la correcta ejecucién de las partidas de ob{a (cimientos, enfierradura,

moldajes, hormigonado, terminaciones, etc.).

e) Velar por el uso adecuado de herramientas y material*é‘éﬁ

f) Cumplir las normas de seguridad laboral.

g) Realizar replanteos y trazar en obra cuando sea necesz

h) Capacitar y guiar a Ids ayudantes o personal menos e‘.”

) Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada pol
de su competenc:a (prestar apoyo al departam
requerido).

Ayudante Maestro

rimentado.

tsu jefe inmediato y que sea
to operativo cuando sea

a) Asistir al maestro de construccién en las distintas tar_e&s asignadas

b)
dejandola al borde de la excavacion, entre los trazos
y cargando el material en carretilla, para retirarlos de Ia

Realizar excavaciO}es con chuzo y picota, extrayé
C) Realizar rellenos de excavaciones compactando el suel
d) Realizar levantamiento de cargas pesadas.
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f) Realizar y mantener el aseo en los distintos lugares d‘ '
g) Cargar y descargar c_amiones o colosos para transpo
h) Ayudar en el montaje jde herramientas de uso con.stru
i) Realizar picados devilj;ormigén con herramientas many : ::
|) Realizar curado de albafilerias o elementos de hormi%‘ ,
k) Realizar mezclas de concreto o mortero, ya sea manu@

) Realizar cualquier actividad solicitada por sus superiore..

5.- Departamento Operativo i

El departamento de bperaciones tiene como objeti\ir
optimo estado de funcionamiento el cementerio, velando pol
usuario. Sus funciones son:

5.1.- Jefe Operaciones

a) Planificacién y elaboracion de presupuestos de proyecto

b) Elaboracién, ejecucidn y supervision de proyectos.

c) Solicitud al departamento técnico de lista de material :‘r:.

proyectos.

!
I
d) Realizar planlﬂcacu?n de materiales y tiempo de entreg

e) Coordinar la reathcuon de actividades, necesarias p
que no puedan sen reallzadas por el personal del Ce

f) Planificar las acthI ades referidas a la mantencién
pastos y arboles, qmFura de rejas y muros, etc. )

g) Organizar y COOFdl ar las actividades de mhumamqr

realizados en el Cementerlo Realizando mformes se

h) Supervisar que el personal de su area cumpla con Iaé
Cementerio, cumphendo con las funciones encomenda
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i) Supervisar en terreno la ejecucion de todo tipo de tréﬂajo realizado en el interior

del Cementerio. | |

j) Organizar personalﬁ;para la ejecucion de las obras.

k) Supervisidon en terrého de las obras ejecutadas.

Hi

) Recepcion de obrajs% a su término.

m) Verificar que el pérsonal del area cuente con las

cumplir con las tare :as encomendadas.
n) Controlar y verific

para cada actividad a ejecutar.
o) Atender los reclam

os del publico por pérdidas o det
sepulturas u otros! | |

i) Ubicar en terreno s foulturas a peticion de los usuari
del departamento de ingresos.

p) Controlar que el ersonal de apoyo en los funeralej

ocasion (tenida formal).

g) Cualquier otra funcimP que le sea asignada por el Admi
[[ il

5.2.- Encargado de Mantencion.

cementerio

Al encargado de mantenimiento del
asegurar que las instalaciqnz‘s, equipos, maquinas, herramie
manera 6ptima y segura.| Su funcién principal es planificar
mantenimiento preventivo y|correctivo, para evitar o soluciol
puedan afectar el buen furTci’pnamiento del servicio, sus funcior

a) Planifica y elabora
las necesidades d
ejecucion de las ta as.

b) Ejecuta las tareas de mantenimiento, tales como:

s Mantencion
¢ Mantencion
» Mantencion

y construccion de escaleras de pabg
reparacion y construccion de pilet

Garantizando que se cum

¢) Realiza inspecciones periodicas de las instalacion_y

posibles fallos y llevar a cabo las reparaciones ne
conviertan en un problema mayor.
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r que el personal use los elementos

| A
|

lanes de mantenimiento preventivol
{Ia?s instalaciones y equipos, y establ
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y reparacion del Memorial.

| il
lan los estandares de calidad y segufi

l
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:
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correctivo, identificando
2ciendo los plazos para la

esarias antes de que se



d) Soluciona los problemas técnicos que surjan en la§
lucionar, se contrataran los

utilizando los recursos disponibles, y si no lo pudiera a
servicios externos de un profesional si fuera necesano

Busca y aplica sol

iones innovadoras para mejorar lq
eficacia de las acti

idades de mantenimiento.

Visar cancelacion de compras realizadas por caja chi |
antecedentes de r Spaldo cuando el caso lo requiera a

Realizar las labores encomendadas por su jefe directo
competencia.

5.3.- Panteoneros del Cementerio Municipal.

Las funciones principales de los panteoneros son la ‘
funerarios y atencion de| estos, la realizacion de inhumaci
mantenimiento general del cementerio, sus funciones son: |

a) Preparacion del

ingresando en car
b) Prepara las sepulturas de tierra, mausoleos y bévedas
y/o acondlcmnamlento de las sepulturas para la inhu

procedimientos y regularizaciones.

Reducciones de restos 6seos de sepulturas, siguie
regularizaciones, del reglamento general del cemente

Limpieza y cuidado de areas verdes, reparacion de se
las instalaciones del Cementerio Municipal de Talca.

Custodia los elementos existentes en el lugar ya sear
sepulturas como de los elementos enseres y herramie

Realizar y cuidar el orden y aseo del Cemente
manteniendo la ornamentacion del recinto y de la co

h)

arboles y otros (caniles). ] Il

L2

Ayuda en la inhumacién de cadaveres o restos asegu ral

Apoya al departamento de construccion segun la nece: Had en la mano de obra.

instalaciones y equipos,

Ds panteoneros.

: iones y equipos,

icienciay la

a entregando los

Direccion de Finanzas.

ylque sean de su

feparacion de los servicios

pnes, exhumaciones y el

za el servicio funerario,

ion.

, realizando excavaciones

acion de difuntos.

dose que se cumplan los

Ndo los procedimientos y
d y del servicio de salud.

lturas y mantenimiento de

 de ornamentacion de las

as necesarias del servicio.

0 y sus dependencias,
Iservacion de las plantas,




Instalaciones, instrumental,

i) Mantener en perfectas condiciones de limpieza las if
| otros.

lacion o exhumacion de
o o sellos de sepulturas y

}) Realizar las operaciones necesarias para la inh
cadaveres, asi como el cierre de nichos y cubrimie
fosas.

k) Para todas las actividades que realice debera contar y Racer uso obligatorio de los

elementos de seguridad, estos son:
|

Guantes quirlirgicos

Guantes descarne

Mascarilla

Zapatos de seguridad

Overol

) Recibir y conducir los cadaveres y restos que les entreguen para su

inhumacion.
m) Verificar en terreno el estado de sepulturas que se eng@uentren en condiciones de
ser utilizadas. ‘

n) Velar por el buen orden dentro del recinto, evitando ltodo aquello que altere el

respeto debido al lugar. |

i) Seguir las instrucciones del jefe directo en lo que, a i
y/o traslados se refiere, dando cuenta inmediata de
produzcan.

0) Entregar inmediatamente al jefe del departamento g
objeto encontrado al realizar la manipulacion de cada /€
funebre. !

M umaciones, exhumaciones
lddas las novedades que se

ara su depésito, cualquier
es o restos o en el recinto

|
p) Realizar las laboregf encomendadas por su jefe y que s@an de su competencia.

5.4.- Auxiliar de Aseo: j‘
) y orden en los diferentes

icinas, , bafios publicos, sala de
exteriores. sus funciones son:

utilizando los productos
adecuados para es trabajo

como mobiliario,

Ig |
b) Tener en buen estado los elementos de las mstalacnoh‘ .
enseres, ventanas y otros l

c) Recoge residuosy basu;a, depositandolos en basure; 08 distribuidos en diferentes

sectores del recintoy asegurando su correcta disposi |
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d) Mantiene el orden y |la buena presentacion en los patiosfasignados, incluyendo la
reposicion de basurero y la organizacion de estos. |
e) Notificar a su superior ante cualquier problema o detﬁ

herramientas de trabajo.

o de las instalaciones y/o

f) Mantener las areas ]Verd y arboles.
g) Realizar las labores encomendadas por su jefe y que sean de su competencia.
1 ..

11

5.5.- Encargado de Seguridad.

i i

Tiene la responsabilidad de la gestion del personal lglGuardia de Seguridad, la

planificacion de estrategias de seguridad, la supervision dellsistemas de camara y la

coordinacién con autoridades como, Carabineros de Chile 0 folicia de Investigaciones,

por los servicios de alto riesgo. El rol principal es garantizar lalproteccion de los activos y
la seguridad de los usuarios que visitan el campo santo. Sus fuficiones son:

,1
'

a) ldentifica y evallia las amenazas potenciales a la segur

b) Planifica y disefia estrategias de seguridad desarrolla
se ajusten a las necesidades especificas del cemen

preventivas, de respuestas a emergencias y mejoramien

ad del campo santo.

y aplicando planes que
erio, incluyendo medidas

[

|

c) Supervisa y dirige “I‘personal de seguridad capacits

cumplan con las normas y procedimientos de seguridadd!

dolo y asegurando que

d) Supervisar en terreno la ejecucion de todo tipo de traBajo realizado en el interior

del Cementerio.

e) Se preocupa de los sistemas de seguridad, incluyent
alarmas, controles de acceso y sistema de gestion de sé

sistemas de vigilancia,
guridad.

f) Coordina y mantiene comunicacién con autoridades

{ externas, (Carabineros de
Chile, PDI), para gara @izar una respuesta efectiva en ¢

0 de incidentes.

e

g) Realiza y se asegura qiue el Cementerio Municipal de T al
leyes vy regularizaciorjes relacionadas con la seg
Directiva de Funcionamiento.

a cumpla, con todas las
fidad, establecidas en la

h) Investiga incidentes dp seguridad, o robos, tomand@ medidas correctivas y
realizando informes par’ﬂ'a mejorar la seguridad del campo santo.

i) Mantiene actualiza la documentacion relacionada con libros de seguridad y

Directiva de Funcionam;ento. il

J) Realiza labores encoméndadas por su jefe directo y queﬁ ean de su competencia.

¥
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5.6.- Guardias

principal funcion garantizar la seguridad y tranquilidad del ré
incluye la vigilancia, protecciones de bienes y personas, cc,
prevencién de actos dellctlvos sus funciones son:

a)

b)

Todas las instrucciones dadqs en este documento son de Gara
realizacion de algunos puntos ya mencionados se considera un
que le impone el contrato de trabajo y reglamento interno de ce

@l de Talca tienen como
ginto y sus visitantes. Esto
ol de acceso y salidas y

Los guardias de seguridad del Cementerio Munic

Los guardias C'rcu'?"' al interior del campo santo tanfo de dia como de noche,
para detectar p08|bles amenazas y evitar incidentes. g |

Se encarga de venﬁcar la identidad de personas y veﬁi culos que ingresan y salen
del camposanto. i

%0, y responde a cualquier

|
Disuaden la comisidn de delitos, como vandalismo o ro
situacion de emerg ncia. ‘

Orienta a las personas que visitan el campo santo_ brindandole informacién y
ayudando en caso de ser necesario. Il

Pone a disposicion de las autoridades a delincuen

|
% y/o cualquier evidencia
relacionada con el delito.

il
il

Registra cualquier incidente o situacidn relevante que ogurra en el cementerio.

——— e——

Verifica el funcionamiento de camaras de seguridad y -‘ trol.
thumaciones, para el buen

\ cion.

Mantiene la seguridad y el orden en los trasladados y e
funcionamiento del panteonero en la realizacién de su ﬂf

2 inmuebles, asi como la
terior del recinto.

Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles
proteccion de las persconas que puedan encontrarse al i i
‘.:‘;‘
Abrir y cerrar las puertas de entrada. !

Libro de seguridad dlana rondas y marcaciones noctur% f :

Realiza labores encqmendadas por su jefe directo y qub Sean de su competencia.

|

falta a las obligaciones
enterio.

i o

| i

|
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