.MUNICIPALIDAD DE PIRQUE

ALCALDIA
D.A. 731/2022

PIRQUE, 14 octubre de 2022
LA ALCALDIA DECRETA HOY LO QUE SIGUE:

VISTOS Y CONSIDERANDO

1. La Sentencia de Calificacion y Proclamacion de la Comuna de Pirque, del Segundo
Tribunal Electoral de la Regién Metropolitana de fecha 22 de junio de 2021.

2. El Decreto Alcaldicio N° 389 de fecha 28 de junio de 2021, por el cual asume como
Alcalde de la Comuna de Pirque don Jaime Francisco Escudero Ramos.

3. Decreto Alcaldicio N°19 de fecha del 2022 que establece la suplencia de la Secretaria
Municipal.

4. Lo establecido en la Ley N° 19.880 sobre las bases de los procedimientos administrativos
que rigen Los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

5. La necesidad de estandarizar los procesos del Cementerio Municipal, a trasvés de un
manual de procedimiento, el cual permita regularizar y sistematizar los actos
operacionales y que el presente manual pretenda servir como un elemento guia para la
integracion, orientacion e introduccién al personal, de tal forma que interiorice a los
funcionarios sobre las diferentes funciones y actividades que se realizan en el area.

6. El Manual de Procedimiento para la Unidad del Cementerio.

7. Las facultades que me confiere la Ley No. 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades” y sus modificaciones, Art. 5, letra d), Art. 12, Art.63, Letra f), e) e i).

DECRETO

APRUEBASE El siguiente Manual de Procedimiento del Cementerio Municipal dependiente
de la Direccion de Obras Municipales de la Municipalidad de Pirque, el cuyo texto es el
siguiente:

MANUAL DE PROCEDMIENTO CEMENTERIO
MUNICIPAL DE PIRQUE

| Considerando

Que el Cementerio Municipal de Pirque debe contar con un manual de procedimiento, el
cual permita regularizar y sistematizar los actos operacionales y que el presente manual
pretenda servir como un elemento guia para la integracion, orientacion e introduccion al
personal, de tal forma que interiorice a los funcionarios sobre las diferentes funciones y
actividades que se realizan en el area.

Esta herramienta permite definir la composicion humana del Servicio del Cementerio,
estableciendo relaciones jerarquicas, cargos que lo conforman, funciones claras,
responsabilidades y requisitos. Cabe sefalar que este manual se mantendra actualizado
dependiendo de las modificaciones efectuadas a las leyes que lo rigen y/o estructura
organica y debe ser flexible a los cambios que se produzcan en la Municipalidad

L. Objetivos

El presente Manual de procedimiento tiene como objetivo uniformar y regulizar los
procedimientos referidos al Cementerio Municipal.




1.1 Objetivos Generales

. Brindar un servicio de calidad, eficiente en las inhumaciones, exhumaciones y otros
servicios que otorga el Servicio del Cementerio Municipal.

1.2  Objetivos Especificos

. Planificar los espacios disponibles con el objeto de lograr su mejor
aprovechamiento.

. Mantener un entorno saludable que convierta al Cementerio en un espacio de
recuerdos.

. Procurar la existencia permanente de espacios disponibles para sepulturas, siempre
que exista la disponibilidad de terrenos y nichos.

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

. Percibir los ingresos correspondientes a los derechos municipales establecidos en

la Ordenanza Municipal.
111. Marco Legal

En cuanto a la gestion de solicitudes del servicio de inhumacion, exhumaciones y
reducciones en el cementerio Municipal de Pirque, esta se debe regir mediante las
disposiciones establecidas en los siguientes instrumentos juridicos.

Reglamente General de Cementerios

Ordenanza Municipal de la ilustre Municipalidad de Pirque
Ordenanza de Cementerio.

Ordenanza de derechos varios.

Reglamento interno del Cementerio Municipal de Pirque.
Manual de Procedimientos Cementerio Municipal.
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Iv. Organizacion y Administracion Cementerio

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

1. Administrador Cementerio

a) Responsable directo de la administracion integral del establecimiento. Implica
planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las labores propias de la unidad de
acuerdo al Reglamento General de Cementerios y normas y leyes que le competen.

b) Supervisar que los valores de los servicios vendidos estén de acuerdo a la
Ordenanza Municipal.

c) Velar por el adecuado cumplimiento de normas y procedimientos establecidos,
informando oportunamente a sus superiores sobre cualquier anomalia.

d) Velar por el accionar de los funcionarios en el sentido que éste sea acorde a la
solemnidad que se requiere, conducta, vocabulario y uso de uniforme.

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

f) Velar por la adecuada administracion y optimizacion de recursos humanos vy
financieros, maximizando el grado de satisfaccion en los servicios entregados.

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

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

i) 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.

j) Encargado directo de solucionar todos los problemas que se presenten con los
particulares en lo que respecta a sepulturas, responsable del control de los trabajos
de registros y estadisticas del servicio, manteniendo los archivos en buen estado.

k) Extender certificaciones de los datos existentes en los registros de inhumaciones
que le fueren solicitadas y las relativas al registro de propiedad de los terrenos o
lugares destinados a sepulturas.



j) Encargado directo de solucionar todos los problemas que se presenten con los
particulares en lo que respecta a sepulturas, responsable del control de los trabajos
de registros y estadisticas del servicio, manteniendo los archivos en buen estado.

k) Extender certificaciones de los datos existentes en los registros de inhumaciones
que le fueren solicitadas y las relativas al registro de propiedad de los terrenos o
lugares destinados a sepulturas.

I) Velar por que se cumpla con los requisitos para autorizar exhumaciones y otros en
el Cementerio Municipal.

m) Supervisar en terreno la ejecucién de todo tipo de trabajo en el interior del
Cementerio. i) Planificar, dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

n) Dar respuesta a solicitudes y consultas emanadas de Alcaldia y Direcciones
Municipales

2. Administrativa Cementerio

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

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

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

e) Redactar la correspondencia que le indique el Administrador.

f) Dar respuesta oportuna a los informes solicitados por el Alcalde, la Unidad de Control
Interno o cualquier otro organismo de control.

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

h) Apoyar al Administrador en los analisis, estudios y reportes requeridos, asi como
servir de enlace con el jefe directo en todas las actividades que comprometan el
servicio.

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

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

k) Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por
su jefedirecto. '

3. Auxiliares

a) Apoyar las distintas actividades realizadas en el cementerio.
b) Realizar excavaciones con chuzo y picota, extrayendo la tierra con pala y dejandola
al borde de la excavacion.

c) Realizar labores de aseo en distintos lugares del cementerio.

d) Realizary cuidar el orden y aseo del Cementerio y sus dependencias, manteniendo
la ornamentacion del recinto y de la conservacion de las plantas y arboles.

e) Custodiar los elementos existentes en el lugar, ya sean de ornamentacién de las
sepulturas como de los elementos, enseres y herramientas necesarias para el
servicio.
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VI.

Mantener en perfectas condiciones de limpieza las instalaciones, instrumental,
terrenos del Cementerio y vias de acceso a sepulturas y otros.

Realizar las operaciones necesarias para la inhumacién, reducciones o
exhumacion de cadaveres.

Alcance

Alcaldia

Direccién de Obra de la Municipalidad
Administrador del cementerio.
DIDECO

Finanzas

Personas que soliciten el servicio
Funcionarios directos cementerios

Politicas de operacion
Fases de Operacion

Fase 1: Informacion del deceso por parte de la familia a la direccién de Obras, y/o
al administrador del cementerio, en el caso de feriados y fines de semana se
informa al auxiliar operativo del cementerio, el que a su vez instruye a los deudos
que deben presentarse a la Direccién de obras el primer dia habil, posterior a la
sepultura.

Fase 2: Orientacion del proceso del servicio de sepultacion, se informa y explica al
deudo en que consiste el servicio de sepultacion, la documentacion requerida para
el tramite, los tipos de sepulturas y montos de cada una de ellas, (se entrega un
check list).

Fase 3: En el caso que los deudos no cuenten con los medios econémicos para
cancelar el servicio o se encuentren entre las personas vulnerables, o que cuenten
con un porcentaje bajo en registro social de hogares, se derivan a la asistente
social, para que esta profesional la evalué y emita un informe con el monto a
cancelar o excepcién de pago.

Fase 4: Si los deudos no cuentan con registro social de hogares o en su diferencia

el porcentaje es alto, puede solicitar convenio de pago.

Fase 5: Una vez que los deudos recopilan y traen toda la documentacion se emite

en forma correlativa el pase de sepultacion en dos copias idénticas.

Fase 6: Si los deudos no poseen informe social por exencion de pago y no
pertenecen al listado de exentos de pago por ser socios fundadores del cementerio,
se hace el ingreso en el sistema de INSICO y se deriva a la tesoreria municipal a
realizar el pago correspondiente a los Servicio de Pases de Sepultaciones,
conjuntamente se les indica volver con el comprobante de la Orden de ingresos
municipales.

Fase 7: Al volver los deudos con el comprobante de la Orden de ingresos
municipales por el Servicio de Sepultaciones, se le hace entrega de una copia
idéntica del pase de sepultacion con todos sus respectivos documentos y la copia
de la Orden de Ingreso correspondiente al contribuyente.

Fase 8: Se procede a realizar el archivo del pase de sepultacion fisicamente y a
su vez el respaldo en la carpeta digital.

Fase 9: Finalmente se coordina la fecha y hora con el personal operativo del
Cementerio y los deudos para realizar la Sepultacion.



2. Documento Obligatorios

Fotocopia cedula identidad causante ambos lados.

Certificado de defuncion.

Autorizacién de sepultura.

Certificado residencia.

Certificado de registro social de hogares.

Certificado de un centro de salud de Pirque que acredite tener ficha.
Informe social en caso de solicitar rebaja, con firma y timbre de la
profesional responsable.

8. Certificado de convenio, en el caso de solicitarlo con firma y timbre.
9. Orden de ingresos municipales.
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3. Servicios que otorga Cementerio Municipal

3.1 Inhumaciones
Para realizar una inhumacion es necesario que el interesado presente toda la documentacion exigida,
Autorizacion de Sepultacion otorgada por el Registro Civil, efectuar el pago de los derechos de
sepultacion correspondientes, el procedimiento de inhumacion correra a cargo del personal
asignado por el Cementerio Municipal

3.2  Exhumaciones
Para realizar una exhumacion es necesario que el interesado presente una Autorizaciéon sanitaria
otorgada por el Servicio de Salud, pago de los derechos respectivos y el procedimiento de exhumacion
correra a cargo del personal asignado para esta actividad, quienes tomaran las medidas sanitarias
respectivas

3.3 Reducciones
Este servicio se realizara a peticion de los consanguineos mas directos, ademas de una Resolucién
Sanitaria si es para traslado o reduccion interna y algun otro documento que se requiera
dependiendo para cada caso.
ORDENESE a la Unidad del Cementerio cumplir con lo establecido en el presente Manual.
FISCALICE la correcta ejecucion de este Manual a la direccion de Obras que debera velar
por su correcta ejecucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y HECHO ARCHIVESE.

ALEMPARTE
SECRETARIO MUNICIPAL (S)
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