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SANTIAGOD, 5 Marzo 1001

VISTOS: amecedentas WY 07T Ofisia M
1637, de 6 de pgosto de 1990, Oe |8 Dieccidn de Asesoris Juridice
Memargndum M 01 v Diiceo N9 85, de d de aneray 21 de febrero da 1881,
respectivamense, dela Drecodn del Cementena Ganeral da Santiaga; Ofcio
ME 27 4 Memarindum NE 164, de 28 de ensrn y 22 de fabrare da 1991,
respectivamanta, oa la Direcclén General del Area da Admipisiracdn, cana
del safor Prasidenta de g Asociacidn Cementerio Gereral, don Jusn Sata
(Galaz, de 18 de febrar del ano on cerso; Provdendia Alcaldicia M 25, de 27
febrerc dal presenta ano, y en sjerccio de |2 alibucones que me condernd
Ig Lay M= 18.6435, de 1688, Ohngirica ﬂanaﬁluﬁaﬂﬂ s Murcipalidades,

DECRETO:

1.- APRUEBASE & "Aagiamants Intermio el
Orden, Higlane ySagundad del Camarmacio Ganersl de Santage™ y el Manusl
de Organizacidn y Funciones dal Cementeric General de Santiago, nsartean
8l referido Reglamanto, que rala de jes 7 & 104, los que_se entenderan

expresamente incorporacios al prasente decrato.

ANODTESE y transcribase a la Direccidn da
Conmrol Sscretarfa Muenicipal, Direccidn General Ama de Adminisiracian,
Diraccidtn de Parsonal, Ministsrio @4 Salud, Direccifn dat Trabaps, ypassala
Direccain dal Camentano General da Sanfiags, para su conocimianto y firmes
conssguianies.

FIRMADOS:

JUAHN INFANTE FHILIPPI ALCALDE DE SANTIAGO (5}

HERMAM MANRIQUEZ REYES

SECAETARIO MUNIGIPAL {5) il
A3

REGLAMENTO INTERNO

DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DEL
CEMENTERIO GENERAL DE SANTIAGO

TTULE |
DE LA POSTULACION

ARTICULO 1% Tods pefsona que pastule a ngrasar como fiabajaded 5
ln|. Municipalided de Santago, park gasempaniaiss an el Cementerio Genanal
da Sartiago, debera presantar los siglientes srfecederios y documentos

2} Fewocop@ de la Gédula do enidad y del Rol Unico Titbutinc ¢ dos
totograhas famanio carnd;

« B Certficads de prtecodentas que sa ramiterd por el ermpieador,

cf Curiculum Vgae, certificads e estudios /o thulo profesionsl, sacinm
eafresponda,

df Cestificado de nn:lmhrm, afillacicn o8 Ealud ¥ oirog docurmantos
ralacionados oon leyes sociales, cuando sea procadents;

a) Cartificacn de haber cumplda con &l Sandcio Milltar obligatonie o de
habar guedado exdmido deél por causa legal:

I} Cefificade médico qus dcredis salud compattile con el emplea,
estenBoa pof &l Seracio de Saled respectiee;

g} Declaracion jursda simpls de QUi No 80518 CROCES0 8N SUCONUE, 1 (e
ha eide sandanads por crimen & simpla dalita;

h Canificade de batago dal (kimo smplesdor, & o ha tensdo;

[} Copia del aviso deé casacidn de sanvicios del anterior empleadar y
OOCUMENts Gus Boredio fahacantermants cudl es la instfucidn de sfiliacign
previgional, & hulbiere trabajado anteriorments;

i Sifuere casado, certiicado te marmonio;

k} Codfificico de nacimisnts de sis cargss, 6l las luviers.

ARTICULO 2¥: La comprobacgidn postena: por parte dal empleador, de
la presentackin da uno omés docurmentos laleas, iexscos o aduberados,
sard causal de temMminecion mmadiata del conirato Ge rEbEj, Koo an
confarmicad al articulo 156 causal 12, da la Ley 18.620/87,

ARTHCULO 39 Los documentos yoantecadenies menccnados #n al
arficula 1%, serdn exigidas por |2 Secoitn Parscnal y Buskics dal Cermentario
Genel,

ARTICULD 45 Cada vez que sufran modificacionss 105 priocsdentes
pﬂ'ﬂnl‘lﬂ]ﬂ: ol frabajadar, :I-Fh-irl comuricaio a la Sercion Parsonad 8
Susidos del Camantana Gendral, con & cefficacionas carrespondiantes,




e e

deraro del plaza de 30 dias, conlados desde ous 8 produzca &l hedno,.

TTULO 0

DEL CONTRATO DE TRABAJO:

ARTICULD 5% Cumplicos s requsdos seralados on ol amcuk 19y
danticdelos sguiemes |5 dias 8 mincorpoacicn el rabajaco), seprocederk
A calabrar por ascrito ol mepedive camirato dedrabalo que e sxtendors an tres
mnrmiplaces, Sussrios pof oS cantratantes, quedtasddo un sjnrmplan an poclee del

wabajadon y ks oiros dos en poder del emplastdor. S0 dejard constanca, bag
I firena el irabajador, de la recepoidn de su contratd de frabags,

ARTICULD E%: Las medificdciones del corrato de brabags 5a consignardn
o egfita Y saren frmados porlag pares, al dorso de los ajempleres del
MBI 0 8N docirmantos anexos. :

Mo s necetario mosdificas kog condralos pars consgniy por eserita an
pliag g aemEntns Senvasos de resustes legales de remunerasones. Sin
ErDaEng D, SN en este cago, la-remuneracidn o frgbajadon deberl aparecer
actualizada =0 los canfratos ol o meEnos ung ez ol ano) iccloysnss s
rafaridos rajusies

ARTICULD 721 El Empleacor podia sferae & raturaleza de los sarvicics
o recintos sngue elichdeban prestarse, acondicion de crie se i ate e Boores
similaros y gue-el nuevd silio o ecints queads dening de la misma ciudad.

ARTHCULD BR: L= frebaadores podrén ser confratados sm 2 exigencia
de dedicacion axclusiva a su trabajo, pudsendo ojarces oiras activdades,
siemprs yocuando permitan cumplic las cbigaciones contratadag an el
Cementaria Gardral, debisnds comunicalo por-ascnia Al smpisador

ARTICULD 9%: El presenie Reglamants: infame. da Ordes Higiane ¢
Saguridac, contene las abligacones y prolshicionss a que debe sujearss
todaal eonal, gue praste sarvicio en el Cemeniena General, dependisnta
de lal. Municipalidad de Samiago.

ARTICULD 14 Ests Aeglamerfe Interno serd supletorio decada
coptrain de rabajo y enau calidad da tal, sus Seposcionss sefan chigatonias
aiooo & perscnal. an k) oue nooesE -especialmantt aontemplades en Bus
pEpRc v GoniTEled de batkapn

ARTICULD 115 Seid obigecidn del empigador entrrges & cacda
trabamfer gralmamanis, un slemplar imprass dal prasants Heglarmaertay) us
pastarcres modiicacions:.

Deterd pandres en conaomienio 9 o8 rabajedoras, 15 dias antes de la
fechia an'que coméence 8 1aci

ARTICLALD 129: A partr de |1 fecha estsblecica para la aplicacion del
presente. Reglamento Infema, al personal sladte a &l, no podrd
HINOTANCIE acera de sus depasicdones v comntaniths. Por al sdln hacha de
haber Suscrio el cordrato Se entenderdn moorporadas aus deposiclones 2
€506 y en conzecuenca & rabajador tere |2 coligandn de cumpiin,

TITULO i
LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJD

ARTICULO 137 Balvo las axcepolones que se indican er fa bay, y, ar el
presenie Reglamento. la jornada mixima da frabajo cerd da 44 hodas
SAmanaies. }

Por sar &l Cementaro General, un serviceo de unificiad piblica, bos
Departamentos, Sacciones v Unidades, tendan los hodarios gue por
regclucsdn tije | Dimccsn,

Lajornara del personal, a6 inerumpina por un descanso de 35 mindios
Epmagﬂhmlm. Esl2 destaritn se considerard trahain paratosos los afactss

e 3

ARTICULD 142 Por ciscunstancias gue alesten ala otsidad del procese

08 prestacion de sevicios o de algunes oe sys unidades o COnpns

cperativos, al Director podrd aterer b distribucicn da la jormads de irabajo

Eﬂaﬁ: Eﬁg mu;lutﬂn._ sea anficinando o posterganto la hova de ingross,
i ar avisn  ccrrampondiants al fAdcs oan a0 dias o

amicREScn; @ o manos, o : E

_ ARTICULD 18%: Podid excederse ba jormada oidinaiia, pers, an & medida
mdispensehle para avtar perjuitios en & marchs naemal del Cementario,
cuando sobrevenpa fuerza mayor, casn fofuiin. electuarse armsgios o
rEparaconEs impostensatids.

TITULO IV
DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 16=: Son horas exdraordinarias, las que excadan def mibeirmo
lagal & de la jormada paclada contractealmente:

Las horas tabejades 80 dias domingos y festives, so conaidedsdn
extraardingrias, cempa que excadan de 13 jamadin ordaana semanal

Las horas éxfracrdinanas deberdin praviamanis convenirss por escrto v
80 autorizaran por o Diactov. A flta de pacto esciig, S& consderanin
exlracedinenias las horas quese trabajon an exceso dela jornatacrdinaria, con



i

cmncsrmmedo el armplesior,

Lan howag eetracedinnrios s¢ pagarsn con n recargo dei S0% sobre o
Bneichcy comwenida pam i@ jsrnada oedimara y debacin Suidarea y pagess
EOfpeiriAmNIeE 200 |88 (e nuner aciores codinanas dal eepedtive pancoo

ARTIGULD 172 Mo seran hoieg extraordinaglias, las trebajsdas an
coimpenagcide’ de. wi permisg, slompre que dithia compensagicin, ayk Soig
solicitads: far - Bctio. por of tabepdar Y sitodrads pod =l el del
Departamania

ARTICULO 18%: El empleadar deberd oforgar un dia de descanss a |a
ST, &7 COMpensacion a as actividades desarroladas en dis domingn, v
Hra, por cack dia desheg =n fjue s Vakaladores debissan prestar semvicis

o5 Jdafes Divedics, -dobiorin llavarel sonrol dedos dire de compensacian,
contadigndolos inmediatanents an bos dias habiles de la semana siguierite 4
furno realizads, anviando el fotrmiulass respectivo dabidamante fomado por s
Seccion Personal, para 50 venbcacdn y registio,

ARTICULO182: E| derecho a redamar of pago de horas extraordinarias,
BrBECTIDIFA &n s4is meses contados desds ta fecha an quoe dshiscon ser
pagadas.

nTuioy

DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 20% Para los efectos de contralar s horss de trabajo y pagar
ka8 Pores edraordinarias, o empleador levard bn Mgl B penia qué podia

‘aafiste gn un ibro de asstencia ol personal, un relof conirol oon tarjetas de

regEstres U ofto gistema praviamente autaorizade por a respeciva inspeccids

g8l Trabayo, en lns términos del koo 329 da la ley 18.830/87.

Elrelojcontral y /ol libre de asistenca, sdlo poded timbiarse y/a firmarss,
hastn dez minuics despuds del témino da la jomada e trabajes,

ARTICULD 21%; Todo frabajader que deba ausentarse parcialmens,
durante 'ls jomads de trabajo, dobard dejar constincia an el eodiral da
asisiengia, que pars 1M efecto llevard cada Departamants y conter con 1A
Butarizacion comespondisnta, Esta ausencia debard sw compensada con
?ﬁrlmﬁuﬂa@uﬂﬂdam}umﬂi ardinaria, saivo staizacidn de su Jefe

r - i

El Diirector por causa justificids, podra sxeni al rebajsdo: da la obligaciSn

de-fimbrar tafats v /o frmar 8l oro-do asistendia,

DE LAS REMUNERACIONES

ARTHCULD 228 Te antenals sor eaiimdidn | ks comraprosiaohsg
an chneso, paciEHan ce hmmn acoeesda, (e debe parchil of frabagcls dal
empleadar poi causas del conkran os rebajo.

Mo corstibe @imuneracicn, fas ssignmacionas de moklizacido -de

pevisa o8 caje, de 08EQasa de herramienias y o8 cokacidn, 108 vishcos, B3

prastacioives lamiliares ciorgaiing an cenformiciad ala ey, la indomnizaciin
o s deserick: astabiecida anios anfculios THEF Y 1EDF dala leyh= YR g0
de 1867, v, |35 demds que proceds pagarse al exfinguake i8 relacian
contraciual, ni, en generallas devalucooes ol Gashos B fuINaUrmi por 2aesa
& trakajo.

ARTICULD23%: El pagode las renwmesaciones rndnu-l.;ﬂul.. ain i'ﬁalﬁ;l mas -
tardar ol dtima din i del mes calendanio, s el lugar de irabajo g anles de
as 17,00 horas 3

ARTICULD 24%: El emplaados deners deducr 08 188 remuneracionas |05
IMpueesios que (B graven, las cohzaciones- de seguridad sdacial &y cooms
cormepondiantes 3 dividendos hipotecanad por adnuiscion da viviendas; las
abligasanes oon matiuckones de previsidn o con arganiemcs plblicos y
prrivarios; sealnio indigus laley, y los descuentos por prestacionas hachas por
af Oepartaments de Bienestar de & | Municipalidal de Sanliago.

ABNTiEmE, podia educrse de 185 fermungradonss, Sumas o polcaniajes
detarménados, prevo noeerdo antne emplaadar y el frabsjador, deshnadcs a
pfactuar prgos cde culguiar axturakzs. Ef total de esfas deducciones;: na
podnd exceder del 16% de la rermuneracsan del raba|ador,

Esta limfacdn no & aphcable & los destuentos por concepto. de
impuesios, colizaciones 0e seguidad social, dividendos hipotecanos por
wlguisicidn ce viendas, a8 obligaciones con nstiiuciones de previslénooon
organsmaos piblicos ¥ los deacientos pod prestadonss realizades por el
Diepartarmento de Benestar defa | Muncipalidad de Santisgo

Poi ditime, podra deduck las multas gue apSoue o empleadar al
trabajador, de seuardo con al presants Raglameto

Py

ARTICULS 25%; Junio con el pago, & smpéeadds Oelbierd anirogas al
rabajadar un comprobanta son laliguidacin de| monto pegedo, da laforma
comi e dutérmind y de los descuentos,




TITULO VI :
DEL FERIADO LEGAL

ARTICULO 26%: EI rabaacar que compla un aho de frabajo tepdrd
Cenechio a W Terado ancal o 130 diak hikbiles, oon mmuneraclin ineqra.

El teriade dabark s caihnibs, pera el excesg sobe dez diss hidksles
podrd frecoionarsa de comon apussdo

ARTICULD 27% Todo tabajedor con dise anos de tabajo en o
Estaliaceniants, conlinuos o no, tendré deracho 8w dia adicional da teriado
R catla ties nudsos afios frabajados,

Entodc casa, el iotal dal ampio acumudads para cada ferado, na podrd
epoacier e a6 ding carridos. B0 8. consldarindoss ke inhdiles inclusivas

ARTICULO 28%: El feriado se soncaderd de prefemsncss en pamavera o
warano de Bruerdo & las nesesidadas. del servicio; 514l rabagador, curmgle L
arsn g (ralxajo en penodo meernal, podca soligitar Hacer wee de sU dareshio &
fefadn, an al weranc sagulantes, agregandd ios dias que proporcianabesants e
cergspondan por i3 posiergacion. regularzarca asl &l earcicin de este
BEnehci & huture 80 Tos méses de varano.

ARTICULO 28%; El feriado legal, deterd ser 50liTitado por escrito, con 15
tligs da antispacion & lo menos ¢ no sers compensable an direrc para los
frabajrdores en servicion Mo obetanta Ioartenc:, 5 el trabajador feniands los
requisios Necesaios pars hicer wko de ose demcho, deese de prestar
sanviciosan el Establecimiants; por cuakpuler causa, 56 ld pagard al flempogue
P Soncapio ol leriedo 8 haorla correspondica,

Con toda, o irabajador olyo contidla fenmine antes de completar el ang
dapaivicio, Cue ca derechs a ferada, parcibicd una indemnizacidn poreske
beneficio, equivalarme & |2 remunesanidn ivMegre ocelculada en forma
proporchonal & tempa que mstie entre 9 contatacian ¥ el émino de sus
funcionee.

ARTICULO 302 Bl rabajadon deberd hacsr uso Ga-su feriado una vez al
A, Bin gmbangs, con stusdo de [as pertes, o fodado poded acumulares,
paia.=iln par dos pariodos consacitives.

S durane @ feriado, se produjane un resusie egal comvancional o
volupiasnio de femuneracionss. este- reajuste  alectals también & L
FEMILUNEFECION IMEGis qus oorMelponde Sagar durania el fenado, a partr dela
Fecha de anirada en vigencia del carrespond g reajista 4

——

TITULD Vil
DE LAS LICENCIAS ¥ PROTECCION A LA MATERNIDAD

ARMICULD 31%: Se anfiende por icenca &f periods en que el trabajader
pOr fEzones pravistas en |3 legislacion vigente, suspands tormparalmente sus
SeviCiCs, Mmarteniendc el vincul cortractual v sin dejar e penenecar &
Camanberio Ganaoral,

Las lewncias son |ag siguenbas:

al Por Bamado & servicio active en las Fuerzae Armadas.

b) Por enfermecad.

ol Por materncar

ARTICULD 32: Los rrabajadores que deban cumplil con e Servicio
Militar o forman parte de ks raserves naconales mavilizadss, o lamsdas a
instruccitn fendrin derecho a conservar sub empleas sn goce de
remuneraciones, hasta un mes después da |s fecha de licenciamienta y que
canste an &l respective carificads.

El Servicio Militar, no interumpe fa antigliedad del rabajator nara todos
los efectos legales.

ARTICULO 332 La obligacidn impuesta & emgleador, de conserver sl
empien el Irabajedor que deba concumrr & cumgdn sus deberes miltares, ze
eruenderd satisfacna sl e da otro cargo de igual grade o remuneacian al gue
mlruhmtrudmrrmﬂam. siemprn que e Habsjacar eslé capacitado parg
allo,

. En el caso de los ressrvistas llamados 3l senicia adiive, por periodos
inferiores & 30 dias, pevoibird del empleador fas  remunecaciones
Comespondientes.

ARTICULD 345 El trabajader enferma o imposibiilado para asistir al
trabajo, dara aviso al establecimiario, por & o por medio de wniecens, datia
de |25 24 horas de sobrevenida fa enfermedad aimpasibifidad.

ARTICULO 35%; La presentaciin del respactivo formulano de licancia
médica: se deberk hpoey Begal a la Seccidn Personal y Suskios del
Estabdacimdento, dentro dal plazo de dos dias habdas, contados desds s fecha
da nicacicn de la fcencia

Eltrabajador recihird un comprobante de la entrega de la icencia médica

ARTICULO 38°: Provio conccinesnto delos antecedentes por |2 Seccitn
Parsonal y Susldos, &l emplaador concadard un Bane da Asistencia Médiza,
congistants en un diez por ciente dal sueldo bass impanible, por una vez al
mes, 8 los frabajadores qua hagat uso da koencia médica menores de daz
dias inglusive. Las refericdas icencias, debarin estar visadas por lalsapre o la




Cormgi, EBgan cormespaontda, paa procsde: & pago de este banafides.

ARTICULO 3T : LaSarcion Parsomal y Suekios, fecepronard dentro del
plaza reglametano, o formulano de licepoa médics, lenando los datas
requericos yenvidndolas para sw visacian al Servicio de Balud en cuyc ambito
fis competEncia B8 encuantra ubicasa 2l luger de-desempeno del rabajacer
0 4 lalsapre en que este Afliade, dentro o los dos dias hibilas ghpuiandes a
fafecha de recepoidn

ARTICULD 38" : Bl emphaackor podrd cersicrarse o sualiuial momeanto
yEampe Oue o astme convenients, de @ maosin i ve 18 enarmedad del
rabaiador y tendr derecho a que wn acultaivo que & designe, examine al
Trabaymoior eefarme.

En tode cags, miendras subsista faenfarmedad iy dure fa Fcencia, €
frabagacior ne podré relntegrarse a su tabajo.

El wabajsdor cuyo subsidio por o enfermedad, e luese pagsdo
ditectamenta por una entidad distinta a una Isapre o al Compin, daberi
precenarata Seccidn Personal y Sualdos, 108 contarabantes y iquidacionas
cle ot sulbaidies parcibidos,

ARTICULD 3%° - Lainobsarvancia en ol cumplirmiento de |as dsposiciones
queraglamentan tas keencias médicas, serd sancianaca en o5 casss yiormas
que determme al D.5. N° 3, s00r8 awndizaciones de licencias madicas por los
Zervicios de Salud, publicado en gl Diario Ofcial del 21 de mayo do 1884,
potislizado a mayo de 1088, v sus modificadiones postenones,

. ARTICULD 407 [as wabhajsdoras tendrin derecho a un descanso da
mistarnidac de sais semanas armes del pato y doce Semanas despuds de 4,
Estos derachos seran imenwiciables y durante los periodos de descanso
gueda prordbido ol tabajo de e mujeres ermbarazadas ¥ pudrperas,
ok ervandn dursns estos parodos sus emgiecs ¥ recibiran el subsidio que
pegard el Fando Macional deSalud o lsapres, seglncorespends, equivalanta
a la tetalidad de las remunerasones 'y Esignacionss, deducidas las
imposicionas pravisonies y JRECUBMDS lgEkes comespondinntes.

ARTICULD 41% Para hacer uso del descanzo da matennidad, deberd
prasentar al empeador, un cartificago médco o de matrona, que acredite qua
alestads de embarazo ha legado al pendda fiado paracbitensrlo. Bldescanso
de maternidad podrd variar en 08 plazos astafilecidon pod cousa e
grfermedad con motivas del embarazo debidamenite comprotacas gl
-enificado médico y de acusrde & lo sehaiado an 8l articulo 182 de b ley W
18.E20, do 106T,

ARTICULO 42°: Tedamujertendrd derecho a peemiss ¥ al Subsidio otaco
an ol artieuio £1°, cuando 1 =aiud dasu hio menaor da un ana, recyuliars e su
MEncean en & hoge con motivo de enfededad grave, Sifcunstancia gue

dabera sas seraditada madlante catificads mbdics morgads o ratficado por
Icg saricing fue tengan &80 cargola atertcidn mddica de'los menores

. ARATICULO43%: Durante el periodo de embarazs y hasta un and despues
de expirado &l descansa maternal, & mujer goza de fuero horal

Darante e perfods o feero, o empleador no podrd exondrana sin &
mudcrizacian da fa Justicia Ordinara, |8 qua procedard a allo de acuerde al
anticuio 185° de i3 ley N* 1620, de 1387, an su caso. 5i por ignorancia dal
sstado ce emberazo, & empleador hubiere puesto Wrmino al conlratd de
trabajo, 5in autodzacion del respactve Tribuna, 1s medida guedara ein sfecio
y Con B sala presemacion del cormespondiente certiicaso medics o de
imatona, [a muer trabajadona setantegrend a su trabso, dabisnds pagareeln
bod pericdns ro trabajades, sEempre qua ta- afecieds no wuviere demecho @
subsicio;

ARTICULD 44° - Durante & perioco o8 ambarazo, |3 myper gue et
otupada habifualments en frEbaos conslderaclos por fa autondad comc
perjediciales pam su salud, deberk sar trasladada sin reduceitn d8 sud
resVIRErAcioneES B otro rabajn que no sed parjudici pana U estado

Para estos efecios, 58 arenders sspecalmente como perjudicisl parala
galud, iodo trabajoc

a) Qe abiligues & jsvantar, arrastrar O Bipujar grandes pescs,

b} Qe exijsun esfusrzg fsleo, incluide &l hecho de permariecer Sa pie
farga tiempo. .

cf Trata mochino,

dy El rabaio en horas extraardinenas, y !

@] Aguel que la autoridad egmpatente declare inconvenienta para al
estado degravidez

ARTICULOAE" : i alemplasdsr, acupare 20 o mas trabajadoras. lendra
adispoeicidnde dsas un senicio de Sala Cuna, donde puedan alimentar a sus
hijts menores de dos BAos y dejades mientras astan en el trabajo,

Las mackes tandrin derecho 8 disponer, para dar alimanos 8 sus hijoes,
GB dOB POIcones 08 TiEmpe, que BN Canunc 1o excedan ge una hora d da,
las gue e consideardn Tabajpdas efectvamenta para el pago da
ramuneracionas. Bl deracha da usar de esta tiempo, con el obEtva indicado,
sera irmenunciable,

Elplazo anterior, sa ampliard &n el iempo necasario para o viap de ila y
yuala de ia madke, para dar alimeo & su b y S#ran 0a cargo dal ampleacior
|08 pREAjES para o IANSPOons Oue sean recesarics.

ARTICULD 86" : Ssarvenitaia qua elampleadal curmpla con laobligacion
sefalada sl pagalos casios de Salz Cunadirectamants al estabiacmieni oue
la madre rabajadara héve a sus hijos menores e dos anos 2

Entodo casa e empleador Gasigndra [a Sala Cunn, enie aquesiss que
cUBEn con ks Butanzack de e JumaMesional de Jardines Infaniiies, sando




E5ta, |8 que velard por & cempimisnto de (&S normas sobre las Sales Cunas
yeualquier persona, poded denuncar anfe gete Drganisme, fal nfracsiones do
OUE EERGA Conatimiero.

ARTICULD 47" La madre vabsjedor tendn os derechos que le
correspordan lsgalments &n la matara & que so rofiers agte Tiulo v dabard
mrcerios en i forma y oporendades gue establece o prasenis Regiaments
Intéma y, en ko no prévista en &, deberd atenemne a lo gue deponga la ey N°
1B.B20/87,

TITULO X
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 88" ; Se ardisnds por permiso, 2 aulorzation que &a olonga
& bom- frabajedores para no conowerr a0 S0 trabaio o para BusentaEe
tamporlmenta da dste, sea dartrs da la jorneda establacds e dl conirato
respeciiveo o durants un perisdo de hasta unano y podrén ser con osin goce
de ramunaracicnas.

ARTICULO 38" ; Bl empleadar podra ororgar &l rabajgdor, hasta ses dias
de permisa odn goce de ramunemcionas, durante al aho v podr Causas
justificaciat. Para mstos sfectos, of rabajador deberd eolictaho por secri,
espiciicants o5 mativas y fiempo de duraciin, por conducto dal Jefe de
Deparndmants, § quen coiresanderd ohorgano v s es superior a 48 horas,
sord autorizado par el Deecioc del Cementerio General.

Los permisas, Galvd cecunstancias extracidingnas,  debacsn  ser
conoedidos siempre que o aberon &l nommal uncionamianto da =S
actividaches del Estabdecimienta

ARTICULO 50" : Bl emplaadod podid ctargar al trabagador, permisos con
05in goceda remuneracyones, de asta seis meses prorrogables astaun ano,
prenio - informe ded Jede del Depanamenio respectiva v por causas uslifcadas,
ko quie dabaein eobotars s por eacita y earbin cdargades madiante Aesaluoidn
por &l Director el Establecsmiendo

Loz permists por mas de guince diss $eauicrizarn madiante Resolucion
rafrandada por el Secratario Municipal

TITULO ¥
DE LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADDOR
ARTICULO 51 : El empleacior deberad:

I.- Respetar la digreded oe| irabgaaar,
2. Ehectuar & pago o8 s rarmnsracanes, de acusedo & [as nermak

Isgales vigertes v corforme a fas sstipulaciones del comrata,

.+ Dar a conocer s benalicios otorgados por los organsmos de
sapuidad sodial o pvesanal @ gue esté atlado al ranajacior.

4. Deupar efectivaments al Irabaador en les actividades convenidas, sin
perjuitio de ko establacics en &l sdiculs 7 del presama Aeglamanta,

5. Proporconss b capacitacidn oe los funcionarios, atorganda para este
efecto las facilidades eompatibles con e régemen del trabajo mperante.
ﬂb:‘!;- Cumpiir con las namas laborales wigentes ¢ con o8 conratos e

1=

7.- Manlonar una comumicsckdn  permianenta y expedis con fos
rabajadores: solunanado sus probiemas e inguisfudes de acuerdn een i6g
medios y atribucionss de que ge dspongan, .

- Bo-Velar pos el cumplimanto de les ordenes & instrucciones impartdas a
Ios rabajadones, para el desarmofio de 5 U Abor y adecusdn funcionamento del
Cemantenc Ganaral.

TITULO Xi
DE LAS DBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN GENERAL

ARTICULOB2" : Berd abligaciin de los wabsjadores cumplir felmaente as
estipulaciones del contraio de rabajo y as neernas laborales vigantes,

Al afecio deberd:

V.- Realizar el trabajo en conformdac a las drdenes e instrucciones
m& : por Biﬁﬂrlm.

| &-lesampanar parsina & indelegablemente sus Isboras asgradas, con
diligencia, eficiancia, honeshiad y puntuslidad, permanecindoen su lugar de
fraban desirn del hovario establecda

* 3-Respetary guardar |a debidailealtad al empleador y ses repesentanites,
2 sus Jefes, sus compafieros de trabajo y eubsltemcs an su parsana iy an su
cigracal,

d.- Atender al publice, culndd les coresponda, en B formamés deferente
¥ COmAR.

B~ Cuodar en forma penmanena ios bienes 8 S0 cago, dando tviso de
inmadiato a su Jefe demcls, en caso de pérdidas, detedoros o
descampasturas, avitendoton estd gastas nnpcesarios. Consarvar en buan
extada los= penviclos sanitancs, muebles v demds  instalaciones  osl
Eetablaciminnta,

E.-Hqg:sl_r‘ar didramenta y en forma debeda, su heda de enteada y salicia,
en al medio dispeesio fata esto obiativg, [usiificando eportunaments, ante su
dJefe directo los alragos @ inasisentias.

T-Banunciar s Imegulsndades quss advenan y oS reclamos que 52 |8
forrmulery, a su Jefa inmeadiako,

B Prestar cofaboracicn, slsdion y ayudks &n cheo de sinistirs y olra
emergenca, dentro del respeciiva Establecimianta, &

#. 8- El frabajacor debe guarder sscmio én los asunfos que revisien el




cardcler cie eseivacos en vitod oF SU namreleza o por INSTTLCCONES
Atpuciglan,
1 Cuidar de-su asen y presentacion personal &l comcurir 3:su labar,
11 Informar oporusamente & & Seccidn Pergonal v Sueldos, de todo
camizo de domigilie; fdmess de teléfons u oo antecedarma qua alténs los
Hatah ya conskgnetos en el contiEc de rabajo y/o en Hoja de Sanvcio.
12 Trabbajas con I ndumantaca que al Ebtalhlecimienio e propoiciong &
elacio, coma asimismo, merntenedas an busn sstado de condervacidn y

13.- Complir lag medidas gue sdopis of Empidadion para prevans robos,
pardicas, deterioros o DASIDE INBCESAROE y contribull & que aquellis se
Ty,

T4 Mingun frabipjpoor, anrazdn oo o4 Ren g ones, podrd soficlar, acapiar
O hasarke promater donativos o cualqulens otra ventaja parm sio en favar de
{arceros.

15.- El trabggador que tuvigse a su cargo la custadia de documentos,
debara pemmiir gue el inferasacdo an A famitacidn de un expedienta qua ke
Eanciame, tome conosmiente por &l mizmd o por su abogets, egalmenie
designacio, e 138 pezas queviyan agregandote a dicho expadiente y do las
tifgencias quese produzcanen el caso de Su tramiaciin, salvo qua setratans
de mefanss feservaclas por su nahwaleza o aias que se hubiere dads tal
caracter poc la ley, das reglamenicos o e crden esciita o8 mautaridag
Competents.

16.- Solictar a guisn comesponde, el vale de salicli de cusiquisr slamerts
o pomedad dal Cemantesa que doba sacarse de'las dependencias daéate
S0 pOF razonag de Febep O por ofras expresamante atonzadas.

17 Tedlos Iog rabajadores que fengan & eu cargo la admanizirasan y
custodia o bianes v dinero dal Estado, astaiEn obégados a rendirianzaa
sabislaccddn da le Conbaloria Generad de la Ropdbica y en corformidad 2 su
ey crganica

18, El trabajador, tena por oblgacida, de acusrda con o que dspone &f
Cadigoda Procedmiants Penal, | denunciar s[5 Justicalos crimenes o dalitos
8 qle e conocimianio en & ejgroics de sus fuiciones,

19 Cuaplr oon lodes l=3 noemas estableckizs en ¢ preseme
Reglarmanta

TITULD Xl

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULD 83" : Su prohiba altrabajados

1.- Faliar al frabajo o abandorass durante ka formada sespoctiva, sin fa

auforzacicn respeciva del tete diredio,
2. No cumisir conta hora de llegada y strasarse anorma refersda y sin

pustieacidn,

3-Suspender 5N causa WS sctividades e biabak o indusr & ciros
trabajadores a ala, i

4 -Causar dafoguoluntarios ainfenconiles ales instalaciones rretteriales
del Cementanc Ganarml ysus deperdannizs.

B~ Efectuar acios de comercio §in SUlCHEacita . supariar ingrecducin
tebidas scoholcas, drogas o ssnpefacientes, practicar uegos de azar y
chillzas la infrasswoctuna fisica an baneficio persanal,

B.- Corrar istas y organizar ¢olectas sn bautcrzackon eacita del Dirctor
mal Establasimianto f

.-ingresaral lugar detrabajo o rebajar en estaro deinermpiatancia; ba|o
lainfluencia dal aleahel, drogas o estipefadiames
uundﬂ'- Marcer o firmar assténcia de compaheros de trabajo, de llegadao de
ol ;

&~ Cometer actae ilicitos, nmorales o prohibides por (as leyes ¥ L
tengan raparcusdn ante sl piblico y /o parsonal

10 Permanecer Ein i aultrizacion dal Jafe isapeastivo, en racinos dal
Camanterin, fsesa o las horas de trabago

11.- Dasvestirss, cambiarse de rope. calzado o guardar las terkdas da
trabajo en los lugares de fasna y no en los vesiuanios o Stios asignados para
acts afecto,

12,- Agradir de neche o da palabra a Jefes, subardinados o compafianos
da laba v provocar rifas o decuesiones con o antra elos. '

13 Llzar herramiantas o matérales de propledad ded Edtablacimianio
para finas paniculares. .

14 Daermiv enrogindos dal Estabilsciminnito en horas de servidios o fugra
cle Aglzs.

15.- Diar @ concsar antecedentss reasrvados nue digan relacibn con las
personas sepulfadas o acogdas a los sanvicios que ol Camantario preste.

16, Ingresar a los recintos de almacenamienis de herramientas o
Bspecies personales de wso comun en el Cementeno; 5in 18 sutonizacion
aorrespondienta; )

”'T Raslizar o proporser & ofrds qUe HASIN Por sU CLRME BRrvicios o
PresEacionesgue ajecsta of Camentsio, AMoeda de sjemplo queda prohitidar
-slectsar raduccones, sepultacicnes, exhumaciones, f?auhqdm. O
BEIMSMO, afechuar ransfonmacionss en tumbag, nichos, mMausaleos, patios,
eic, sin fa cebida documentacion que debe otmgar & Departarments
cormespondisnte, pravio pago da lo fespecives derachaos.

La Infracaitn a esta. prohibloidn, serd causal para proceder da inmediage
a poner térming al confrato de trabajo, sin perjuico de perseguil s
responeablidad ams |os Trfwenales:

18 Dedicanse a realizar iabajos o asesorias gue distraigan la atenciany
comprometan & rendimiente en & efecuciin de lee abares gue disron orgen
al contrabo: de tralajo.

18- Portar cuakjuied lipio de somas de g, cotanies; punzanies o
conhindenies an kos decintos del Cemantaric, ; &

20.- Ningin trabajador podkd 1omar | represencacian del Cemenierio




Ganeral, para gjecutar actos o calebrer contraios que excodidnan de sus
atribuciones propias o qué comprometan el araro municipal & & patimonio de
la Municipaliiad, saivo oue una dspOSacion IEga! o una orden dal empieador
I hubiere tacuhado para talobjeto. Las obligacones gque nazcan deles actos
nealizados por &l rabajador, con infraceidn de astas nomas, aarin :l-_u £
axchusiva rezponsabidad y s fuesen varios los gue hubigran imervenido, le
responsabilidad seck soidaria

21 - B rabajacior no podrd infervenit en razon de sus funciones, en
ASUNLOS que 1engan Inerds, 4l, 5u conyuge sus parienes tonsangulnecs de!
primeng a cuaio grade, inchsive, o por afinidad somprendidos enre al
primars y segusds grado, o les parsonas igades a | peyr acopcdn.

22.- El wabajador no podrd actuar digcia o ndiractaments corira os
intefeses del Estadd o dél ampleadar, salvo que frate de un derecho gue e
ptafadirectamenta &l, @ su-Coryupe o & sus panmnies Rasta ol SBjundo graca
o CongEnguinided, nclushe,

Tampact gadrd intareanic ame los: Tribunales do huebaa coma paria,
festigo o parto, (especio e hachos da quee hubiars 1oomados conocirienio an
el elercicio de sus funciones, i decarar en julco gue tenga interds &
Camenteno o & Municipaiidsd, sin pravia comunicacidn al Dinecioy oel
Camerdians General

23~ El wabajpdor no podrd efechuss lamsday teleldmcas fuora do la
owdad, salvo que obfénga |a sutorizacksn expresa del Director e
E aratlecimignio, debiendo en bodo casa, reetiulr su valor al mamenito de sel
Facturacta por 18 Compafia de Teidfoncs

‘24 .- Eltrabagadiar no podra promavar o-alierar @ normal desamoio de las
actividaoes ol Establecamianio.

Todas a8 mfracsioned B 65is disposiciones sarin fakss graves 2 laxs
obligaciones dedvacas del contrafo da frabajo y e Sancionaran como tEes.

DE LAS SANCIONES ¥ MULTAS

ARTICULOSA" El rabiajacior que infinja sus obbgaciones ocontravenga
las prohinicones astablecdas, sin perjucio de ki responsabilidad civil o panal
gue puiens afectarle, podrd Gef sanconade con slguna de ks siguientes
msdidas

1.- AMONESTACION VERBAL. que consista &n una reprension privads
qui s8 hace personalmismie al trabejacor slectado.

2.- AMONESTACION ESCRITA; que consste en una reprangitn formel
qie 88 hace al trabgjador alectado, dejandose constanca &n 18 canpeta de
amecedantas pErsonalas }

3.- MULTAS! que consisbe s la (rivaciin de pans de |a mrunaracan
diasta. Exta no podra ser supesor al 255 de aqualla, y tandsd & desting g
sifiaia 13 ey, dejandose corslanca de ello en 3 carpeta pearaona

4. TERMINACION DEL CONTRAT( DE TRABAID,

ARTICULD 557 ; Las sancionss no podran aplicerss sin gus previamenie
&a haya tramitado unalnvestigacisn Administrativa, gue sstars & cangn delefe
de la Saccion Personal y Susidog, debiendo éste, escuchar 4 o menos al
wabajader atectadn.

N obstante o antariar, cuando la nfreccian revista tal gravedad, &
empleation estard facLmado para poner rmna de inmediso & la relacion
laboral y saguiria accidn il o penal poriaresponsabilidad dal tabajadar de
acuerdo a [z legeslacidn viganin

Terminacia b nvesipeciin Administrativa, e Jele de la Secoiin Personal
¥ Busldos, renitird los antetedentas debidamants informados al Diecior dal
Camantano Ganeral, quien rescherd acenca de 5i 58 apiich O 70 une Sancin
al trabadador, ¥ en of caso que se concluya que Bs mensstar poer Moming a
@ ralacean laboral; debech solcifario ol Alealde, cquiean en delintliva sa08 gqulan
adopia una decision sobos la materia, para cuyos efecios escuchard 1os
descargos dal afectsdo,

ARTICULO 56" : El rabajador sancionado por-escrie ycon muta, podrd
padir al Dwecier dal Carmantano Geanesal, a0 reconsidare la medida, o que
deberd solicharss  dentry’ de- cinco diss habdes, dcontados  desde U
nodficacion.

En @ caso en gue la infraccidn se sancone con mola, S8 spheard |o
dispuasta &n el arlicuin 156 da laley N° 18.620, da 1987

TITULO KV
NORMAS DE PREVEMNCION DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD

ARTICULD &7 El empieador esty obligado &8 tomar lzs medidss
necesarias, pan proieger eficazments la vids y salud de Ses H-H:-Bjﬂdﬂl’ls.,
digponandd de los sarmentos adecuacsas para ello.

ARTICULO 58° : Todorabajador daberd conocer y cumplie fialments las
rarmEs oe prevencidn de resgos, dispuastas poral emplaackor o &l organ=smo
adménéstrador dal seguro soclal chligatorio (ley N® 16 T44).

%

ARTICULD 58° © Pars los afactos ‘oa la by 16744, sa anbands por
acvidents dal wabajo, toda besian guae urr rabajados sulra a causa o con
ocasion del trabajs, ¥, quede produscaincapacidad o muerte.

Son tambien accidantes del rabiajo oy courndos en el frabepo directo de
ida o mgrasa, entie fa habiacidn y & lugar de rabajo.

Bo corsiderardn tambidn, acedertes dal rabajo, bod sufides poe
dirigentas sindicales, & causa coon ocasion dal desenpedio de sus comatioos
arermikhes,

Es enfermadad profesional 3 causada de una maneda OWecta por el



Ejercion de i profesion o el rabajo que realice un trabajador y guels produzes
mapacidad o muarta.

ARTICULO 60° : |os obyetives del prazents regiaments son-

1. Evitar qua los rshajacores cometan actos o practicas Insequras an &l

Hmhn PEMO the 5U trabajo y Que ooasionan dahos & su salud y & su imegridad
ahea.

|2 Estahibome las chligacionas, prohibicones v asnciones £ate ]
irabajador debe cumplir v conocar. S, e

3. Daterminar &l procedimisnio gue debe dseguwse, cuando s& produzean
Scridenias y 58 comprusten accionss o conditionas que canstiluyen rissgos
paa los babajadores, matenales, pouipos, sic '

4. Reducir al minme. |os resgos de acciderses y enfermedades
profesionales 3 los frabajadodss del Camenteria.

3.~ Ayudsr a realizar el trabajo n forma corecta y gin Sccidentes.

.- Lapravencitin da acodentes dal trabajo yenfermedades profesionales,
requiare quatano a Direccidn del sstablecimeento, comaa pate laboral uran
BUS esfuerros para akanzar los objelivos va sefidacos

El ampleador segurd proporcionands |as mejorss condiciones de
Irabajo, contlnuard enfregando los elementoc da proteccidn personal y
‘;_-;Tparr:qw& ol adecuacs adiestramiento en malerias de seguridad »

i,

ARTICULD B1® : Sin perjuicio de las hommas grevigtas an los Wulps
antenicres, log rabagadeses dal Camantens General, deberdn scatar les
Sigureniag dis poaichones:

1.- Sometérse a axamenes médicos v /o sicotéonicos pendticos. cuando
| awmondad paninents io estime necasana, con al obiete de establaces si sus
sondiconss fsicas son compatibles con el tabajo gue nommalmante
desarralian,

2 -5adeia clarameanta estahlecido, que sl objetivo de una investigacidn de
ancclants, &5 determing 113 causasque o produgson paraeitar s renaticibn.
Por tamo, tode ol personal, de cudguior rive! de supervisidn, deberd presar
B mayoy coaparacicn y aniregar tada lainformacian relachonsda eon el
accdenta qus ae invesiga.

3.+ Les Jefee da Daparnsmentes, Secciones ¥ Unidadas, v, cusluisr
ELUIeTVISO Ou tenga irabajadores & s manda, saran esponsablas de; la
segunidad de su personal, debiendo velar pen [a correcta aplicacicn de ias
normas generalea y pamculanes de seguridad en sus espactivas areds de
DEEacanes. Asimismo, céda frabajador es responsabe poe sy progea
seguridad individual

4.- Todo trebapdor qua mareso al Camentano;, ga 1o adimsiiedsd an |os
métodos da prevencldn de riesgos. F ate adiestramiandn, |o readzard lapersona
qus pard tal efecto 58 designe.

ARTICULO 82" : Cuando cormasponds, an el astablesinionts, Funcionard
wn Comits Parkario de Higlene v Sepuridad, gl estard imegrado por seim
personas, de kas cusies res serdn iepresentantes de los rabajadiores y fres
BEIAM repredentnies del empiaador: Por cade mismbre fitalar, sa desighans
aderrés oiro en cerdcier de suplanie. y

La eleceidn o designacidn de los miambros integrantes da ks Lonlés
Partanos, caefectiand en laforma gue exdablece el Raglamento apy bl e
Secreto N® B4, de fabraro 21 de 1989 y sus medificacionas (diano ofical dal
11.05.63)

MULH 3% 1 Las funciones dsl Comits F‘arH.urln, =or las Fuinee

1.- Aseorar a inginer a los brabajadiores para la cofrects Wil st e ios
instrumantos de protessdan,

2+ Vigtiar &l cumplimsento, tanto, por parte dat ampleador, comea de os
irabajadcres, de les medilas de prevencan, higlena y seguridad.

- Imveetigar las cavsas de ios acckientes dal irabajo v erfermedades
profesanales que se produzcan an el astablacimisrsn,

4« Indecar & adopcidn de bodas las medicas de higiere v seguridad gue
sirvan para s prevencidn de riesgos profesionates.

5. Cuerpir ©on s demas funsones O Comisnes oue leg encamicte ol
orgamams admirsstralivo respactivo, y

6. Decidir s ol adcidantd o |a enformadad peodeional 8e debid &
regligenca rexciashils del frabamdon

ARTICULO B4* ¢ Sin perwcio de logue se digpone an el presenta
Reglamanto lostrebagtiores del Camemeario, quadarkn suptas, ademas; sls:
rormas gales y reglamantanas sctualments vigenses v que en gl fuliro 5e
dicten en maténa de higiane v saguridad y & las inabucciones gua irpsda &l
EXpEro en prevencita oe rinsgas oel emplaador

ARTICULD 65" : Lazobligaciones de ioatrabajadores, son kas siguiantss

1. Todo trabejacor dgberd usar ks alamantas da o obscciin persdnal
Estos son de propledad del Ecfablesmisrts, por b gue no puaden sar
vendides canjeados o sacados hars Sel recinta de 1a fsena, salvo que al
frabajador asl lo reguara pera desempefiar sus tabores

2+ Los rabajadores deben velar porgue los elementos de protesaidn
aranegaios por el empleacor, & su cargo, delinitva o Wransionamente, 58
mantengan en buenas condcionas y limgios para su uso. Pars obdaner nuavos
#lamanics d proteccidn;, & Huio de resmpaze, ol rabajador setard abigsdo
& entiegar 8 50 Jefe o al encargado & gastado o deterioredo. Sintal éanle el
alamenio ga reponded, pero s& aphcard il abijadar una sanddn e acuedo
con & presante Reglemento. i

3.~ Tooo trabafador, deberd haced uso de elementos de proteccon
personal, thies come guanies, Brfeopos, CMIUrones de seguidad zagalae,




Caf00E, ete., cuando sea necesano oouando 16 depanos &l Jefe responsble,

4 - Tede tabaador debard prasoupanss v velar por & buen estado de-
funcichamients y uso de fzs miquinds, squipds, Implementss y eramienias
cjum wtiliza, para sfectuar su trabajo.

Debard asimisrmeg, comtshuil i que su drea de traban, sa mantenga impis
i &N oriien, i

5-Todo trabajados deberd dar avieo a su.Jefe Diracto, de toda condicidn
inEagUra &N lasinsialeciones, magunas, eguipos, herramientias oamblentsan
‘al gual trabaga ¢ que pueda produci fesgos pare las personas, cort af fey que
egta situacion anormal puada sar corragicla de inmisdiato

G- Los rabajadores gus efschiben alguna reparacidn, revizion ocualogueer
otra faena en que sea necesanic refirer defensas o protacciones, debsrén
reponarias apenas hayan ferminaca su labor. g

¥- Los mabajadones tynen & cliligacion de ntermas inmedadamerts
los accidendes daltrabajo'a su Jede Divecic, 'y, en todoccaso, antes del térména
e B jarnata e due han ineurrico. A

Las lesiones goesa informen al dia siguienta o despuds de varlos g5 no
& aeaptaran oo resultado de acodenies del rabaja.

B~ Es resporsabiidad de los deles respectives, paclicar una
invesiigaciin comphsa parn daberming las causes gue produzcan bos
pocidantea y emwlie un ndovme escnile, an ol plazn de 24 hoiss, 8 contnr et
mramants &@n que courrs W accidente. al Director dal Cemantano y an su
ausencia-al S¢ Subxdector, quienes se hardn asesoar por Guien estimen
COMeemente.

3= Todn trabagadfor, esd ablipado a colaboras Bn A investigaciin de |os
agridenies del irabage que ocurran en el Estabiecimisnic. Debenin decleraren
forma completa ¢ real los hechos prescncindes, cuandg al funconano
accargadc ti i e hpaa0n o 0 Jabas divschos 15 redquigrn,

10 Las personas cus infénten denundias coma actidendes del rghajo las
esanas suindas heera de frenns, sa exporan a las sancicnes establecidas an
@l pregants Raglamento

11.-Enel cazo de sounmn un acoidane, enel ireyectn chrescla, srtra &l Iugm'
datrabajo yla habitacidn o viceverss aun cuands slaccid enfe sea dé carietar
TR fanee O lieve, delnecd recumin &l Hospital ded Trabajadoro &l Gemsnbent
Gereral, Sempre que Sea imponante 58 une Admisiradons da Fondos de
Pensionas (A F.P.). Encaso da ser mponents dal Instiuto oe Nosmalizacian
Pravisional (LM.P.} debera concumr & la Asistencia Plblica. Las kesomes
sufridas povlos irabsjagores gque no cumplan con lodiepusshs antsdomeante,
ric saran consdasdis sama accidentss g6 trayecn.

12.- Todao rabajmdos gue padezca de alguna entermisdad gue afects s5u
canacidid v osegunidad en &l frabajo, deberd poner ésia stuaddn en
conpéimenic da su Jela directo, para ous esie adopte las medicdss qua
procedan

El personal no podr remiegrase 2 sus lobores dejpiees de wn scadants
de trabajo-sn ol cefilicatdo de 2% médica respertiva La Seccion Parsonal i
Sueldes, controlars ésta dispasicdn

13- Lo Jetes de Seccian, sedn respensables de que of personal que
llega por primera wez &l Camentena, reciba las instruccionss garerales ¢
particulsres de sequridad, astabiecas por al Esablecimiemo.

14- Tods trabajador, debiend conoeer |a ubicacién de extmiores, grites,
Mangusras ¥ cudlguses obro slemento de combae de incandiosen au Saccion
de manera que pueda hater uso da ellos, cuando sea necesario.

16~ Eg responzabllidad dal Jale do 2 Secolén ia y Tarang,
mantener ks exiimoras Y - oifed slementcs. para combatic neendios an
condicionas de ser ublizados encuslquler momento. Log Jeles de Seccidny/
o furmos, colaborardn estechamarts con agesl danuncends 3 A
cualgulens anarmalcdad que obsarvaren al respecio

18- Todo el parsonal estd cbiigado a recibr las instrucciones que ge den
para el buen S0 de lod extinioses de incendics, & inlarmar cuanca 58
cescargue alguno a6y Jefe drecio,

17 - En casade producicse un incendio o phncipie deincendio, ss debera
dar v alarma da inmedaio a bombarss yal Jele de Brigeda contra meendios,
combatiéndose, en el meranis, o fuego con los alementos que en ese
Mamento 58 disponga. mesntras entra o accion ta Brigada contra incendios,
la cual estard stagrada por persoaal de los diversos tumos y Sacciones del
Estebleciminnto y debed contar con los implementos Necesarios Para su
ml‘l.

18- Tatlo &l parsonal; daberd cosdecar Btraros yavizos de saguindad, ya
qua elles advierten a los rakajaciomes de kos resgos axstarntes

19 Tode o parsonal, debe respetar las dreas de trénsito de pevsanal,
araas de aimacenamients y oras establecias.

20 En materia de higiene, sin perisco de &S hosmias basicas mndientes
im-lgm-rdlﬂu, los trebajadores debdrin acstar las siguientes-

UHilizar log eesilkos mdvidusles, sxcllgivamants para las fines 3 que
estin dastinados, prohibsndose amacenar en ellos despardicios. restos de
cormidas, frapos impregnadas de grasa o acetes, el estando obligados,
ademias; a mamtenerios pedetiameTd asgados,

B} ooperar al mantenimienta v buen estadc de limpsaza y en geneal
mareanar iog |ugares de isbaj lbres do restos o desperdicson, s que
daberan sar depostados axclusivamentsd en [os recepticuios habiltados al
afacio.

¢} Preccupaibe de a0 parsonal, especialmante de sue manos, ysanda
|sbones o detargantss, eviando s uso del guAIPe O trapos y 1eniendo espacial
cuidade que 5o produscan sondiclonas antihigidnicas.

ARTICULGD 86 Queda prohibile &l personal del Camentario General

1= Preseniass al trabao an esiado de ndemperands /o introducic
bebidas akeohdicas 4 los recintes dal Establecimients. e

2.« Manajar vehiculos motonzedos, gnias, Harquillas, accionar § reparar
rrur:.‘-!rﬁlmm dlEctricos O MmecAnicnE, 8in Sster expiasarments auionzado para
elig,



1 Fumar an kos recimos an que estd prohibida,

3.~ Desanterdamse 08 nomias o instrucciones de Seguridad e Higiens
Impat_id;! pana wn trabajo detanminad,

8.- Entorpocor los Gocaicd & estirtoms, manguaras, grifos o coalguier
alemanto de combata de incendios. - ;

T.-Vandero sacar fuera dal Establecimianto, ios elementos de proteccitn
entregados por el empeader, para la seguridad de sus jadores.

B+ Romper, rayar, refirar o @terar afiches de segundad, Aormas o
publcpehones de seguridad polpcadas ) vista del parsgnal, para gue sean
Conaadss por Astos.

x %.- Usar alpargatas. rapatillas de goma, rapaos inadacuados o irabajar

.- Subil 0 Dajar de vehiculoe Bn movimiando, fEles coMa Camionas,
cowoneias, &lc.

11.- Lisar @ecalas an mal estado que no ekezcan segurldad por su
Inestabilicad,

12~ Dejar abariuras o excavecionss en e piso, sin una barrera da
proteccidn adecuade; dejer pozes o camaras de alcantamiads sin tapar, ete,

13- Maniputar comrasivos, como soda caustica: hipodorks v atros sin los
elamantos de protecciin persanal (guanies, fenes, e1c),

14.. Corrar, jugar o pelen en haras v lugares de frabis,

15.- Ingresar o permanecar an los lugaras de trabao, antes o despuds de
s hoeaios habityales y realizar actividades sin autorizacdn del Jefe directa,

16.- Utilizar hermmiertas, méquinas y/o elemertos de prapiedad del
Cementeric en wabaos pamculares, dentro v fuera dal Establacimiento,

17.- Mansjar vehiculos motoizedos & velocidad mayor de & esisnlecida
¥/0 5n raspetar & santido del trinsito dentro dal respectivo recinto /e sin
posaar la competende licencia para conducir.
mdnlg'_ Ejscutar rabajos apenos al Cemanterio y /o & pasrticulares dentro dal

12.- Calentar tamboresvacios v 0lros envases que hayan contemdo aceds
0 Sosm biestinlos.

Se considera falp gue consttuye una negiigencia inaxcusabls las
infraccionas indicsd#s an los nomaros: =

T3 8 5,8 7,00 11,092,013, 44, 18, 16,17, 1B v 18,

Sin penuicio, de o astenos, sl Camad Pattario o Segunidad, & uso de
eut facufades, podrd estimar como negligancia insxcussbls, cualguar airg
hecho que constituye una inkaccdn a s normas de seguridan

ARTICULO E7%: Tods felta que cometa un tabajador, por no acats
Cusiuians e las nodmas da aste Reglameanto, S&d serciomnado de acuerdo a
In gravedad de la misme guiSndoss por el siguisnts criterio:

A} Amcnaestacicn sscria, con copia ala Haja da Vida,

B} lgual que casn &), més copia a a Ingpecsidn gl Trabajo.

) Multa b 25% de la remuneracidn diarla, mds amonestacidn esoita con

copia 2 la Hoja de Vida y/o Inspeccion dal Trabajo, Asocacidn Chisna de
Seguridad, Instituto de Segunidad dal Trabajo u ofro saricio;
D) Terminacidn dal conirato de trabajo.

ARTICULD 88%: Sa doja claraments astabipeido, qua cuando se hays
comprobado qua: un accidente o enfarmedad prolesional, se debid a s
négligencia inexcusable de un trabajaccr, se podsd aglicar ura mylta de
Boueroo al procsdimienie de sancones dispuestaz an al aficule 150, N2 10
daia ley 18,820, 0e 1587,

Loe lerdos proswansentes de las mulias, se cordabilizardn an una cwsntsy
especial gue levard o Camenterie para dste chisto, ¥ serdn destinadas al
Senvicio da Blenastar Soclal del peracnal.

ARTICULOBGE: Ladaclaracian, evaluacion, reevaluacidn y ravisidn da fas
INCapacidades parmanerios, povensntes de un accidente dal tabtajo o de
una anfarmedsad profesonal san de [a extlusive competencia de los
OFAreTiO [ErhnerEs

Los aleciados, pod alguna determinacadn tomeca por dichos oroamismas,
podran raclamar dentro da ks plazos v en |8 forma prevista an 1a legislacion
actual o fubura

TITULD XV
DE LAS INFORMACIONES PETICIONES ¥ RECLAMOS

ARTICULOTD?: El smplaador, con & chjeto da manienary acrecaniar [ag
ralaciones labomales, sostendrd reunianss can kes Jefes o @ parssnal, en
aquallas materias da tards paricular ogenaral, atingentes a L buena misrcha
del Estabecimisntd, Como asimisrnd, ks antecaderss que deban ser
conocidos por los trabajadores, sedvalgann o8 acudrdo alos medios quass
aetenminen para cada caso.

Los reclemes, patclongs o infermacionss individuales o colectivas, gerén
formuladas por e o los interasadas, por edoriha &l Director ced Camenano
Ganeral,

TITULD XMW1

ARTICULD T2 El presarta Reglaments [nfernn, entiar en vigencia a
corear del 05 de Marzo de 1351,



MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES
"DEL CEMENTERIO GENERAL SANTIAGO

| DIRECCION:

A) OBJETIVO: Lograr e adecuado funcionamiants del Cementaro para
Braragar ura busni ifmsges del Esfableiivenio anfe la Comunidad,

B) LINEAS DE DEPENDENCIA JERARGQUICA:
DEPENDE DE: Aloalde de 1a|. Municpaidad de Sanfiags,
UNIDRDES DEPENINENTES: 1) Subdiretsian

2] Depa. Tédertica

3) Depta. de Oparaciones

4) Depto. da Sandcicd [mermos

51 Depiey, Adm. v Finanzas,

C) DESCRIPCION DE FUNGIOMNES:
GENERALES:

1- Representar al Establsomienio ante la Comunidad y mantener
oorfactos oficiales con organismos pablicos y pivados y en especial con bos
Sérvicios de Salud.

2~ Planificar; coordinad y dingir Inclas las scividades relacionadas con la
marcha dal Establecimissda
@ Dafinit los mecansmos de coordinackn administrativa enire- los
distimos Depanamentos de su dependancia, de menea de alcsnzar los
objetivas definidos,

d4.- Controlar y salvar las acciones desaroladas por og distntos
Depatamartas de su dapendancia.

B~ Asesorar a las awioridades que conesponds, an matediss qua 58
relacianen con los objatvos v funciones que aliza el Establecimisnts

B.- Somater & la aprobacidn dal Sr. Alealde los Proyectos de Reglamenos
de: Arancales, de Inversitn, de Presupuesto Anual, los Balances de su
sfereicio y demas asuntos gue deba conocer o gue dicha aulandad mguiara

¥ - Selaccionar y propenar al Br, Alcslde e Admbiamierto o copdratacdn
de| parsonal del Cemeniaria, sus remuneracionas, remoacan o trming de
senicios.

8- Deleger parte de sus facultades an el Subdiecor y los Jeles de
Degatamentos u otrod funcionarios o8 su dependencia, sin petuicio de
mantanar s respansahilidad como pfe Bupsna) del S=nacio;

ESPECIFICAS:

1 Aaorizsr ¥ conceder ios canificados para & asiado de cadévares y
restos humanos, tfanto denbo como fusra del peds de acberdo & las
disposicionas legales axistentes. .

2- Presicds la Comisicn de Apemura de Propuesias paa 1as
consfrucciones o sdguisicianes de bisnes y servicios para ef Cementenia,

3. Aosolver aquellas propusstas en gue los montos no excadan da la
autcrizacian concedida par e Sr, Alcalda y ramitic a dicha autaridad o a quisen
corresponda aquellas qua io

4 - Evaluar el dasempefio del personal que oocupe cangos de su directa

Brsa.

5. Presidirla Camisian nterna de evaluacitn delpamonal del Damenteca,

5.~ Pamebcar ydi:mrlumrmrunﬁjnmvﬂmﬂbln &8 MEICHM By Al
insexior dal Comanteic:

7 - Disponer a8 reparacionss o demoliciones deumbes coalgulera sas su
raburalera, e se ancueniren én jos casos previstos en el Fegismento
General de Camenteios,

8- Contadar al uss da terranos dal Estaidesimianio.

9. Alrodzar R eonsruscide de sepulturas enconlombdiad & los Aranceles
aprabados pava la |, Municipallidad.

10.- Disponer al trasiado de los resfos humanos a los lugaras sdistantes
para dicho objetivg,

11.- Las celegadas por ol Feglamerho N 58 de fecha 10 demayo de 1580

O} RELACIONES FUNCIOMALES:
INTERMNAS:

1- La dirsccdn del Camantelo; se relacsons con la Bubdireccidn,
rpgliziandoss consultas v soluckones de problamas de su compeanci

2~ Departarments Téonico, solcita informacadn de todas las actvidades
relacionadas con |3 gecucidn da obvas de construccidn dal Camamtenio,

3- Departamants deé Speraciones,; a guian pide informasdn e bodes 1y
aclividades mherentes a @ miskdn bagica del Estabdecimianto,

4.~ Daparamerts de Adrenistrasidn y Flinanzas; solicita asesoria an
matenias de contab@idad v Finanzas v en la realizacion de Auditdeias pars
soucionar prablemias aspecificos.

5§ - Departarnants do Sarvicios inernos: 2 quien salicla apoye en matarias’
redacionadas con Iranspore, manenimiants, omeo, ased v vigiancia del
Establacensanta,

EXTERMNAS:

1.- | Municipaidad de Sartiago; de quisn feguisne k& aprobacdn detodos
bog Proyectos de Reglamamo, de Arancelss y otios del Comenierio Ganeral,




Por otra parte, & Diraceidn del Cementerio debe entragar toda la Informacian
sabre i gesticn dai Esfablecimignts y acatar todas |z mstruccionss gue al
respecho g we 3| Municipalidad:

&~ Benvicst Macional de Sakud; de guien requiare la aworizacion para
efectuar aciones, Traslados exemos o cadiveres y en genorad los
establacidos en el Reglamento Genera! ce Cemertarios y & Gadigo Sanitaio,

Z-Trbenses de Jushca; a log cuales la Direccidn del Cementerio debe
ﬂMigﬂhqlnfmml&ﬁ musiﬂn I8 AE fecqusdcla.
' y demas Servicios de Sawd, quienes entregan al
Cemanterio los cedévenes de parsonas fallecidis no reclamadas dertie dewn
plazo prudancial figdo por el Directon def Senicio respectivo.

Il SUBDIRECCION

A) OBRJETIVO:
Contibuir &l adecuado funcicnamiento del Cementero Ganaral da
o Proporcicndnda e la apada que reguisre & Desocicn al
curmglimianto de la micién bisiza dal Esmbiacmeants, 2

B8} UHEAE_I:IE DEPENDEMCLA JERARGUICA:
DEFEMNDE DE: Direccian del Cemenana Ganaral de Santiaga,

UMIDADES DEPENDIENTES:

1] Informdtica

2} Depanameric Tacnico

3} Daparamenio do Oparaciones

4} Deplo. de Adminigrasiin ¥ Finanzas
81 Dapto. Sanselos Inbemos,

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GEMERALES:

1. Azetarar al Director del Cemanterio en & Establasimiento de Nomas,
Argncales y Ordaranzas que s8a necesars proponer 3 les - adordades
nas
2- Supenigity & cumplmiants de |z Regamantacdn lnerma v del
Reglamanto Ganeral de Cementenos an o relzcicnado con |as abligaciones
de fos h.rnnlunu-rimy LSasarios e genarsl
- 3- Establecer jog mecanismos do coominacién antia ko senvitios y
M.q E‘r:E- I:IEI}DIH[-I I‘-lﬂtrﬁﬂ'“;mn. aﬂ:"n da facilitaraf cumplimisnio ge los objstivos,
-~ Centrolar y af elcumplimientc de los objefivos aprobados pocla
S Imparic sormas an maleriss Soncas 08 sy compaianca,

B.- Realiras 1ocias aquellas funciones gue e asigne ta Direccién dal
Cemanterio, pare el mejor funcénamisms de éste.

ESPECIFICAS;

1.- Bupervizar gl fiel cumplimiento da 103 contratas que se suscriban con
& para el Cememans Saneral de Sartiago.

2 Cooedinar y supenvisar ol disefo, mplanfacdn v ejecicids da
procedimientos adminigtatinos,

3. Coardinar y supenisar o diseno, Implantacidn v efecicién de
procedimentas comptacionaios

4.- Realizar conroles selactivos de fa gesticn oe las diversas unidades del
Cemartasic,

G- Subirogar & Director del Cementenc dirante su Busenca

O} RELACIOMES FUNCIOMALES:

INTERMAS:

1.~ Deccica del Cemenienc Ganaral e Santiago; de gusen recibe s
mstrucciones para ol adecuado funcionaiviento del Eslallecimbento.

2~ La Subdireccdn del Comantadio mantiens relacioneas an jorms
permarents con todos oz Depatarmentos de su dGependancia,

EXTERMNAS:

1o-I, Murizipalidad de Santiage, cocrdinanda diversas sclividades para
carnEts funcoramianto del Cementerio gus le-asigne &l Dirsctar.

INFORMATICA

A} OBJETWO: Prestar servickes a toda la ceganizackin en el Area
cormpulacional, desamolando v maEManierdo los o disfiotoe  slbtemas
cornputacianales l'll:ﬂ.'lrlﬂli-ipl:ldﬂa

B} LINEA DE DEPENDENCIA JERAROLICA:
DEPENDE DE; Subliresclon del Cemanterio General de Santiago.

UNIDROES DEPEMDIENTES:

Ern consideracitn a que la sxplotacidn de sistemas seré realzada por
funcionancs de ks distimos Departarnentos dal Cemantetio Ganaral
deddamente capackades por informalice y especalizadeds & labor a curmplir
porésion, resulta irmgporiante y neces s gue edesia an ool aspecto Momiss un
winculo o relacidn directa con Infonmaca.



C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES:

T~ Planificar jos distinios sistemas 2 desarmollar da acunrdo 2 los
fequerimientos y recursos o8 Hardware disponidie e 3 bnsttucdn

2 - Impartv a8 rormas, procedimisntos y resporsabllidades Que dak-sran
tereran coeente los diferantss teuanos dal siglerna,

3= Yelar por e comecto lnconamiena dal computador cartral
panlanicos,

4.- Constatar 8l coNecio uso por pans de los usuarios de los sistamas
implamantadiog,

5. Brndar sonscio whifoime 3 todos [os usuarics,

G- Por lo trascendental que resuitan ks avancer & InRovacones
tacnipldgicas én el area computacional e informdatica ds1a debierd tratar de
obiener ios recrsos irancienos necEsanios para Sipacitacionas y nuayos
Bquipos quE parmEan maniensr actusirado el conoomianto e SUS
niegrantes ypor antalos setemas en axplatacian, o antarior en tatal beneficia
i la Insbtuddn

ESPECIFICAS:

1. Desarrobo de nuevos gstemas

2. Implemantacion de Sislermas

3,- Manencién de bibliotecas de respalde te detes v programan,

4. Marancidn da sistemas,

5.- Promulgacan y contral de normas tchicas v adminstrativas del
sistema compulacional,

E.- Operaciin de equipos,

v {1 i6n y control de las aciidates de deiarots de sisternasg.

H.—%auam paralaexplictrcdnda siElamas gendrados por
[tarmiatica.

B.- Explotackin de sistamas,

10- Realizacién de acciones necesaras que permitan el corecto
funcionaménte tasto de |a configuracidn compuacional como de ks
Sshrmas

D) RELACIOMNES FUNCIOMNALES:

INTERMAS:

V.- Direceitn, Bubdirecoidn, Jefes Deparamentos y usuaros an general,
EXTERANAS:

1 lhastre Municipalidad de Santiago. (Depto. Informatica, Empresa dal

Area Computacional, ofros Carmeranios. Lo anterior an funcida e un e
Yy constants irtercamiio de ideas y conocimientos computacionales &
dormaiicos)

1l DEPARTAMENTO TECHNICO:

A) OBJETIVO: Facllitar &l adecuado funcionarmsento del Cementerio
Mﬂmﬂmhuu.mmumpmﬂmmmmmu
adlividades refacionadas con |a ajscucidn de obras do coneinscsidn en el
Establacimianta,

B} LINEAS DE DEPENDENCIAS JERARQUICAS
DEPENDE DE: Dirsccin del Cementario Ganeral de Bantiags

LUMNIDADES DEPEMNOHENTES:
1.- Seccidn Arquitectura y Construccidn
2.- Seccidn da Obras y Catastro,

C} DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES:

1.- Planificar, dirigir y contredar todas las actividades relacsonadas con la
EjECLCidn de cbras do conptruceibn en ol Camentaro,

Efmymmm-ymmumd
mmhmnm.mﬂm
yhmummmuminnnpwwdmﬁm

3- Vel por @l cumpsmienta de as normas relativas al funcionamiento del
asiEbaciniant

4.- Estahlecar mecanismes de coordinacidn entn las distintas uriiades
bae u tulcidn, a fn de faclitar el cumplimiens de los objetivas.

ESPECIFICAS:

]

1.-H-ﬂlnﬂaﬂmimdn|fmgmmdrmmumhl}lmd{!nﬂl
obras én al Camanerio por panicutares)

2- Propaner 2 la Dweccidn los avakios de las obras 8 construir por

&-Ew:rmmmmwnﬁmwmdimtuhy
ol calesbro de sapyfiuras,

4.~Emmﬂnmm'mnm$nﬁinh-nmblpm1mﬂ
mantenimients, canalizacidn, resgo v otros.

E'l!g:mmui?ahnmdn E::am"m . pimmluu

B a0 de las obvas que S8 construyan para parti

7~ Recibir las obras contratadas por ei Establecimiants da scusrds a los



Ep——

Elanqu aprobados y Especificacionas Técmcas estabiecidas pam dicho

D} RELACIONES FUNCIOMALES:
INTERMNAS:

m.;&?-“mﬂm i ‘III:H Cemantatio Ganeral da Santiago, con la cual debe
; an equaling aspecios qua sean neceRad| s pasa b ]
funcicnamiarts dal Estabiacmisnis : it i

£.- Departamento de Opsraciones; mantiens una relacidn de apovo,
eregands U colaboracion paa gue este Depamamento funcions
Edscuadamians.

d.- Departamernta do Servicica; son quian coonding loe provecios de
mamenmisno, canalzaciin, risgo v oiros.
EXTERNAS:

mul_:gp;aumnmndn Ooras Municpalos, Sevico Meregaltans de Salud osf

1 M g
A} DBJETIVG:

Contribiuir a majonar y mantennr los eddicios de sepuBandn sxisteres do
moda gue el uncionaméiento del Edablecimienta sea nermal,

B) LINEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICA:

DEPENDE DE: Departamaria Téomico.

LNIDADES DEPENDIENTES: Mo fidna.

C) DESCRIPCION DE PUNCIONES:

GENERALES:

1.+ Elaborar pravecics da edficios de Administracion, de uhacshn, ca
urDaniz aciin del mterior del Cemantero, i

2. Preparacion de Bases y Bamadcs a propussias de Construocicn y
Patics da Tlaria

J.- Elaborar plarkes fe frabajo de Arqutectisa y Construcoonas: an

Garnial
4« Admimistrar log Comrates de Construccidn ded Comantena.

ESPECIFICAS:
1.~ Recopilar ardecedenies sobre nUevos sistermas y matérsks de
| cofatfuseitn.
| 2.- Realizar estudios de costos dae las obras en construosdn
| 3i- Realizar estudics de nisevas mocelios de edifcics de Sepultacidn,
| D) AELACIOMNES FUNCIOMALES:
INTERNAS:

La Seccitn de Arguiteciiira y Constructicn 8 relsciona con todos los
Departarmentos del Establacimianin,

EXTERMAS:
Se relaciona con A | Municipalicad de Santizgo, ecialmenie con la
Diraccidn de Obras i sk

Esta gaccion también 53 redaciona con & Servicio Nacional oe Salud
conformea las disgposicionmes del Reglamento General de Comenterios.

SECCION OBRAS Y CATASTRO
A] OBJETIVO:;

Procurar mentener permanantaments actuallzade e plano regulsdor del
Camenteriay al Catastrs de Sepuburas, 1

B} LINEAS DE DEPENDENCIA JERARCHIICA:
DEFEMNDE DE: Depanameno Técrnicd.
LIKIADES DEFENDIENTES

8 1.- Uridad de Dbras Msyores
2-Uredad da Qbeas Mesares,
3- Urdlad de Catastro.

| C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GEMERALES:
.- Valar por el gumiplimisndo de las nosmas Moneces y admirssirativis da

Obras Mmayares y menores, .

2.~ Ravisar y aprobar los permises para la malizacin da nuevas obras
reparacionas en genaral,




3.- Marener arhializada @ indormacicn ded Catastro realizado sn las
ejecutadas par el Establecimienio y de particularas,
4.- Elaborar ios planes de Catasiro para mediano v largo plazo.

ESPECIFICAS: *

1.- Llevar al Registro de Cortratistas tipo B.

2.- Elabormr proyectos de lotec para la venta de temence & particulargs
mi*’m- proyacts de F-I'i'il'lﬂ‘ﬂﬂﬁ'l de o5 iarenas y patics

4.- Llamar a proyecics de pavimentaciin de iostermenas y patios Icteedos.

5.- Realizar la visadn da tihios por compra de lerrenos a particulares,

.- Realizar estudios de proyectos de temance sepecialas,

T.- Elsborar v llamar a propuests para demolicionas,
levaramianto ¥ nivalacsoneés de terrena.

D) RELACIONES FUNCIONALES:

INTERMAS

La Seccitn de Obras y Caimsivo se relaciona con todas los Departamentos
de Terreno,

EXTERMAS:
Se relacsana con la |, Municipalidad de Santago, especificaments con [a
Direccién de Obras Mu {a Direccidn de Asesorla Juridica de la

gk,
Municipalidad, o Comité Técnico Administative Municipaly con el Senicio de
Salud dal Ambianta. 1

UNIDAD CATASTRO:
A} OBJETIVO:

Brindar el apoyo ticnico necesaio a fin de mantene achalizado el
Cetashio da terranos para YENiR O CORSITUCCIONES d8 Muevas sopufuras,

E) LINEA DE DEPENDENCIA JERARQUICA:

DEPENDE DE: Seccidn Obras y Catastio,
LINIDADES DEPEMDIEMNTES: Mo tens,

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GENERALES
1 -Orgamzal y mantener ol sistera de Catasire a fin de obrensr la

Infermacion necesaria para fa elaboracitn de Trulos He Samines;
2. Martanar actuafizado of plano reguiader dal Cementaro y al Catasto
de las Sepuluras.

ESPECIFICAS:

1.- Confeceitn Catastro parcial o compiato de sectores CLyas Gepuliuras
a5l abandonsdae;

2.-Hagerun estudio sobve la undackiny hasta a itima sapURncidn an log
MALEDIB0s pars Su postarion reparacitn,

D) RELACIONES FUNCIONALES:
INTERNAS:

1.- La Unidad ds Catastro se relaciona con & Deparaments da
iﬂﬂﬁﬂwmmhmmmmmmwfun

A) OBJETIVO:

Lograr alcanzar el corecto desarrciio on la ejecucidn de las obas,
evaluanoneE | andlisis de oottios da a8 conatruccionas.

B) DESCRIPCION DE FUNCIOMES:
GENERALES:

1» Recopcionar y amalizar las solicitudes de Obras Mayores sobie
CONEINEARGNEs ¥ I8 PAracionss,

Z_-Conlaccitn daladocumentacitn NBCESANA Dare 2 entregs da terranas.

J.- Recapcion da Obrady confeccidn de Tikelos par varias o temanas,

4.+ Velar por &l camplimianto d ks normas bécnicas y administraivas en
mataria de obras de construccidn y reparacidn.

G- Llvar ol archwo da plance de construccones sjoculadds por
|parthculares.

ESPECIFICAS:

1.- Aoalizar inspaccionds de obies =n geneml,

2.- Elaborar documeandas da transfarencias da temanos. %
3.~ Realizar tasaciones de lemencs.

4 - Elaborar proyecios da temenos especialés.

- Lievar el registro de contratisss tipo B.1.




B.- Alancidn de Pubilico y de reclamaos
D} RELACIONES FUNCIONALES:
INTERMAS: i

La Unidad Obras Mayores adermis se relaciona can al Dapartaments de
Operacionas, afin da entragar imdarmacién soboe disponibiicad deterrenos
de sepultacidn. .

EXTERMNAS:

Sa ralacions con los Cactratistas Taoa 0, ¥ pulsico en general

1] M DE 5
A} OBJETIVD:

Apoydr b geslidn def Depanamanto Téenico mediante af condsal de la
Ejacucon de ks Obras Menoses denirp del Cermerderk.

B} LINEAS DE DEPENDENGIA JERARQUICA:
DEPENDE DE: Seccidn Otras Catsesro,
LINIDADES DEPENDIENTES: Mo tiane,
C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GEMERALES:
1.- Controldar los rabijos da Obeas Menores Qe 28 Teafizan en &l warior
cled Servicis,
2.- Meificar gue bas trabajos cunglan con las normas ¥ Espacificacianes
Tacnicas dictadas por of Comanisdo,
3.- Figcaizar et pago de derachos par enneesios da Dbras Menores
ESPECIFICAS:
1.- Realizar visitas a terreno para corerolar los Irabajes,

2.- Atender los mclames dal plbiiss por trabajos mal reahizados por ios
Conratistas de Obras Manoras.

D) RELACIONES FUNCIONALES:
INTERMAS: Con Sacoidn Vigilangia,

EXTERNAS: Esta saccidn se relaciona con los Confratistas ¥ puibEss an
genaral, a fin de servir da intermediaria para sobucionar sus probemas

AT, 8] RaCI 4
A) OBJETIVO:

Contmbuir allogro da iz misidn hasicadal Campmass Ganara) & irewas dal
cumplimianto del Cidigo Sanitarioy el Aeglamanto Genarsl da Camanterios
BN Malena de sepullacianes, cramaciones y reducciones o los cacliveras ¥
S8 Meste,

B) UNEAS DE DEPENDENCHA JERARQUICA:
DEPENDE DE: Subdireccin del Gemanterio Ganaral de Sarriago
UMIDADES DEPENDIENTES:

1.- Becoidn Sepultaciones,

2.- Beccidn Registro y Contro

3.~ Beccidn Atensidn Py :

d.- Gapilla,

5.~ Crematario:

B.- Subsaccién Apoys (Excavadores)

C) DESCRIPCION DE FUNCIOMES:
GENERALES

1.- Suparvss, coarding y ejecuta fodas s scividades. inheremes a &
miEitn bisica dal Cemerntanc,

2.-Wealar por &l cumplmiants de Cddiga Sanitario y el Aeglamenta Genaral
e Comentarios en o islacanado con la sepultacian § Frartencidn de los
cadfvares,

2- Autorizar i rasizdos de caddveres o restos Humaras dentro de las
distiras dependencias del Camenteric o a otras Cemanterios: daniro i fers
el pais,

4- Llevar todos les registros qua dispona ef Reglamentoe Genaral de
Cementariog




ESPECIFICAS:

Lievar y consarvar af Archivo Ganeral del Camardearia,

T-- Llovar y mantener actusizadas las tajetas de sapultscidn an las que
deba constar la indwidualizacian y lugar donde 88 encuanira inhumadg el
ceclaver o sus reatos.

.- Entregar informacian a los famiiares de loe difuntog,

3- Coordings y entregar informacidn de mAing & organismos externog,

4.« Recapcionar los corajos para i@ ejecucidn de las horras finabras v

D) RELACIONES FUNCIONALES:

INTERMAS:

1.- Bubdireccidn del Cemanteria; can & propdsito de obtener el apoyo
méniurlﬂwrhgw?ru nacesano para desamolias sus actividades.

b m;mmwmmmm
mmmdmmmmﬂﬁmm“
sapulturas, bdvedas, etc.

EXTERMAS:

E|Servicio Nacional oe Salud fiscaliza las actividades desarroliadas por &
g:plrﬂnm—ra de Operacicnas en relacidn a la sepultacidn y mantancidn de

SECCION SEPULTACIONES

A] DBJETIVO:

Gontribulr &l curmplimiento de |2 midn biskea dal Cemaniaria,
Wﬂmmmmmmmmmmymdmm

B} LINEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICA:

DEPENDE DE Departamento Operacionses.

UNIDADES DEPENDIENTES: Mo tisrie

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GENERALES

1.- Efectuar las sapullasionas de cadfverss én las distiriai depeadencias

dal Carnaneria.
£~ Recepcionar las conejos pars la realizacidn de honmms fnebres ¥ =

3.-Valar poral ml‘lrﬂtllhl'hﬂ-l'ﬂﬂ délas disposicionesiegales establecidas con
8l Cadgo Sansario y el Reglamento Ganeral de Camentenas an matesa de
sepultacdn de caddveras y su mantenctn,

ESPECIFICAS:

1.- Solicitar |a ficercia o pase del Oficad dal Registe Chil de la
circunscripcion. en que haya oourido & falledmiento paa efectuar ka
sapultacion ded caddwar.

2 Supervisar qua 8 sepulacidn do cadbveres se realics en UiMas
harméticaments cerradas: de manesa gue mmpican =l escape da gases de

fi

3.- Efectuar |8 sepultacidn de los indigentes gratisamente, & pelicién de
la autcridad ded Camenteia,

4.- Realizar lag sepuliaciones de caddverss o sus restos en bévadas o
mausdlens da Sociedades, Comunidades o Congregaconas.

5.- Reslizar las sepuliacionss de cadiverss o resios humanes ea nichos
tamporales o largo plaze ¥ de coro plazs,

E.- Reaizar @8 BepuRaciones de cadaverss o restos humanos en nichas
perpatucs ¥ tArrpomales s paryulos.

T.-Efectuar las sepultaciones de cadévarea o rastas humanos en terra, ya
S8a papaiuas o temporales,

B- Efgctuar la sepultaciin de cenzas de caddverss incnerados en
columbariog o nchos para'tal efecha,

D} RELACIOMES FUNCIONALES:
INTERNAS:

La Beccitn de sepulisciones serelaciona conla Direccidn did Comereria,
afin de recibir la autorizacadn de sepultar a caddverss de personas indigentas.

EXTEANAS:

L& 3ateion de sapullecionss manbens relaciones sxtamas con & Senvicio
Naconal de Salud a fin de que aste Organsme kscalice las actividades gue
desarralla &n cuante al cumplimeento del GO0 Sanitario y dal Reglamento
Cararal de Qomantarios,



R ¥ x
A) OBJETIVO-

Brindar &l apoyo necesario en mataia da registos y Brchivas qua o
Cementerio requiare, para conter con informadids acualizads ¥ Gpareng
S00re el lugar de seputacitn del cadiver, [ lacha de sepultacion, ete,,

E} LINEAS DE DEPENDENCIA JERARGQUICA:
DEPENDE DE: Departamento d= Dparaciones

LWIDADES DEPEMDIENTES:
Brchiva Geneal
Bubgedzidn regishro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES

1.~ Levar y mardaner gl archive gancrs! dal Cemarteric.

2. Llevar todas @s tarjeias de sepultacisn an |58 que debe constar (a
individuslizaciéin v lugar donde se encuenira sl cadiver ¢ sus restos, coma
asimismo fo0os 105 regisiros que dispone 8 Reglamerse General de
Camantberioe.

ESPECIFICAS:

1.- Ragitrar s recopcidn de cadiveras.

£~ Rogistrer |a8 sepultacionss.

2. Llevar el regisvo de estadistica, en ol gue deba indiearss fa lecha dal
ialiecimianto y de la sapultacidn; o sexo, |a edad ¥ b8 causa de muera.
b 4.- Ligvar el regstrode fallenidos & causa da erfarmedades do desaiasidn

5.+ Hegistrar las axhumaciones yiraslades, interncs & ctros Cemanterios,
o indi-acon precisa o8 stio o def ugar af cual sa rasieda of cadiver,

6.+ Llevar ol ragisiie ds incnaraciones.

T.: Lievar al registia de reducsiones

8- Llevar al ragistro de manifestaciones da Gtima voluntad,

9. Llever el ragistro de propeedad de meusaless, nichos ¥ Bepulteras an
e perpetucs:;

10 Limvar &l archive do trulos de somsnio de sepuuras da familia.

11- Ligvar ol aichide deescrifuras pdblicas da iranefarancia de sepultura
de Emifia

T2~ Llovar el archive de documeditos ctorgados ante netaria sobe

T R

manifasisciones de Giima -.u:il.mrad. ecarca de disposticones de caddveres v
rasioE humenos,

D) RELACIONES FUNCIONALES:
INTERINAS:

Le seccion de mul'mm y onirol g8 relaconi eon o Depatamento de

Operaciones, de quien depende y reciba @ apoyo administrativo y logistco
para desarrcliar sus acividades.

La seccibn de registro v control ga refaciana con al Servick Macional Ha
Seled, @ guien anvia semanalmente |os listados de faiscidos por
enfermedades infactoconagiosas qua les sean regueridas,

SECCION ATENCION DE PUBLICO:
A) OBJETIVO:

Gatistacar eficianta ¥ opodturaments (@ demgnca de informackdn da
publico en ganeral, en metera de recepoidn, sepulasidn, cramacidn, y
tragiads de cadiveras v ieetss humanos,

B} LINEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPEMDE DE: Departamento'de Operacionss
UNIDADES DEPENDIENTES: No tiena.

C) DESCRIFCION DE FUNCIONES:

GEMERALES: -~

f.- Cumplir las pormas e instruccionss generales relativas a antregar
Informacdn al piblico.

2.~ Atericer ¥ propoisonar infonmacan @ publico sobre i3 recepsicn,
sepulamdn y ciémacién de cacdveres v restos humenos,

3~ Realizar 1ss dermds fareds y lunssnes gus o encomiande af
Depattamento da Operadonss,

4.- Entregar informacidn de falecidos a causa de enfermedades, de
chaclaracicn obligatoria "

5.- Enfregar informacian de exhurnadionas y traslises, niemos o 8 offos
Carmarmariog.




E.-Proparcionss informacion sobine |as rellucciones o8 cadiverss v restos
hurmanas,

.- Entregar informacidn sobwa manifestaciones de Gltima velurtad,
acerca de dispesicionas de cadévares.

8- Proporcional informacidn sobre gonatrucciones ejecitadas por of

! Establecimiamio o por panicsares,

B.. Entragar infotmacion sobre escrituras plblicas de ranaferencias de

1D."-|Frnpum'-unar irformacicn sonie los fitulss de dominio de sepuluras
cla familiz

) RELACIONES FUNCIONALES.
INTERNAS:

Estasaccitn se ralaciona eon ol departamento de Operacionss, de guien
depende y reciDe [as iNSTUCCIoNes par su normal uncionamianto.

EXTERNAS:

Pibiico en gereral, a fin de proporcionar informacién en forma
parmanaie sobre 1a sepultacian, cremacian y raslado de cadaveres.

ILL A

A} OBJETIVO:

Buindar of apoyo acrmnistrative y logistica necesanio para o adesyads
funsionamiento de |e capilim a fin de reallzar las misas, oficos y welatofios
resectivas.

B] LINEAS DE DEPENDENCIA JERARGUICA:

DEPEMDE DE: Deparamento de Qperacionis,

UNIDADES DEPENTMENTES: Mo tione.

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GEMERALES:

1.- Atender solistudes y recepcitn Sa cadiveros para valslonos U oliGas
relsiiosns on capla individual o colectiva,

2.- Afender solictudes de misa w oficios religlesas programando su
MWOradio,

3. Determinar diariamants la cantidad e saoecdates que se requienen de

Elt‘i\,l;!‘dﬂ A fas misas sofictadas, debiendo ciardss pera dichas nﬁ:::l';:la
religicans,

ESPECIFICAS:

1. Llever libre-control de horarios de miss u aficios raligissos,

2. Ltavar libro-coverol da reqiziro de velatoras,

3. Mamener o8 elamentos necesarios pam ¢ funconamients de ia
Capills

4. Atander y colabomr con los skcerdotes an los oicis iefigiosos:

D] RELACIONES FUNCIONALES:

INTERMNAS:

Esta peccidn sa ralacions ton el Dapanameris de Operaciones & fin de
recibir ol apoyo admirstativo pars al cumglimianto de sus funciones.

EXTERNAS:

Enficdades réliglosas s geners
CREMATORIO:

&) OBJETIVO:

Prmhmmmhuummyrm Numanos
autcrizados por e Director dal Servicia Macional de Salud o au Delegada,

B] LINEAS DE DEPENDENCIA JERAROUICA:

DEPENDIENTE DE: Deparamerto de Operacionss

LMNIDADES EEP‘EHDIE;lHTEE: Mo tnm.

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GEMERALES:

|- Efectuar |a incineracidn de cadivares da parsonas o restos humanos;
previa autarizackn ctorgada par el Director General dal Servicl Naciona! o
Salud o su Delagado.

2.- Valar por ¢l cumglimlantodel Cédigo Sanitaro yel Reglamento Genéral
e Camanteribs en manatla da jncneracidn de cadbveres o resios huamancs



ESPECIFICAS:

1.- Velar por adecuado funcionamiants de los Homos Crematorios de
caddveras y &8 resics humanaos.

2- Manener en wna cAmas Frigorlice los cadédverss gue sarén
mcinaradas.

3:- Llnvar regisiros dal nombre, edad, sexo, estaco cwil, nacicralidad,
fecha y causa de muete de [a persona cuyos restos se nonarer.

4.-Lhevar ragistic en gue ea identifigue a los deudos o delas personas que
solicitanon B incnascon

B.- Liewsr regesiro dal Giimo demiclic an Chie da las pedsonas copds
FEIOE Bl RCINENEn v O0REinD oue BR 068 3 SUE Canizas

B.- Lievar archivas con los documentas que idertifiquen los resios de la
parsona inclnarada

7= Llevar un Hioro an que se consgnard &f acka de incineracion,

B~ Afender las consultas del pablico an materia de Incineracidn oe
catdavaras,

O} RELACIONES FUNCIONALES:

INTERMAS

El Cremaioro sarelacionacon ol Depanamento de Oparaciones, digquien
depends y reclhe al apoywo acminist-ative y logiatico para desarrotiar Bus
anividadas.

SUBSECCION APOYO [EXCAVADORES)

&) DBJETIVO:

Contrbur al cumplimiento de la missdn bisica del Cemerteris,
propoicicnandoal Apoyo NecesEny an maberia de sepultacian y ahumacidn
oe caddveres en seguhure de familia y o Patios de Tieras acdulto v de restosy
O paArvulos,

B) LINEA DE DEFENDENCIA JERARGUICA:

DEFENDE DE!: Departamanio de Choefaciones

LNIDADES DEPENDIENTES: Mo ilena,

C} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GENERALES:

1 - Efectuar las l;gpu!a::.l'nnn: an los patiog da lisma adullos v /o panules,

mga#nhmu &N sepultura de famia (en terrs).

-~ Velar por ef curnplirmiento de 13s dis posiciones sgaes astablscidas en
# Cédbgo Sanitaria y en & Reglamento General de Cementerios an materdas
de su Ambite da compatersia.

ESPECIFICAS

.+ Mantener stock dé seputacidn de tinra abignas para s4 oCupacion
dimrm

2+ Eleciuar Ias sopultaciones de cadévares o resios humanos an tlama,
procedends de inmedidto a cubrirlas.

3- Bleciuar exhumacionas y rasladoe de sepulteras vancidas a salichud
o los famillares o tercems inlerassdos,

4.- Efociuar exhumacionds y raskcdos maslves en sepulturas temporaes
vencidas an virsd a lo establecide an ef Anfouls N 35 del reglarnaenty General
oe Cementarios,

5. La funcidn de rohuladior, consiste en pintar of nombre de la persona
faliacida y la fecha de sepultaciin en la cru: de & respectiva sepultura en los
CEE0s o8 las personas que han sido inhumadas an los EeRtios de Seca y pendar
son cal previamente los nichos, procediendo lwego a rotularios, es decir
indivituakzar al cadaver Inhumatle y la fecha de su nbamacian,

. Individualizar y nurmerar corelativements s unidades de sepukacicn
(nichog) construidos (modulos, pabeliones, gakerias, etc), de propiedad
Mumcips para su vanth postanior,

D} RELACIOMNES FUNCIOMALES:
INTERMAS;

Esta subseccidn 56 relacona con g Secoidn Atencidn de Pablico v
Bezcadn Recepsidn

Vi DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS:

A) DBJETWO: bl

Cortribuii 8l adecwado funclonambania  del  Eatabiecimiento,
propodcionands odos (os senvicdos de frangpate, mantanimisnts’ manor,
ornato, cukdado de jardings y asea,

B) LINEA DE DEPENDENCLA JERARQLICA:

DEPEMDE DE: Direccidn dal Cemantano Ganaral da Sankaga,

UNIDADES DEPENDENTES:
1.- Seccion Asen.




2. Seccin Jardines y Omato.
A.- Beocitn Manteremisnto,
4 Bcciin Moviizasian

5.~ Beceidn Vigllanca,

B.- Bacaidn Amurallamignto

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES:

1. Planifcar, erganizar, dirgir, eoardinary comrolar todas las actividades
relecionadas con el Iranspone de mercadesias, matariales
fuara del meh;lniunf ] i i
dem Ehnuigamumudnﬂvgﬂ&. cunstruecdn y mantencen dedreas
TECEEArEs  para rar limas condiciones i
b Lo p ambisntales  dal
d- Elaborar & Emplementar sistemas de aseo Oue padmitan, an todo
thﬂ-v:;ﬂnpuﬂm nmm-lu:tiﬁ-_rﬁh‘mmqﬁ:ﬂm recingo de esta naturelers regquiene.
1 reciones y Ereas fui e encom
Direccidn del Cementario 2 o i o

ESPECIFICAS

1.- Elabarar, propones » implementar una poitica de mantanimienta
-;apl;:lﬂEmuhﬁm ¥ fiaas wardes o = -
o= ar y coordinar con 8l Departaments Téchico proyecio de
s
- inr gan nbo Técnicolos) josd irni
i s | iy agmmm
E &l mantenimipaio menal de ks edificics, sistermas oe
potabie, gas, elecincicad v otrcs,
5.- Disponer de loz medios de movilzacicn dal Cemerntario.
B.- Mantener parmarentemenie a dspesicion dal pitéco os lbros ce
TEClEMOE ¥ Bugensncias,

D) RELACIONES FUNCIONALES:
INTERNAS:

1.- Diteccicn de! Camentario. 2 fin 48 mamansra permananamania
nformada sobre fos hechos mas elevanies ocurmidos dertro e
Establacimiards,

2.~ Dapanamento Técnico, requiers cooparacidn de este Depanamento
para  eaborar y coordnar  proyectos de canalizacidn v riego del
Establecimianto, come asi fambién vabiaes de mantanimiento de mayod
EveIgEdurE,

EXTERNAS:

Pobloa o gareral, dancd soluconss § sus problemes y reclamos.
SECCION DE ASEQ:

A} OBJETIVO:

Procuras 8l orden y 858 de todas [as tependaixias del Camsmterio para
Six addecuado funcienamiento,

B) LINEA DE DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDE DE: Departamento de Servicios Intermos
UNIDADES DEPENDIENTES: Mo tierie

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES:

1,- Panificar, orgenlzar, tnigir, supehisar B acividadas de impieza dal
Gamentena.

2.- Curnplir las normas y dispesicones ganerales en matena de aseo de
Ins diglintas dependoncias dal Estabdacimiento.

4. Aealizar en iGoma peemanene conroles decaidad dal asao, mediants
vigitas ocularss a lan depandencias del Coemantenc.

4. Respondar pof la limpieza ¢ aseo general del Establacimania,

ESPECIFICAS

1.-Amacenar y entregar en o OOl & material y L (T 5] tim ases
ol parganal e Emplaza.

2.- Lavar el material y equipos de asea.

3, Healizar revisiones permanentel del stock de malenal de Fripeza
gxistarta, 18

4.- Realizar la capactacion del persongl de limpieza.

5= Llevar regesiros scbre o aseo realzacoen las dstintas dependencias
del Exinhlecmieeta,

O} RELACIONES FUNCIONALES:
INTEAMAS!

Lasacsidn de ssa0, manienaralacanesenformapanmanantss coniadag =

lzs dependencias del Cemanterio. dadala naturaiazd de sus Juncsanas,




EXTERMAS:

Netieng,

SECCION JARDINES Y ORNATO:
4) OBJETIVO: '

Contribuit en foima permanente a la dplima presentacidn de I3 1otaldad
o8 (35 Areas verdas i fardines del Camantario, desarrollando astividedes de
euideds, limpleza ¥ riego de drboles y antas en Qineral

B LINEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICA:
GENERALES:

1.- Planificas, ecordinar y dirigir las actividades de mantenmianta yornets
e jardires y draaa verdos ded Cemanterio :

- : I58 acividades de riego de jardines ¥ Areas vardes
ap‘madwml an forme racional el sletema de agua podabla y e regadic an
genaral,

2=l por el acecuato cuidalo v impieza de los ardines yareas verdas
dal Cemantario, :

ESPECIFICAS:

1.~ Elabarar y proponer proyectos de crnamentacidn arbéeeas

2.- Blaborar planes de expansion de &reas verdes y jardines del
Cameniania,

3.~ Manener parmanentemanta e abanads Bprovechando las hops y
residuss vagetales.

4.- Rpalizar ias podas de &rbalas on Ios-perados oue corespondan.

= Piopardonar 18 fmpieza de acequizs y manfencidn o fas plstes de
apua.

6.- Destinar lugares para bambirar |as semillas da plantas gue luepo hande
Traspiantirse a oiros sits,

»  DIRELACIONES FUNCIONALES:
INTERNAS:
La secocon de jaidines y ornato s reldciana con el Dapartamanta de

Sewiging Intamos 8 fn de ootener & ap0Y0 logistico v adminisrativo para
BreCludr Sus acividadas

M fimme,

A) DBJETIVO:

M:arﬁﬁﬂmtﬁaﬂ:demmpm instalacoones v planta fzica cal
Eﬂ'ﬂﬁnlﬂﬂn.

8) LINEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPEMNDE DE: Depatamento da Servicias Intamos.
URIDADES DEPENDIENTES: Notians

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GEMNERALES:

1.- Planificar y ejgodar las obras de reparmacionss, ansiaMmasones o
ampEacionge Que Sean necasanss en loa edifclos e mstslaciones del
Camanterio.

2.- Realizar las regasaciones, mantenimiento,y alaboracidn e beanes
musties ¢ equipos del establiaoimianta.

4. Elabarar al programa de mantenimients del Cementeno, fijgndo tas
piraridades del casao,

ESPECIFICAS:

1.~ Realizar rabaios de gasferlz

z,- Efectuar 1areas de carpintena.

&.- Realizar trabajos de albafilieda v alcantaillada,

4.« Eincuser trabajos o herradariz

E.« Restizar tareas de cenajeria

€.- Efactuar trabajos de martencién de instalaciones eléctrcas.

T.- ReEkzar rabijos de pintura gue ssan NEcesarnos.

&.- Responder por e materiall de taller a cargo de la secoitn.

8- Cordrolar I3 caidad de log frabajoe efechiades por el personal de
Mantanimientio.

0} RELACIONES FUNCIONALES:

INTERMAS:
Le saccidn de mantanimisntn se relacons faetionalmenta con todar lns




dependencias del Eslanlecimisio dada la najurafeze da sus actvidades.

EXTERNAS:

Con sfganismos tecrnecos da rapar'.lmn Y migntancidn de mdgquinas v
eripos del Gemantano

SECCION VIGILANCIA Y TERRENG:
A) OBJETIVOS:

Bingar |a seguicad. que requisre & cemeneno pera su normal
luncianamianta, srttagantds of sanicd da vigilansia, diuma y nechena tmre
&n puenas da acceso como an &l nterkor del establscimbanto.

B} LINEAS DE DEPENDENCIA JERARGLICA:
DEPENDE DE: Departamanto de Servicios Infemas,

UNIDADES DEPENDIENTES: Jefe da Cuidadoras da Sapuliuras.
{Reglamenta W36 de 28 de Abvil de 1983),

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALEE:

1.- Proparcionar ol Servicio de vigilancia en'el inledor del Cementanic,

2.- Contialer |2 entrada y salida de personas: al Cemesttenc,

3- Marcar a peticitn del funclonanc el homric de arfrada y salida o=l
Estabilecimiano. .

ESPECIFICAS:

1.~ Realizar rorsdlas dusante: sl dia ¥ la noche pars prevent y aiender
cualquier sHURCGN gue comprometa 13 segunidad del Establecimiento.

2.- Reglstrar toda novedad ers kos ibros para (al afecto,

A.- Indormar y arentar al priblico sobre uhicacion de sapulturas, capmas,
pabellones ycrematoio. De ser posible, de o contrano informar al pablics, de
la ubicacitn dal archive, an donds ablendrd |2 informacidn que recuers,

4, Condrolar oue los vehiculcs qua e despiazan dentio del fecinio, no
deterioren o8 jaedings u drags verdes, comd fambidn supervisar ous &N B
carga no leve lpidas o menss de propedad del Establocmsar s,

E.- Manteser uria constente vigilancia, & fin de qua Hﬁil:-!‘imnpder'}alﬂu
sopulturas, ardines v prados, como tambien que nd se produics siuaciones

o 88 compadezcan con la eclemnidad de senvido gue otorga ol
stabilecimiento.

& Controtar que kos servicios Rigenicos mantangsn buanas condiciones
de aseo, coma asmismo comunicar cualquies deterion acissonado por
Fraiones y perchdas de aguas, Qus 58 procuzea en of Estaliecimeento.

7.- Responder por un corecto control def Sistema da lluminacicn ¢
EMatricodel establecimienta, sama también ravisar oficinas y talleres afin que
a8 sncuEntren resguardadas con laves al wmano de & jornads de rabsjo.

B - Supirviasr |3 comedta actiacin del personal, parz manterer y realizar
gus activicdades con orden y discipling, ;

9. Elsborar ef programa de turnos dal personal, para martanar s
continuidad ded servicio en dias Sabados, Domngos y festivos.

D) RELACIONES FUNCIONALES:
INTERNAS:

La saccitn de viglancia se relaciona con 6l dapartamento de Sanicios
Irtberiics, nl‘:—:duuhmwi aponys logistios y administrativo cara suadscuads
. iy

EXTERMAS:

|- Tribunales de Jushces; para el seguimiento de juickos gue EnolGran
hachos delictiales producidos en el Camendenc:

2.- Caabinarcd.

A Invastigackonet

4 . Bomberos:

g.- Otras senvicios qua s estima convenients relacionacos con hechos
datichialas o faruites ocurridos dentro dal Establecimesnta

SECCION MOVILIZACION:

A} OBJETIVO: Satisfacer lademanda por sarvicice 0a ranspone deioclas
las dependencins dal Cemgrienio pira su noamial Funcionamiento.

B) LINEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICAS:

DEPENDE DE: Depanamanto de Servickos Intemos.
LUMIDADES DEPENDIENTES: Mo tlena.

) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GEMERALES:

1,» Raalizar todad |as aclivdsdss de traslpdn de mercadéniz, malerizss,
coenas ¢ persanal, damroy fuara del Extabsagimenta




2. Velar pou el estriclo cumplimianto de kss noemas establac)
2 Ve 3l ablocicas gor ta
Conraloria General de tn Repiblica, sobre usa de vehiculos Bscales i
%*:mw':m?m n:u'rmh :j Tﬂ'-ll:ﬂﬁﬂa ioe vehiculos del i
- Uso Ermedics oe ranspotaenl i UgLianios
ey enlre ks dissnios

ESPECIFICAS:

1.~ Repstrar diatiamende i da }
R g o 8810, condyesar, hora de salida yilegadade

2.- Llawar |3 heaja di# vicla cla cada vehiculo.
3.- Mantenar los vehiculos en dpfimas condicisnes de bentionamiania,

4- Intormar oponunamente al Depataments de Senic) Intarmeg, g
vahicuiis presertan deficsncias an eu kencionamiests, 9 i

5.- Disponer permaventamante daun vahiculo para cagos de aménganci

B.- Lisvar of controd scbve o gasto de bancina y lubrcacion i

7.+ Disponer dal abasiecimiedo da combustbie en foirma pErmaEanie.
”mmh:uﬁzlr Ios rdmises necesarng pard 18 chtoncidn di patantes da

3~ Controlar que las heencias delos choberes estén 2 dis, como esimis
toda la documantacion que se dequisra para desampenarse como mm:uﬂl'gli‘

O} RELACIONES FUNCIONALES:
INTERMHAS:

La seccidn de mowvilizaciin sa relacicna GO TodES @S dependencias dal
establecimismtt, dads 13 natualeza de sus funciones.

EXTERMAS:
« Nofena,
ECCI ENT
A DB.JETIVO:
Tia i i
B) LINEA DE DEPENCENCIA JERARQUICA:
DEPENDE DE: Departamerta de Servoios latemaos

UNIDADES DEPENDIENTES: NG tene,
C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GENERALES:

1,- Epecuter los amureiamisntss darnos de acuerdo al fistsdo shtregado

par. al Depatamenta Dperadionss.
2 - Lkscassdn chasia oalos materialas & padican bodbegm.

3.- Preperackn de |a mezcla y matariales a usizar diariamente.

4 . Diztribucisn diarie de funcionanos y materalss de acuardo al stado
entregado por e Departamentc Dperacionss.

5. Buperisdn y canlrol del rabso reakzado

B.- Suparvisidn vy control del desampedo funcionario. an CUAMD A 50U
comportamients ¥ sctnidagas propees al puesio gue desempenan.

7 .- Deber considerar la coordinacidn con el Dapanamenta Oparacitnes,

B.- Dizponer las medidas necesaras para controlar el resguardo o
mtariies, :

8.- Responder do kos amurallamesntas del Esialismimemio

D) RELACIONES FUNCIOMALES:

Gl jefe ded Departamanto Serviciog Irtarmos y coordinasan iremna
con las otas dependendias deal mismo,

EXTERNAS:

Con |os depanamanios de Cperacknes y Tecnito en o que se iolaciona
& B acilvidadss propias,

DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO ¥ FINANZAS;

A) OBJETIVO:

Procuran akeanzar la maxima afioencia y ahicasa dal sandcio, mediante [a
planificacion, crganizacon E;;m’rﬁn y contiol de todes las actividaies
redacicnadas con b Adminigtracidn de 08 recursos humanas, matarales v
financisnoa.

B} RELACIOMNES JERAROLNCAS:

DEPENDE DE: Direccidn y Subsdvecciin dal Cemeanterio.
1.~ Seaocidn Contabilickid  Presupuasio.
2.+ Secodn Personal y Sueldon




3.+ Beccidn Adquisiciones.
4.- Soocidn Tozoneria,

&, Saccidn Bodecs

§.- Oficina da Partes.

¥.- Cusntas Coriantes.

8- Inwaniario.

9.« Control de Existerciay
10 .-Peajas.

C} DESCRIPCCION DE FUNCIONES:
GEMERALES:

1.- Respondsr de la Adminsiracicn del Pecsanal del Establecimisnts, &n
ko referido a su Confratacion, Biorustar, Capaciacion y Relacionss Laborakss:

2.- Planificar, organizsr, dingr y controlar todas las  activicades
relacionacas con las finanzas, comabllidad, adguisichones; bodega @
invemarics dal servicio,

A- Recaudar y maspondar ds |8 adminietracion de los fondas cal
Cementeria cantorme a las disposciones iegaes y reglamantarias vigantis.

4.- Estediar v propongr las polificas 'y nommas relacionadas con
eperaciones bancarias y, an general, contodas las matenas relacionadas con
I Gustadia y mEwyo de fondos,

ESPECIFICAS:

1. Eleborar loe presupisesios dal Establesmiens y velar por su
cumplimsanto,

2.~ Elsborar infarmes econdmicos y financleros ques permiten eslar
permanentements infarmadas a B8 Autondades supefiores  del
Ectableciniano.

a- hastiral Director dal Serviciode asures financleros y deigr larelacsn
o egtudics fnancienos.

.- Mantener en custodia las Doelss de garantias y oiros valires gue
paranezcan al Cemeraria,

5.- Elgborar el balance dal Esfalscirmiento y SUBCIbeio

£.- Contralar v aprohas o pago de remuneraciones del parscnal

T.- Efectuar ias adguisicionas de scusrdo a las dispasisianad vigentas

B- Lievar ol confrol de bodegas e imertaros adoptando los
procedimignics ganaraies, aprebados por |& |- Municpalidad,

.- Estudiar y prepanar podticas y normas de Contiad de Costos.

D)} RELACIONES FUNCIONALES:

INTERNAS:
Esta Degramamanto g8 relaciona con la Direccidn, Subdirecgion, y deméas

Departamantos del sevion, dada la naluraleza de sus fndcneas.
EXTERHAS:

11 memsmtiagu,pﬂnmmmmm

alla,
F':faﬂlummwﬂmwmalmuﬁapﬂﬂm a fn o ser fiscalirachs &l
Deparamento y acatar an el mis brave plazo sus r2pars B insifucticnes,
4. Con todas aquefias entidades que estima corwenienie para la
realzacitn Ce sus funtiones, como son ks provesdorns, AFP, ISAPRES,
FINAMCIERAS, atc.,

SECCION CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO:
A) OBJETIVO:

Faciltar ln adecusds administracion de los (eluEos BEONGIMIC0E dal
entablecimiento, e acuerda con las palticas ¥ citedosen |a malera, fjados
por la Direccidn dal Cemeanterid.

B) LINEAS DE DEPENDENCIA JERARGUICA:
DEPENDE DE- Departamento di Administracion y Finanzas.
UNIDADES DEPENDIENTES: No tiene.

C) DESCRIPCIONES DE FUNCIONES:

GEMERALES:

1 . Elaborar los informes y andlisis econdmicos-inanceros que parmaan
mantenss parmanenamente infoimadas a ks uiridades supaioms del
Esabiacimsanta, :

2- Ragistrar y révisar o movimianto présupueastano y contable de
Establstirmisnto. )

1 .. Participar en la administracidn de los fondos del Camantéric conforme
a las disposiciones legales yreglamentarias vigentes. .

4. Velar por 8l cumgplimiento o8 1as nommas & instrucciones lagales en
rridtanias financieras, _

5.- Dasempehar |as damds funcionas y 1Aress gquale ervcomianda al Jefe
del Dapartameto.

ESPECIFICAS:
1,- Panicipar anuaimene en i siaboracion del Batance Genaral y ol
Estado de resultndos del Establecimiento N




2. Praparar y armiir inksrmas mensuales eitablecidos en & ssldma de
cotiabiidad gubsmamantal,

30 Participar en |2 eaboracidn del provecio de presupuesio dal
Cementeno, de acserdo con 8 ingrucsicnas impanidas sobre |3 miatefii

i~ Elanorarinonmes inai s y confables que el Jete del Departamento
e Advinisiraodn y Finenzas las salicits.

D RELACIONES FUNCINMALES:

INTERNAS:

1. La sescidn de comshbilidad v presupuesto’ se relscene ton o
Deparamento da Administracion y Finanzas, a fn de someterse a 1as normas
ssncoones QU &sbe depadamanto impare en matara de contabibdad v

(eSS LpLSEE,

2 - Secodndelescrena: & hnde levar ol contial de ks egresos e ingrasos
ilieelcs clel Estaldecimiento

EXTERNAS:

La secodn contabilidad y presupuestc debe adopear las procedimenos

gﬂ‘fﬂ"ﬂﬂ enmalenias da contioses inkirnos dicsdos porks | nicpakisd de
iiiangen

NAL Y SUELDOE:
Al DRJETIVOS:

Prracurigsgnt reiar el mawmo Glenestar 8l parsonal del sevices medians =
cumplmianta de sus demchos y obligackanes  de acusrdo con  as
dispagicionss. reglamentiaras vigantes an b makseria.

B) LINEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICA:

DEPENDE DE: Depanamento de Administracdn v Finangas
UNIDADES DEPENMENTES: No tiene

C)} DESCRIPCION DE FUNCIONES!

GENERALES:

1 Participar enla elaboracsin delprsuoesi o anus deremunemcion del

Establecimiznto, y
2.~ Planificar, ceganeazar, dirigie y coniralar ias acividades ta obiencicn,

‘aalaccion @ Induwscian gol personal an el servick.

.- Valar por el cumplimiers da lis narmag relativas o dersehos y
shligaciones o los funcionarios @ imormar y orenar 3l parsanal sobire |a
meEtaria

4 - Padiciparal pesonal de los oueos de capacitacidn ofrecidos porka |
Municipalidad de Sanfiage, de acuerdo & 185 necesxiades del senicio

B Partcipar en 18 distribucsén racional del pe os ! de aciordo o os
critarios fpadas por la Direcodin de Cemantanio.

B« Colaborar en las funciones shldivas al beanas o el parsonal gn
mul=ckin ala sefalada en el Reglamanta respesto.

ESPECIFICAE!

1.- Realizar o paso de las reruneraciones al parsonad del Cemanteno, .

2. Llenar sl poateal da i3 asstanca delos fUNGananos & EUS respedclivas
trabnjas,

gl.:-'l.lwm &l contred de las Licencias Médicas del Personal

4. Cortolar y slechud ol page da las hors esracrdnanas oe lng
funcianarias. _ _

5. Lievas y mantener actualizada ka indarmacitn relativa al personal del
Establacimiamto, _

B - Elaboras informes del personal cuando s ausondades del senico asi

fo reguieran,
O} RELACIONES FUNCIONALES:
INTERMAS:

Laseccsdn de persanal y susldss 28 relassona contodasiag dependancias
dal Comantana dads (& nﬂq.ralaza de sus finciones,

EXTERNAS:

i+ S relaciania con la Contralora General de |8 Repdbliea.
a_Todas st entidades refacicnadas oan 18 Prayvicidn v Salud del Pesonal
como sor: AFP, ISAPRES. atc.

SECCION ADQUISICIONES:
&) OBJETIVO: -

Satistacer de manara opotuna y adeciada las necesidades de insumos
necesanios pars el namal funconamiento del Cementer:a,




B) LINEAS DE DEPENDEMNCIA JERARGUICA:
DEPENDE DE® Departamanto Adminigttazién y Finanzas.
UMIDADES DEPENDIENTES: Ma tisns.

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GEMERALES:

1.- Efectuarias adnusiciones datos articulos y materales de acusrdo alos
2-A P‘ cofizacior arficuios
.~ Faalizar e Erdredistinios provesdones de bl
para el Bervicia. g b
E{;Eduhmw mnﬁ?: Il]epar!mmud- Adminigtracidn v Finanzas an-al
estudio y formudasian de los programas anvales de compras centralizadas v
no canbtaizadas.

ESPECIFICAS:

1.- Elaborarinformes detendendia y volumen de consumo dalas distinas
dapendencias del servici,

2~ Cordeccionar drdenes de compra para la adquisicién de insumos.

.- Ertregar anticipos a los provesdores de bienss y aniculos.

4.- Warifcar la calidad de ioa insumos recibidos en bodega, mediante |
revisitn cla la orden de compra respectiva.

5.-Realizar la rendicidn mensual def fondo asignada para el cumpimisnts
Oe suE funcionas.

D} RELACIONES FLUNCIOMALES:
INTERMAS:

1~ Laseccion da adquisiciones sa refaciana cor ol

Depatamento de Administracan y Finanzas a fin e obienw  apoyo
administrativo i logistico para & oumpbmisnto de sus funciones,

2.- Beccidn de bodega, a fn da varificar Ia calidad de lee rsumos
comprados & log distintos proveadores y defermirar [as axistencias minimas
e articuios necasarios para el funcionamiana del Servicio.

EXNTERMAS:
1, La soccion de adgussiciones e rfaciona con los distintos proveadores

a fin da resizar cotitaciones y compras de insumos que mquiere el
Cemanterio,

2 Qon iz Dieccidon de Aprovsionamerio del Edado,: cuando. s
necassdesdan @zl lo requistan

TESORERIA;:
A} OBJETIVO:

Fadliter la edecuada admmisiracion de s dnenos y welorss de
Cemantero, slecuands todas sguellss adlividades relacionades con &
FesguRndo Yy cusiodn,

B) LINEAS DE DEPENDENCIA JERARGUICA:

DEFENDE DE: Depanamanio o2 Adminstraceon y Finanzas.
LMIDADES DEPEMDIEMTES: Mo tienz

C) DESCHIPCION DE FUNCIONES:

GENERALES:

1.~ Recaudar y responder. por los dineros que ingresan & Camantario
producto de su gestion

2. Wantenclin an custodia do todos kog valores gus perenazean- 2
Estab|acimianto.

3 - Elabowar 1odas s Infgrmes sobre la recaddacion de dinans, gue
permikan mantaner permanantaments informado akilets del Deapartamanio da
Admivsracian y Finanzas

i.- Reaizar las dermds lurcionas gue e encomiende &f Departaments da
Adminisiracidn y Finanzas

ESPECIFICAS:

1.- Rogistar ogorunamenta jos valores del Cementeric gue ke son

erragados paa su resguaiio. :

2.~ Confeccionar los documeics da ingresos del Establecemients,
ad|untanco k3 documentacion

3.- Elabarar ol resumen diard de ingréaoos. .

& - Confaccionar [of chegues para el pago da as alligacionas.

5. Atarichr & los acresdores del Establecimients para pagarles por los
gervicios puasiados:

D) RELACIONES FUNCIONALES:
INTERMAS:
La tesorerls sa felecona con o Departsmento de Acminsiracian y




Falaness, de QUen depencs v racibe el apdyt adminsistive pea &y
rdec Aty Rinsioaart isnia

EXTERMNAS;

Pubiion g genarad, 8 in de cantes) oo conplomisas romraldos por 4l
Ezablecimiang ’

SECCION BODEGA:
8) OBJETIVD:

Pfcrcuraur edlaEsr de manern Spodies o adesada of Insumos ¥
materisies. A \&E rhetintas  dependsitiesy del sorvieic pare: 8L Aoernal
hercicmanmanto

B} LINEAS DE DEPENDENCIA JERARCHIICA .
DEPENDE DE: Departamiatto do Adminat acidn ¢ Finanzas
LUMIDADES DEPEMDIENTES: Mo ners.

€} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

GENERALES:

_ T=Cumplir |as robmas y dispobicones geneales en matera de
almacanamenic, control de axisiencia y distibucicn de ko articulos bao s
reeponsatiliicad
| & Martener an exstenca cantidades minimas y miximas oe blenes y

arficulas parg el lunconansents del Esabiscimianss.

d.-Panicipar en iatormulacitn del prograrna de adoisicionas de irtumas
y terrids alamentos nacesains nira ol saron.

4.+ Poporcionar oeenes y antioulos oponunaments, én cartidad y calidad
Edun.ﬂdl:i para lnsfacucidn 08 e tareas oo (35 distertas dependencias dal

amiErleic

ESPECIFICAS;

I~ Livar y mananer ectusfiace foda lainfemackhn v docemantacicn
relatve a insumos B0 exisiencm. :

2 - Confrodar gl conplin de sty oo les dapantancizs del senicio,

o Rmcitir ko isdmoe-en bocdegn, weifcanlo pes somaspondan a o
e e o et Ol Establanmisitg

A - MIMICERES KIS INSUITLS § matsriilk TS TS| sreogaohandd da la
TS Miatjalfd el s e

D= Wear nof i praservacion e los articulos en bodega

E.- Cooperar an la realzacdn 'de inventancs anuales y ocasiories ous
Abarouen 13 woteicad de e insumos en bodaga o ses selartives

O RELACEONES FUNCIONALES.

INTERNAS;

La S hoomda e felS 00 Ne o oy s dapantencias sel savicio

EXTEAMAS:

Con los proveadaces, 2 fin deseobs s insumos y malendies e Hayan
sklo-camprados par sf senims

OFICINA DE PARTES:

&) OEJETIVG:

Facilitar i3 comuricacian imama dal Cemamierls Geners, prestando gl
Apoy administrative gn materas que be 5on proplas. de manara opouna y
afizianta,

B} LIKEAS DE DEPENDENCIA JERARQUICA:

LEFENDE DE: Depatamentc de Administracion y Finanzas

UNIDADES DEPENDIENTES- Mo flane.
C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GEMNERALES:

1.- Recopcionar ydesgachar 3 corespondetcis aficisl v resarvada dal
Cermenterin, W '

2.- Arohivar v distibuil la eorrespondencia oficial que requiaren. [as
distintas dependancias del Estanlésimienio para desamoliar sus actividacles,

A= Malar por el mantenimien de s comunicaciones inlamas del
Carmantaria,

4. - Resohar ooneficencia y an sl menor plazo pesible, todas 16 consullzs
de g8 funciongrios en cuanio ala carespondenca recibida v despachada.

8- Dasampenar|as dends fareas v flundones gua ke encomianda el Jefa
el Departamanto de Administeacidn. y Finanzas. i

ESPECIFICAS:




g A .
e —
H#&&F;madlﬁ;;:?‘;mu?f;:nmmﬁ rﬂmaﬂﬂlﬁﬂl
actividades del Establacimiemo i [
S Distribulr circufares piva o esnocimients del parsonaEl,

D} RELACIONES FUNCIONALES

INTERHAS:

La ofiging o8 pares e ralacicn I EOan CENCia
Cernanteiin, dada ls nanerzlaza de sus r:-EgnsTm B 5L

EXTERNAS:

Con todas agueilas  endidades ’
] O [MTSDRES  Que  mank
tofespondenda oficial o résenvada can & Camantenio ! aqn

CUENTAS CORRIENTES:

A) DBJETIVO:

Liswaar el controly registro da todas los daLGo = g e dios
5,
oargados sean detos decumentados o no b i

B) RELACIONES JERARQUICAS-

. 'DEFﬂDrEBDE Dapanmamanto Adminisiragion y Firenzas de la Seceidn

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES:

i- A ; i i
o ;rpnnunr.al cumplmienic de comriol ¥ reqisira, an lo referido &

ESPECIFICAS:

- Mentanar en custidia s oo 5
Gue 8SLAN an cafera y/o p-';mmdut_mnm valorados (leras de cambio)

2.- Elaborar mformes mensuales del sstado de situackin de s deudas
RELACIONES FUNCIONALES:

—

INTERMAS:

e relaciona com Depariamenio de Cperaciones, Secoitin
Atencion Piblico y Depantamanto Finanzas, Seccion Contabilldad v
FresupLissio

EXTERMNAS:

Canlos deudores en general.

CONTROL DE INVENTARIO:

A) OBJETIVD:

Lievar el control y registro de lodas los biones musebies que se
adguzren con o fin do ser usadaos en 1a actividad

B] RELACIONES JERARQUICAS

DEPEMDE CE: Deparamento Adminlstraclin y Finanzas, de la
Epcclon Ragistro y otros.

iC} DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES:

Responder al contral y registro, an lo referido a log biones
mm%qm e adquisren con e Animo de ser usados enla
actividad,

ESPECIFICAS:
Elaborar informes mensisales do los Dones mueblas que fueron
pedidos a bodega del Establecimiento. Llevar y manienar

actualizado & Inventario d& 1oz benes muebies def Cementardo o
Inveniario Sslaciivia.

D) RELACIONES FUNCIONALES:
INTERMAS:

En bod del Establecimienio, yiodos los Departamenios dd
Cementerio General




ENTERMA: Mo timms
CONTROL DE EXISTENCIA:
A} OBJETIVO:

Llevar ef control y registro de todds los anticulos valorzados que
ingresen o falgan de |a bodega del Establacimisnta.

B) RELACIONES JERARQUICAS:
DEPENDE DE

E?}i:mﬂarrmm Administraciin y Finanzas de la Secclén Registro
yo

£} DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GENERALES:

Respander al control y registro, en ko referido a las articulos fus
Ingreser o salgan di la bodega del Establecimisnto.

EEPECIFICAS:

Elaborar infarmes mensiales tanio de Entradas v Safldas de
rmercaderas a nivel de ltem de acuerdo al presupuesto de gastoen

funciomamiento con sus respactivos saldos,
Efectuar imentario en bodega cantral,
[ RELACIONES FUNCIONALES:

INTERNAS:

Con bodega central del Departameno Administracion i
Finanzas,

EXTERHAS: Mo tiena.
RECAUDADORES DE PEAJES:
A) OBJETIVO:

Recaudar & dinero correspondiente a cada vehiculo aue ingress
al Cameniario General i 3

B) RELACIONES JERARGUICAS:

DEPENDE DE. Departamento de Administracion y Finanzas {de
la Unidad de Tesoraria).

C) DESCRIPCION DE FUNCIONES;
GEMERALES:

Recaudachin y contral da cada vehiculo que ingrese al
Carmanterio.

PECIFICAS: Entregan la recaudacion diaria y taion de os
nunggrnll:fmaﬂa ia Tesoreria del Establecimiento.

D} RELACIOMNES FUNCIOMALES:
INTERMNAS:

Con Ia Tesoreria del Establecimiento.
EXTERMA:

Con &l piblico an general.
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FE DE ERRATAS

1.- Articulo 53, N° 22, dice “salvo gue trate”, debe decir
“salvo que e trala’,

2.- Articulo 59, dice "los ocurridos en o trabajo”, debe
decir, "los pourridos en el travects'.

3.- Articilo 658, dice "probibldo el personal” . debo dacir
"prohibido al personal”,

4.- Articulo 66. se Incorpora N° 4 que dice “retirar o dejar
inoperante, los elementos o dispositivos de sequridad o
higiene instalados por el Cemanteric, datanar al
iunclonamianto de & venlfacion, extracecion, ete,"”.

§.- Artlculo 66 N %, dice "los elementos de proteccion
entregados’, debe declr "los elamentos de proteccitn
parsonal entrogados”,




