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Semos todos

Secretaria Municipal

ACUERDO N° 49

RECOLETA, 22 MARZO DE 2022

El Concejo Municipal de Recoleta en Sesion ordinaria de hoy, teniendo presente el Ord. N°61
(a fojas 18) de fecha 16 de marzo de 2022 y anexo entregado en Sesion del Concejo a (fojas 12) del
Director del Cementerio General don Raschid Saud Costa y el analisis de los sefiores Concejales

acordo:

“APROBAR MODIFICAR E

L  REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y

ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA, APROBADO POR
DECRETO EXENTO N°66 DE FECHA 12 DE ENERO DE 2016 EN LO REFERIDO AL
CEMENTERIO GENERAL.

EL TEXTO DEL ARTICULADO
ANEXO PARA TODOS LOS EFECT
PARTE INTEGRANTE DEL PRESENT]

Concurrieron con su voto favorab

QUE SE MODIFICA CONSTA EN DOCUMENTO
OS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS FORMA
kL ACUERDO”.

le a este acuerdo los siguientes seiiores Concejales:

Don Daniel Jadue Jadue (Alcalde)

Don Fares Jadue Leiva
Dona Natalia Cuevas Guerrero
Doia Karen Garrido Ganga
Don Cristian Weibel Avendaiio
Doiia Joceline Parra Delgadillo
Doiia Silvana Flores Cruz

Don Felipe Cruz Huanchicay

Don José Salas San Juan

Lo que comunico a Ud, para conocimiento y fines que haya lugar

LUIsa Esplnoza San Martin

LESM/gnp.
gp uisa ESBIHO a San M
- Control SR8 /55809501 31(UTC -03:00)
- Juridico Signed by Luisa Espinoza San

Martin, lespinoza@recoleta.cl I
SECRETARIA MUNICIPAL

- Cementerio General
Secret. Municipal

vt d 1
Wenanaia.

https /larchivosrecoleta. cl/EasiSign/barcodescan/scan?enc=sk8sNOE4H1106dpoKQrfG97/wmYO0r7 Teqg8CG7BpOF0=
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ReCu g1A

DE: DIRECTOR CEMENTERIO GENER/

A :SRA. GIANINNA REPETTI LARA
ADMINISTRADORA MUNICIPAL
L. MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

El Director que suscribe, junto @
Organigrama del Cementerio Gen

de tabla en la sesion del Concejo. )
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Propuesta de

I Introduccion

Las organizaciones se caracteriz

CEMENTERD
[

GENERAL
A

L

Organigrama Cementerio General

an por estar disefiadas para un propdsito, este

disefio se expresa de diversas formas y, una de las formas que se desarrollaran en

esta propuesta, es la Estructura

Organizacional del Cementerio General. Esta

estructura es sumamente relevante, puesto que es la base del funcionamiento de la

Institucién (Chiavenato, 2007).

Como es sabido, las organizacion
que interactian constantemente

es se encuentran en constante cambio debido a
con el entorno, esto puede ocurrir por el

surgimiento de nuevas necesidades, tecnologias y herramientas. Frente a lo
anterior, la organizacién tiene dos opciones. La primera mantenerse rigida e ignorar
el desarrollo externo, y la segunda, es adecuarse al nuevo contexto. Ambas

opciones pueden llevar a la en

ropia organizacional (tendencia al caos y la

desorganizacioén), dado que la rigidez extrema puede llevar a la obsolescencia de la

Institucién y la adaptacion constar
identidad organizacional.

te puede dirigir a la pérdida del rumbo y de la

Esta propuesta pretende entregar fundamentos tedricos y empiricos sobre la

viabilidad de la modificacion de

la Estructura Organizacional del Cementerio

General, en términos generales, se busca integrar funciones, generar una nueva

linea de mando intermedio y conso

Finalmente, un elemento caracteris

idar las relaciones jerarquicas.

tico de esta propuesta, es que toma en cuenta

gran parte del trabajo desarrollado sobre esta tematica en los Ultimos afios,
profundizando y argumentando las distintas modificaciones propuestas.

Il. Antecedentes

La década de 1990 fue un period
Cementerio General, principalmen
Municipalidad de Santiago a la I.
convenio realizado el 14 de enero d
N°41 del 22 de enero de 1992, dond
como el punto de partida para cam
que, emergen dos documentos clav
gue ha enfrentado el Cementerio.

El primer documento, es el “Reglam

Cementerio General de Santiago, €
Organizacién y Funciones del Ceme

en el Decreto Secc. 22 N°16 del 0

documento, radica principalmente en
sobre .la organizacién y las funcic

Cementerio General.

Para esa fecha, en términos general

Subdireccion, Departamento Técnic

Servicios Internos y Departamento A

original no establece un diagram

0 de diversos cambios administrativos para el

te por el traspaso institucional desde la I.
Municipalidad de Recoleta, acordado en el

e 1991 y formalizado mediante Decreto Exento
e se aprueba dicho convenio. Esto se configurd

bios tanto a nivel organico como funcional, ya

e para comprender los cambios administrativos

ento Interno de Orden, Higiene y Seguridad del
n el que se encontraba inserto el “Manual de
nterio General de Santiago”, el cual se aprobé
5 de marzo de 1991. La importancia de este
que se constituye como una declaratoria oficial
bnes de cada una de las reparticiones del

es, la Institucién se componia por la Direccién,
o0, Departamento Operaciones, Departamento
dministracién y Finanzas. Si bien el documento
a organizacional, mediante el andlisis del

?.—o d\@ s 2



contenido, es posible establecer que la jerarquia y el funcionamiento del Cementerio
se regian por lo indicado en la ilustracion 1.

Direccion

Subdireccion

g

’ Departamento
Departamento Técnico Dep amf“*'i'm Departaqenta Administracién y
g Operaciones Servicios internos FEARESS

Hlustracion 1 Elaboracién Propia. Obtenido de "Ma

ual de Organizacién y Funciones del Cementerio Generual de Santiago"

Posteriormente, este documento fue ratificado por el Decreto Exento N°1259 del 28
de junio de 1994 y modificado el 26 de julio de 1995 por el Decreto N° 2331, en el

cual se cambia la dependencia de

estar a cargo del Departamento Servicios Internos a depender directamente de la

Direccién del establecimiento. En e

| afo 2011, mediante el Decreto Exento N°4276

del 10 de noviembre del mismo afio, se vuelve a ratificar el Decreto Secc. 22 N°16
y se agrega un capitulo al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad del

Cementerio General.

El segundo documento, se trata d
Organizacién de la I. Municipalida
septiembre de 1993, a través del D
establece la Estructura Organica de

el Nuevo Reglamento Interno de Estructura y
d de Recoleta, el cual fue aprobado el 14 de
ecreto Exento N°1511. En dicho documento, se
Cementerio General, quedando compuesto por

Asesoria Juridica, Informatica, Departamento Técnico, Departamento Operaciones,
Departamento Finanzas, Departamento Administracién y Departamento Servicios

Internos. En el caso de Asesoria J

uridica e Informatica, estas se posicionan como

unidades asesoras, puesto que se| objetivo principal es ese, asesorar tanto a la
Direccion como a las distintas Unidades del Cementerio. Graficamente, la situacion

de visualiza de la siguiente forma:

la Seccién de Vigilancia y Terreno, pasando de

;20205 3
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Direccién

Asesorias

Unidad de Asistencia
Social

informatica

Depar

Departamento
ey %

Depas Operaciones

Departamento
Servicios Internos

llustracién 2 Obtenido de I. Municipalidad de Recoleta. Decreto Exento N°1511, 14 de septiembre 1993.

En cuanto a la casilla “asesorias”, esta se compone por Juridica, Relaciones
Publicas y Auditoria Interna, las cuales dependen directamente de la Direccidn del
Cementerio General, al igual que la|Unidad de Asistencia Social e Informatica. Esta
distribucién no habia sido abordada en el primer Gocumento revisado, por lo tanto,
se comienzan a configurar las primeras diferencias entre el Manual de Organizacién
y Funciones del Cementerio General de Santiago y el Reglamento Interno de
Estructura y Organizacién de la I. Municipalidad de Recoleta. Otra diferencia visible,
es la existencia del Departamento Administracion, el cual toma funciones de
planificacién, ejecucién y supervision de materias relacionadas con adquisiciones,
apoyo administrativo y de vigilancia. En el caso del primer documento, estas
funciones se concentraron en solo un Departamento, el de Administracion y

Finanzas.

Adicionalmente, respecto a las funciones de vigilancia, en el primer documento
estas se encontraban alojadas en el Departamento Servicios Internos, para luego
ser transferidas a la supervision |directa de la Direccién del Establecimiento,
mediante el Decreto N°2331 del 26|de julio de 1995. Sin embargo, en el segundo

documento, la vigilancia quedd

bajo

la supervisién del

Departamento

Administracién. Segun lo establecido en los Decretos, en menos de cinco afios, la
seguridad del Cementerio General|estuvo supervisada por tres areas distintas,
situacion que representa la variedad de cambios administrativos de la época.

Continuando con el Reglamento Interno de Estructura y Organizacién de la |.
Municipalidad de Recoleta, en el ano 2002 el Decreto Exento N° 2008 deroga lo
establecido por el Decreto Exento N°1511 del afio 1993, y aprueba el texto refundido
del mismo documento en cuestion. De manera funcional, el Cementerio mantuvo
los enunciados del afio 1993, sin embargo, la estructura organica representada en
el anexo del Decreto fue modificada, quedando de la siguiente manera:

?o' es L/
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Direccién

Asesoria Juri

ica ’7

| |

| [

Depto. Técnico

‘ Informatica t

Depto. Operaciones J

Depto. Finanzas Depto. Administracion

Depto. Servicios
Internos

llustracidn 3 Obtenido de I. Municipalidad de Reco

leta. Decreto Exento N°2008, 31 de mayo de 2002.

En el Dacreto aludido se identifica que las Unidades Asesoras tienen un cambio,

quedando solamente Asesoria Jur
informacién detallada sobre qué su
y Unidad Asistencia Social. Sin en
Informatica, ya que se aline6 con
practica no se identifica ningln cal

objetivo ni sus funciones, mantenie

ano 1993.

En el ano 2016, dada la necesidad
Organizacién del Municipio para

promulgd el Acuerdo N°203 media

dica en el esquema. Lamentablemente, no existe
cedi6 con Relaciones Publicas, Auditoria Interna
nbargo, es posible apreciar una modificacién en
la linea jerarquica de los Departamentos, en la
mbio, puesto que tampoco se vio modificado su
ndo exactamente el mismo enunciado que en el

de modificar el Reglamento Interno Estructura y
adecuarlo al funcionamiento de la época, se
nte el Decreto Exento N°66 del 12 de enero de

2016. Al igual que en los Decretos del afio 1993 y 2002, los enunciados de objetivos

y funciones del Cementerio Gene

esquema organizacional se vio mo

la linea jerarquica de los Departame

Informatica. A continuacion, se pre

senta el organigrama resultante:

Direccién

eral se mantuvieron intactos, sin embargo, el
dificado, pasando el area de Asesoria Juridica a
2ntos, replicando lo realizado en el afio 2002 con

| | |

Asesoria Juridica

informitica Depto. Técnico

Depto. Operacicnes Depto. Finanzas

Depto. Administracion

Depto. Servicios
Internos

llustracién 4 Obtewido de I. Municipalidad de Recoleta. Decreto Exento N°66, 12 de enero de 2016.
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CEMENTIRIC GENERAL
D

A

La situacion expuesta, refleja que los cambios realizados en la organica del
Cementerio General, son de caracter gréfico, y no contemplan un cambio sustantivo
y profundo en su estructura, aun cuando han pasado aproximadamente treinta afios
desde la primera modificacion. Para comprender de mejor manera la situacion, se
adjunta una linea de tiempo, que| se encarga de organizar cronolégicamente los
cambios realizados en el Manual de Organizaciéon y Funciones del Cementerio
General y en el Reglamento Interno de Estructura y Organizacién de la |.

Municipalidad de Recoleta (en sus|distintas versiones).

Si bien los documentos analizadas no tratan exactamente de la misma materia,
ambos abordan, tanto la composicién organica del Cementerio General —el primero
con mayor profundidad que el segundo- como los objetivos y funciones de las
Unidades Organizativas en cuestion. La coexistencia de estos es un elemento a
analizar, pues, mientras uno indica que la Institucion cuenta con cuatro
Departamentos (Técnico, Operaciones, Servicios Internos y Administracion y
Finanzas), el otro sostiene que estos son cinco, generando por separado un
Departamento Administracion y otro de Finanzas.

Considerando lo anterior, de manera histérica, el Cementerio General ha funcionado

Decreto Exento N*1511 Decreto Exento N°2008 Decreto Exento N°66
(Sept. 1993) {Mayo 2002) {Enero 2016)
Nuevo Reglamento Nueve Reglamento Interno . Nuevo Reglamento Interno
Interno de Estructura y de Estructura y Organizacion de Estructura y Organizacion
Organizacion de la |. de la I. Municipalidad de de la I. Municipalidad de
Municipalidad de Recoleta Recoleta k Recoleta
4 4
1990-2000 2000-2010 2010-2020

{[
] )

D to S . 2 N*16
ec;:a:rz:i‘;m)N Decreto Decreto Exento N° 2331 Decreto Exento N° 4276
{Julio 1995) {Nov. 2011)

Aprueba Reglamento Exento N° 1259 -
Interno de Orden Higiene (Junio 1894) Modifica Decreto Secc. 2 Ratifica Decreto Secc. 2

y Seguridad. Manual de Ratifica Decreto Shec 6N.\])6"I . :::‘5 Y agreg;a ;Capm'xlo
Organizacion y Funciones Secc. 2 N°16 fecion Vigianela 3 R
dependera de Direccién al texto.

del Cemenerio General

llustracidn 5 Elaboracidn Propia. Superior: Seguimiento de Reglamento Interno de Estructura y Organizacion de la I. Municipalidad de Recoleta.
Inferior: Seguimiento de Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, Manual de Organizacion y Funciones del CG.

con cuatro departamentos principales, por tanto, lo indicado en el Decreto Exento
N°66 no se adecua a la realidad de la Institucion. Puesto que, en la préactica, los
objetivos y funciones tanto del Departamento de Administracién como de Finanzas
que indica dicho decreto, se encuentran alojados en un solo Departamento, el
Departamento de Finanzas. Frente g esto, es imperativo adecuar lo indicado en el
Decreto Exento N°66 Capitulo XlIl “Cementerio General”, dejando constancia de la
estructura historica que ha caracterizado a la Institucion y de nuevos cambios que
buscan adecuar la realidad al funcionamiento actual del Establecimiento.

L. Modificaciones al ordenamiento vigente

Las madificaciones al ordenamiento |vigente seran revisadas a nivel de Unidades
Asesoras y Departamentos del Cementerio General, evidenciando los cambios que
deben realizarse tomando como base lo que indica ¢l Decreto Exento N°66 Czpitulo
Xl “Cementerio General. . !
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EMENTFERIC GENERAL
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ades Asesoras

Tomando como base de que el rol de las Unidades Asesoras es Asesorar al Director

y a las Unidades dependientes en
accion de cada unidad en particular,

aquellas materias relacionadas al ambito de
es que se propone que las siguientes unidades

se ubiquen entre la Direccion y los Departamentos en el esquema organizacional.

1. Unidad de Asesoria Juridica:

Se mantiene segun indica el Decreto Exento N°66 Capitulo Xlll “Cementerio

General” en el punto 13.1.

2. ‘Unidad de Informatica:

Se modifica Decreto Exento N°66| Capitulo XIll “Cementerio General” en el punto

13.2.

Tendra como objetivo “Proveer, adm
tecnoldgica para la Institucién, con el
mas eficiente.”

inistrar y definir los servicios y la infraestructura
fin de contribuir a que la operacion de ésta sea

La Unidad de Informética tendra las siguientes funciones generales:

e Cubrir necesidades de nuevos

sistemas y equipamiento, conforme a los

requerimientos presentados por la Direccion del establecimiento y los distintos
Departamentos del Cementerio |General.

3. Unidad de Relaciones Ptblicas

Se agrega al Decreto Exento|N°66 Capitulo Xl “Cementerio General”.

Tendra como objetivo “Promover el posicionamiento comunicacional del Cementerio
General, tanto en lo relacionado a sus servicios, como en la transmitir de sus valores

patrimoniales, histéricos y culturales
La Unidad de Relaciones Publicas te

e Difundir los productos y servicios
para la comunidad.

del Cementerio General.”
ndra las siguientes funciones generales:

funerarios que el Cementerio General dispone

e Coordinar eventos culturales al interior del Cementerio.
e Promocionar las distintas actividades, proyectos y mejoras del Cementerio, a
través de la pagina web y/o redes sociales.

4. "Unidad de Vigilancia

Se agrega al Decreto Exento N°66 Capitulo Xlll “Cementerio General”.

Tendra como objetivo “Ser custodio
82.2 hectareas destinadas para sep
Casino, Centros Deportivos y Recrea

La Unidad de Vigilancia tendra las si

de las 86 hectareas del Cementerio General,

ulturas y las restantes se dividen en Oficinas,

ci6n para los funcionarios de la Institucién.”

guientes funciones generales:

e Brindar la seguridad que requiere el Cementerio General para su normal

funcionamiento, entregando un se

rvicio de vigilancia, diurna y nocturna, tanto en

las puertas de acceso como al inferior del Establecimiento.

?O/QS '



5. Unidad de Bienestar

Se agrega al Decreto Exentc

Tendra como objetivo “Proporcion
econdémica a los funcionarios de
calidad de vida y condiciones de tr

La Unidad de Bienestar tendra las

D

1. Departamento Técnico

El Departamento Técnico y el D

histéricamente un rol bien definido
primero, planificar y supervisar el

segundo, ejecutar acciones que perj

servicio. Por tanto, considera la
Unidad Organizativa, ya que, se bt
de Eficiencia y Eficacia consagradg
Constitucional de Bases Generales

En detaile, se busca que las labor

Atender problematicas que afec

}@)Q s 8
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» N°66 Capitulc Xlll “Cementerio Geneial”.

ar atencion social, cultural de salud asistencial y
a Institucion, tendiendo al mejoramiento de su

abajo.”
siguientes funciones generales:

ten a los funcionarios de la Institucion.

epartamentos

epartamento Servicios Internos han cumplido
en el desarrollo de sus funciones. Debiendo, el
desarrollo de obras particulares y propias y, el
mitan garantizar el adecuado funcionamiento del
fusién de dichos Departamentos en una sola
sca velar por el cumplimiento de los Principios
s en el Art. 3 de la Ley N°18.575 “Ley Organica
de la Administracion del Estado (LOCBGAE).

es de planificacion y supervision que realiza el

Depto. Técnico se conecten directamente con la labor de ejecucion que lleva a cabo

el Depto. Servicios Internos. Proc
completo de Formulacién y Ejecucic
Lo anterior, permitiria que se actue r
y, al tener control directo sobre
procedimientos iniciados cumplan st
el apoyo profesional y técnico de m
en la misma Unidad Organizativa. P

Se elimina lo indicado en el Decreto |

en el punto 13.3

2. Departamento Operaciones

Se modifica Decreto Exento N°66 (

urando tener un control directo del proceso
’n de proyectos o programas de diversa indole.
acionalmente en el uso de los recursos publicos
el proceso completo, se procuraria que los
i finalidad. Adicionalmente, se podria contar con
anera inmediata, puesto que se integraria todo
or lo tanto,

Exento N°66 Capitulo Xlll “Cementerio General”

Capitulo XIII “Cementerio General” en el punto
134.

Tendra como objetivo “Contribuir al logro de la misién basica del Cementerio

General a través del cumplimiento d
de Cementerios en materia de Sepu

cadaveres y sus restos.”

Supervisa, coordina y ejecuta tod
del Cementerio.

el Codigo Sanitario y el Reglamento General
ltaciones, Cremaciones y Reducciones de los

El Departamento Operaciones tendra las siguientes funciones generales:

as las actividades inherentes a la misién basica




BILOLEIA

e Velar por el cumplimiento del|Cédigo Sanitario y el Reglamento General de
Cementerios en lo relacionado con la sepultacion y mantencion de los
cadéaveres.

e Autorizar los traslados de cadaveres o restos humanos dentro y fuera del pais.

e Llevar todos los registros que dispone el Reglamento General de Cementerios.

Se agrega al Decreto Exento N°66 Capitulo Xlll “Cementerio General” en el punto
13.4.

3

a. Seccion Atencion al Publico

Tendra como objetivo “Satisfacer eficiente y oportunamente la demanda de
informacién de publico en general, en relacion a los productos y servicios que
dispone la Institucién.”

La Seccién de Atencién al Publico tendra las siguientes funciones generales:

e Brindar una atencién de calidad, eficiente y oportuna, referida a la demanda
de informacion solicitada por usuarios, recepcion, sepultacion, cremgfacién y
traslado de cadaveres y restos humanos.

b. Seccién Control y Registro

Tendra como objetivo “Brindar gapoyo en materia de Registros y Archivos, para
contar con informacién oportuna sobre sepultaciones, cremaciones, traslados,
entre otros.”

La Seccion Control y Registro tendra las siguientes funciones generales:

e Llevar y mantener el archivo general del Cementerio.

e Llevar todas las tarjetas de | sepultacion en las que debe constar la
individualizacién y lugar donde se encuentran los cadaveres o sus restos, como
asimismo todos los registros| que dispone el Reglamento General de
Cementerios.

c. Unidad de Archivo

Tendra ccmo objetivo “Preservar Ig informacion existente en documentos sobre
personas inhumadas y exhumadas en el Cementerio General, asi como también,
titulos de sepultura y otros antecedentes relacionados con las Unidades de
Sepultacién.” '

La Unidad de Archivo tendra las siguientes funciones generales:

e Atender consultas tanto internas como externas relacionadas con pases de
sepultacion, ubicaciones, titulos de sepultura, traslados y ofros. que se
encuentren en el Archivo General.

d. Secciéon Crematorio

Tendra como objetivo “Dar respuesta a los requerimientos de Cremacién de
cadaveres y restos humanos autorizados por SEREMI de Salud.”

La Seccién Crematorio tendra las siguientes funciones generales:

}D)Qs ‘
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Efectuar la incineracién de cadaveres o restos humanos previa autorizacion
otorgada por SEREMI de Salud.
Velar por el cumplimiento del |Cddigo Sanitario y el Reglamento General de
Cementerio en materia de incineracion de cadaveres o restos humanos.

e. Seccion Sepultaciones

r al cumplimiento de la misiéon basica del
apoyo necesario en materia de recepcién y

Tendréd como objetivo “Contribu
Cementerio, proporcionando el z

[~
sepultacién de cadaveres.”
La Seccién Sepultaciones tendra las siguientes funciones generales:

nidades de Sepultacién correspondientes.
ealizacion de honras flinebres y su posterior

Realizar sepultaciones en las U
Recepcionar cortejos para la r
sepultacion.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas con el cddigo
sanitario y el Reglamento General de Cementerios en materia de sepultacién de
cadaveres y su mantencion.

f. Unidad de Apoyo

al cumplimiento de la misién basica del
oyo necesario en materia de sepultaciéon y
ura de familia y/o Patio de Tierra y de restos y/o

Tendra .como objetivo “Contribuir
Cementerio, proporcionando el a
exhumacioén de cadaveres en sepult
parvulos.”

La Unidad de Apoyo tendra las siguientes funciones generales:

patios de tierra adultos y/o parvulos.
lisposiciones legales establecidas en el Cédigo
neral de Cementerios.

Efectuar las sepultaciones en los
Velar por el cumplimiento de las ¢
Sanitario y en el Reglamento Ge

dg. Seccién Capilla

o administrativo y logistico para el adecuado
realizar respor:sos y velatorios.” b

Tendra como objetivo “Brindar apoy

funcionamiento de la capilla a fin de
La Seccion Capilla tendra las siguientes funciones generales:

e cadaveres para responsos Yy velatorios.
elatorias.

Atender solicitudes y recepcion d
Coordinar el ingreso a las salas vi

h. Central Telefénica

Tendra como objetivo “Ser un nexo comunicativo entre los usuarios y la Institucién.”

La Central Telefénica tendra las sigu

Entregar informacion via telefénic
Derivar las llamadas telefénicas a

i. Oficina de Atencién Digital

Tendra como objetivo “Ser un cana

materias de sepultacién, cremacion, v

entes funciones generales:

a a los usuarios del Cementerio General.
las areas correspondientes.

de atencién en linea para los usuarios, en
enta de nichos y renovaciones.”
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La Oficina de Atencién Digital tendra las siguientes funciones generales:

e Entregar informacion en linea
Cementerio General.

sobre productos y servicios entregados por el

e Realizar tramitacion en linea de servicios que no requieren presencialidad.

3. Departamento Finanzas
Se modifica Decreto Exento N°66
Tendra como objetivo “Optimizar e
eficiente de la actividad financie

General, analizando la situacion ec

El Departamento Finanzas tendra |

Capitulo XlIl “Cementerio General” en el punto
13.5,

uso de los recursos mediante la administracion
a, contable y presupuestaria del Cementerio
ondmica del servicio.”

as siguientes funciones generales:

e Planificar, administrar y controlar eficientemente, la situacién presupuestaria y
financiera, incluyendo la recuperacion de la mora, con el propésito de brindar
Informacién oportuna y confiable, para la toma de decisiones de Ila

administracién Superior.

e Responder de la administracion de los fondos de la Instituciéon, conforme a las

disposiciones legales y reglame

Se agrega al Decreto Exento N°66

a.. Seccién Adquisiciones

7

ntarias vigentes.

Capitulo XlIl “Cementerio General” en el punto
13.5

Tendra como objetivo “Satisfacer de manera oportuna y adecuada las necesidades

de abastecimiento de insumos ne
Institucién.”

cesarios para el normal funcionamiento de la

La Seccion Adquisiciones tendra las siguientes funciones generales:

e Satisfacer la necesidad de ins
General.

b. Seccidén Tesoreria

umos o servicios que requiere el Cementerio

Tendra como objetivo “Facilitar la adecuada administracion de los dineros y valores
de la Institucion, efectuando aquellas actividades relacionadas con el resguardo y

custodia.”

La Seccidn Tesoreria tendra las sig

e Recaudar y responder por el dinero que ingresé al Cementerio General,

su gestion.

uientes funciones generales: A
s

seguln

e Mantener en custodia los valores|pertenecientes a la Institucion.

?O/C’S A7



CEMENTER]
[AEWATES PY

e Elaborar informes de recaudacion.

c. Unidad de Cajas Recaudadoras

Tendra como objetivo “Recaudar
producto de su gestién.”

La Unidad de Cajas Recaudadors

e Recaudar dineros por concept
asi como también del ingreso

d. Seccién Contabilidad y P

Tendréa como objetivo “Facilitar
econdmicos de la Institucion.”

La Seccién Contabilidad y Presup

los dineros que ingresan al Cementerio General

s tendra las siguientes funciones generales:

0s de provision de servicios y venta de derechos,
de vehiculos al Establecimiento.

resupuesto

la adecuada administracion de los recursos

uesto tendra las siguientes funciones generales:

e Elaborar informes y andlisis econémicos-financieros.
e Registrar y revisar el movimiento presupuestario y contable de la Institucion.

e. Seccion Bodega

Tendra como objetivo “Procurar

a entrega oportuna y adecuada de insumos y

materiales hacia los Departamentos de la Instituciéon, para su normal

funcionamiento.”

La Seccién Bodega tendra las siguientes funciones generales:

e Cumplir las normas y disposiciones generales en materia de almacenamiento y

distribucién de articulos.
e Proporcionar bienes y articulos
para la ejecucidn de tareas de

oportunamente, en cantidad y calidad adecuada,
las distintas dependencias de la Institucion.

f. Seccion Control de Existencia

Tendra como objetivo “Llevar el control y registro de todos los articulos valorizados
que ingresen o salgan de la bodega del Establecimiento.”

La Seccion Control de Existencia t

endra las siguientes funciones generales:

e Responder al control y registro, en lo referido a los articulos que ingresen o
salgan de la bodega del Establecimiento.

g. Seccion Control de Inventario

Tendra como objetivo “Llevar el control y registro de todos los bienes muebles que
se adquieren con el fin de ser usados en la actividad.”

La Seccion de Control de Inventari

e Responder al control y registro,
con el dnimo de ser usados en

o tendra las siguientes funciones generales:

en lo referido a bienes muebles que se adquieren
la actividad.

??os A
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h.. Seccion de Personal y Sueldos

Tendrd 'como objetivo “Coordinar eficazmente las gestiones administrativas
asociadas a los funcionarios pertenecientes a la Institucion, en consideracion de sus
derechos y obligaciones.”

La Seccion de Personal y Sueldos tendra las siguientes funciones generales:

e Participar en la elaboracion dél presupuesto anual de remuneraciones de la

Institucién.
e Velar por el cumplimiento de las normas relativas a derechos y obligaciones de
los funcionarios y orientarles al respecto.

i. Unidad de Prevencién de Riesgos

Tendra como objetivo “Desarrollar una cultura preventiva en la Institucion, que
procure condiciones de trabajo adecuado, resguardando los protocolos y
normativa vigente en el ambito de la prevencién de accidentes laborales.”

La Unidad de Prevencién de Riesgos tendra las siguientes funciones generales:

e Implementar planes de prevencion, tanto para la labor de los funcionarios, como
de las obras que se ejecutan al interior del Estabiecimiento.

j. Oficina de Partes
Tendra como objetivo “Facilitar la comunicacién interna del Cementerio General”

La Oficina de Partes tendra las siguientes funciones generales:

e Recepcionary despachar la correspondencia oficial y reservada de la Institucion.

e Archivar y distribuir la correspondencia oficial que requieren las distintas
dévendencias de la Institucion’

k. Seccion Cobranzas

Tendra como objetivo “Procurar el adecuado cobro de deudas contraidas con la
Institucién.”

La Seccion Cobranzas tendra las siguientes funciones generales:

e Llevar el control y registro de todos los deudores, por conceptos de convenios
otorgados.

e Recibir los ingresos correspondientes a convenios.

4. Departamento de Administracién

Considerando que, histéricamente, t
a este Departamento se encuentran
indican los Decretos:

1. Decreto Secc. 2 N°16, marzo
2. Decreto Exento N°1259, junio

3. Decreto Exento N°4276, novie

anto el objetivo como las funciones asociadas
alojadas en el Departamento Finanzas, como

1991. I. Municipalidad de Santiago.
1994. |. Municipalidad de Recoleta.
mbre 2011. I. Municipalidad de Recoleta




Se elimina lo indicado en el Decretq
en el punto 13.6

5: Departamento Servicios In
El Departamento Técnico y el D

histéricamente un rol bien definido
primero, planificar y supervisar el

CEMENTERIC GENERAL
BELEIA

2

Exento N°66 Capitulo XlIl “Cementerio General

ternos

epartamento Servicios Internos han cumplido
en el desarrollo de sus funciones. Debiendo, el
desarrollo de cbras particulares y propias vy, el

segundo, ejecutar acciones que permitan garantizar el adecuado funcionamiento del

servicio. Por tanto, considera la
Unidad Organizativa, ya que, se b

fusién de dichios Departamentos en upa sola
usca velar por &l cumplimiento de los Principios

de Eficiencia y Eficacia consagrados en el Art. 3 de la Ley N°18.575 “Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado (LOCBGAE).

En detalle, se busca que las labores de planificacién y supervision que realiza el

Depto: Fécnico se conecten directa
el Depto. Servicios Internos. Pro
completo de Formulacién y Ejecuci
Lo anterior, permitiria que se actie
y, al tener control directo sobre
procedimientos iniciados cumplan s

mente con la labor de ejecucién que lieva a cabo
curando tener un control directo del proceso
On de proyectos o programas de diversa indole.
acionalmente en el uso de los recursos publicos
el proceso completo, se procuraria que los
U finalidad. Adicionalmente, se podria contar con

el apoyo profesional y técnico de manera inmediata, puesto que se integraria todo
en la misma Unidad Organizativa. Ror lo tanto,

Se elimina lo indicado en el Decreto
en el punto 13.7

Exento N°66 Capitulo XlIIl “Cementerio General”

6. Departamento Técnico y Servicios Internos

En la busqueda por unificar las labares de planificacion y supervision -ademas del

apoyo profesional y técnico- que pro
de ejecucion que desarrolla el Depa
la fusién de ambos Departamentos,
y funcional.

Se agrega al Decreto Exento

Tendra como objetivo “Contribuir

porciona el Departamento Técnico con la labor
rtamento Servicios Internos, es que se propone
estableciendo la siguiente estructura organica

N°66 Capitulo XIIl “Cementerio General”

al adecuado funcionamiento del Cems:nterio

General, planificando, ejecutando y supervisando Cbras Particulares y Propias.”

El Departamento Técnico y Servicios Internos tendrd las siguientes funciones

generales:

e Formular y Ejecutar proyectds
forestacion que contribuyan a
funcionamiento del Servicio.

e Contribuir en la preservacién del

de arquitectura, construccién, mantencién y
generar oferta, mantener stock y al buen

Aseo, Ornato y Jardines del Establecimiento.

e Velar por el desarrollo del Plan de Gestién y Manejo del Patrimonio del

Cementerio General.

e Entregar Servicios de Transporte, segun las necesidades Institucionales.

7905 19
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a. Seccion de Obras, Construccion y Mantenimiento

}ajos /

Tendra como objetivo “Ejecutar y Supervisar el desarrollo de Obras de Construccién

realizadas por la Institucién y por Particulares en el Cementerio General.”

La Seccién de Obras, Construccién y Mantenimiento tendra las siguientes funciones

generales:
e Gestionar la edificacion y mantencion de Obras Particulares.

e Administrar la ejecucién de nuevos proyectos de construcciéon y mantenimiento

de infraestructura.

e Ejecutar diaria y oportunamente el amurallamiento y emboquillado de sepulturas.

b. Unidad de Obras Mayores y Menores

Tendra como objetivo “Lograr alcanzar el correcto desarrollo en la ejecucion de las

obras mayores y menores, al interior del Cementerio General.”

La Unidad de Obras Mayores y Menores tendra las siguientes funciones generales:

= Gestionar y revisar solicitudes de Obras Particulares.
= |nspeccionar téchicamente la ejecucién de Obras Particulares.

c. Unidad de Construccion

Tendra como objetivo “Ejecutar Proyectos asociadas a Obras de Construccic’.\‘n para

el Cementerio General.”

La Unidad de Construccion tendré las siguientes funciones generales:

e FEjecutar Proyectos de Construccion.
e Coordinar a las cuadrillas de Construccion.
e Coordinar la disponibilidad de materiales para la ejecucion de obras.

d. Unidad de Mantenimiento

Tendra como objetivo “Ejecutar proyectos y trabajos de mantencién en las

»

dependencias del Cementerio General.

La Unidad de Mantenimiento tendr4 |las siguientes funciones generales:

e Programar actividades de Mantencién para el establecimiento.
e Ejecutar requerimientos de Mantencion del establecimiento.

e. Unidad de Amurallamiento

Tendra como objetivo “Realizar el amurallamiento de nichos, bovedas, nichos de

restos y parvulos.”




La Unidad de Amurallamiento ten

e Ejecutar amurallamientos diari

[ ]
f. Seccién de Aseo, J

Tendra como objetivo “Contribuir
través del cuidado de patios, aseo

La Seccién de Aseo, Jardines y O

Planificar, organizar y dirigir las
Planificar, coordinar y dirigir las
de jardines y areas verdes del
Verificar a diario el cumplimient

g. Unidad de Aseo

Tendra como objetivo “Procurar el
Cementerio para su adecuado fung

La Unidad de Aseo tendra las sigui

e Organizar las actividades de lim
e Cumplir con las normas y dispo

e Realizar controles de calidad de

h. Unidad de Jardines

Tendra como objetivo “Contribuir en
la totalidad de las areas verdes y ja

La Unidad de Jardines y Ornato ten

Organizar actividades de pres
Cementerio General.

Desarrollar actividades de riego

B
L

Tendra como objetivo “Coordinar la
Establecimiento.”

La Unidad de Cuidado de Patios ten

Supervisién de los amurallamie

Velar por el cuidado y limpieza d

Unidad de Cuidado d

Supervisar la labor que ejecuta
Cuidado de los Patios del Establ

CEMENTERI (GENERAL
TR 2PN

ira las siguientes funciones generales:

DS en razén de la demanda de trabajo.

2ntos realizados.
rdines y Ornato

a la optima presentacién del Establecimiento a
, jardines y ornato.”

nato tendra las siguientes funciones generales:

actividades de limpieza del Establecimiento.
actividades de mantenimiento, cuidado y ornato

Establecimiento.
o de la contraprestacién del Cuidado de Patios.

orden y el aseo de todas las dependencias del
ionamiento.”

entes funciones generales:

pieza del Cementerio.

siciones generales en materia de aseo.

| aseo.
y Ornato

forma permanente a la éptima presentacion de
rdines del Cementerio.”

dra las siguientes funciones generales:

ervacion de las areas verdes y jardines del

de areas verdes y jardines.
e las areas verdes y jardines.

e Patios

contraprestacion del Cuidado de los Patios del

dra las siguientes funciones generales:

n de manera externa personas dedicadas al
ecimiento.

%O/OS A1t
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j. Seccién de Arquitectura y Patrimonio

Tendra como objetivo “Generar pragramas y proyectos que contribuyan al desarrollo

del Cementerio General.”

La Seccidn de Arquitectura y PatriT'\onio tendra las siguientes funciones generales:

e Elaborar Programas de intervencién para la Institucién.

e Evaluar viabilidad para la ejecuc

ion de proyectos.

e Planificar acciones de Catastro/de Terreno.

k. Unidad de Catastro

Tendrd como objetivo “Generar |i
Establecimiento.”

nformacion referente a planos y loteos del

La Unidad de Catastro tendra las siguientes funciones generales:

e Generar informacion referida a p

lanos y loteos.

e Proporcionar informacién para la elaboracién de proyectos en los dominios del

Cementerio General.

. Seccion de Transporte

Tendra como objetivo “Satisfacer Ia
los Departamentos pertenecientes a

demanda por servicios de transporte de todos
la Institucién.”

La Seccion de Transporte tendra ias siguientes funciones generales:

¥

Institucion.
= Mantener al dia su

=  Coordinar la programacic’)n de los vehiculos pertenecientes a la

documentaciér: y mantenciones
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MODIFICACION A DECRETO EXENTO N° 66 — 12 enero de 2016.
CAPITULO XliI

13 CEMENTERIO GENERAL

ARTIUCULO 64°: El Cementerio General es un organismo dependiente que tendra
como objetivo la prestacién de servicios a la comunidad para la sepultacion de
restos y aquellas funciones que|le encomiende el Reglamento General de

Cementerios.
Tendra el Cementerio General las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento del Cédigo Sanitario y el Reglamento General de
Cementerios en materia de sepultaciones, cremaciones y reducciones de los

cadaveres y sus restos.
b) Coordinar las acciones de sepultacion y exhumacion de restos con el Servicio
Nacional de Salud, Tribunales de Justicia, Hospitales y demas Servicios de

Salud.
c) Velar por el cumplimiento de |as normas técnicas y administrativas de Obras

Mayores y Menores.
d) Mantener un catastro de terrenos actualizado para venta, o, construccion de
nuevas sepulturas como asimismo mantener un plano regulador del

Cementerio.
e) Satisfacer la demanda de informacién del publico en general en materia de
recepcion, sepultaciéon, cremacién y traslado de cadaveres y restos

humanos.
f) Elaborar proyectos de urbanizacion del interior del Cementerio.

ARTICULO 65°: El Cementerio General contara con los siguientes Departamentos
y Unidades dependientes de Direccidn, que tendran las funciones que 2n cada caso
senalan:

Unidad de Asesoria Juridica
Unidad de Informatica

Unidad de Relaciones Publicas
Unidad de Vigilancia

Unidad de Bienestar

Departamento Operaciones

Departamento Finanzas
a5

Departamento Técnico y Servicios Internos

13.1 Unidad de Asesoria Juridica

Tendra como objetivo asesorar al Director y a las Unidades dependientes de
aquellas materias relacionadas con| los aspectos de legalidad y representar al
Cementerio General en materias contenciosas.

La asesoria Juridica tendra las siguientes funciones generales:

a) Informar en derecho todos los asuntos legales que la Direccion le plantee
manteniendo un registro actualizado sobre las materias.




Informar en derecho todos ¢
manteniendo un registro actu
A requerimiento de la Direcci
el Cementerio tenga parte o i
Proponer, formular y redactar
y Contratos en los cuales seg
d)

13.2 Unidad de Informatica

Tendra como objetivo “Proveer, adm

tecnoldgica para la Institucion, con e
mas eficiente.”

La Unidad de Informatica tendra las

0s asuntos legales que la Direccién le plantee
alizado sobre las materias.

5n iniciar y defender los litigios y juicios en que
tereses.

segun corresponda los reglamentos Convenios
parte del Cementerio.

Otras funciones que la Direccién le encomiende en materias legales.

inistrar y definir los servicios y la infraestructura
fin de contribuir a que la operacién de ésta sea

siguientes funciones generales:

a) Cubrir necesidades de nuevos sistemas y equipamiento, conforme a los

requerimientos presentados

por la Direccién del establecimiento y los

distintos Departamentos del Cementerio General.

13.3 Unidad de Relaciones Publicas

Tendra como objetivo “Promover el p

General, tanto en lo relacionado a su
patrimoniales, historicos y culturales

osicionamiento comunicacional del Cementerio
$ servicios, como en la transmitir de sus valores
del Cementerio General.”

La Unidad de Relaciones Publicas tendra las siguientes funciones generales:

. wF g B s s : :
a) Difundir los productos y servicios funerarios que el Cementerio General

dispone para la comunidad:

b) Coordinar eventos culturales 2
c) Promocionar las distintas activ
través de la pagina web y/o re

13.4 Unidad de Vigilancia

Tendra como objetivo “Ser custodio
82.2 hectareas destinadas para sep

Casino, Centros Deportivos y Recrea

La Unidad de Vigilancia tendra las si

| interior del Cementerio.
dades, proyectos y mejoras del Cementerio, a

des sociales.

de las 86 hectareas del Cementerio General,
ulturas y las restantes se dividen en Oficinas,
cién para los funcionarios de la Institucion.”

guientes funciones generales:

a) Brindar la seguridad que requiere el Cementerio General para su normal

funcionamiento, entregando un

en las puertas de acceso com

13.5 Unidad de Bienestar

Tendra como objetivo “Proporcionar
econdmica a-los: funcionarios de Ia

calidad de vida’y condiciones de trabajo.

servicio de vigilancia, diurna y nocturna, tanto
o0 al interior del Establecimiento.

atencién social, cultural de salud asistencial y
nstitucién, tendiendo al mejoramiento de su

»
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La Unidad de Bienestar tendra las sjguientes funciones generales:

a) Atender problematicas que afecten a los funcionarios de la Institucion.

13.6 Departamento Operaciones

Tendra como objetivo “Contribuir
General a través del cumplimiento d
de Cementerios en materia de Sepu
cadaveres y sus restos.”

al logro de la misién basica del Cementerio

el Cédigo Sanitario y el Reglamento General
ltaciones, Cremaciones y Reducciones de los

El Departamento Operaciones tendra las siguientes funciones generales:

a) Supervisa, coordina y ejecuta todas las actividades inherentes a la mision

basica del. Cementerio. ,
b) Velar por el cumplimiento del

Cadigo Sanitario y el Reglamento General de

Cementerios en lo relacionado con la sepultacién y mantencion de los

cadaveres.

c) Autorizar los traslados de cadaveres o restos humanos dentro y fuera del

pais.
d) Llevar todos los registros
Cementerios.

13.6.1 Seccion Atencion al Publico

Tendra como objetivo “Satisfacer
informacién de publico en general,
dispone la Institucion.”

que dispone el Reglamento General de

eficiente y oportunamente la demanda de
en relaciéon a los productos y servicios que

La Seccion de Atencién al Publico tendra las siguientes funciones generales:

a) Brindar una atencién de calida
de informacién solicitada por
traslado de cadaveres y restos

13.6.2 Seccion Control y Registro

Tendra como. objetivo “Brindar ap
contar con informacién oportuna
entre otros.”

d, eficiente y oportuna, referida a la demanda

Usuarios, recepcion, sepultacior;, cremacion y

humanos.

oyo en materia de Registros y Archivos, para
sobre sepultaciones, cremaciones, traslados,

La Seccién Control y Registro tendra las siguientes funciones generales:

a) Llevar y mantener el archivo general del Cementerio.

b) Llevar todas las tarjetas de

sepultaciéon en las que debe constar la

individualizacién y lugar donde se encuentran los cadaveres o sus restos,
como asimismo todos los registros que dispone el Reglamento General de

Cementerios.

13.6.2.1 Unidad de Archivo

'%O/QS 3



Tendra como objetivo “Preservar la informacién existente en documentos sobre
personas inhirhadas y exhumadasien el Cementerio General, asi como también,
titulos de sepultura y otros antecedentes relacionados con las Unidades de

Sepultacién.”
La Unidad de Archivo tendra las |siguientes funciones generales:

a) Atender consultas tanto internas como externas relacionadas con pases de
sepultacién, ubicaciones, titulos de sepultura, traslados y otros. que se
encuentren en el Archivo General.

13.6.3 Seccion Crematorio

Tendra como objetivo “Dar respuesta a los requerimientos de Cremacion de
cadaveres y restos humanos autorizados por SEREMI de Salud.”

La Seccién Crematorio tendra las siguientes funciones generales:

a) Efectuar la incineracién de cadaveres o restos humanos previa autorizacion

otorgada por SEREMI de Salud.
b) Velar por el cumplimiento del| Cédigo Sanitario y el Reglamento General de
Cementerio en materia de incineracion de cadaveres o restos humanos.

v 3

el |

13.6.4 Seccioén Sepultaciones

Tendra como . objetivo “Contribuir | al cumplimiento de la misién basica del
Cementerio, puoporcmnando el apoyo necesario en materia de recepcion y
sepultacién de cadaveres.”

La Seccién Sepultaciones tendra las [siguientes funciones generales:

a) Realizar sepultaciones en las Unidades de Sepultacién correspondientes.
b) Recepcionar cortejos para la realizaciéon de honras funebres y su posterior

sepultacion.
c) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas con el

codigo sanitario y el Reglamento General de Cementerios en materia de
sepultaciéon de cadaveres y sumantencion.

13.6.4.1 Unidad de Apoyo

Tendra como -objetivo “Contribuir.|al cumplimiento de la misién béasica del
Cementerio, proporcionando el apaoyo necesario en materia de sepultacion y
exhumacion de cadaveres en sepultura de familia y/o Patio de Tierra y de restos y/o

parvulos.”
La Unidad de Apoyo tendra las siguientes funciones generales:

a) Efectuar las sepultaciones en los patios de tierra adultos y/o pérvulos.
b) Velar por el cumplimiento de |as disposiciones legales establecidas en el
Codigo Sanitario y en el Reglamento General de Cementerios.

f e

13.6.5 Seccion Capilla

A7



Tendra como objetivo “Brindar apoyo administrativo y logistico para el adecuado

funcionamiento de la capilla a fin de

La Seccién Capilla tendra las siguie

realizar responsos y velatorios.”

ntes funciones generales:

a) Atender solicitudes y recepcion de cadaveres para responsos y velatorios.
b) Coordinar el ingreso a las salas velatorias.

13.6.6 Central Telefonica

Tendra como objetivo “Ser un nexo comunicativo entre los usuarios ¥ la Institucion.”

sl : o lt
La Central Teiefénica tendra las sigt

ientes funciones generales:

a) Entregar informacién via telefénica a los usuarios del Cementerio General.

b) Derivar las llamadas telefonic

13.6.7 Oficina de Atencion Digital

as a las areas correspondientes.

Tendra como objetivo “Ser un canal de atencién en linea para los usuarios, en

materias de sepultacién, cremacién,

La Oficina de Atencién Digital tendra

a) Entregar informacién en linea
Cementerio General.
b) Realizar tramitacién en linea d

13.7 Departamento Finanzas

Tendra como objetivo “Optimizar el u
eficiente de la actividad financiera,

General, analizando la situacién econ

El Departamento Finanzas tendra las

a) Planificar, administrar y contro
y financiera, incluyendo la re

venta de nichos y renovaciones.”

las siguientes funciones generales:
sobre productos y servicios entregados por el

e servicios que no requieren presencialidad.

so de los recursos mediante la administracion
contable y presupuestaria del Cementerio
6mica del servicio.”

'siguientes funciones generales:

ar eficientemente, la situacién presupuestaria
cuperacion de la mora, con el propdésito de

brindar Informacién oportuna y confiable, para la toma de decisiones de la

administraciéon Superior.
b)

Responder de la administracion de los fondos de la Institucién, conforme a

las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

13.7.1 Seccion Adquisiciones

Tendra como objetivo “Satisfacer de manera oportuna y adecuada las necesidades
de abastecimiento de insumos necesarios para el normal funcionamiento de la

Institucion.”

La Seccién Adquisiciones tendra las siguientes funciones generales:
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a) Satisfacer la necesidad de insumos o servicios que requiere el Cementerio

General.

13.7.2 Seccion Tesoreria

Tendra como objetivo “Facilitar la adecuada administracién de los dineros y valores

de la Instituciéon, efectuando aquella
custodia.”

s actividades relacionadas con el resguardo y

La Seccion Tesoreria tendra las siguientes funciones generales:

a) Recaudar y responder por e
segun su gestion.
b) Mantener en custodia los valo

| dinero que ingresa al Cementerio General,

res pertenecientes a la Institucion.

c) Elaborar informes de recaudacion.

13.7.2.1 Unidad de Cajas Recaudadoras

Tendra como objetivo “Recaudar los dineros que ingresan al Cementerio General

producto de su gestién.”

La Unidad de Cajas Recaudadoras tendra las siguientes funciones generales:

a) Recaudar. dineros por conceptos de provision de servicios y venta de

derechos, asi como también’'a

el ingreso de vehiculos al Estaklecimiento.

13.7.3 Seccion Contabilidad y Presupuesto

Tendra como objetivo “Facilitar la
economicos de la Instituciéon.”

adecuada administraciéon de los recursos

La Seccion Contabilidad y Presupuesto tendra las siguientes funciones generales:

a) Elaborar informes y analisis ec
b) Registrar y revisar el movimier

13.7.4 Seccion Bodega

Tendra como objetivo “Procurar la
materiales hacia
funcionamiento.”

los Departamentos de Ila

zondémicos-financieros.
1to presupuestario y contable de la Institucion.

entrega oportuna y adecuada de insumos y
Instituciéon, para su normal

La Seccion Bodega tendra las siguientes funciones generales:

a) Cumplir las normas y disposiciones generales en materia de almacenamiento

y distribucién de articulos.

b) Proporcionar bienes y articulos oportunamente, en cantidad y calidad
adecuada, para la ejecucion de tareas de las distintas depen_dencias de la

Institucion.

13.7.5 Seccion Control de Existencia
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Tendra como objetivo “Llevar el control y registro de todos los articulos valorizados

que ingresen o salgan de la bodega

La Seccion Control de Existencia te

del Establecimiento.”

ndra las siguientes funciones generales:

a) Responder al control y registro, en lo referido a los articulos que ingresen o
salgan de la bodega del Establecimiento.

13.7.6 Secciéq Control de Inventqrio

El

Tendra como objetivo “Llevar el cont

rol y registro de todos los bienes muebles que

se adquieren con el fin de ser usados en la actividad.”

La Seccion de Control de Inventario

tendra las siguientes funciones generales:

a) Responder al control y registro, en lo referido a bienes muebles que se
adquieren con el animo de ser usados en la actividad.

13.7.7 Seccion Personal y Sueldos

Tendra como objetivo “Coordinar

eficazmente las gestiones administrativas

asociadas a los funcionarios pertenecientes a la Institucién, en consideracion de sus

derechos y obligaciones.”

La Seccion de Personal y Sueldos tendra las siguientes funciones generales:

a) Participar en la elaboracién del presupuesto anual de remuneraciones de la

Institucién.

b) Velar por el cumplimiento de las normas relativas a derechos y obligaciones

de los funcionarios y orientarle
13.7.7.1 Unida« de Prevencion deF

Tendra como objetivo “Desarrolla
procure condiciones de trabajo
normativa vigente en el ambito de

La Unidad de Prevencién de Riesg

a) Implementar planes de preven

como de las obras que se ejec

13.7.8 Oficina de Partes

s al respecto.

Riesgos

r una cultura preventiva en la Institucion, que

adecuado, resguardando los: protocolos y
la prevencion de accidentes laborales.”

jos tendra las siguientes funciones generales:

cion, tanto para la labor de los funcionarios,
utan al interior del Establecimiento.

Tendra como objetivo “Facilitar la comunicacién interna del Cementerio General”

La Oficina de Partes tendra las siguie
a) Recepcionar y despachar la
Institucion.

ntes funciones generales:
correspondencia oficial y reservada de la

~/
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b) Archivar y distribuir la corre
dependencias de la Institucid

13.7.9 Seccion Cobranzas

Tendra como objetivo “Procurar el
Institucion.”

La Seccion Cobranzas tendra las si

a) Llevar el control y registro de
otorgados.

b) Recibir los ingresos correspo

2spondencia oficial que requieren las distintas
n.

adecuado cobro de deudas contraidas con la

guientes funciones generales:
todos los deudores, por conceptos de convenios

ndientes a convenios.

13.8 Departamento Técnico y Servicios Internos

Tendra como objetivo “Contribuir
General, planificando, ejecutando y

El Departamento Técnico y Servig
generales:

Formular y Ejecutar proyecto
forestaciéon que contribuyan
funcionamiento del Servicio.
Contribuir en

Establecimiento.
Velar por el desarrollo del P
Cementerio General.

a)

b)

c)

la preservacion del

al adecuado funcionamiento del Cementerio
supervisando Obras Particulares y Propias.”

ios Internos tendra las siguientes funciones

s de arquitectura, construcciéon, mantencién y
a generar oferta, mantener stock y al buen
Aseo, Ornato y Jardines del

lan de Gestiéon y Manejo del Patrimonio del

d) Entregar Servicios de Transporte, segun las necesidades Institucionales.

13.8.1 Seccion de Obras, Construc

Tendra como objetivo “Ejecutar y Sup
realizadas por la Institucién y por Par

La Seccién de Obras, Construccion y
generales:
a) Gestionar la edificacién y man
b) Administrar la ejecucion d
manteriifniento de infraestrucit
Ejecutar diaria y oportunam
sepulturas. '

c)

13.8.1.1 Unidad de Obras Mayores

cion y Mantenimiento

ervisar el desarrollo de Obras de Construccion
ticulares en el Cementerio General.”

Mantenimiento tendra las siguientes funciones

tencion de Obras Particulares.

e nuevos proyectos de construccion vy
Ira.

ente el amurallamiento y emboquillado de

y Menores
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Tendra como objetivo “Lograr alcanzar el correcto desarrollo en la ejecucion de las
obras mayores y menores, al interior del Cementerio General.”

La Unidad de Obras Mayores y Menores tendra las siguientes funciones generales:

a)
b) Inspeccionar técnicamente la
13.8.1.2 Unidad de Construccién -

Tendra como objetivo “Ejecutar Prow
el Cementerio General.”

La Unidad de Construccién tendra la

Gestionar y revisar solicitudes de Obras Particulares.

ejecuciéon de Obras Particulares.

ectos asociados a Obras de Construccion para

s siguientes funciones generales:

a) Ejecutar Proyectos de Construccion.
b) Coordinar a las cuadrillas de Construccion.

c) Coordinar la disponibilidad de

13.8.1.3 Unidad de Mantenimiento

materiales para la ejecucién de obras.

Tendra como. objetivo “Ejecutar proyectos y trabajos de mantenciéon en las
dependencias del Cementerio General.”

La Unidad de Mantenimiento tendra |

a) Programar actividades de Mar
b) Ejecutar requerimientos de Ma

13.8.1.4 Unidz! de Amurallamieniﬁo

Tendra como objetivo “Realizar el ar
restos y parvulos.”

La Unidad de Amurallamiento tendra

as siguientes funciones generales:

tencién para el establecimiento.
ntencién del establecimiento.

murallamiento de nichos, bévedas, nichos de

las siguientes funciones generales:

a) Ejecutar amurallamientos diarios en razén.de la demanda de trabajo.
b) Supervision de los amurallamientos realizados. i

13.8.2 Seccion de Aseo, Jardines y

Tendra como objetivo “Contribuir a |

Ornato

a Optima presentacion del Establecimiento a

través del cuidado de patios, aseo, jardines y ornato.”

La Seccién de Aseo, Jardines y Ornato tendra las siguientes funciones generales:

a) Planificar, organizar y dirigir las

actividades de limpieza del Establecimiento.

b) Planificar, coordinar y dirigir las actividades de mantenimiento, cuidado y

ornato de jardines y areas verd

es del Establecimiento.
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c) Verificar a diario el cumplimiento de la contraprestacién del Cuidado de

Patios.

13.8.2.1 Unidad de Aseo

Tendra como objetivo “Procurar el orden y el aseo de todas las dependencias del

Cementerio para su adecuado funcionamiento.”

La Unidad de Aseo tendra las siguientes funciones generales:

a) Organizar las actividades de limpieza del Cementerio.
b) Cumplir con las normas y disposiciones generales en materia de aseo.
c) Realizar controles de calidad del aseo.

13.8.2.2 Unidad de Jardines y Ornato

Tendra como objetivo “Contribuir enforma permanente a la éptima presentacién de
la totalidad de liag areas verdes'y jaidines del Cementerio.”

La Unidad de Jardines y Ornato tendra las siguientes funciones generales:

a) Organizar actividades de preservacion de las areas verdes y jardines del

Cementerio General.

b) Desarrollar actividades de riego de areas verdes y jardines.
c) Velar por el cuidado y limpieza de las areas verdes y jardines.

13.8.2.3 Unidad de Cuidado de Patios

Tendra como objetivo “Coordinar la contrapresteacion del Cuidado de los Patios del

Establecimiento.”

La Unidad de Cuidado de Patios tendra las siguientes funciones generales:

a) Supervisar la labor que ejecutan de manera externa personas dedicadas al
Cuidado de los Patios del Establecimiento.

13.8.3 Seccidon de Arquitectura y Patrimonio

Tendra como objetivo “Generar programas y proyectos que contribuyan al desarrollo

del Cementerio, General.”

La Seccién de Arquitectura y Patrimo

nio tendra las siguientes funciones generales:

a) Elaborar Programas de intervencion para la Institucion.

b) Evaluar viabilidad para la ejecu
c) Planificar acciones de Catastro

13.8.3.1 Unidad de Catastro

cién de proyectos.
de Terreno.
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Tendra como objetivo “Generar
Establecimiento.”

La Unidad de Catastro tendra las si

informacion referente a planos y loteos del

guientes funciones generales:

a) Generar informacion referidaj a planos y loteos.

b) Proporcibhar informacion pa
del Cementerio General.

13.8.4 Seccion de Transporte

'a la elaboracion de proyectos en los dominios

Tendra como objetivo “Satisfacer la demanda por servicios de transporte de todos
los Departamentos pertenecientes a la Institucion.”

La Seccién de Transporte tendra las siguientes funciones generales:

a) Coordinar la programacion de los vehiculos pertenecientes a la Institucion.

b) Mantener al dia su document

acién y mantenciones.
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