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REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO
INTERNO Y ADMINISTRACION
DEL CEMENTERIO GENERAL DE CONCEPCION

Mision:

“Atender a nuestros usuarios y clientes de manera personalizada, ofreciendo la asesoria y
orientacién necesarias para efectuar tramites o adquirir productos y servicios que entreguen
unarespuestaoportunay plenaasus requerimientos; resguardando en cada caso los aspectos
humanos, sociales y reglamentarios”.

TITULO |

De la Direccién

ARTICULO 1°: De acuerdo a lo establecido en el Decreto Alcaldicio N° 59, de fecha 18 de febrero de
1983, sobre el traspaso y administracion del Cementerio General de Concepcion a la Corporacion
SEMCO, el establecimiento estara a cargo de un Director, profesional que dependera de la méaxima
autoridad administrativa de la Corporaciéon Social y Cultural de Concepcion — SEMCO. Para efectos
de su gestién, dispondra del personal necesario para el desempefio de sus funciones. La Direccion
del Cementerio tendra como objetivo dar cumplimiento a los requerimientos de inhumacion y
exhumacion de cadaveres, reduccién de cadaveres y restos humanos, cremaciones de cadaveres y
de restos humanos, todo lo anterior en conformidad con las disposiciones legales e instrucciones que
emanan del Cédigo Sanitario, especificamente del Reglamento General de Cementerios y ademas de
la SEREMI de Salud y de las instrucciones que puedan oficiarse desde la Secretaria General de la
Corporacion SEMCO.

Con este propésito se ha implementado un sistema técnico y administrativo, que permite registrar las
actividades y autorizaciones que exige la legislacion vigente. Ademas, le correspondera dirigir
controlar todas las actividades relacionadas con el Cementerio General de Concepcioén, de acuerdo
con las instrucciones que emanen de la Secretaria General de la Corporacion SEMCO, de la
Reglamentacion Interna y del Reglamento General de Cementerios Decreto N° 357 de 1970 y todas
sus posibles modificaciones.

ARTICULO 2°: El Directos del Cementerio General de Concepcion tendra las siguientes funciones:
l. Funciones Generales:
a. Asumir la Direccion Administrativa relacionada con recursos humanos, financieros y de
gestion del Cementerio General de Concepcion, traspasado a la Corporacion SEMCO
en virtud de la aplicacion de la Ley N° 18.096.



b. Organizar los equipos de personal necesarios, para ejecutar la inhumacién de cadaveres
y restos humanos, en estricto cumplimiento de lo dispuesto en el Codigo Sanitario,
especificamente en el Reglamento General de Cementerios Decreto N° 357 de 1970.

c. Organizar el equipo de personal idoneo, que cumpla con la mantencion de las actividades
operativas, en conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de Cementerios.

d. Organizar el equipo de personal idoneo y técnicamente preparado, para percibir los
ingresos de dineros correspondientes al pago de los derechos establecidos en el Arancel
vigente, previamente aprobado por el H. Directorio de la Corporacion SEMCO.

e. Organizar la atencion de ceremonias con el concurso de un maestro (a) de Ceremonias,
el cual tendrd como funcion primordial coordinar con los clientes detalles respecto de la
ceremonia fanebre a efectuar si fuese necesario y ademas, coordinar con el jefe de
operaciones y/o mayordomo, que se cumpla lo siguiente:

1. Personal en la cantidad necesaria, para la operacion a efectuar.
2. Correcta y completa implementacion del personal, atendiendo el uso del
uniforme correctamente y los elementos de seguridad necesarios.

f. Organizar los equipos humanos necesarios para efectuar las reducciones de restos
humanos a que haya lugar y las exhumaciones legales ordenadas por los Juzgados
competentes o por la SEREMI de Salud correspondiente, motivados por traslados
internos o hacia otros Cementerios.

g. En conformidad con lo sefialado en el Art. N° 26, del Reglamento General de
Cementerios, procurar las acciones necesarias para el cumplimiento del destino de
terrenos para sepulturas en patio comun.

h. Procurar la mantencion de todos aquellos registros contables que sean necesarios para
respaldar los ingresos percibidos, los cuales deberan ser registrados en conformidad a
las normas de contabilidad establecidas por la Unidad de Contabilidad de la Corporacién
SEMCO.

i. Asesorar a la Secretaria General de la Corporacion SEMCO, en la elaboracion de
proyectos de adelanto para el establecimiento, y ademas en la elaboracion Presupuesto
Anual.

Funciones Especificas:

a. Supervisar, coordinar y verificar la correcta ejecucion de todas las actividades operativas
gue se realizan en el Cementerio General de Concepcidén, por ejemplo: inhumaciones,
exhumaciones, traslados, reducciones, cremaciones, Etc.

b. Autorizar el uso de terrenos y la construccion de sepulturas, en conformidad a la
reglamentacion vigente, resguardar el cumplimiento de los aranceles vigentes,
aprobados por el H. Directorio de la Corporacion SEMCO.

c. Supervisar y velar porque se ejecuten en la forma reglamentaria los procesos operativos
y que se efectlien ademas, los registros estadisticos correspondiente.

d. Disponer la participacion de la Unidad de Construcciones para supervisar el correcto
funcionamiento de las instalaciones de agua, energia eléctrica, alcantarillado y otros
servicios del Cementerio.



e. Control del registro de contratistas y respecto de las obras que éstos realizan, en forma
directa o mediante el o los profesionales que designe para los efectos.

f. Efectuar las denuncias correspondientes, por hechos irregulares ocurridos al interior del
Cementerio General de Concepcion, ante la Secretaria General de la Corporacion
SEMCO o, por la delegacién de ésta, ante los organismos competentes.

g. Proteger los bienes muebles e inmuebles existentes en el Cementerio General de
Concepcion.

h. Procurar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Art. N° 40 del
Reglamento General de Cementerios, respecto de mantener la seguridad del personal
de servicio y visitantes del Cementerio.

ARTICULO 3°: Unidad de Ventas, Crédito y Cobranzas.

La estructura administrativa del Cementerio General de Concepcidn, cuenta con un equipo de
profesionales y personal administrativo suficiente para realizar con eficiencia la atencién de los
clientes, procediendo a orientarlos respecto de los servicios que se ofrecen, como también, respecto
de la documentacion y procedimientos que involucra cada uno de ellos:

a. Orientacion al Cliente: se procuraré atender en forma personalizada al cliente, de modo
tal que se proceda con la identificacidn del requerimiento, para ofrecer la asesoria
correspondiente y completa, abordando la necesidad expresada, entregando una
solucion que puede ser un producto o un servicio de este cementerio.

b. Identificacién de la Necesidad: Una vez identificado el requerimiento, se procedera con
la exposicion especifica de los productos y/o servicios existentes, que ofrecen la solucién
a lo requerido, implicando esto, la visita a terreno y la evaluacion financiera que
representa la alternativa escogida.

c. Alternativas de Financiamiento: Con la finalidad de concretar la adquisicion de un
producto o la contratacion de un servicio, se procede a presentar a los clientes, las
modalidades mediante las cuales se puede efectuar el pago, las cuales pueden ser:

e Efectivo en moneda nacional

Vale vistas

Cheques bancarios

Tarjetas Bancarias de Débito y de Crédito

Crédito de financiamiento Directo

Transferencia Electrénica

En el caso de optar la modalidad de Crédito de financiamiento directo, los clientes seran
sometidos a una evaluacion financiera previa, para su aprobacion. La documentacion
requerida para los efectos consiste en:
e Cédula de Identidad
Tres ultimas liquidaciones de sueldo
Certificado de imposiciones, ultimos doce meses
Comprobante de domicilio actualizado
En forma interna, se efectuara consulta de datos en DICOM



No obstante lo anterior, la Direccion tendra facultades para minimizar o aumentar los requerimientos,
segun cada caso en particular.

ARTICULO 4°: Unidad de Recaudacion, Contabilidad y Contraloria.

Tiene como funcion el realizar la recaudacion de ingresos provenientes de los servicios y gestiones
operativas ejecutadas en el Cementerio General de Concepcidon, generando la documentacion
soportante requerida para ello. Ademas le corresponderd encargarse de la 6ptima provision,
asignacion y utilizacion de los recursos econdmicos destinados como Fondo de Gasto Menor,
efectuando para ello sus respectivas rendiciones. También, debera controlar y solicitar las
asignaciones de combustibles para vehiculos del servicio, rendiciones de recaudaciones diarias con
sus respectivos respaldos y mantener stock necesario de boletas y facturas debidamente timbradas
por el Sll, las cuales seran requeridas al area de contabilidad y Finanzas de la Corporacion SEMCO.

Al margen de lo ya sefialado, esta unidad debera cumplir con las siguientes funciones:

a.

Efectuar la contabilidad en conformidad a las normas vigentes. Establecidas para estos
efectos por el area de Contabilidad y Finanzas de la Administracién Central de la
Corporacion SEMCO, considerando las instrucciones impartidas por la Contraloria
Regional Bio Bio, para lo cual se han implementado los controles y procedimientos, que
han permitido definir los informes requeridos.

Controlar los ingresos de fondos, estableciendo que se encuentren acorde con las normas
arancelarias vigentes, y que en caso de existir alguna excepcion esta se encuentre
debidamente respaldada y autorizada.

Recepcionar ingresos instruidos por la Secretaria General de la Corporacion SEMCO,
previa revision del cumplimiento de toda la documentacion soportante de la instruccion.

Rendir informes periddicos, al Area de Contabilidad y Finanzas de la Corporacién SEMCO,
a fin de mantener el estricto control de los ingresos percibidos y la operatoria general de
este Departamento.

Someterse al estricto control de las autoridades que correspondan, tanto de la misma
organizacibn como externas, facilitando su trabajo con la entrega de documentacién
necesaria para efectuar los controles requeridos.

Custodia de las Boletas de Garantias entregadas por los contratistas, para efectos de
respaldo de sus obras en el Cementerio general de Concepcion.

Efectuar la funcion contralora interna, en materia de revision de documentacién soportante
para cada una de las acciones de recaudacién, ademas de las funciones especificas que
sean encomendadas por la Direccion.

Recepcion de los ingresos, mediante la emision de una factura electronica exenta asociada
al movimiento contable, la cual es enviada al Servicio de Impuestos Internos, de manera
online, entregando una copia al usuario, una segunda copia a la Unidad de Atencién al



Cliente, para su ingreso de estadisticas, una tercera copia para el Area de Contabilidad y
Finanzas de la Administracién Central de la Corporacion SEMCO y una ultima copia para
la estadistica de ésta Unidad.

Colaborar con el Director del Cementerio General de Concepcion, en la elaboraciéon del
proyecto de presupuesto anual, ademas de preparar informes y cumplir tareas que este
pueda solicitar en el ambito de materias: financiera, contable y propios de la funcion de
contraloria interna de este establecimiento.

ARTICULO 5°: Unidad de Asesorias y Servicios al Cliente.

a.

Esta Unidad, tiene como misién poder capturar los requerimientos de los cliente, y asi
ofrecer una asesoria al respecto, o que en muchos casos implica una solucion mediante
la atencion inmediata y en otros casos implica la derivacion del caso a otras unidades como
por ejemplo: Direccién, Construcciones, Ventas, Etc.

Esta unidad encargada de la tramitacion y atencion de funerales, debera hacer respetar las
disposiciones reglamentarias vigentes para los efectos, y ademas, debera considerar el
cronograma de atencién previamente establecido para los fines.

Emision de facturas electronicas, las cuales se encuentran relacionadas al pago de
servicios o derechos, propio de la gestion.

Tramitar exhumaciones para traslados, sean estos de caracter interno o externo, en este
ultimo caso, tanto dentro como fuera del pais. Lo anterior, segun lo dispuesto en el
Reglamento General de Cementerios, y segun lo dispuesto mediante las resoluciones de
autorizaciones emitidas por la SEREMI de Salud Concepcion.

Deberan mantener actualizados todos los archivos estadisticos del Cementerio General de
Concepcidn y respecto de ello, velar por la conservacion de los libros de registro, efectuar
respaldos necesarios, ademas, mantener actualizados los registros electronicos, ello con
la asesoria del profesional del area informatica.

Mantener actualizado el registro de los nichos y/o sepulturas en caracter de arriendo, tanto
para adultos como para parvulos, de manera tal, que este segmento se pueda mantener
controlado, con la finalidad de informar prontamente respecto de sus vencimientos.
Asegurando con ellos, la operatividad y continuidad de este tipo de sepulturas, generando
las renovaciones correspondientes, o en su defecto aplicar cuando técnicamente se pueda,
lo dispuesto en el Art. N° 38, del Reglamento General de Cementerios.

ARTICULO 6°: Unidad de Arquitectura, Construcciones, Paisajismo y Patrimonio.

a.

Esta unidad, tendra como funcion primordial procurar el cumplimiento de las disposiciones
reglamentarias vigentes, basadas en el Reglamento General de Cementerios, como
también en el Reglamento Interno y todos sus anexos, entre ellos las Pautas Constructivas,
en las materias relacionadas con construcciones, paisajismo y patrimonio.



b. Debera asesorar a la Direccion del Cementerio, en materias como la existencia e
identificacion de nuevos sectores para patios comunes de sepulturas, sectorizacion para la
construccion de productos, ejecucion de proyectos que permitan ampliar y mejorar las
edificaciones del establecimiento.

c. Mantener actualizado el registro de Contratistas de primera y segunda Categorias, que
ejecutan trabajos en este Cementerio, como también, regular que cumplan con la normativa
que los rige. Ademas, mantener control y supervision sobre las obras que éstos realizan.

d. Ejecutary mantener actualizados, todos los planos del Cementerio General de Concepcion,
que se requieran para disponer ventas de terrenos, confecciébn de productos,
organizacion de tipologias, destino de sepulturas comunes, de estructuras habitables del
establecimiento, de la red de agua potable y de riego, areas verdes y plazas, de energia
eléctrica y distribucion, Etc.

e. Control e ingreso de expedientes individuales con la documentacion necesaria para la
aprobacion y posterior recepcion de sepulturas en proceso de construccion en el
Cementerio, resguardando los aspectos técnicos y del cobro de los derechos respectivos.

f. Con especial atencién, control de casos que tengan origen de sus dafios en catastrofes y
tengan su ubicacion en el Sector Patrimonial.

g. Control de stock de los materiales de construccidn, necesarios para la ejecucion diaria de
las distintas obras y actividades que se ejecutan en el Cementerio General de Concepcion.

h. Generar documentacion de caracter administrativa, relativa a regularizacion de la
propiedad de sepulturas, por ejemplo: Tasaciones, evaluaciones de presupuestos de
construccion, reconstruccién y desconstruccion, con el propésito de proponer el valor de
los derechos correspondientes a cobrar.

i. Procurar la regulaciéon del cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Art. N° 35
del Reglamento General de Cementerios, en relacion con la responsabilidad de cada
adquiriente de un terreno en relacion a la construccion de una sepultura familiar.

. Procurar el cumplimiento, de las disposiciones establecidas en el Art. N° 38 del Reglamento
General de Cementerios, el cual establece la responsabilidad de inscribir en ella, el nombre
de él o los propietarios, ademas del nimero correspondiente. En el caso de Sepulturas
familiares, en las cuales existen nichos interiores, sera obligacion de la familia grabar los
datos del fallecido sepultado en cada lugar, lo cual evita posibles errores en la futura
identificacion de cadaveres inhumados en dicha sepultura.

ARTICULO 7°: Gestion Externa.

La gestion externa de este Cementerio, tiene como principal objetivo el registro actualizado y control
de los Contratistas de Tercera, Cuarta y Quinta categorias, la cual es desempefiada por personal
administrativo que verifica en terreno el correcto cumplimiento y ejecucion de las obras menores
contratadas por lo clientes. Ademas, debera velar por el cumplimiento de las normas vigentes y



efectuar el registro y control de reclamos, sugerencias y felicitaciones, de parte de los contratistas. Por
otro lado, una de las labores importantes de esta gestion, es velar por la mantencion, aseo y desarrollo
de jardines, dentro del Cementerio, para lo cual tendra personal especializado en el area, para lograr
el cumplimiento de los objetivos planteados.
Sin perjuicio de lo anterior, debera sugerir al Jefe de Operaciones, a través, de reuniones de
programacion, obras necesarias de abordar para atender situaciones como:

e Acumulacién de escombros.

e Acumulaciéon de basura.

e Cortes de pasto.

e Problemas con arboles y veredas.

e Estado de las llaves de agua.

e Sijtuacion de los estacionamientos al interior del establecimiento.

e Lugares de acopio de contenedores de basura.

ARTICULO 8°: Unidad Horno Crematorio.

El Horno Crematorio de Concepcién, es una Unidad de servicios del Cementerio General de
Concepcidn, y por lo tanto, depende jerarquica y operativamente del Director de establecimiento, para
efectos netamente operativos, dispondra de un Coordinador, Técnico Operador del Horno Crematorio,
dos auxiliares y Maestro de Ceremonia, este ultimo, actuara de forma intermitente, sélo cuando sea
necesario. Esta unidad debera proceder a efectuar:

a. Atencion de usuarios que necesiten informacion respecto de la tramitacion de cremaciones,
proceso de recepcion de documentacion y en coordinacién con la Unidad de Contabilidad del
Cementerio General de Concepcion, programar fechas y horas de los servicios y ademas, el
cobro del proceso.

b. Recepcion para los servicios de conservacién, lo cual consiste el depdsito temporal de cuerpos
en modernas camaras de refrigeracion dispuestas en dicho lugar, con el propésito de otorgar el
tiempo necesario a las familias para efectos de tramitacion y obtencién de la documentacion
necesaria para los efectos de la cremacion.

c. Procesos de cremacion de cadaveres y/o restos reducidos de cadaveres humanos, ademas de
efectuar el posterior procedimiento de homogenizaciéon morfoldgica de las cenizas y su depdsito
en el anfora correspondiente.

d. Es de responsabilidad de los funcionarios de este servicio informar claramente a los familiares
o responsables de requerir el servicio, respecto de las limitaciones técnicas que pueden impedir
efectuar un proceso de cremacion, como por ejemplo: que el fallecido tenga un marcapasos.

e. Queda estrictamente prohibida la manipulacion de los cadaveres por parte de los funcionarios.
Quedando claro, que solo pueden ejecutar la transferencia del cuerpo desde la urna a la bandeja
de cremacién, para lo cual deberan utilizar todos los elementos de higiene y seguridad
necesarios, los cuales son dispuestos por la Corporacién SEMCO.



f. Es de responsabilidad del Coordinador del Horno Crematorio, mantener el stock necesario de
los elementos antes mencionados, y de su solicitud y tramitacién cuando corresponda, ello
segun las disposiciones vigentes en materia de adquisiciones.

g. Una vez recepcionado el cuerpo en este servicio, se debera contar con las autorizaciones
formales y legales correspondientes, ademas de la autorizacion del Director del Cementerio
para proceder a su retiro, toma alguna muestra de ADN y/o cualquier otro tipo de examen.

h. Es de responsabilidad del Coordinador y Técnico Operador y los funcionarios a su cargo,
mantener un buen estado de conservacion todos los elementos técnicos con los que se cuenta.

i. El servicio de cremacion, requiere del compromiso ético y profesional de los funcionarios que
ejercen la funcion, por lo cual, se considera una falta grave la difusién de imagenes relacionadas
a los procesos, o transgresiones a la privacidad de los procedimientos, el ingreso de personal
no autorizado o la manipulacién de pertenencias de los fallecidos.

j. Es de su responsabilidad la mantencion del edificio, equipos de trabajo y del entorno.

Todo procedimiento respecto del funcionamiento de este servicio esta regido por el Reglamento
General de Cementerios Decreto N° 357 de 1970, especificamente mediante lo dispuesto en el Titulo
VIl DE LOS CREMATORIOS, Arts. N° 90, N° 70, N° 71, N° 72, N° 73 y N° 74.

ARTICULO N° 9: Unidad de Operaciones
Para abordar la mantencion del establecimiento y ademas, de los procedimientos cotidianos, existen
segun el organigrama vigente: un Jefe de Operaciones y dos coordinadores de terreno, que son los
responsables de reorganizar y desarrollar las actividades regulares, ademas de los servicios funerarios
y todas las necesidades cotidianas que implica la actividad. Para el correcto funcionamiento, contaran
con la cantidad de personal necesario para atender todos los requerimientos. Por lo tanto, les
correspondera velar por el cumplimiento absoluto en los servicios funerarios y ademas, la 6ptima
presentacion de las calles y avenidas, distribucion y limpieza de basureros, mantencion de areas
verdes del cementerio y tendran que abordar los siguientes aspectos para lograr desarrollar sus
objetivos:
a. Distribuir diariamente los equipos humanos que efectuaran los procedimientos cotidianos, los
equipos de guardias de seguridad en coordinacion con el jefe de dicha area, planificar el aseo
diario, velar por la existencia y por el correcto uso de los elementos de seguridad.

b. Planificar la distribucién y dotacion de personal para cada jornada, lo que implica preparar los
turnos de caracter extraordinario para dias domingos y festivos.

c. Procurar que al interior del establecimiento exista la cantidad, correcta distribucion y mantencién
de los basureros.



d. Mantener en buenas condiciones el lugar de acopio del contenedor de basura y preocuparse
constantemente del uso de su capacidad, informando con la anticipacion correspondiente la
necesidad de recambio, coordinando con la empresa prestadora del servicio el reemplazo del
contenedor.

e. Mantener en buenas condiciones las herramientas y los elementos de seguridad entregados
para el ejercicio de la actividad. Ello involucra el estado técnico del camién y herramientas como
desmalezadoras, carretillas, motosierras, palas, rastrillos, barre hojas, Etc. Informando
oportunamente a la Direccion del Establecimiento respecto de cualquier detalle técnico y
urgencia. Ademas, seran responsables del correcto y completo uso de los elementos de
seguridad entregados por el servicio (Guantes, bloqueadores, gafas, Etc.)

ARTICULO 10°: Actividades del Personal de Guardias de Seguridad.
Con la finalidad de promover la seguridad al interior del establecimiento, tanto para el publico visitante,
como también para los funcionarios, ademas de efectuar el resguardo de los bienes de la Corporacién
SEMCO vy actuar en forma presencial evitando el hurto y/o robo de elementos componentes de las
sepulturas, se cuenta con un equipo de guardias de seguridad.
Es requisito fundamental que los funcionarios, pertenecientes a esta Unidad, posean una formacién
especifica, entregada por el OS10 de Carabineros. El equipo de guardias, posee un Encargado, quien
efectuard las labores administrativas y de coordinacion, tales como el disefio de los turnos mensuales,
planificacion de las vacaciones y toda coordinacion para que se pueda cumplir con las funciones
respectivas:

a. Recorrer y vigilar el perimetro interior del establecimiento.

b. Informar respecto de situaciones extraordinarias que pudieran ser detectadas.

c. Verificar que las obras en desarrollo se encuentren con sus derechos previamente cancelados
y con las medidas de seguridad necesarias.

d. Atender y controlar los accesos del establecimiento, tanto para el cumplimiento de los horarios
de atencién, como para el ingreso de vehiculos que transportan materiales para las diferentes
obras en desarrollo.

e. Regular la correcta circulacion vehicular al interior del cementerio.
f. Mantener al dia los registros de novedades en el libro correspondiente para los fines.

ARTICULO 11°: Profesionales con Funciones Especificas.

a. Jefe Administrativo: En ese modelo recientemente descrito, resalta la figura de un profesional
cuya naturaleza radica en sustentar un solido apoyo a la gestion que efectta el Director del
establecimiento. En este caso, la funcion recae en el Jefe de la Unidad de Ventas, Crédito y
Cobranzas, para quien se procede a definir funciones complementarias, tendientes a potenciar
sus capacidades profesionales las cuales complementadas con el conocimiento empirico de la
gestion, permitan generar procedimientos intermedios de control, identificacion de necesidades




inmediatas y efectuar reemplazos del Director, logrando con ello un liderazgo reconocido, tanto
por sus superiores jerarquicos como por los funcionarios a su cargo.

1. Asistente de la Direccion: Consiste en asesorar y trabajar en conjunto con el Director del
establecimiento, materias relacionadas con la medicion de metas y objetivos, ademas de la
preparacion de informacién para informes y presentaciones, tanto dentro como fuera del
establecimiento.

2. Autorizacién de Permisos Administrativos: Revisar y autorizar solicitudes de permisos
administrativos, evaluando con los respectivos jefes directos, la factibilidad de la
autorizacion. Cuando existe factibilidad, se procede con la confeccién y firma de la solicitud
correspondiente, de manera tal que esta llegue al Director del establecimiento evaluada y
debidamente coordinada.

3. Planificacién de vacaciones del personal: Efectuar una programacion detallada respecto
de los requerimientos de vacaciones del personal, es una importante funcion, ya que ello
permite asegurar regularidad en la prestacion de los servicios, por lo tanto, la evaluacion y
coordinacion en conjunto con los jefes directos de cada funcionario, permite desarrollar un
completo y funcional cronograma, el cual deberé ser complementado con la informacién que
para cada funcionario se requiere. Desarrollada la etapa sefialada, se debe continuar con la
emision de los respectivos formularios de vacaciones.

4. Planificaciéon de turnos funcionarios de Direccidén: Programar mensualmente, los turnos
de funcionarios de Direccion, que permitan efectuar regularmente atenciones durante los
dias sabados, domingos y festivos, en las areas de Secretaria, Recaudacion, Ventas,
Atencioén al Cliente y Construcciones.

5. Planificacion con Jefe de Operaciones, para programacién de Turnos del personal de
terreno: Revision de la programacion semanal de turnos efectuada por el jefe de
operaciones para los dias domingos y festivos del personal de terreno efectuada por el jefe
de operaciones.

6. Planificacion con Jefe de Guardias, para programacién de turnos: Revision de la
programacién mensual de turnos, efectuada por el Jefe de Guardias para personal a su
cargo.

7. Control de stock y solicitudes de pedido interno (OPI) para la adquisicion de:
materiales de oficina, de aseo y abarrotes,
¢ |dentificacion cualitativa y cuantitativa de materiales necesarios.
¢ Instruir la preparacion de cotizaciones requeridas.
e Visar la emision de OPI correspondiente.
e Supervigilar la entrega controlada de los elementos, a quien requiera
y corresponda.



8.

Mantener actualizada la agenda de reuniones con Comité Asesor y Equipos de
Trabajo, respecto de fechas y materias: Mantener una agenda y registro de materias
tratadas o por tratar en reuniones en las que participa el Director con el Comité Asesor, como
también con los equipos de trabajo.

Participar y liderar el equipo destinado a identificar y proponer espacios y productos
para construir: Efectuar propuestas, en conjunto con la Unidad de Construcciones, que
permitan identificar espacios al interior del establecimiento orientados a la construccion de
productos, que emanan en la identificacién de necesidades manifiestas de los clientes.

10.Supervigilar materias relacionadas con el control sobre materias de construccion:

Efectuar visitas a las obras en ejecucion en terreno, con el objetivo de corroborar si se cuenta
con los materiales necesarios para que se cumpla con los plazos de construccidon y no se
produzcan retrasos evitables en la ejecucion de la obra. También se debe trabajar en
conjunto con el Departamento de Construcciones, a modo de conocer el stock disponible de
materiales en bodega y poder planificar pedidos contemplando las obras en ejecucién y los
proyectos para desarrollar.

b. Constructor: Este profesional debe representar un apoyo a la gestion que efectla el Arquitecto

y el Director del Establecimiento en materia de control y ejecucion de obras, fiscalizacion de
contratistas y control de materiales. Las capacidades profesionales deberan potenciarse con el
conocimiento empirico de la gestion, permitiéndole proponer procedimientos intermedios de
control, identificacion de necesidades inmediatas y efectuar propuestas técnicas al Director,
logrando con ello un liderazgo que sea reconocido, tanto por sus superiores jerarquicos como
por los funcionarios a su cargo. A continuacion se procede a enumerar detalle de funciones:

1.

Planificacion con Jefe de Operaciones, para programacion de Trabajos tanto regulares como
especiales, ello con ocasién que pudiera tener participacion funcionarios de terreno de este
establecimiento.

Mantener el control de stock y efectuar las cotizaciones correspondientes, para efectuar
confeccion de solicitudes de pedido interno (OPI) con ocasion de la adquisicion de
materiales necesarios para la construccién de las obras.

Colaborar en la Planificacion territorial del establecimiento, identificar espacios y proponer
destino, identificar y proponer productos necesarios para construir.

Mantener el control sobre los materiales de construccidn existentes en bodega y controlar
las entregas necesarias en las obras que se estan ejecutando.

Controlar y evaluar trabajos de construccion ejecutados por funcionarios del establecimiento
como por contratistas externos, los que se efectien al interior del establecimiento o en
cualquier otro establecimiento administrado por la Corporacion SEMCO.



6. Proponer especificaciones técnicas que permitan mantener un control estricto para el
desarrollo de las obras. Lo anterior es fundamental, para la evaluacién de obras a
recepcionar.

7. Efectuar labores administrativas, relacionadas con su area como por ejemplo: informes
técnicos, tasaciones, recepciones de obras, ejecucion y revision de expedientes de
construcciones, Etc., incluso el reemplazo del jefe de operaciones.

TITULO I

De las Sepulturas

ARTICULO 12°: En el Cementerio General de Concepcién, podra haber las siguientes clases de
sepulturas:
1. Sepulturas Familiares: Que podran consistir en:

a.

Sepulturas perpetuas colectivas: No llevan tapa, se encuentran cubiertas de tierra por
encima del ataud, generalmente cuentan con un reborde y respaldo y tienen capacidad para
seis cadaveres simultaneamente, con la Unica condicién que entre cada sepultacién debe
transcurrir por lo menos un afio. Se respeten los derechos ya adquiridos previos a la entrada
en vigencia del Reglamento General de Cementerios vigente a la fecha y que corresponde
al Decreto N° 357 de 1970, publicado en el diario oficial con fecha 18.06.1970.

Bovedas: Se caracterizan principalmente por ser estructuras construidas bajo el nivel del
suelo, poseen caracter familiar, por lo tanto, el dominio sobre ellas es de caracter perpetuo
siempre y cuando cumplan todo lo establecido en el Art. N° 40 del Reglamento General de
Cementerios. Constructivamente tienen distintas capacidades para sepultaciones. Ademas
estds pueden ser de tapa corredera o puerta al frente. También existen con nichos
individuales, en este caso rotular las tapas de nichos interiores con los datos de los
sepultados ahi, es de responsabilidad absoluta de los propietarios de la sepultura.

Nichos Béveda: Se caracterizan por estar construidos a nivel de suelo actuando como base
de los pabellones de nichos. Tienen capacidad inmediata de tres sepultaciones mas osario.

Capilla: Dispondra de nichos a ambos lados con o sin béveda y osario en el subsuelo.
Rotular las tapas de nichos interiores con los datos de los sepultados ahi, es de
responsabilidad absoluta de los propietarios de la sepultura.

Mausoleo: Dispondra de nichos a ambos lados con o sin béveda y osarios en el subsuelo.
Rotular las tapas de nichos interiores con los datos de los sepultados ahi, es de
responsabilidad absoluta de los propietarios de la sepultura.

2. Bbveda o Mausoleo de sociedades, comunidades o congregaciones: Daran derecho a la
sepultacion de los restos mortales de los miembros de las sociedades, corporaciones,
congregaciones, instituciones de derecho publico o privado, mutualidades o de cualquier otra
institucion con personalidad juridica vigente. Para estos efectos los deudos entregaran al



director el pase o autorizacion de la perspectiva institucion, conjuntamente con los documentos
seflalados en el Art. N° 13 del presente Reglamento General de Cementerios. Es importante
hacer notar que rotular las tapas de nichos anteriores con los datos de los sepultados ahi, es
de responsabilidad absoluta de los propietarios de la sepultura.

3. Nichos Perpetuos: Fundamental es hacer notar que los sepultados en estos nichos tienen una
condicion de arriendo de calidad de perpetuo, cuyos derechos se hubieren constituido con
anterioridad al 18 de Junio de 1970, fecha de entrada en vigencia del actual Reglamento
General de Cementerios. En ningun caso se entienden como propiedad del sepultado ni de sus
familiares o contratante.

4. Nichos Temporales de largo plazo: El derecho por estos nichos perdurara por veinte afios,
pudiendo renovarse por una sola vez por igual periodo, pagando los derechos correspondientes
establecidos en el arancel vigente por cobro de derechos, permisos y servicios.

5. Nichos Temporales de corto plazo: Daran derecho a la sepultacion de un solo cadaver, por
un periodo minimo de tres afios dando derecho a su renovacién por periodos iguales y
sucesivos hasta por veinte afos, sin perjuicio de la posibilidad de transformarlo en cualquier
momento antes del vencimiento de su ocupacion, en nichos temporales de largo plazo
pagandose los derechos correspondientes.

6. Nichos Perpetuos para Parvulos: Estos nichos ya no existen, pero se respeta su condicion
para los que se encuentran vigentes.

7. Nichos para cadaveres reducidos: Se consideran sepulturas de caracter familiar, por lo cual
pueden venderse por parte del Cementerio y se pueden sepultar en ellos reducciones hasta las
posibilidades de su capacidad.

8. Sepulturas en tierra temporal: Permitira la sepultacién de un solo cadaver, por un periodo de
tres afios, renovables hasta quince afios en la misma ubicacién, en terrenos especialmente
destinados a este objeto. Podra haber sepulturas de este tipo para adultos y parvulos.

ARTICULO 13°: Vencido el plazo de ocupacion de una sepultura temporal, si nadie reclama los restos
existentes en ella, el Cementerio podra retirarlos para trasladarlos a la sepulturas de depdsito
destinadas especialmente para estos fines, sin responsabilidad alguna para la Direccion. En caso de
ser reclamados dichos restos los interesados podran ordenar la reduccion de ellos pudiendo
trasladarlos a nichos perpetuos o temporales para cadaveres reducidos, pagando los derechos
correspondientes y los atrasos respecto de los servicios solicitados, asi se establece en el Art. N° 38
del Reglamento General de Cementerios.

ARTICULO 14°: La factura exenta entregada al momento de la recaudacién, por concepto del pago
de derecho de sepultacién, especifica claramente que la responsabilidad de renovacion de una
sepultura de caracter temporal, tanto de corto, como de largo plazo, es de responsabilidad del



contratante y el cementerio no tiene la obligacion de efectuar notificacion al respecto. Por lo tanto, una
vez vencido el plazo, la Direccidon del establecimiento se encuentra facultada para efectuar la
desocupacion si fuese necesario y/o posible, ello segun lo sefialado en el Art. N° 38 del Reglamento
General de Cementerios.

ARTICULO 15°: Sin perjuicio de lo antes expuesto, si se solicitara la recuperacion de restos ya
dispuestos en sepultura de depdsito, y siempre y cuando se pudiera encontrar, se deberan cancelar
los atrasos de los periodos correspondientes a la fecha de la solicitud para poder recuperar los restos.
Debiendo acreditar por escrito la solicitud de recuperacién de éstos, s6lo para dar destino de
sepultacién en este mismo cementerio, ello en conformidad a lo dispuesto en el Art.N° 38 del
Reglamento General de Cementerios.

TITULO I

De los Registros y Archivos

ARTICULO 16°: En el Cementerio General de Concepcion, deberéa llevarse al menos los libros y
archivos que a continuacion se detallaran, de los cuales ademas, se intentara efectuar respaldos
electronicos, mediante la incorporacién de sistemas computacionales de apoyo. A considerar los
siguientes registros:

a. Registro de recepcion de cadaveres, en el deberd registrarse, ademas las sepultaciones,
indicaAndose el sitio de inhumacién de cada cadaver como asimismo la fecha de fallecimiento y
de la sepultacion, el sexo, la edad y la causa de la muerte o su diagnostico si constare en el
certificado de defuncién respectivo.

b. Registro de fallecidos a causa de enfermedades de declaracién obligatoria.

c. Registro de exhumaciones y/o traslados internos o a otros cementerios, considerando
indicacion precisa del sitio o lugar al cual se traslada el cadaver.

d. Registro de reducciones.

e. Registro de propiedad, respecto de mausoleos, nichos y sepulturas en tierra de caracter
perpetuo (Individual o colectivo).

f. Registro de manifestaciones de ultima voluntad.

g. Registro de obras, controlado por el Departamento de Construcciones.

h. Archivo de titulos de dominio, respecto de sepulturas de familia.

i. Archivo de escrituras publicas de transferencias, respecto de sepulturas de familia.

j. Archivo de manifestaciones de ultima voluntad, documentos validados ante notario sobre
manifestaciones de cadaveres y restos humanos.



k. Archivos de planos de construcciones, obras que han sido ejecutadas por el mandato de la
Secretaria General y/o la Direccién del establecimiento.

TITULO IV

De las Sepultaciones

ARTICULO 17°: Se llama derecho de sepultacion en tierra, a aquel gravamen que se paga por el
arriendo de una sepultura de caracter temporal ubicada en los patios comunes, destinados para esos
efectos, también se aplica a la sepultacién en sepulturas perpetuas en tierra ubicadas en patios
perpetuos, tanto individuales como colectivos.

ARTICULO 18°: Previo al proceso de sepultacion, debera cumplirse con las siguientes exigencias:
a. Licencia o pase de sepultacion en original, expedido por oficial del Registro Civil de la comuna
correspondiente al fallecimiento.

b. Factura de pago de los derechos de sepultacion, debidamente timbrados y firmados por
contabilidad o convenio de pago autorizado.

c. En caso de cadaveres y osamentas, reducidas o no, traslado de otras comunas para su
inhumacion en este Cementerio, se exigira la autorizaciébn de la autoridad sanitaria local
correspondiente y el pase a que se refiere la letra a), visado por el oficial civil de esta comuna.

d. Orden judicial en caso de cadaveres que hayan permanecido insepultos por mas de 48 horas y
de no existir, se firmara un acta mediante la cual los solicitantes del servicio se responsabilizan
del incumplimiento de lo dispuesto en el Art. N° 48 del Reglamento General de Cementerios.
Luego esta acta sera enviada mediante oficio a la Fiscalia local para su conocimiento.

e. Si los solicitantes de una sepultacién, que se deba efectuar en una sepultura de caracter
familiar, quisieran verificar el estado interior de ella, deberan requerirlo por escrito mediante
solicitud interna y ademas deberan requerirlo por escrito mediante solicitud interna y ademas
deberan acreditar derechos para ello, o0 en su defecto presentar autorizacién notarial para los
fines, ademas de cancelar el arancel para dicho servicio.

ARTICULO 19°: La inhumacion, la exhumacion para traslado interno o externo, la reduccion de
cadaveres y de restos humanos, solo podra efectuarse por funcionarios del Cementerio, dentro del
horario de funcionamiento de éste, salvo que el Director autorice que se lleven a efecto en horario
extendido, por algun motivo justificado. Ademas, se deberd contar con toda la documentacion
necesaria para cada caso en originales, la falta de documentacion sera elemento suficiente para no
autorizar la ejecucion del servicio solicitado. Lo antes sefialado en conformidad a lo sefialado en los
Art. N° 48, Art. N° 50 y Art. N° 54 del Reglamento General de Cementerios.

ARTICULO 20°: El personal que realiza estas faenas debera hacer uso de todos los elementos de de
higiene y seguridad que exige la autoridad sanitaria (zapatos de seguridad, buzo, rodilleras, guantes



de goma y mascarilla), los cuales la Corporacion SEMCO pone a su disposicién para los efectos. La
no utilizacion o el mal uso de ellos, configura una falta por parte del trabajador, todo lo que se encuentra
normado en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacion SEMCO, el que
se encuentra vigente y en poder y conocimiento de todos y cada uno de los trabajadores de esta
dependencia.

TITULO V

De la construccion de sepulturas

ARTICULO 21°: Se llama derecho de construccién, a aquel gravamen cuyo célculo alcanza hasta
el quince por ciento del valor neto del proyecto a efectuar. Para efectos del célculo, se debera presentar
en la Direccion del Cementerio, el presupuesto original en detalle de los trabajos a efectuar,
debidamente firmado por el propietario y el profesional o contratista responsable, de modo tal que este
pueda ser evaluado, procediendo en base a ello a efectuar el calculo correspondiente del monto a
pagar. El inicio de las obras se autorizara, sélo cuando el pago del derecho de construccién se haya
efectuado por completo.

ARTICULO 22°: El plano general del Cementerio y ubicacion de sus construcciones, debera reservar
espacios suficientes para calles con el objeto de circunscribir las sepulturas correspondientes y facilitar
el transito de personas y vehicular, ademas del acceso a las sepulturas.

ARTICULO 23°: Otro aspecto que se resguarda es el relacionado con el &mbito patrimonial relativo a
las construcciones, para lo cual estaran claramente definidos los sectores protegidos para los efectos.
Los aspectos constructivos deberan cefiirse estrictamente a lo establecido en las Normas
Constructivas establecidas en documento anexo relacionado con dicho aspecto.

ARTICULO 24°: Toda sepultura, mausoleo o nicho, deberéa tener una inscripcién con el nombre de la
o las personas o familias a cuyo nombre se encuentren registradas en el Cementerio. Sera
responsabilidad del propietario o familiares mantener la sepultura en buen estado de conservacion y
aseo, tal como lo establece el Art. N° 40 del Reglamento General de Cementerios. Ademas, se
establece que es responsabilidad de los propietarios o familiares con derechos de sepultacion, efectuar
la rotulacion de los nombres de los sepultados en dichas sepulturas, en las tapas los nichos internos
de: Bovedas, capillas y mausoleos.

ARTICULO 25°: El adquiriente de un terreno para sepultura contrae desde la fecha que se le expida
el titulo respectivo, la obligacion de realizar los trabajos dentro del plazo de un afio, si no cumpliere
con esta obligacion el Cementerio podra recuperar los terrenos vendidos, restituyendo al interesado el
cincuenta por ciento del valor a la época de su devolucion, segun lo dispuesto en el Art. N° 35 del
Reglamento General de Cementerios.

Si al término de dos afios de adquirido el terreno, no se hubieren terminado los trabajos iniciados, el
Cementerio podra recuperarlo con las obras que se hubieren realizado, pagando el cincuenta por
ciento del terreno, mas el valor de las construcciones, avaluadas por el Director del Cementerio
General de Concepcion. El afectado podra reclamar de esta determinacién ante la Secretaria General



de la Corporacion SEMCO, quien resolvera con el mérito de los antecedentes que estime del caso
requerido y de los que aporte el recurrente.

ARTICULO 26°: Se llama Derecho de Revalidacion, al pago que se debe efectuar para renovar el
derecho de propiedad de un terreno adquirido con la finalidad de construir en €l una sepultura de
caracter familiar, y que al plazo de dos afios no haya sido terminada o construida. El monto a cancelar
sera determinado por el Director del Cementerio General de Concepcion y podra llegar como maximo
hasta el cincuenta por ciento del valor actualizado de dicho terreno o como minimo la diferencia entre
el valor de adquisicion y el valor actual de dicho terreno, segun arancel vigente.

TITULO VI

Bases Generales de Funcionamiento Operativo, Renovacion e Inscripcion de Contratistas

ARTICULO 27°: Los contratistas que se encuentran incorporados al registro vigente y los postulantes,
deberan cumplir con las bases y exigencias que a continuacién se detallan:
a. Se creara cada vez que sea necesario una Comisién Evaluadora, compuesta por el Director del
Cementerio General de Concepcion, por la Jefe de Administracion y RR.HH. de la Corporacion
y el Jefe del Departamento de Arquitectura y Construccion. Dicha Comision estudiara los
antecedentes presentados por los contratistas y/o postulantes, como resultado de ello, decidira
la inscripcién, renovacién o rechazo de las solicitudes para pertenecer o continuar en el registro
respectivo. De la evaluacion podra pedirse reconsideracion ante la misma comision y apelarse,
dentro de cinco dias de notificada la resolucidon respectiva, personalmente o por carta
certificada, ante la Secretaria General de la Corporacion.

b. Se abrird un registro en el cual se inscribiran a los contratistas, personas naturales o juridicas,
gue ejecutaran obras solicitadas por particulares, previa autorizacién del Departamento de
Arquitectura y Construccion, encargado de la supervision y control de las obras.

c. La Direccién del Cementerio General y la Secretaria General de la Corporaciéon SEMCO, tienen
facultades para instruir sumarios a los contratistas inscritos en el registro, de modo tal, que en
casos justificados se pudiera llegar a sancionar con multas, suspensiones o hasta la eliminacion
del Registro de alguno de ellos, si la situacion asi lo amerita

ARTICULO 28°: Los contratistas podran ser clasificados en las siguientes categorias, segin las obras
gue, (segun el cumplimiento de los requisitos del Cementerio de Concepcién) sean capaces de
ejecutar y de respaldar financieramente con las garantias necesarias, de particulares, quienes hayan
adquirido un terreno para sepultura al interior del Cementerio General de Concepcion, el que se regira
por la normativa vigente:

a. PRIMERA CATEGORIA: Se inscribiran en esta categoria a aquellos contratistas que ejecuten
obras mayores, encargadas por particulares,. Se entendera por obra mayor toda construccion,
ya sea bajo nivel (bovedas) y/o sobre nivel (capillas, mausoleos de familia, sociedades,
congregaciones o comunidades), que demande la participacién de un profesional responsable



(Constructor Civil, Ingeniero Civil o Arquitecto). Los contratistas inscritos en esta categoria,
también podran ejecutar los distintos tipos, determinados para categorias menores.

b. SEGUNDA CATEGORIA: Se inscribird en esta categoria a aquellos contratistas que ejecuten
trabajos de especialidad u oficio, tales como: marmoleria, artesania en piedra, grabados,
pintados de letras, ornamentos en piedra y marmol natural o reconstituido. También podran
ejecutar obras menores, entendiendo por obra menor, toda reparacion, remodelacion, refaccion
y construccién de bovedas, sin que demanden la presencia de un profesional tal como:
Constructor Civil, Ingeniero Civil o Arquitecto. Los contratistas inscritos en esta categoria,
también podran ejecutar los distintos tipos de trabajos determinados para categorias menores.

c. TERCERA CATEGORIA: Se inscribira en esta categoria a aquellos contratistas que ejecuten
trabajos de terminaciones, tales como: jardineras, osarios, tapas, respaldos, veredas, estucos,
blanqueado de bovedas, nichos.

d. CUARTA CATEGORIA: Se inscribira en esta categoria a aquellas personas que ejecuten
labores de aseo de sepulturas, mantencién de jardines, trabajos de pintura, instalacion de
adornos menores.

e. QUINTA CATEGORIA: Registro de proveedores externos, tales como marmoleria, vidrierias,
distribuidoras de materiales de construccion y otros, retiro de tierras, basuras o escombros,
profesionales externos, etc.

ARTICULO 29°:  Los contratistas de todas las categorias y sus trabajadores, estaran sometidos al
cumplimiento de todas las disposiciones legales vigentes, reglamentarias establecidas en el
Reglamento General de Cementerios y normas contempladas en el Reglamento interno de Higiene y
Seguridad de la Corporacién SEMCO. Por lo tanto, podran ser fiscalizados por la Direccién del
Cementerio, a través, de los profesionales que se designen para los efectos, como también, por el
Comité Paritario en funcionamiento este establecimiento.

ARTICULO 30°  Para inscribirse o para renovar la condicion de contratista en el Cementerio
General de Concepcidn, se deberan presentar los siguientes antecedentes:

a. Datos Personales del Contratista y los datos personales del profesional asociado: Ingeniero
Civil, Arquitecto, Constructor Civil, ademas de un comprobante de domicilio de las partes
sefaladas.

b. En el caso de ser una Sociedad Constructora; se requerira lo datos personales del Ingeniero
Civil, Arquitecto o Constructor Civil, de la Sociedad quien debera ser Socio de ella,
acompafando copia de la escritura de constitucion de la Sociedad y antecedentes de su
legalizacion.



c. Certificado Bancario acreditando capital comprobado (no se aceptara certificado de saldo de
cuenta corriente en su reemplazo)

d. Certificado de Titulo de la Universidad respectiva, de cada profesional en original o copia
notarial.

e. Cartas de recomendacion, las cuales seran calificadas por la Comision indicada en el Articulo

N° 26 de las presentes bases, éstas deberan ser emitidas por la Directiva de la Junta de Vecinos
de su residencia, algin miembro del Consejo Municipal o alguna autoridad comunal.

f. Curriculum con detalle de Obras que haya ejecutado.
g. Certificados que acrediten su participacion en otros registros en que éste inscrito.
h. Describir en detalle de las caracteristicas de conocimientos profesionales.

i. Carta notarial, mediante la cual manifiesta el compromiso de respetar las normas de seguridad,
de convivencia Yy de calidad de servicio al cliente.

j. Declaracién Jurada ante Notario que no le ha sido declarado resuelto ningin contrato con el
Fisco o con un particular por falta de cumplimiento.

k. Certificado de Antecedentes del contratista y de sus trabajadores, otorgado por el Registro
Civil e Identificacion “Para fines particulares”.

I. Comprobante de Ingreso por cancelacion del valor de las Bases Generales para inscripcion de
contratistas, el cual figura en el arancel vigente.

m. Boleta de Garantia a la vista, por Monto segun categoria y arancel con vencimiento al 31 de
Diciembre del afio en curso.

n. Registro de patente de vehiculo, carné de identidad y/o Rut de la empresa.

ARTICULO 31°: La comision indicada en el Articulo N° 27 letra a.), de este Reglamento Interno, podra
exigir cualquier otro requisito adicional a los anteriormente sefialados que a juicio de la comision se
estime conveniente.

ARTICULO 32°: Dicha comision evaluara los antecedentes presentados para aprobar o rechazar en
cada caso la postulacion o renovacion en el registro vigente a la fecha, considerando ademas, el
historial de antecedentes de afios anteriores, calidad de las obras ejecutadas, observaciones
efectuadas por los profesionales de la Corporacion SEMCO vy por los clientes. Pudiendo la comisién



determinar una calificacion distinta a la categoria que se postula o la categoria que renueva, o en su
defecto determinar la negativa a la postulacién o renovacion.

ARTICULO 33°: En aquellos casos eventuales que se presenten trabajos que por su naturaleza, no
estén claramente especificados dentro de las cinco categorias del registro, serd el Jefe del
Departamento de Arquitectura y Construccion, quién determine la categoria del contratista que podra
efectuar la obra.

ARTICULO 34°  Respecto del cumplimiento a los requisitos, segln categoria a postular:

a. Los contratistas que soliciten su inscripcion en la Primera Categoria, deberan dar cumplimiento
a la totalidad de los requisitos exigidos en el Articulo N° 30, de este Reglamento Interno.

b. Los contratistas que soliciten su inscripcion en Segunda Categoria, deberan dar cumplimiento
a los requerimientos exigidos en las letras a), b), ¢), d), e), f), g), h), i), J), k), ), m) y n) del Articulo
N° 30, de este Reglamento Interno.

c. Los contratistas que soliciten su inscripcion en Tercera y Cuarta Categoria, deberan dar
cumplimiento a los requisitos exigidos en las letras a), €), h), i) y n) del Articulo N° 30, de este
Reglamento Interno.

d. Los contratistas que soliciten su inscripcion en Quinta Categoria, deberan dar cumplimiento a
los requisitos exigidos en las letras n) del Articulo N° 30, de este Reglamento Interno.

ARTICULO 35°: En aquellos casos que un particular, desee encargar la ejecucion de cualquier tipo de
construccién a un contratista no inscrito en los registros del Cementerio General de Concepcién, se
exigira al contratista dar cumplimiento a los requisitos indicados en las letras a), b), d), i), j) y k) del
Articulo N° 30 de este Reglamento Interno. Por lo expuesto, podrian ser casos excepcionales muy
justificados, los cuales el Secretario General de la Corporacion SEMCO podria llegar autorizar para su
ejecucion.

ARTICULO 36°: Tanto el Director del Cementerio General de Concepcion, como el Arquitecto, tendran
facultades para verificar que los contratistas inscritos en el registro de Primera y Segunda Categorias,
cumplan con la tramitacién administrativa correspondiente para el ingreso y recepciéon de las obras
contratadas por los clientes. En el caso de los contratistas inscritos en Tercera, Cuarta y Quinta
Categorias, el Administrativo de Gestion Externa de este cementerio, estara encargado de la
fiscalizacion en terreno y de efectuar la tramitacion administrativa del ingreso y recepcion de las obras
realizadas. Por lo expuesto, se deja de manifiesto que avalar una obra ejecutada por una persona no
perteneciente al registro, configura una falta grave, pudiendo aplicarse multas, suspensiones o
eliminacién definitiva del registro.

ARTICULO 37°: En el caso de los contratistas de tercera, cuarta y quinta categorias, para dar inicio a
las obras, debera presentar al Administrativo de Gestion Externa, la copia del presupuesto firmado por
el Cliente, correspondiente a la obra a realizar, incluyendo el Derecho, si corresponde, el cual debe
ser pagado en las oficinas de este cementerio antes de iniciado los trabajos.



ARTICULO 38° En el caso de detectarse la mala ejecucion de una obra construida por contratistas
inscritos en el registro de Primera y Segunda Categorias, el Jefe del Departamento de Arquitectura y
Construccion dispondra las medidas necesarias a objeto de exigir al contratista se rehaga o repare el
trabajo mal ejecutado, sin que sea necesario que exista reclamo del particular que encargo la obra,
como tampoco significara un costo adicional para el mismo.

ARTICULO 399 Los clientes que manifiesten reclamos contra los contratistas de tercera, cuarta y
quinta categorias, tanto en materia constructiva como de relacién comercial y/o reglamentaria, seran
derivados al Administrativo de Gestidon Externa, quién entendera el problema dando soluciones rapidas
segun corresponda. Si el cliente no quedara conforme, deberd llenar un formulario de reclamos, que
sera presentado al Director del Cementerio, quién resolvera de acuerdo a la situacion especifica, en
un plazo superior a diez dias habiles contados desde la fecha de recepcién del documento.

ARTICULO 40°: Déjese establecido que todos los contratistas inscritos en el Registro del Cementerio,
deberan regirse y dar cumplimiento a toda norma y disposicién impartida por la Secretaria General de
la Corporacion SEMCO y/o la Direccion del Cementerio General de Concepcion. El incumplimiento de
cualquiera de dichas normas o procedimiento, faculta a la Corporacion SEMCO, para aplicar multas
gue van desde un 10% y hasta un 50% del valor de la obra en ejecucion pudiendo llegar incluso a la
eliminacién del registro vigente en forma inmediata, si la gravedad de la situaciéon asi lo ameritase o
cuando el contratista ha sido sancionado en mas de una ocasion durante el periodo del afio en curso.

ARTICULO 41°: El proceso de renovacion de la condicion de contratista interno de este cementerio,
respondera a un proceso de evaluacion respecto del cumplimiento y calidad de las obras, del apego a
las normas internas establecidas en este reglamento interno, en el reglamento de Orden Higiene y
Seguridad de la Corporacion SEMCO, ademas de la evaluacién respecto de la calidad de las
relaciones humanas con los profesionales y funcionarios del cementerio, con los clientes y con sus
pares.

Para los efectos, la evaluacion la efectuara la comision sefialada en el Art. N°27, letra a).

No existiendo impedimentos que inhabiliten la continuidad, se deberan cancelar los valores
correspondientes segun lo fijado en el Arancel Vigente, para formalizar la renovaciéon por un nuevo
periodo. Sin perjuicio de lo anterior, se deberan acompanfar los antecedentes sefialados en el Articulo
N° 30 de este Reglamento:

a. Contratistas inscritos en Primera y Segunda Categoria, los antecedentes sefialados con las
letras c), i), j), k), 1), m) y n)

b. Contratistas inscritos en Tercera y Cuarta Categoria, los antecedentes sefialados con letras i),
)yn).

ARTICULO 42°: La Comision evaluadora, sefialada en el Articulo N° 27 letra a), tendra dentro de sus
facultades para rechazar la solicitud de renovacion o de inscripcion de alguno de los postulantes, si
los antecedentes que obraren en poder de la Direccion del Cementerio 0 en el Departamento de
Arquitectura y Construccion de la Corporacion SEMCO, asi lo aconsejaren sin expresion de causa
alguna.



ARTICULO 43°: Sera obligacion para los contratistas inscritos en Primera y/o Segunda Categorias,
entregar trimestralmente un listado actualizado con los antecedentes de todos los trabajadores que
desempefian y ejecutan trabajos a su cargo, entregando los respectivos certificados de antecedentes
emitidos por el Servicio de Registro Civil e Identificacion de Chile, todos vigentes en ese momento, y
si la Direccion del Cementerio o la Secretaria General de la Corporacion lo requirieran, presentar
planillas de pago de cotizaciones previsionales. La responsabilidad y obligacion de contratista respecto
de sus funcionarios, también implica velar por el correcto desempefio, ademas del correcto y completo
uso de elementos de seguridad que deberéa proporcionarles a sus operarios para el trabajo dentro de
este cementerio y deber& cefiirse a la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos por la
cual se rigen todos los trabajadores de la Corporacion SEMCO.

ARTICULO 44°: La Corporacion SEMCO, se reserva el derecho de solicitar y/o exigir al contratista, la
remocion de cualquier funcionario o personas que estan a su cargo en las obras en ejecucion, si asi
lo estima conveniente, ello con la finalidad de resguardar los intereses del Cementerio General de
Concepcion.

ARTICULO 45°: Los contratistas inscritos en el registro de Tercera y Cuarta categorias, se haran
personalmente cargo de la ejecucion de los trabajos contratados, los cuales se encuentran definidos
en la descripcidn de la categoria correspondiente. Todo contratista inscrito en cualquier categoria no
podra actuar como trabajador de otro contratista en cualquier categoria.

ARTICULO 46°: La recepcion de obra, da por finalizado el proceso constructivo, por lo cual debe ser
firmada por el propietario de la sepultura o en su defecto por quien se designe de acuerdo a la
documentacion presentada, en conformidad con lo realizado.

ARTICULO 47°: Durante el afio calendario cada contratista de tercera y cuarta categorias deberan
demostrar mediante documentos, su perfeccionamiento o capacitacion, la cual (es) no podra (n) ser
menor a diez horas.

ARTICULO 48°: Aspectos particulares

a. Respecto de la ejecucion de las obras, se establece el siguiente horario de trabajo para los
contratistas de todas las categorias: Lunes a Viernes desde las 08:30 Hrs. hasta las 17:30 Hrs.
y los dias sabados hasta las 14:00 Hrs. No se autoriza trabajos en los dias domingos y festivos.
Tampoco se autoriza en forma regular la ampliacién de los horarios sefialados, pudiendo
establecerse como falta, la reiteracion en el retiro posterior del horario establecido
anteriormente. En el horario ya sefialado sera responsabilidad de los contratistas extremar las
medidas de aseo y de seguridad necesarias para garantizar una visita segura y amena de los
usuarios y un trabajo seguro de los funcionarios del cementerio.

b. Es de responsabilidad de cada contratista coordinar dentro de los horarios, la recepcion de
materiales y/o actividades con terceros, asi como también el correcto uso de los espacios
asignados para el acopio de sus materiales. En este caso el cuerpo de vigilancia del Cementerio
General de Concepcion, podra solicitar revisar los vehiculos de transporte de material de los



contratistas y terceros, asociados a las obras, para registrar y resguardar la salida de materiales
y objetos.

c. Respecto del cupo maximo de obras en ejecucion y respaldo financiero de las mismas; esto se
regird segun detalle entregado a cada contratista, de acuerdo con su categoria, la provision
financiera a presentar se entregard formalmente mediante oficio personalizado a cada
contratista, ello segun su categoria.

d. Respecto de una posible ampliacién de capacidad méaxima de obras constructivas en curso,
ésta debera ser solicitada formalmente a la Direccion del Cementerio, para someterla a la
Comisién sefialada en el Art. 27 letra a), para que se evalle y valorice el respaldo financiero
correspondiente en caso de ser aprobada la solicitud, la cual no podra exceder los cupos
maximos y minimos segun corresponda.

e. Todas las obras ejecutadas por los contratistas de las diferentes categorias, contaran con una
garantia minima de dos afios, a contar de la recepcién conforme de la obra y actuaran respecto
de las fallas atribuibles a defectos constructivos, pudiendo la Corporacion SEMCO, usar las
boletas de garantia o vales vistas ingresados y vigentes para poder subsanar dichos trabajos
de reparacion.

f. Paralos efectos de cualquier tramitacion de orden judicial, los contratistas fijan su domicilio en
la ciudad de Concepcion, por ende se someten a los tribunales en todo ambito de esta
jurisdiccién.

g. Cualquier situacion técnica, operativa, constructiva, de caracter social y/o econémica que no se
encuentre contemplada en este Reglamento de Funcionamiento Interno, deberé ser resuelta,
segun el criterio del Director del Cementerio General de Concepcion, el cual debera estar
ajustado a derecho y a los fines del establecimiento, ademas, de los estatutos que rigen a la
Corporacion SEMCO. No obstante, podria presentarse una causa apelatoria ante la instancia
administrativa jerarquicamente superior de la institucion, es decir, la Secretario General de la
Corporacion SEMCO.

ARTICULO 49°: De las Prohibiciones:

a. Cotizar un trabajo para el cual no esta calificado segun su rango de accion.
b. Desprestigiar a sus colegas y/o funcionarios de la institucion.
c. Entregar asesoria reglamentaria o administrativa.

ARTICULO 50°: De los Derechos y Obligaciones de los usuarios:

a. Derechos:

e Recibir informacién adecuada, precisa y no engafiosa.



e Disponer de la informacion de contacto de los contratistas de manera rapida y facil.
e Elegir con libertad el contratista apropiado para realizar las obras solicitadas.
e Reparacion y respuesta oportuna cuando el Contratista no realice el trabajo solicitado.

e Mantener un libro de reclamos que estarad a disposicion del cliente, obteniendo una
respuesta oportuna.

b. Obligaciones:

e Realizar trabajos de reparacion y mantencion con los contratistas que figuren en el
registro de este Cementerio.

e Respetar los valores entregados y los acuerdos de pago registrados en el presupuesto.

e Firmar el presupuesto una vez realizadas todas las cotizaciones necesarias con los
contratistas, asi no generar cambios en la mitad del proceso que provoquen conflicto
entre ellos, ademas de tener un retraso el trabajo a ejecutar.

e Presentar la documentacion necesaria y requerida para comprobar filiacion con el
propietario.

TITULO VII

De las formas de pago, descuentos y exenciones sobre el Arancel Vigente

ARTICULO 51°: La recaudacion por concepto de pago de Derechos en el Cementerio General de
Concepciodn, se efectta en la Unidad de Contabilidad. Como respaldo del pago recepcionado se emite
una factura exenta de IVA, se acompafan de toda la documentacion soportante mediante la cual se
genera el concepto y monto del cobro, asi también, se determina en los casos especiales el valor a
pagar.

ARTICULO 52°: La recaudacion de los cobros regulares, que no ameritan alguna situacion especial,
se efectlia en moneda nacional, y puede aceptarse por los siguientes medios:

a. Efectivo.

b. Cheques extendidos por el titular de la cuenta corriente, los cuales deben ser girados
nominativos y cruzados a favor de la Corporacion SEMCO:

c. Vale Vistas, girados a nombre de la Corporacion SEMCO.
d. Tarjetas de Débito y Tarjetas de Crédito Bancarias.

e. Transferencias Bancarias.

f. Sistema de financiamiento Directo.

g. Para funcionarios de la Corporacion SEMCO, podra acceder al pago en cuotas via descuento
por planilla, ello previa autorizacion del Secretario General de ésta Corporacion.



ARTICULO 53°: En el caso de situaciones que puedan ser comprobadas mediante documentos que
acrediten una critica situacion socioeconémica, por instrucciones de la Presidencia del H. Directorio o
gue en entrevista con el Director del Cementerio, se pueda comprobar que se trata de un caso de
caracter de vulnerabilidad social, que amerita una ayuda inmediata, el Director tendra las facultades
para resolver, pudiendo otorgar en estos casos, descuentos y/o exencion total del arancel
correspondiente o efectuar un convenio de pago en cuotas.

ARTICULO 54°: En el caso de los funcionarios de la Corporacion SEMCO, que requieran servicios,
pagos de derechos y adquisicién de terrenos o sepulturas, estos podran requerir un descuento, el cual
se aplicard de la siguiente forma, considerando para ello el promedio de las tres Ultimas
remuneraciones:
a. Pago de derechos de servicios: se aplicard un 50% de descuento al valor del arancel a todos
los funcionarios de la Corporacién, sin importar la remuneracion.

b. Adquisicion de Servicio de Cremacion: se aplicara un 50% de descuento al valor del arancel a
todos los funcionarios de la Corporacion, sin importar la remuneracion.

c. Adquisicion de Terrenos o Sepulturas:

e Hasta un 35% del valor del arancel a funcionarios con renta bruta inferior o igual a
$500.000.-

e Hasta un 25% del valor del arancel para funcionarios con renta bruta superior a
$500.001.-

e Igual descuento a primera generacion ascendente y descendente, conyuges y hermanos.

e En el caso de funcionarios de la I. Municipalidad de Concepcion, DAS y DAEM, hasta un
10% del valor arancel para la primera generacion ascendente y descendente, conyuges
y hermanos.

TITULO VIII

De la Dependencia

ARTICULO 55° La Direccion y Unidades dependientes del Cementerio General de Concepcion,
responderan en el desempefio de sus funciones de la Secretaria General de la Corporacion SEMCO

TITULO FINAL:

ARTICULO 56°: A falta de norma expresa establecida en este Reglamento de Funcionamiento Interno,
se aplicara supletoriamente las disposiciones contenidas en el Reglamento General de Cementerios
aprobados por D:S. N° 357, publicado en el Diario Oficial N° 27.674 de 18 de junio de 1970 y todas
sus modificaciones posteriores, considerando ademas, los dictamenes de la SEREMI de Salud
correspondiente. Con todo, la Direccion del Cementerio podra resolver segun lo expuesto, la
experiencia operativa, beneficiando las buenas practicas administrativas, ello en complemento a las
amplias facultades que se le otorgan en el Art. N° 2 de este reglamento.



