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APRUEBA REGLAMENTO INTERNO DEL
CEMENTERIO MUNICIPAL DE MELIPILLA.

DECRETO EX. N° i 7 5 8

MELIPILLA, 22 SET 20H
LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS:

a)El Reglamento General de Cementerios, Decreto
Supremo N° 357, de fecha 01 de junio de 1970;

b)Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695
Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus

TENIENDO PRESENTE:

Ei acuerdo N°0714, de fecha 12 de sepiiembre de
2011, de Sesién Ordinaria del Honorable Concejo
Municipal.

DECRETO:

1.- APRUEBASE, EL SIGUIENTE
REGLAMENTO INTERNO DEL CEMENTERIO MUNICIPAL DE MELIPILLA

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto establecer la organizacién y
funcionamiento interno del Cementerio Municipal de Melinilla, de conformidad con
las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la materia, con tal propésito |
se definen su estructura, funciones y principales procedimientos.

Articulo 2.- El Cementerio Municipal de Melipilla, en adelante el Cementerio, es
un servicio traspasado desde el Ministerio de Salud a la Municipalidad de Melipilla,
en virtud del articulo 1° de la ley N° 18.096, adquiriendo por el solo ministerio de Ia
ley, el dominio de sus terrenos, instalaciones, equipos y, en general, de los activos

Articulo 3.- Su objetivo es brindar a la comunidad los servicios funerarios en
forma adecuada y oportuna y con estricta sujecién a las normas que regulan su
funcionamiento.



Articulo 4.- Su personal se rige por las normas del Cédigo del Trabajo, conforme
Funcionarios Municipales, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 4° de Ia
ley 18.096. Este servicio esta exceptuado del descanso dominical (articulo 38,
Articulo §.- La estructura del Cementerio la conforman las instalaciones
disposiciones contenidas en el Reglamento General de Cementerios, (RGC),
aprobado por el Decreto N° 357 de 1970, del Ministerio de Salud, el Cédigo
TITULO Il
Articulo 7.- El Cementerio depende jerarquicamente de la Direccion de Desarrollo
10 de octubre de 2001, que aprueba el Reglamento Interno de la Organizacién de

Avenida José Manuel Benitez s/n de la comuna de Melipilla.

la Municipalidad de Melipilla.

a) Administrar el recinto destinado a la inhumacién de cadaveres y restos

los servicios que

humanos conforme al Reglamento General de Cementerios, y
municipio conforme a las politicas e instrucciones que éste fije.
Alcalde de la Municipalidad de Melipilla, siendo responsable de su organizacion y
de prestar en forma integral, adecuada y oportuna
menciona el Reglamento General de Cementerios;
reglamentarias que regulan al establecimiento;

funcionamiento, Al Administrador le correspondera:



y tumbas de

¢) Contribuir a cuidar, mejorar y mantener los edificios

sea normal;

d) Representar al establecimiento ante la comunidad y mantener contactos

servicios de salud;

e) Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de los distintos

dependencia, y

f) Cautelar el patrimonio del establecimiento, implementando los registros y

Seran funciones especificas del Administrador:

con los estamentos municipales correspondientes; debe ser responsable
del manejo de los ingresos y egresos del servicio (cuenta corriente)

correspondientes.-

b) Gestionar ante la Secretaria Regional Ministerial de Salud de la Region

previstas en el Titulo | del Reglamento General de Cementerios;

¢) Disponer la ejecucion de obras con personal del Cementerio que cuenten

Direccion de Obras de la Municipalidad o por el organismo técnico

presentacion de los planos elaborados por profesionales del ramo;

competente a la época de su ejecucion;
e) Supervisar las obras ejecutadas por el Cementerio, en coordinacién con la

f) Poner en conocimiento de la Direccion de Obras cualquier tipo de

construccion o reparacién que no cumpla con las normas de seguridad o

en los casos previstos en el Reglamento General de Cementerios.

patio donde se construye;
g) Someter a la aprobacion de la Direccion de Obras, las reparaciones o
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cumplan

a Cementerios

destinados

los terrenos

porque

h) Velar

Ministerio de Salud.

i) Someter a la aprobacion previa de la Direccion de Obras de la

particulares;

j) Autorizar la venta de terrenos y sepulturas;

y siguientes del presente Reglamento;

) Celebrar los contratos de adquisicion del derecho de uso de terrenos y de

m) Resolver sobre las tasaciones de sepulturas que sean sometidas a su

consideracion;

dentro del territorio nacional de cadaveres y restos humanos, que cumplan

con las autorizaciones de la autoridad sanitaria dispuesta en el Titulo VIl

0) Autorizar la inhumacidn, traslado interno y reduccién de cadaveres:

p) Autorizar la transferencia de sepulturas;

abandono o estado de peligro en que se encuentren las sepulturas, para

reparaciones que fueran necesarias, de

que procedan a efectuar las

~
<

Cementerios;

r) Poner a disposicion de las autoridades pertinentes los antecedentes que

Cementerio;

s) Seleccionar y proponer al Alcalde, a través de la Direccion de Desarrollo

sus remuneraciones, remocion ¢ término de servicios;

t) Evaluar el desempeiio del personal de su dependencia;

conformidad con lo establecido en los contratos de trabajo e informar a la

Seccion de Personal de la Municipalidad, conjuntamente con las licencias

consultas y sugerencias de los trabajadores.-

v} Disponer los horarios y turnos de los empleados para el buen



ta

w) Gestionar las compras que requiera el Cementerio para su funcionamiento,
y

X) Cumplir con las demas obligaciones que permitan el correcto
funcionamiento del establecimiento.

siguiente estructura organica:
- Oficina de Ventas y Construcciones

- Oficina de personal y finanzas
- Oficina de Servicios Internos y Patio

venta y arriendo de terrenos y sepulturas, asi como la transferencia de estas

altimas. Ademas, estara encargado de las actividades relacionadas con la

jecucién de las obras mayores y m

sean realizadas por personal interno o externo del establecimiento.
En especial, debera:

a) Tram

b) Tramitar las solicitudes de transferencia de sepulturas en los términos
previstos en el articulo 41 del Reglamento General de Cementerios:

c) Llevar el registro de ventas y arriendo de terrenos y sepulturas;

d) Confeccionar y mantener actualizado un catastro con la distribucién de los

e) Llevar un registro de propieda

Q.
Qo
g2}
3
o
ol
o
=3
®
o
o
=.
(2]
=
(=
7]
<
w
(12}
o
c
~—
c
by }
Q
W
(1]
=3
=
(02}
=
-
n

perpetuos;

de familia;
h) Mantener un archive de planos de construcciones ejecutadas por
particulares;

i) Mantener un archivo de planos de construcciones ejecutadas por el

J) Ejecutar las obras dispuestas por la Administracién con personal del
Cementerio, con estricta sujecién a los planos aprobados por la Direccion
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mayores y menores,
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las obras sefialadas precedentemente previa verificacion del

que las respaldan, para lo cual se debera contar con la asesoria de la
indumentaria de trabajo, implementando un registro pormenorizado de los
respaldo pertinente, funcién que debera estar a cargo de un encargado de
indumentaria de trabajo del personal que se desempeiia en el Cementerio;

menor que le encomiende la administracion;

Direccién de Obras de la Municipalidad;

Cementerio.

m) Tasar las obras construidas por particulares y someterlas a la aprobacién
establecidos;

n) Administrar la bodega de los materiales de construccién, herramientas e
p) Proponer a la Administracion las compras de materiales de construccion,
q) Mantener informado al Administrador sobre la marcha del Departamento, y

k) Recibir

tramitacion y ejecucion de los servicios obligatorios que debe prestar el

Cementerio, de conformidad con el articulo 28 del Reglamento General de

reducciones y depdsitos de cadaveres en transito.

Cementerio, conforme lo prevé el articulo 54 del Reglamento General de
comparecencia de funcionarios del Ministerio de Salud, que certificaran y

reducciones y depdsito de cadaveres en transito, velando por el estricto
cumplimiento de las normas contenidas en el Cédigo Sanitario, en el

expresamente autorizados por el Administrador del Cementerio;

¢) Coordinar y realizar la exhumacion de cadaveres para su traslado externo
autorizaran en acta dicho procedimiento;

b) Ejecutar los servicios sefialados en la letra anterior, solo con personal del

En especial, debera:
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que deberan disponerse al efecto;

d) Emitir la documentacion que respalda las actuaciones realizadas,
Cementerio.

e) Mantener informado al Administrador sobre la marcha del Departamento y
f) Cumplir con las demas obligaciones que imponga el Administrador del

recursos fisicos y financieros de la entidad.

En especial, debera:

de los mismos sera realizado por la Tesoreria Municipal.-

documentacion que las sustenta;
aquellas que se encuentran vencidas;
criticos de existencia;

establecimiento;

Cementerio;
e) Mantener un archivo de los contratos de arrendamientos de los quioscos de

b) Informar diariamente a la Administracién sobre el movimiento de fondos del
¢) Mantener en custodia los documentos en garantia que pertenezcan al
f) Llevar un inventario actualizado de los bienes de propiedad del Cementerio;
g) Llevar el control administrativo de las existencias de los dtiles y demas
h) Solicitar oportunamente a la Administracion las compras de (tiles y
i) Llevar el control de asistencia del personal y de las horas extraordinarias,
) Mantener informado al Administrador sobre la marcha del Departamento, y

k) Cumplir con las demas obligaciones que imponga el Administrador del
I) Larecaudacion de los dineros ingresados al servicio asi como la cuadratura

funcionamiento del establecimiento, proporcionando los servicios de transporte,

aseo y ornato y de atencion y cuidado a los usuarios del recinto y de la comunidad
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En particular, debera:
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coordinados con el Departamento de Operaciones;
b) Ejecutar las labores de sepultacion, limpieza y aseo general del

¢) Desarrollar actividades de mantencion, cuidado, limpieza y riego de
arboles, jardines y areas verdes en general;
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Efec limpicza de acequias y piletas;
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Proponer a la Administracion proyectos de mantenimiento, canalizacidn,
riego y otros;

sistemas de agua potable, gas, electricidad y otros;
g) Realizar el servicio de vigilancia en el Cementerio de acuerdo con los
hlArnaidAn por

- Ia adminia
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¥
h) Controlar la entrada y salida de personas del Cementerio;

) Controlar la entrada y salida de vehiculos y que su desplazamiento dentro
del Cementerio no produzca deterioros ni atente contra la seguridad de las

npmnnae
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k) Mantener informado al Administrador sobre cualquier situacion irregular que

afecten las instalaciones y funcionamiento del cementerio, y

iy Cumplir con las demé&s obligaciones que imponga e Administrador de!
Cementerio.
TITULC
iculo 14.- El Cementerio podra tener las siguientes clases de sepulturas

¢) Nichos perpetuos cuyos derechos se
vigencia del decreto N° 357 de 1970,

d) Nichos temporales de largo plazo por un periodo de 20 afios renovables

0
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onstituyeron con anterioridad a la
el Ministerio de Salud;

por una sola vez por igual periodo;
e) Nichos temporales de corto plazo, por un periodo de 5 afios, renovables

: . ; . AN A I A
por pericdos iguales y sucesivos hasta por 20 afios, los Gque podran

o

transformarse en cualquier momento, antes del vencimiento de su

ocupacién, en nichos temporales de largo plazo;



f) Nichos perpetuos y temporales para parvulos y para cadaveres

h) Sepulturas en tierra temporales, y

g) Sepulturas en tierra perpetuas;
Articulo 15.- El Cementerio debera velar porque toda sepultura, mausoleo o nicho

se encuentren registrados en el Cementerio.

SERVICIOS

la sepultacion de cadaveres o sepulturas construidas, como asimismo cualquier
otro servicio prestado por el Cementerio Municipal, previo pago de los valores que
Articulo 17.- El pago de dichos valores podra efectuarse al contado o a crédito,
al contado y el saldo en un maximo de 40 cuotas, en Unidades Tributarias

Mensuales, a las que se aplicara el interés que fije la ordenanza municipal.

excedan los sefialados precedentemente, previa calificacién de los antecedentes

e

2

pagares u otro titulo de pago que el Administrador estime que constituyen
dominio del bien sin la obligacion de restituir los dineros que se hubieren pagado a

adeudado, requerimiento que de no ser aceptado, hara perder a sus propietarios y
la fecha, pudiendo disponer el traslado a béveda comun, de los restos que

facultara a la Administracion del Cementerio para exigir el total del saldo

suficiente garantia de pago en resguardo de los intereses del servicio;

que deberan ser sometidos a su consideracion;
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Articulo 21.- El Administrador del Cementerio debera celebrar con el usuario un

contrato en el que deberan especificarse los derechos vy obligaciones de las
partes.

PARRAFO 2. DE LAS CONSTRUCCIONES

Articulo 22.- Todos los trabajos que se realicen en el Cementerio deberan contar

con las autorizaciones previstas en el Titulo | del Reglamento General de
Cementerios;

Articulo 23.- El Cementerio debera destinar, como minimo, un 20% de la
superficie total de su terreno, a la construccion de sepulturas en tierra en patio
comin. De este terreno debera destinar la mitad para sepultaciones gratuitas y
béveda comun.

A [}
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a apirooacion

organo competente a la fecha de su ocurrencia;

Articulo 25.- El adquirente de un terreno para sepultura contrae desde la fecha en
que se le expida el titulo respectivo, la obligacién de iniciar los trabajos dentro del
plazo de un afio. Si no cumpliere con esta obligacién, el Cementerio podra
recuperar los terrenos vendidos, restituyendo al interesado el cincuenta por ciento
de su valor a la época de su devolucién,kconforme lo prescribe el articulo 35, del
Regiamento Generai de Gementerios.

La misma disposicién faculta al Cementerio para recuperar el terreno con
las obras que se hubiesen realizado, si al término de dos afios de adquirido el
terreno no se hubiesen terminado los trabajos iniciados, pagando el cincuenta por
ciento del terreno mas el valor de las construcciones, avaluadas por el Director del
odré reclamar de esta determinacidn ante la autoridad
sanitaria la que resolvera con el mérito de los antecedentes que estime del caso
requerir y de los que aporte el recurrente.

Articulo 26.- Los trabajos sefialados en el articulo precedente que sean
realizados por particulares, quedaran bajo su entera responsabilidad, debiendo
solicitarse la autorizacion previa al Cementerio para su inicio y pagar los derechos
correspondientes estipulados en la ordenanza municipal;










el caso que hubiese hecho uso del derecho establecido en el articulo 61

salvo las excepciones contempladas en el articulo 50 del Reglamento
General de Cementerios, para los casos de emergencia y para los dias
habra de procederse para la inhumacion de sus restos y en el evento que
indigentes lo que debera ser acreditado con un informe social emitido por la

Direccion de Desarrollo Comunitario de la Municipalidad de Melipilla.

¢) Manifestacion de ltima voluntad declarada ante Notario por el fallecido, en
no lo hubiese dejado registrado en el Cementerio.

b) Autorizacién de Sepultacion otorgada por el Servicio de Registro Civil e

requirente con el documento otorgado por el Cementerio en tal sentido y con los

certificados de filiacion cuando corresponda, que determinen el grado de

Articulo 38.- Si el requirente no tuviere los antecedentes de propiedad del terreno,

su sepultacién en dicho lugar, liberando al Cementerio de toda reclamacion que

pudiera derivarse de dicho acto.

mausoleo de familia al cual los titulos no le dan derecho, se requerira el permiso

de los propietarios fundadores y a falta de ellos, el de la mayoria de los parientes

acreditado ante el Administrador del Cementerio, para su aprobacion.

0 comunidades, de alguno de sus miembros, el Cementerio debera verificar su

las listas que dichas sociedades o corporaciones estan obligadas a

-

inscripcién en

Reglamento General de Cementerios.

arriendo nichos temporales o proceder a su sepultacién en béveda coman.



: DE LAS EXHUMACIONES, TRASLADOS Y

z

PARRAFO 2

Articulo 42.- Por disposicion del articulo 54 del Reglamento General de

dentro del territorio nacional, de cadaveres o de restos humanos solo podra

efectuarse con autorizacién de la autoridad sanitaria correspondiente, sea a

de esta

uan

lado en el articulo 73 de dicho cuerpo normativo. Se exceptd

sefia

exigencia las exhumaciones que decreta la justicia ordinaria.

reclama los restos existentes en ella, el Cementerio podra retirarlos para

trasladarlos a la béveda comiin, sin responsabilidad alguna para el Cementerio.

-~

reduccion de ellos, pudiendo trasladarlos a nichos perpetuos o temporales para

cadaveres reducidos, pagando los derechos correspondientes.

plazo por haber sido trasladados los restos existentes en él, el dominio volvera al

Cementerio, reembolsando al propietario un 40% de la tasacion si la desocupacién

a

sepultura y de un 20% si la desocupacion se efectia antes de los 10 afios.

Después de 10 afios de ocupacion de una sepultura perpetua o temporal de largo

Articulo 45.- Para determinar el reembolso sefialado precedentemente, el

terreno mas el valor de la construccion determinada por los valores de mercado

existentes.

Administrador del Cementerio, previa aprobacién de los siguientes antecedentes

que debera presentar el requirente:

b) Autorizacién de los propietarios de mausoleos familiares o institucionales



derechos anuales por parte del adquirente;
d) En los casos previstos en el articulo 54 del Reglamento General de

¢) Documento que acredite el pago del valor adeudado por la compra del

A
I

ximo de la persona cuyos restos se pretende

-

DE LOS REGISTROS

as pro

.

interesado ante dicho Servicio. Se exceptian de esta autorizacién las

Metropolitana, autorizando la exhumacién. Este tramite debera realizarlo el
dispuestos por el Administrador del Cementerio a solicitud de los

e) Comprobante de pago de los derechos arancelarios correspondientes.

.

sepultados en el cementerio, se requerira de la autorizacién expresa del cényuge
seran

propietarios de la sepultura. A falta de ellos, de sus descendientes con derechos
Articulo 50.- Las exhumaciones externas seran ejecutadas -por personal del
la Region Metropolitana, quien levantara un acta dando su conformidad a dicho
indican a continuacion, los que deberan estar en todo momento a disposicion de la
autoridad sanitaria para su inspeccién y revisién, conforme lo dispone el articulo

Esta manifestacion de voluntad debera efectuarse ante el Administrador del
reducir en los términos previstos en el articulo 58 del Reglamento General de

Articulo 49.- En los casos de cadaveres sepultados transitoriamente en

Cementerio, previa verificacion del parentesco de los deudos, acreditado con los
Articulo 48.- No existiendo los parientes indicados en el articulo anterior, debera

sobreviviente del difunto cuyo cadaver se desee reducir. A falta de ésta, el de Ia
tanto manual como digitaimente, resguardandose su integridad y seguridad

descendientes de grado m

procedimiento.
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1- Registro de recepcion y sepultacion de cadaveres;

3- Registro de fallecidos a causa de enfermedades de declaracion

obligatoria;

5- Registro de manifestaciones de ultima voluntad;

6- Registro de propiedad de mausoleos, nichos y sepulturas en tierra,

7- Registro de ventas de terrenos y sepulturas;

8- Archivo de titulos de dominio de sepulturas de familia;

familia;

10-Archivo de documentos otorgados ante notario sobre manifestaciones,

humanos;

11-Archivo de planos de construcciones ejecutadas por particulares, y

Articulo 52.- Los registros que se indican a continuacién deberdn contener, a lo

1.- Libro de recepcion y sepultacion de cadaveres

b) Nombre de la persona que hace el tramite y vinculo de parentesco con

el propietario

d) Ubicacidn de la sepultura

e) Empresa funeraria, con indicacién del horario de sepultacion

2.- Libro de estadistica de sepultaciones

b) Nombre del fallecido con identificacion del sexo y la edad

¢) Fechay lugar de fallecimiento

e) Ubicacion de la sepultura

f) N° del Pase del Servicio de Registro Civil e Identificacion



3.- Libro de fallecidos a causa de enfermedades de declaracion obligatoria;

b) Causa de la enfermedad
¢) Lugary fecha de fallecimiento

4.- Libro de exhumaciones, traslados internos y externos y reducciones

f) Firma del propietario de la sepultura en que se realizara la exhumacion

e) Lugar de destino del fallecido ya sea interno o externo

b) Nombre delinteresado que realiza el tramite

¢) Individualizacion del fallecido

b) Nombre, edad y direccién del declarante
¢) Detalle de la manifestacion

a) Clase de sepultura y su ubicacion

¢) Nombre y direccion del o los propietarios

5.- Libro de manifestaciongs de ualtima voluntad
d) Valor de la sepultura

7.- Libro de venta de terreno y sepulturas

b) Tipoy ubicacién del bien adquirido
b) Nombre y direccién del adquirente
e) Fecha de vencimiento de la deuda contraida

b) Valor de la venta
c¢) Modalidad de pago






directamente por la tesoreria municipal, quien debera disponer del personal idoneo
en los siguientes horarios: de lunes a domingo (incluido festivos) de 08:00 a 13:00

Articulo 60.- Los pagos diferidos que conceda el Cementerio podran afectar tanto
deberdn mantenerse en custodia debidamente resguardados, revisandose

Articulo 58.- Dichos ingresos deberan incorporarse en forma cronolégica en un
automatizado, especificandose la naturaleza de la operacion y el numero y fecha
del comprobante de caja correspondiente. Diariamente, se procedera a la
deudores morosos y proceder a las cobranzas pertinentes, ateniéndose a los
detallado, el que deberd mantenerse actualizado con las actas y bajas
correspondientes. Cada bien debera tener adherido un namero de inventario que
Articulo 64.- En cada oficina, debera existir una plancheta, debidamente visible,
Articulo 65.- Las existencia de materiales, equipos y dtiles de oficina deberan
almacenamientos especialmente destinadas para tales efectos. EI Cementerio

operacion, la que debera mantenerse debidamente archivada.
derechos municipales que afectan al establecimiento.
procedimientos de pago que fije la Ordenanza Municipal.

- periddicamente su vigencia.

debera implementar los registros adecuados para el control de los ingresos

pertinente la que debera mantenerse en la respectiva unidad de almacenamiento.






TITULO Vili
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ADT
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dministrador Municipal
Secretaria Municipal
Direcciones Municipales
Departamentos Municipales
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- Cementerio Municipal
- Juzgado de Policia Local
- ARCHIVO OFICINA DE PARTES/




