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MANUAL DE CONTENIDOS BÁSICOS DE UN TRABAJADOR DE MAESTRANZA DE CEMENTERIOS 

 

Este manual contiene una presentación general de los principios básicos de un trabajador de Maestranza de 

Cementerios en la Municipalidad, siendo sus contenidos los básicos para el manejo de herramientas y principios 

básicos de funcionamientos del sector. Este manual fue realizado con fines de conocer las actividades básicas de los 

trabajadores y fue redactado por personal que trabaja en dichas tareas para una mejor comprensión práctica. 

 

Tabla de contenido 

INTRODUCCION ..................................................................................................................................................................2 

FUNCIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES DE CEMENTERIO ..................................................................................3 

PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL DE MAESTRANZA ...................................................................................4 

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ........................................................................................................................................6 

SERVICIO FUNERARIO MUNICIPAL .................................................................................................................................. 12 

REFERENCIAS Y FUENTES ................................................................................................................................................ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

2  

 

INTRODUCCION 

 

El siguiente manual tiene como finalidad brindar una aproximación acerca de algunas nociones básicas que debe 

tener el personal que se desempeña en el sector de cementerios. 

El mismo proporciona una orientación de las distintas actividades que se efectúan en el trabajo cotidiano. 

 

 

Contenidos: 

 Funciones generales de los trabajadores de cementerios 

 Procedimientos del personal de maestranza en la Dirección de Cementerios 

-Tareas del personal masculino 

-Tareas del personal femenino 

-Equipamiento de seguridad 

 Procedimientos operativos 

-Cavado de fosa-Inhumación en fosa-exhumación de cadáveres-Cremación de restos 

 Servicio funerario municipal- Características generales  
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FUNCIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES DE CEMENTERIO 

 

 Llevar a cabo la inhumación de los cadáveres. 

 

 Realizar las maniobras necesarias para la sepultura de los cadáveres.  

 

 Realizar los trabajos manuales del traslado del material, mezclas, armado, aserrado, colocación, amarres, 

remoción de material, pegado, y demás que se requiera para las reparaciones y mantenimiento del 

Cementerio Municipal.  

 

 Realizar el reacomodo de los restos áridos, autorizados conforme al Reglamento de Cementerios Municipales 

y las demás funciones inherentes al puesto. 

 

 El personal que aquí trabaja se encarga del cuidado en general del cementerio como lo es el aseo y limpieza 

de la maleza, lo cual se realiza con rastrillos y fumigaciones. Asimismo la preparación de fosas para las 

sepulturas, vigilancia en días de mucha visita y el mantenimiento de limpieza a la entrada del cementerio. 
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PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL DE MAESTRANZA 

 

Todo actividad que se realiza sobre los restos que se encuentran en la dirección de cementerios son autorizados a 

través de un trámite administrativo. Esto es debido a lo delicado del caso de tratar con restos humanos, todo debe 

quedar documentado y perfectamente archivado. Nadie puede realizar tareas sin trámite previamente autorizado. 

Existen muchas cuestiones legales detrás de cada operación que a continuación detallamos. 

Dichos trámites pueden ser:  

- Cremación directa. 

- Cremación de Osario. 

- Inhumación. 

- Exhumación. 

- Reducción. 

- Traslado. 

Las tareas del personal operativo masculino  

 Inhumación (acción de enterrar un cadáver) en fosa y nichos.  

 Exhumación (acción de remover un cadáver) en fosas y nichos. 

 Reducción de restos. 

 Traslado de restos. 

 Cremaciones directas. 

 Cremaciones de osario (restos óseos). 

 Cavado de fosas. 

 Arreglos de designaciones de nichos. 

 Albañilería en general. 

 Desmalezado y carpido (quitar malas hierbas) del predio. 

 Mantenimiento y limpieza del predio.  

Tareas del personal operativo femenino 

 Inhumación de fosas y nichos. 
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 Exhumación en fosas y nichos. 

 Reducción de restos. 

 Traslado de restos. 

 Desmalezado y carpido del predio. 

 Mantenimiento y limpieza del predio.  

Equipamiento de seguridad utilizado 

Las tareas realizadas por esta área deben tener la protección de elementos personales según lo indique la ley 

nacional de higiene y salubridad Nº 24557 

Dichos elementos son 

 Ropa de trabajo (camisa, pantalón de gabardina y borceguíes con punta de acero, campera de abrigo, capa 

para lluvia). 

 Faja lumbar. 

 Guantes ¾ de descarne y/o guantes moteados. 

 Máscara de renovación de oxígeno (principalmente en para personal de horno crematorio). 

 Lentes de protección. 
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 

 

Cavado de fosa 

 Colocación de elementos de seguridad. 

 Utilizar herramientas acordes a la tarea (palas de punta y pala ancha). 

 Se cava la fosa teniendo en cuenta  las siguientes dimensiones: 

Ancho: 0,70 mts. 

Largo: 2 mts. 

Profundidad: 1,80 mts. 

 

 

              

 

Procedimiento de Inhumación en fosa 

 

 Colocación de elementos de seguridad. 

 Utilizar herramientas acordes a la tarea (palas de punta y pala ancha). 

 Se deben colocar al menos dos operarios, uno en cada extremo longitudinal de la fosa, enganchar las cuerdas 

en las manijas laterales del féretro, para poder cargar e introducir el féretro en la fosa. Una vez que el féretro 
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se encuentra dentro de la fosa, los operarios proceden a tapar con el montículo de tierra colindante a la fosa. 

Para finalizar la inhumación se coloca una estaca de madera con su correspondiente placa identificadora. Se 

entrega a los familiares la designación catastral correspondiente. 

 

 

 

Procedimiento para la exhumación de cadáveres:  

“Previamente el personal debe contar con toda la indumentaria de protección personal; y aplicar correctamente las 

normas de higiene personal. Los pasos para la exhumación de un cadáver humano son los siguientes:  

1. Identificar el nicho.  

2. Retirar la lápida (empleo de cincel, comba, etc.).  

3. Dejar expuesto el ataúd por tres minutos (probable presencia de insectos, gases, etc.).  

4. De ser necesario colocar algún material rígido, como una plancha de triple y/o similar debajo del ataúd (que podría 

estar dañado por efecto del tiempo y los microorganismos).  

5. Extraer el ataúd.  

6. Retirar los restos del nicho empleando un rastrillo o similar.  

7. Colocar los restos humanos, sobre el nuevo ataúd o recipiente asignado.  
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8. Transportar el ataúd sobre un coche seguro.  

9. Los restos del ataúd colocarlos en una bolsa resistente de polietileno de alta densidad color negro acompañada 

por su placa identificadora y disponerlos en el recipiente correspondiente.  

10. Limpiar y desinfectar el nicho.” 

 

Procedimiento de Inhumación en Nicho 

1. “Previamente el personal debe contar con toda la indumentaria de protección personal; y aplicar 

correctamente las normas de higiene personal. 

 

2. Utilizar herramientas acordes a la tarea (elementos de albañilería). 

 

3. Se necesitan tres operarios: La introducción del féretro en el nicho se realiza con dos operarios, que se 

colocan en los laterales del féretro y lo cargan sujetando las manijas del mismo, introduciéndolo al nicho. 

Esta forma de introducción se puede llevar a cabo hasta la altura de la tercera fila, para filas superiores (4, 5 

y 6) se debe utilizar un caballete que posibilita acceder a las respectivas alturas.  

 

4. Luego se tapa el nicho y se lo sella con cemento, colocándole la placa identificadora.  

 

5. Se le entrega a los familiares la designación catastral correspondiente. 

 

Procedimiento de Exhumación en Nicho 

1. “Previamente el personal debe contar con toda la indumentaria de protección personal; y aplicar 

correctamente las normas de higiene personal. 

 

2. Utilizar herramientas acordes a la tarea (elementos de albañilería). 
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3. Se necesitan tres operarios. Se debe sacar la tapa del nicho y extraer el féretro, esto se realiza hasta una 

altura de la 3° fila. Para las filas 4,5 y 6, se debe utilizar un caballete, el cual permite acceder a esas alturas, 

para este último caso el tercer operario se coloca para recibir el féretro al salir del nicho y ayuda al descenso 

del mismo hasta el piso.  

 

4. En  caso de que el cajón esté deteriorado se extraen los restos colocándolos en una bolsa de polietileno de 

alta densidad color negro siempre acompañada por su placa identificadora. 

 

 

 

Reducción de restos 

1. “Previamente el personal debe contar con toda la indumentaria de protección personal; y aplicar correctamente 

las normas de higiene personal. 

 

2. Utilizar herramientas acordes a la tarea (elementos de albañilería). 

 

3. La reducción de restos es un procedimiento en donde se extrae de una fosa o nicho restos óseos y se colocan en 

una urna o bolsa de polietileno de alta densidad color negro acompañados de su placa identificadora. 
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Cremación de restos 

1. “Previamente el personal debe contar con toda la indumentaria de protección personal; y aplicar 

correctamente las normas de higiene personal. 

 

2. Utilizar herramientas acordes a la tarea (elementos de albañilería). 

 

3. Se seguirá el manual de procedimientos específicos para el horno crematorio con personal capacitado para 

dicha tarea.  

                                      

 

Mantenimiento de cementerio 

El mantenimiento que se le hace a todo el cementerio consiste en: 

1. Limpieza de calles, veredas, bloques municipales, techos, podado de plantas tanto internas como externas. 

 

2. Relevamiento de nichos municipales, reparaciones, pintura, arreglo de fachada, etc. 

 

 

3. Trabajo de albañilería, pintura y arreglo varios tanto de la fachada como de oficinas, vestuarios, depósitos y 

demás dependencias. 
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SERVICIO FUNERARIO MUNICIPAL 

 

Características generales del funcionamiento 

Procedimiento 

1. Se acude al lugar de ubicación del óbito (hospitales públicos, morgue judicial o domicilios particulares) para 

retirarlo y ser trasladado al velatorio que puede ser domiciliario o en salas pertenecientes al Servicio 

Funerario Municipal. 

 

2. Se acondiciona el cuerpo (se higieniza y viste), se lo introduce en un ataúd acorde a las dimensiones físicas de 

los fallecidos. 

 

3. Se traslada el ataúd en furgones acondicionados para tal fin, hasta el domicilio del difunto en donde se 

ensambla la capilla ardiente ornamental para la realización de su velatorio. 

 

4. Al día siguiente el personal regresa al domicilio para cerrar y soldar con estaño al 50% utilizando un soplete 

de gas butano y ácido muriático como decapante. Una vez cerrado se procede a trasladar el cuerpo en el 

furgón a modo de cortejo fúnebre hacia el cementerio o donde se realice la inhumación. 

 

5. Los choferes están encargados de la revisión permanente según parámetro ya establecidos y condiciones 

mecánicas respondiendo a condiciones higiénicas del móvil.  
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REFERENCIAS Y FUENTES 

 Todo el Manual fue realizado por aporte de los Empleados Municipales y SUOEM; de maneras que resulte 

útil a la practica la real descripción general de tareas. 

 


