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Oficinas generales

* Toatinos 248 - 60, piso Santiago

Gerencia Toléfonos: 60047
Sub-Gereneia Administrativa 68708
Sub-Gerencia Téenicea 60047
Scerctaria 68708
Contabilidad 68708
Depto. Relaciones Plblicans 66908
Depto, Relaciones Humonas 66908
Depto. Téenico 60047
Depto. de Estudios 66908
Dopto. Cooperativas 66908

’

ASESOR_JURIDICO

Sefior Guillormo Le~Fort Campos
Huérfanos 757 of. 713 - Toléfono: 33816

CATALOGO CHILENO DE LA CONSTRUGCION

Administracién: Moneda 973 of. 728 - A - Teléfono 1381627

DELEGACION DE CONCEPCION

Delcgndo sefior Radl Parga Mufioz
O'Higgins 476 of. 9 - Toléfono: 1550 ~ J

DELEGACION DE VALPARAISO

Delegado sefior Fernando Jamett Delfin
Plaza Justicia 45 of. 605 -~ Tcléfono: 2406

CAJA DE COMPENSACION

Gereneia Mac-Iver 22 - E-P Santingo Toléfono: 398531
Seerctaria Mac-Iver 22 - E-P Santiago 398704
Servicio Social Mac-Iver 22 - E-P Santiago 380568
Depto, Adquisiciones Manuel Rodriguez 43 Santiago 89756

COMPANIA DE SEGUROS "LA CONSTRUCCIONM

Bandera 131 - ler, piso - Teléfono: 61041

Administrador: La Chilonn Consolidada
Agente: sefior Siegard van der Werf
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4e= OPERACION ADMINISTRATIVA

1.- Actas.- Las actas de scsiones del Directorio, Mesa Directiva, Conscjos, Comisiones
y Comités sc roproduccen a ronco cn cantidad suficiente para hacer la

siguiente distribucién:

a todos sus miembros;

a la Gorencias;

a la Sub-Gereneia Tdenieca;

o todos los Dopartmmetos;

a2l Ascsor Juridico;

a los Delegandos Regionales;

a la Secretaria, para el archivo.,
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De las Actas del Directorio sc envian copias,. ademds, o todos los miem-
bros de los Conscjos Regionales simultdncamente con el despacho al Yircctorio,

Los textos quec sc despachnn son sélo proyectos que proponc cl Secrctario
y por consigiicntes susceptibles de ser modificados si no reflejan ficlmente el pensa-
miento o acuerdo del Dircctorio o Comisidén rospectiva. Para la primera hoja do las
actas sc usa papel especial on que consta esa circunstancia.

2.~ Adromn.- Las placas de la adrema se ordenandn las gavetas de la sig icntc manecra:

1) Socios Santiago
2) Socios Concepcidn
3) Socios Valparaiso

Dentro de cada uno de cstos grupos sc guarda orden alfabético, pero
morcando los del Grupo "A" y los del Grupo "B" y los adhorentes de la Caja de Compen-
sacidn,

En gavotas esp cialecs sc ordenan las siguicntes placas:

1.~ Suscriptorcs Boletin de Procios
2.- Inseritos Bolotin Informntivo
3.~ Ingeritos Bolotin de Cooperativas
L+~ Directorcs y Conscjos Regionales,

En Secretaria se llova un libro de Modificacidénde Placas. Tan pronto
como se¢ anota una placa para su modificacidén sc rotira de la paveta corrcspondicnte,
Por consiguiente cada vez que sc despachen Circularcs o Boletines sc revisa este Libro
para hacor scparadamcntc ol despacho dc los anyecedentes a las personas que no tienen
placa. En el momento on que sc rcecibe una nueva placa sc borra cl nombre respectivo
del Libro indicado.

Las placas reemplazadas sc guardan cn una gaveta especial,

3.~ Archivo.- Diariamcnic se cntrega al Sub-Gernete Administrativo la corrcspondencin .

copias, actas y demas materinl roscrvado on Secretaria para cl archivo,
para su conocimiento y visto bucno previos. El visto bucno sc acrecdita con su media
firma.

Le—- Biblioteca.- D¢ la Bibliotcea (actualmente on formacidn en diverses Departamentor

‘sdélo pucden sacrasc toxtos para consultas dentro de la oficina, De
ello se¢ deja constancia cn el Libro de "Préstamos de la Biblioteea™ que so llcva cn
Secretaria,

5.= Bolctincg.-~ El Bolotdn Informative se¢ avin con ol sistemn de Tarifa Reducida,

a toflos los socios de 1la Cdmra y, ademds, a aquellas personas que lo
soliciten,cuyas dirccciones sc anotan cn ¢l Libro "Despache do Polctin Informativo!
que so lleva on ¢l Departomento de Rjlacioncs Piblicas, Ademds sc enwian 30 cjomplarcs
por corroro ordinario, o cada Dolegacidén R gional,

Fl Boletin do Precios so envin, por ol sistoma dc Tarifa R ducida, a
las porsonas que aparocen on ol libro de "Suseriptorcs del Boletin de Frodios" que sc
1le~
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en ¢l Dopartomento de Estudios. Ademds, sc envian 3 ejemplarce por corrcd ordina-
a cada Delecgacién Rogional.

El Boletin de Cooperativag sc cnvia por ol sistema de Tarifa Reducida,

as pcosonas indicadas cn el libro dc "Despacho del Bolctin do Cooperativas" que

- uva este Departaomento.

- Cambio de domicilio.- Ml conocersc cl cambio de domicilio de un socio se comus

1 oficinas:

nica mediante formulario impreso al efecto, a las siguicn-

1.~ Seccrctarin.- Debe anotarsc en todas las tarjetas que el socio tenga

el fichero, vale decir: Kardex alfabético general, Kerdex clasificado y Kardex In-

2.~ Adrcma.- Debe tomorsc nota el ¢l libro de "Modificacidén de Placas-
Adrema,

3.~ Contabilidad

lL«- Cobranzas

5.~ Caja dc Componsacidn

6.- Catdlogo Chileno de la Construceidn

7.= Circulorcs.- Los borradorcs dc las Circularcs deben incluir en su texto las

rcferoncias correspondientes a los grupos de socios a quicnes de-

enviorse. Esta moncidn debe hacerse también en las copias que sc sacan.

Las circularcs sc numoran por orden correlativo. [El nimero se toma del

ropio archivo,

El dospacho se hace por corrco ordinario y sdlo a los socios de los

Tupos indicados en la mismn circular.

Antes dec despacharsce una circular sec entrega copia:

1) a la Gereneia

2) a la Sub-Gercncia Téeniea

3) a todos los Departamentos

L) al asesor juridico™

5) a los Delcgados Regionales

6) o la Secerctaria,para cl archivo,

Citaciones.- Las citacioncs para reuniones se preparan y despochan en Seerctaria

de acuerdo con lo pauts vigente. Las citociones a reuniones ordina-

18 sc despachan regularmente, salvo ordcn cxpresa en contrario. Las citaciones a
miones coxtraordinarias sc hacen a requerimicnto escrito del Seerctario del Dirccto-
, comité o comisidn, cn los formularios corrcspondicntes. o pucden despacharse ci-
:iones con menos de 48 horas de anticipacidn,

Las citacionecs s¢ hacen en formularios impresos ol cfocto y sc despachan

+ correo con cinco dias de anticipacidén a lo menos.

Conjuntamcnte con las citacioncs sc despachan las copias de las actas de

reunidén anterior. Si o la focha de despocho de las eitociones no estdn preparadas
5 copias del acta, sc despachan sin cstas. Unn war manihidaa las copias de actas se
spachan por corrco,

citneione

o

Dol doswnecho de las citaciones sc deja constancia cn cl Libro de Control
.1 que sc anota lo feeha do desoacho, el nombre de la Comisidn citednt

1

4 ew ol Dirceiario, lMosa Directiva o Comité y ol mimero del acta inclufda. e ¢1

.» de citarse a una porsuna ane no es citada regularmente se deja tostimonio de ello
¢l mismo 1ibro. (8i se trata du =nsiones cxtraordinarias el despncho se hace en la
ma que sc indiee cn cada ¢aso ¥ Si xeds go indica, sc hace por corrco). Si se cita
- mano sc usa, ademds, ol Libro de Contrta dq e~wrcspondencia despachadn por monsa-

T08.



()

o)

9+~ Corrgspondencic.- Reccpcidn: Toda 1o correspondencia que sc reeibe sc abre

salvo la que sex personals, Sc anota on ol Libro Repistro dec
correspondencis recibida y ¢l nimero que lc corrcsponda on el Libro Rogistro se colo-
ca cn cl dngulo supcrior derecho de la carta.Al dorso de ésta se cstampn cl timbre de
distribucidn. Enscguida sc entrega al Sccrctario General quicn scfinla on ¢l timbre la
oficina de destino, Este dato sc anota en cl Hegistro, Finalronte sc entrega 1la carta
al destinatario contra firmn del Registro.

Salida.- La corrospondencie que salc sc anota cn ol Libro Registro de correspondencia
despachado. Tanto en ¢l Libro como cn 1o carta sc anota, antcponiondo las siglas indi-
cadas de lo oficina do origen, cl nimero que lc corresponda cn aquel y 1o focha del
dfa. Después sc dospacha,

Despacho.~ La correspondencia sc despacha por mano o por corrco segin se indique en
cada caso, Si cs por mano debe hacerse con cl Libro Control do Despacho. En este Libro
(pora uso de los mensajeros) s¢ anota el destinatario, direcccidn, contenido y fecha dc
envio. E1 cnsajoro debc pedir al destinario (sca ol intcrosado mismo o un dependicnte)
que estampe su firma o timbre on ol Libro para acreditar la recepeidn. Si la oficina
cstd cerrada (sicmpre que sca cntre las 9 y 13 horas y cntrc las 15 y 19 horas) pucde
dejarla, salvo indicacidn cn contrario; cn tal caso sc recemplaza la firma o timbre re-
ceptor, por la indicacién de la hora cn que fué dejada. Despuds de cada despacho cl
mensajoro debe cxhibir la firmn, timbre u hora cstampada. Bl dcspacho debe hacerse sicm-
pre dentro del dfa on que sc ordena, Si por lo avanzado de 1a hora cllo no os posible,
sc hace 2l dfa siguientc a primera hora.

Archivo.- La correspondencia sc archiv. en la oficina de dostino, (la que llega) o de
origen (copics de la despachanda). La del Presidento, Gerente, Sub-Gerentc Administrati-
vo y Sccerctario General, sc archiva conjuntamente on Scerctaria, on la siguientc forma:

a) Oficios despachados

b) Oficios recibidos

¢) Cartas despachadas

d) Cartas rceibidag

¢) Tolegramns y cablcs deospachados y rocibidos

El archivo sc hacc cn la letra corrospondicnte al apellido del destina-
tario., Si so trata dc socicdad sc archiva on la corrcspondicnte a la primera lotra de
la razén social., Si s¢ trata de reparticioncs piblicas u organismos de similar natura-
leza, sc archiva on la corrospondicnte o la primera letra del titulo del cargo que ocu-
pa cl dostinatario, aunquc sc oxpresc on nombro propio. Ejomplo: "Dircctor de Vialidad
dol Ministerio de Obres Pliblicas" on la "D"; lMinistro de Obras Piblicas, en la "MM,
Dentro de cada letra sc guarda ostrictamentc ¢l orden eronolégico.

Los Departamentos archiven la corrcspondencia en igunl forma,

La corrcspondencia reeibida sc archiva con el visto bueno del destinato-
rio, Las copias dc la correspondcneia deospachada con ¢l visto bueno dcl Sub-Gerento
Administrativo., Una voz que los copias ticnen ¢l visto bueno se archivan, salve las
quo deban serlo en los Dopartamontos pucs cn tol caso sc entrepgn a estos contra firma
del Libro Rogistro. A las copias sobrantes sc les ponc cl timbre "Copia" y se archivan
scparadamente.

10.~- Despache a Delegacioncs.- Dia por medio sc cnvia a las Dclepaciones de Valparaiso

¥y Coneccpeidn todo cl material acumulado, scgin instrue-
ciones quc sc don on otros pirrafos de csta Cartilla (actas, copias de notas, Momordn-
dums, cte...), por carta cn que sc detalla ol materinl remitido.

11.- Diorio Oficial.- El Diario Oficial sc cntrcga al Sub-Gerente Administrativo quicn
schinln las materias que por tener intords directo o indirecto
para la construccidén o para la Cimarn deben anotarse cen ¢l INDICE DEL DIARIO OFICIAL
espeeial que sc lleova on Secrotarfa, En cste Indice se anotan las moterias correspon-
dientes con ol nimero de Ley o Decrcto y la fechn del Diario Ofieial en que aparecen pu-~
blicadas. La porsona cneargada do llevar cl Indice debe cstampar su medin firma on cl
cjomplar del Diario Oficial ya anotado. Con ¢l visto bucno del Sub-Cerente Administrati~
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vo ¥y la certificacidn ya expresada, cn su caso, se procede a su archivo,

12.- Gastos menores.- Para los gastos de frangueo diario, cstampillas de impuesto,

encomicndas, movilizacién o adquisisiones inforiores a $2.000,-
cxiste en poder de la Sceretaria dec Informacioncs una suma fija de $40,000 de que rin-
de cucnta al Contador cuando quoda un saldo de $5.000,~, a fin de que proceda a complc—
tar el fondo original. Do toda suma quc sc gastc debe dejarse un comprobantc firmado
por la persona que ticne a su cargo la Caja salvo que sca posible obtener recibo del
gasto efoctuado. Sin cmbargo, de los gastos inforiores a $200.- no ¢s nccesario con-
servar los vales sino hasta el momento de hacerse la reposicidn; en cse moricnto sc ha-
ce una lista de tales gastos y sc oliminan los vales. En todo caso entre dinero ¥y vales
0 rocibos debe entorarsc la suma de $40.000.- Para hacor gastos extraordinarios o supe-
riores a {2,000 debe consultarse al contador.

13.- Intogracién de Comisioncs.- Nombramiecnto: Para designar a un micmbro de comisidén

se consulia previamente con el Prosidente de esta el
nombre del canditade. Con su aprobacidn sc¢ oxtionde un Memordndum - intorno dirigido por
¢l Presidente dc la Comisidn respcctiva al Presidente de la Cdmara on ol cunl so propone
ol nombre indicado para integrar la comigidn. Cuando procede sc indica, ademds, el nom~
bre del miembro a quicn rcemplaza.,

Si el Prosidentc de la Cdmara resuclve designarlo ponc su visto bueno en
el Memordndum; éstc so pasa a Scerctaria para que se oxticnda la correspondiente comu-
nicacién al interesado firmada por ¢l Gerente de la Cdmara.

El Mcmordndum se guarda cn el Archivo de Intograntes dc Comisiones que
cxiste en la Secrctarin.

Ronuncias.- Accptade una rcnuncia de un miembro de Comisidn por ¢l Presidente de a-
quella, se comunica a la Secrctaria mediante un Memordndum interno la quec cxtiende la
correspondiente noto firmada por ol Gerente, salvo que el Presidentc dc la Comisién do-
sce hacerlo personalmente. Momordndum intcrno so guarda en cl Archivo do Integrantes de
Comisioncs.

Dc los cambios anteriores cn las comisiones sc deja constancia en la Car-
peta corrcspondicnte de la Socrotaria y sc da aviso a las Scerctarfas do los Departa-
nmentos para la correccién de las suyas.,

14.~ Kordex de Sociogs.- Existen cn Scerctaria los siguientes sistemas de clasifica-
cién de socios:

- Alfabético gonoral de socios

- AMlfabético por subsccciones.- Dontro de estas los socios aparecen por
orden alfabdtico.

- Mimorico dc votos por sub-grupos

El Kardex alfabético cubre o todos los socios del pais, pero los socios de
las Delegacioncs do Valparaiso ticnen tarjetas amarillas y los de la Delegacién de Con-
cepeidn tarjotas rosadas. Los rostantes ticnen tarjotas blancas.

Ademds so llova un kardex on que aparccen por orden alfabético todas las
personas quc como socios directos de 1a Cdmara o como micmbros de socicdndes afiliadas
a ella, ticncn rclacién con la Institucidn, En ollas se indica 1o cmpress o que perte-~
nece la persona, su profesién y los cargos que ha ocupado cn la Cmara.

Las tarjetas del kardex no pucden sacarse por ningin motivo,

Un socio puedc cstar comprendido en muchos rubros de los detallados on la
Encucsta de Actividades. Por cjomplo: si la Encucsta marea lo sipuiente:
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A-2 UD, SE DEDICA A LA EJECUCION DE OBRAS DE INGENIERIA '
a) Para cl Ministorio de 00. PP, EE? 1) obras de vialidad s
b) Para particularcs o ~ | 2) obras de ricgo e
Instituciones Lfﬂ e
. 3) obras sanitarias ,§7
L) pucrtos oo
5) obras ferrovinrias i1

6) pavincntacién urbana

[}
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significa que esc socio trabaja para el !dnisteric dc Obras Piblicas y para particu-
larcs en obras de vialidad, sanitarias y pavimentacién urbona.

La lectura de las reforoncias sc hace de izquierda a derecha comenzando
por las indicadoras del Grupo (A-l, A-2, cte...), siguicndo por las dc cada cuadro
(por ojemplo: A-2a, ctc...), hastn completar todas las indicacioncs provistas. Por
ejemplo, cn ¢l caso siguicnto:

A=-3 UD. SE DEDICL A L. EJECUCION DE OBRAS DE ARQUITECTURA

a) Para el Ministerio de 00.PP. £ (1) Constr.Habitac. x) Corriente [

: z) i
b) Para la Corpor. de la Uivicnda [T} |2) Constr.No.hebitacionales Ega

¢) Parn Cajas dc Previsién y otras (53 ‘ i
Institucioncs \

d) Para particularcs 3

=

se leen: A3/a-1-z, A3/2=1-z. Para facilitar 1a lcetura cxiste uny roduccién de ostas
referencias de manera quo s¢ manticne la reforcneia al Grupo y Scecidn definido por

* los Estatutos de la Cdmara. (Al; A2; 43; f4; Bl y B2) y sc rcomplaza ol rosto por ci-

fras ficiles de leer y rotencr. Para buscar un rubro determinado de actividad existe
un Indice alfnbético en el que sc indica la refercncia "reducida" que se usa con el
kardex.

Para haccr la tarjota del kardex correspondiente n un nuevo socio, se
reducen las marcas de la Encucsta a las rcfercncias primitivas y sc busea en el cuadro
de REDUCCIONES DE REFERENCIAS la que corrcspondc al kardex. Cada socio ticne un némero
do tarjotas igual al de casos cn quc sc cncuentrc segin la Encucsta, las que van ubi-
cadas on los correspondientes lugarcs del kardex, En la columna derecha de la tarjeta
del kardex sc anotan las referencias de todos los casos cn que se cncuenbra el gocio
(subsceceiones).

Para hacer ol nimero suficicnte de tarjetas para un socio, se hace la pri-
mera cn duplicado., Una ¢s para cl Kardex General, La otra para ¢l Clasificado y sirve
para hacer las adicioncles. En las adicionales sc pasa la primera rcforcncia al final
de mancra quc la scgunda queda como primera y la primera como dltima y asi sucesivamen-
tos 4si cada tarjeta ticne una refercneia diferente al comicnzo y en todas las tarje-
tas quedan indicadas todas las rcforcneiss,
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Una vez hechos 1las tarjotes indicadas anteriormente, y si se tratn de
una sociedad afilinda a lo Cduarn, sc tonn nota dc los nombres y profosioncs de te-
das las personas que lo solicitud dc ingreso indicn como sus apoderados, adninistra-
lorcs o gestorcs. . cade una de cstas porsonas sc lo hace una tarjeta para ol fichero
"Individual" imprcsas con un toxto ospceial parn ¢llé. Estas tarjetas sc coloean por
ordon 2lfabdtico en ¢l fichero indieado.

15.~ liodificaciones del Dircctorio o Consejos Rerionales.-~ Se conunica por formulario
especial a:

1) Secretarfa: para tomar nota en las Carpetas de Secrctaria

2) Depto. de Reldciones Piiblicas: para tomar nota en némina que se publi-
ca en el Boletin Informativo

3) Adrema: para el reeuplazo de la placa correspondiente.

16,~ Modificacién de cuota.- Aprobada por el Directorio, se comunica la modificacién
por formulario especial a

1.~ Secretaria
2.- Contabilidad
3.~ Cobranzas

Se indica la fecha desde la cual rige la modificacidn
17.,~ Renuncias, Flininaciones, Cambios de Inscripcidén.- En estos casos y con orden

escrita del Sub~Gerente Ad-
ministrativo (en formulario especial) se procede o efcctuar los sipuientes trdmites:

1) Sc retiran todas las tarjetas de las diversas subsecciones del kardex
y se archivan en espacio reservado con tal objeto. En caso de caubio de inscripeién
se reenplaza la tarjeta en todas las subsccciones on que figuraba primitivamente.

2) Se toma nota en el Libro de Placas de¢ la Adrema para su retiro o reen-
plazo. :

3) Sc toma nota cn vl Libro de Movimicnto de Socios del Depto. de Rela-
ciones Publicas para los cfcctos de su publicacién,

4) Sc conunica a la Caja de Compensacién y al Catdlogo Chileno de la
Construccidn,

5) Sc pasa el Depto., de Contabilidad pora los efectos de proccdor al co-
bro o castigo de la cuota pondicnte y retiro do la tarjeta del kardex
(que sc archiva cn cspacio reservado al ofccto). Si sc trata de cambio de inseripeién
sc recomplaza la tarjeta por otra quc sc abre con ol saldo, archivindosc la primitiva
igual que los dc los socios rcnunciandos. In este caso se toma nota cn la tarjcta nucva
de la fecha cn que se ordend ¢l cambio.

18.- Solicitudes de inrreso: S6lo se rceciben en Scerctaria las solicitudes de ingreso
de nucvos gsocios que conticnen todos los antecedentes in-
dicados en cl respeetivo formulario ¥y que cstédn firmadas, adends, por dos patrocinantes.

Una vez recibida sc entrega al Sub-Gerente Aduninistrativo quien la somete
2 aprobacién de la Comisidén Calificadera y del Dircetorio de acuerdo con las normas a-
probadas por dste.

Aprobads, una solicitud, y previa la certificacidn de este hecho al dorso
de ella, se entropa a Sccrctarfa para su tramitacidén de acuerdo con la siguicnte paunta:

«, 1) Sc cxticnde la tarjeta para ¢l kardex con cl nfmero de cjemplarcs ne-
cosarios segin sea el nimero de clagificaciones que le haya corrcesvon-
dido al socio scgin la Encucsta de Actividades, (ver kardex de focios)

2) Sc colocan las tarjetas cn tedos y cada uno de los grupos on que ol
socio haya quedado clasificado.
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3) Se toma nota en el Libro de Placas de la Adrema, a fin de que se orde-
ne imprimir la placa correspondiente,

) Se toma nota en el Libro de Movimiento de Socios que se lleva en el
Depto. de Helaciones Piblicas a fin de que se inecluya en el Boletin
Informativo.,

5) Se comunica por escrito a la Caja de Compensacidén el nombre, domici-
lio y fecha de ingreso del nuevo socio.

6) Igual trémite se hace respecto del Catdlogo Chileno de la Construccién

7) Se pasa al Depto. de Contabilidad para que contabilice la cuota de in-
corporacién y la que le corresponde pagar por el periodo vigente y pre=
pare el formulario de cobranza correspondiente. i

8) Se pasa a la cobradora para que tome nota en sus néminas de cobranza.

9) Se comunica por escrito al interesado su aceptacién y se le écompaﬁa'
- el formulario de cobranza gue entrega el Depto. de Contabilidad.

10) Se pasan los antecedentes al Sub-Gerente Administrativo para su'revi—
sién y visto bueno’previos al archivo. ‘

Si se trata dec solicitudes de ingreso aprobadas por un Conscjo Regional
¥y ratificadas por ¢l Dircctorio, se reemplazan los trdmites 7, &, y 9 por los
siguientes: ' :

a) Se pasa al Depto. de Contabilidad para que contabilice la cuota de
incorporacién y la ordinaria que corresponda y preparc el formulario
especial que se envia a la respoctiva Delegacién. b) Se pasa a la Secrctaria para
anotar en el formulario indicado en la letra anterior las refercncias correspon =
dientes'a los grupos en que el socio quedd incluido.

19.~ Utiles de escritorio, impresos, etc.- La entrega de fitiles sc hace con ano-
tacién de la cantidad y fecha de en-

trega en el Libro de Existencia. La recepcién de dtiles adquiridos se hace con

iguales anotaciones. En dicho Libro de existencia sc marca en cifras rojas, en

la hoja correspondiente a cada material o 1util, la cantidad limite de cxisten-

cia. Por consiguiente cuando ésta llega a esa cifra se adoptan las medidas para

reponer la cxistencia,

La compra de todo material o Gtil dc trabajo (de cxistoncia o no) en can-
tidad superior a {5.000.~ se hace con orden del Sub-Gerente Administrativo, quien
resuelve sobre las cotizaciones que, en todo caso, sc solicitan en cantidad no
inferior a dos.

Delcgaciones Regionales

La operacidén administrativa de las Dclegaciones Regionales se sujeta a
las normas que indique el respectivo Delegado,

Sin embargo, para mantencer una adecuada relacidn institucional deben cum-
plir, ademds, las siguientes normas especiales:

1.~ Actag: lLas copias de las actas de sesioncs de los Conscjos Regionales
se¢ envian también a los micmbros del Directorio d¢ la Cémara,
a la Gercncia y a la Sub-Gereneia Administrativa.



N

2.- Cambios de domicilio, Modificacidn en la constitucién del Conscjo, Re-
nuncias, Eliminaciones y cambios de inscripcioncs y modificacién de cuo-
tag: Se comunican a la Sub-Gerencia Administrativa, tan pronto se producen.

3.- Circulares: Se cnvia una copia a la Sub-Gercncia Administrativa.

L.~ Solicitudes dec ingreso: Se envia a la Sub-Gereneia Administrativa
la copia de la solicitud y de la Encuesta de
Actividades tan pronto como se aprueban. S6lo al recibirse la ratificacidén del Di-
rectorio se comunica al interesado su aceptacién y se cobran las cuotas correspon-
dientes., Conjuntamente con la ratificacién el Delegado recibe la indicacidén de la
cuota contabilizada y de las referencias de los grupos en que queda clasificado el
soclo,

5.- Kardex de socios: Se sigue la norma indicada en el pirrafo 1l4. Para
evitar diferencias se rccomienda esperar la ratifi-
cacidn de la solicitud donde se indica la clasificacidén registrada en la Secretaria
General.

6.- Contabilidad: 1% Libros: Los Delegados llevan los siguientes libros:

a) Libro de Caja en gue se anota diariamente el movi-
miento de entradas y gastos, cuidando de hacerlo de acuerdo con la nomenclatura que
se indica mas adelante, para guardar la debida uniformidad.

b) Libro de Banco, para control de los giros y de-
pésitos en la cuenta corricnte bancaris.

¢) Un Libro de "Caja Chica" para el control de los
gastos menores de (2.000.-, en que se anotan los gastos hechos contra el fondo fijo
que debe mantener el Delegado y cuyo monto fija ¢l Tesorero Regional. Sélo en el
momento de proceder al reembolso del fondo fijo se anotan en el Libro Caja los gas-
tos que sc hayan hecho contra cse fondo, debidamente clasificados segin la nomen -
clatura que se indica en el parrafo 2%,

d) Un inventario de muebles y dtiles, valorizados.

e¢) Un inventario de discos distintivos para la venta.
Estos dos Ultimos pueden llevarse en hojas adheridas al final del Libro de Caja.

f) Un Libro de Cuotas: que se forms gon las plani-
1llas que el Depto. de Contabilidad envia a las Delegaciones al iniciarse cada perio-
do de pago de cuotas. En estas planillas se indican las cuotas del nuevo periodo
que deben cobrarse de acuerdo con las catidades contabilizadas en el kardex general.

2% Nomenclatura: Las entradas y gastos de las Delega-
ciones se anotan clasificadas de acuerdo con la si-

guiente nomenclatura:

1.- Cuenta Banco (indicando nombre del Banco)
3.- Cuotas socialcs
11.- Sueldos y leyes sociales
12.~ Jornales y leyes sociales
13.~ Gastos generales:

a) Teléfono
b) Franqueo, movilizacién y gastos varios meunorcs
c) Mantencién de oficinas:arriendo,aseo,consumos,.ete
d) Utiles de cscritorio: (excluido papel y sobres
con membrete que son proporcionados por el Depto,
de Contabilidad)
.~ Gastos de representacidn
15.~ Comisiones y honorarios
16,~ Publicidad directa
17.~ Entradas varias (aportes de la Tesoreria General y
venta de discos)
C.V. Gratificaciones
C.V. DMucbles, ttiles, instalaciones
C.V. Fondo Fijo
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3% Anotacionoes:

a) En las cuentas 11 y 12 debe anotarse el suel-
do o jornal y la parte de las lecycs sociales de cargo del cmpleador. En lo posi-
ble se hacen las liquidacioncs con una copia que se romi%e para una mejor compren:-
sién de las cifras.

b) la cuenta de pastos generales se lleva clasifi-
ceda de acuerdo con la nomenclatura indicada cn.el parrafo 2#, medida 1ndlsponranl.
para la confeccidn de presupuestos de gastos.

c) En la cuenta 17 corresponde ingresar el precio
de venta de los discos.

d) En la cuenta "C.V, Fondo Fijo" se anota la su-
ma fija cntregada al Delegado para gastos menores. Los pastos mismos, hechos con
carpo a ese fondo, se anotan en la cuenta correspondiente al gasto,

L¥ Procedimiento:

a) Al iniciarse cada periodo de pago de cuotas, e
Depto. de Contabilidad envia una planilla con los nombres de los socios y las
cuotas contabilizadas. Todo ingreso o eliminacién de socios debe considerarse en
esa misma planilla y comunicarlo inmediatamente a la Cerencia para efectuar ol
correspondiente movimiento contable.

b) Mensualmente los Delegados envian a la Ger=ncia:

1) Un resumen de las entradas y salidas de cada
cuenta,

2) Copia de las llqulda01ones de sueldos y jornale:

3) Una némina de las cuotas pagadas por los socior,
indicando el periodo a que corresponde.

4) Saldo del Libro de Banco, al 30 de cada mes; v

5) Adiciones o supresiones al inventario de mueble:
Gtiles e instalaciones.

¢) Mensualmente los Delegados reconcilian la cucn-
ta del Banco.
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1.~ LNTECEDENTES

1.- ORIGEN.- La Cdmara Chilena de la Construccién fué constituida el 20 de

Junio de 1951 por un grupo de 13 empresas y obtuvo la personall-
dad juridica por Decreto Supremo MNo. 4229 de 9 de Agosto del misnmo afic. En la
actualidad cuenta con mil socios.

3
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- ZINALIDAT,-  Su finalidad es 3rop1c1ur el desar'olla y'perfecc1onam1ento de
la construccidn de acuerdo con las posibilidades y necesidades
del pals, Yy estudiar 'y proponder a la aplicacién de medidas de fomento de la cons=
truceidn de v1v1endas, en especial de laa de: interés social. Se complementa su la~
bor con la de cardcter gremial, de  interds directo para los socios que para ests
efoctos, se agrupan en comités segln sus.actividades; y con la prestacién de ser-

vicios directos, como son la asesoria juridica, informaciones estadisticas, Bole-
tin de Precios, etc...

3.~ SUS SOCIOS.- Estd .[formada pcr dos categorias de secios: los proxeszonales

v (arqultectos, constructores, ingemicros y contratistas de es-
pecialidades) y los industriales (productores 'y dlstrlbuldorcs de materiales de
construceidn) todos con iguales derechos y oblipgaciones, salvo en la represcnta-
¢idn en ¢l Dircctorio, a través de 9 Directores por ¢l primero (Grupo &) y 5 por
¢l segundo (Grupe B).

4= ORCANTIZACION,- La orientacidn de las actividades de la Odmara Chilena de
la Construccién estd a cargo de un Directorio, con la re-
presenuaclon ya indicada en el parrafo precedente, elegido de acuerdo con las
normas generales establecidas en los Estatutos y las especiales del Reglamento
de votaciones: :

Corto un medio de resolver con mayor agilidad los asuntos que interesan
a la Institucidn como tal; existe la lesa Directiva, compuesta por el Presidente,
los doc Vicepresidentes; el Director Administrativo ¥y el Director Técnico, cuyas
funciones se encuentran establecidas en los Estatutos ¥ en las actas del Directo-
rio,

Todos los asuntos que debe resolver el Directorio pasan previamente a
informe de Comisidn o de Mesa Directiva, Las comisiones estudian los asuntos

de orden téenico o de interés general y se rigen por un Reglamento de Comisio-
nes.

Los Presidentes de las comisiones de trabajo se rcunen periddicamente
formando el COonsejoc Téenico que tiene como misidn orientar la labor de las co-
misiones, programar su trabajo y asesorar al Directorios; Este Consejo lo presi-
do el Presidentc de la Cdmara y actia como Vicepresidente ejecutivo el Director
Técnico.

La labor gremial s8¢ realiza a través de los,Comités de accidén gremial
eleridos por voto unlpersohal de los socios de la Camara que desempciian una mis-
ma actividad. Su accidén se realiza en forma directa, on calidad de Comite; por
las personas designadas por los £TUPOS 5 salvo que por £U trascendencia o natura=
leza sc cstime neccsario que la Cimara actic como tal, caso en que se requicrs un
acuerdo previc del Dircctorio tomado con informe del respectivo comité.

54~ ADMINISTRACION.- La Adnministracién de la Cdmara estd o cargo de un Cercnte

i que actla como Sceretario del Dircctorioc y de dos Sub-Ge-
rentes ¢ uno AdMlnluBrlthO, que tione a su cargo la. Secrctoria General, ol BDento.
de Contabilidad, el Dépto,” Jurddico y'dlde RclaC1oncs Plhblicas ¥oun SubnGcrcnte
Técnico qué tiche 'a su cargo los Departamentos de Lstudlos, Téenico v lo de “Rola-
cioncs Humanas. La labor técnica se realiza a través del Departemento Téenico,
que tiene a su cargo todo lo relacionado con log estudios sobre VIVIENDA (en su
aspecto 500131) EDITFICACION, ODRAS PUBLICAS Y MATEZRIALES; el Dﬂpartamento de Dg-
dios que tiene“a su cargo todo 1o relacionado con la formacidén y mantencion de
las cstadistieas.que interesan a la construccidén y el estudio de estos anteceden-
tes; y el Departsmento de Relaciones Humanas que debe atender todo lo relacionado
con la orientacidn socisl de la Instltuclon, Cooperativas de Vivienda (a través

bl
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de su Departamento de Promocidén de Cooperativas de Vivienda); Enseﬁg@ﬂﬁ Tﬁ@?i?&
del obrero de la construccidn y rclaciones con la €aja de Compcensaciony Racida
corio Departamento de la Cdmara y que tiehe aduministracidn autdnomn:

2:= LA GAIARA B PROVINCIAS

>}
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La realizacibn de las actividades de la Cémaray a lo largo del pais
se cfectla o través de Delepados Repionales quiencs actfian bajo la direccidn
orientacién y supervipilancia de los Consecjos Regionales eleridos por los so-~
cios de la Cimara Chilena de la Construccién de la respectiva Delepacidn (zo=
na jurisdiccional que corresponde a una provincia o agrupacién de provincias):
Estos Conscjos Regionales tienen a su cargo todo 1o relacionado con los pro-
blemas de orden local que afectan a la construccidn:

Los Presidentes de los Conscjos Regionales ticnen el cardcter de Con-
sejeros del Directorio (con dereccho a voz pero no a voto, pues los sSocios do
las delegaciones eligen dircctamente a los Dircctores). Los colegios de pro-
fesionales (arquitectos, constructores o ingenicros) designan también a un re=
prescntante con el cardcter de Consejero.

3.~ SLRVICIOS DIRECTOS

1.~ ANTEOEDENTES SSTADISTICOS,~ El Departamento do Estudios proporciona dis=

versos antccedentes estadisticos, cspecial =
mente relacionados con fluctuacién en los precios de matoriales de construc -
cién; fluctuacioncs en el coste de la vida, salarios medios,; en diversas ac ~
tividades, edificacidn proyccteda, ctcass

2.~ Audicidn radial.- Los socios son informados de las actividades de la Céd-

mare, enure otroszge?“os, por nedio de la audicidn ofi-
cial quc sc trasmitc los Domingos a las “‘**Horas ¢n Radio Sociedad Nacional
de Mineria,

3.~ ASESORTA JURIDICA,- La Cdmara proporciona o sus socios asesoria juridiea

gratuita (consultas) en todo lo relacionado con lo-
gislacién tributaria y del trabajo. Las consultas son atendidas por el aboga-
do en su cstudio particular en las horas convenidas con la Gerencia de la Cé-
mara, La atencién dircecta de cualquicr asunto de interds profesional cs materia
de un convenic directo del interesado con ol abogado.

4o~ BOLETIN DE GCOOPERATIVAS.- El Departamento de Cooperativas (dependiente

del de Relaciones Humanas) tiene a su cargo un
Boletin de divulgacién cooperativa que se distribuye gratuitamente entre las
cooperativas asesoradas por ese Departamento. Cualquieras informacién es pro-
porcionada por el Depto. de Cooperativas. :

5.~ BOLETIN DF PRECIOS.- El Departamento de Estudios de la Cdmara tiene a su

cargo la publicacién de un Boletin mensual de Pre-
cios de materiales de construccidn que se distribuye entre los suscriptores,
asociados o no de la Cdmara. El valor de la suscripcién se fija anualmente y
en la actualidad es de ;1.500.- por 1Z nimeros. Todas las informaciones sobre
el particular y las suscripciones las atiende el Departamento de Dstudios.
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6.- BOLETI' INTFORMATIVO.~ Il Departamento de Relaciones Pfiblicas %tiene a su

cargo el Boletin Informativo mensual que se distri-
buye gratuitamente a los socios y personaos que lo solicitan. Este Boletin contie-
ne articulos de interés general, noticias sobre las actividades de la Cémara, in-
formaciones de orden legal y antecedentes sobre la situacidén de la construccién,
Ll soletin recibe avisos de propaganda, para lo cual los interesados son atendi-
dos en el Departamento de Relaciones Piblicas.

7.~ CAJA DE COMPENSACION.- La Caja de Compensacién, creada como un Departamento

de la Camara para el pago de asignacién familiar a
los obreros de las ecmpresas adheridas, tiene administracién auténoma y estd a
cargo de un Gerente. Este organismo atiende el pago de la asimnacidén familiar de
los obreros de aquellas empresas asociadas y que desean hacerlo por intermedio de
ella. Los obreros de esas empresas reciben, ademds, otros beneficios marginales,
como: primas de movilizacidn escolar; ajuar de matrimonio, ajuares de natalidad;
zapato escolar, cuotas mortuorias; servicio social; compras de bicicletas, coci-
nas, catres, etc... al costo y con facilidades. Cualquiera consulta relacionada
con el funcionamiento de la Caja, pago de asignacién u otro beneficio es atendi-
do directamente en la Caja de Compensacién,

8.~ CATALOCO CHILENC DE LA CONSTRUCCION.- El Catdlogo es una publicacién de or-

den técnico editado por la Cdmara en
que se presentan los diferentes materiales de construccién con sus caracteristi-
cas técnicas y modos de cmpleo. Esta ohra tiene también administracién indepen -
dicnte. Las consultas sobre la primera cdicién, (pdginas contratadas, coupras del
Catalogo, u otras de igual naturaleza) son resueltas por la Administracién del
Catdlogo. Las consultas sobrc los suplerientos de la obra, pdginas nucvas que se
publican senestralmente, deben hacerse a la firma editora.

9.~ COMPATIA DE SEGUROS.- La Cdmara es la principal accionista de la Compafiia de
Seguros "La Construccidén", Atiende toda clasc de segu-
ros, menos de vida, y en especinl opora cn el ramo de "Polizas de Seguros de Ga-
rantia". Esta Compaiifa e¢s administrada por la Chilena Consolidada y cualquiera
consulta sobre el ramo de scguros debec hacerse directamente a la Compafifa,
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